Na temelju €lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (Narodne novine, broj 18/22,46/22, 119/22 1 71/23),
¢lanka 34. 1 66. Statuta Doma za starije osobe Maksimir (u daljnjem tekstu: Dom) i odredbi Pravilnika o mjerilima
za pruzanje socijalnih usluga (Narodne novine, broj 110/22), uz prethodno savjetovanje sa Radnickim vijecem,
Upravno vije¢e Doma, uz prethodnu suglasnost Gradonacelnika, na 15. sjednici odrZzanoj dana 13. 2. 2024.
donijelo je :

PRAVILNIK
o unutarnjoj sistematizaciji

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnji ustroj Doma, organizacijske jedinice i rukovodenje radom organizacijskih
Jedinica, sistematizacija poslova i radnih zadaca, posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljiti za obavljanje
poslova te druga pitanja vezana uz navedeno, a koja nisu uredena drugim aktom Doma.

Clanak 2.

Dom je ustanova sa sjediStem u Zagrebu, HegeduSiéeva 20 i Podrunicom na lokaciji u Zagrebu
A.A.Augustini¢a 1, koja je ustrojbena jedinica Doma.
Rad Doma organizira se kroz organizacijske jedinice-Odjele, osim poslova tajnika Doma koji se obavljaju pod
neposrednim rukovodenjem ravnatelja.
Voditelj odjela je jedan od radnika odjela kojega odlukom imenuje ravnatelj Doma, a koji uz poslove svog
radnog mjesta obavlja i poslove organizacije rada odjela.
Odluka o imenovanju donosi se svake 2 godine, a ista osoba moZe biti ponovno imenovana.
Za voditelja odjela potrebno je radno iskustvo u struci 3 godine.
Voditelj odjela moze, odlukom ravnatelja Doma, biti razrijesen i prije isteka vremena u sluajevima:

- ako sam zatraZi razrjeSenje,

- ako nastane neki od razloga koji po propisima kojima se ureduju radni odnosi dovode do prestanka
ugovora o radu,

- ako u svojem radu kr3i propise i opée akte Doma, ili neopravdano ne izvrSava odluke ravnatelja, ili
postupa u suprotnosti s njima,

- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzro&i Domu veéu $tetu, zanemaruje ili nemamo
obavlja svoju duZnost, tako da su nastale ili mogu nastati veée smetnje u obavljanju djelatnosti.

Voditelja odjela u slu¢aju duze odsutnosti ili sprije€enosti u obavljanju voditeljskih poslova zamjenjuje radnik
unutar odjela kojeg odredi ravnatelj Doma.

Clanak 3.
Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Doma te vr§i nadzor nad ¢j elokupnim radom Doma.

II. UNUTARNJI USTROJ DOMA
Clanak 4.
Radi obavljanja djelatnosti Doma organiziraju se sljedece organizacijske jedinice:
Dom Maksimir na lokaciji Hegedusiéeva 20, Zagreb
. Odjel socijalnog rada
- Odjel za pruzanje izvaninstitucijskih usluga
. Odjel zdravstvene skrbi, njege i rehabilitacije
. Odjel stacionar I za pruzanje socijalnih usluga II stupnja
- Odjel stacionar II za pruZanje socijalnih usluga III stupnja
. Odjel za skrb o osobama oboljelih od Alzheimerove i drugih demencija
. Odjel prehrane
. Odjel tehnickih poslova
. Odjel op¢ih i radunovodstvenih poslova
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1. Odjel prehrane, tehnickih i pomoénih poslova
2. Odjel za brigu o zdravlju

Clanak 5.
Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili sli¢nih poslova u okviru djelatnosti Doma, a u svrhu §to

boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma.
Radi racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Doma radnici se mogu, u opravdanim situacijama,

rasporediti na sve poslove i radne zadatke, koji odgovaraju njihovoj stru¢noj spremi i radnom iskustvu.

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clanak 6.
Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim poslova ravnatelja koji su uredeni

zakonom 1 statutom.
Sistematizacija poslova temelj je za utvrdivanje sadrZaja ugovora o radu kojeg Dom sklapa sa svakim radnikom,

u svezi naziva, naravi ili vrste rada, kao i utvrdivanja obveze radnika u obavljanju poslova.

Clanak 7.
Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Domu naziva se radnim mjestom, a svako radno mjesto ima

naziv.

Clanak 8.

Osim opéih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljiti za rad na odredenom radnom mjestu, ovim
Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti, i to:

- struéna sprema,

- posebna znanja, sposobnosti i ispiti,

- radno iskustvo,

- posebna zdravstvena sposobnost,

- probni rad

Clanak 9.
Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima, utvrdenim ovim Pravilnikom, radnik dokazuje odgovarajucim

javnim ispravama.

Clanak 10.
U Domu se sistematiziraju poslovi i zadaée za 50 radnih mjesta, sa 181 izvrSitelja.

Clanak 11.
Radna mjesta s opisom poslova i zadata koje radnici obavljaju, opéim i posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati, radnim iskustvom i potrebnim brojem izvrSitelja su sljedeéi:

RAVNATELJ

Struéni uvjeti i radno iskustvo: utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova i zadaca: poslovi utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

TAJNIK USTANOVE

Struéni uvjeti: preddiplomski studij upravnog ili ekonomskog smjera,
Posebna znanja: znanje rada na raunalu,

Radno iskustvo: 1.g.

Broj izvriitelja: 1

Probni rad: 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:
- obavlja poslove tajnika Doma,
- obavlja sve poslove iz oblasti normativne djelatnosti, vrsi uskladivanje opéih akata Doma s pozitivnim
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zakonskim propisima,
- prati propise vezane za radne odnose i primjenjuje ih, prati i sve druge propise vezane za poslovanje
Doma te upucuje struéne radnike na primjenu istih,
- obavlja poslove registracije ustanove kod Trgovagkog suda, razvrstavanje ustanove kao poslovnog
subjekta kod DrZavnog zavoda za statistiku, podnosi zahtjev za upis ustanove u Upisnik ustanova socijalne
skrbi, prijavljuje promjenu podataka obveznika plaéanja doprinosa kod HZMO i HZZO,
- aktivno sudjeluje u radu Odbora za zastitu na radu, :
- priprema i provodi postupak iznajmljivanja poslovnog prostora,
- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave i prati njegovo izvrienje
- sudjeluje u provedbi javne nabave, pripremi potrebne dokumentacije i provedbi postupka do zaklju¢ivanja
ugovora te prati zakonitost postupka,
-sudjeluje u radu radnih grupa po nalogu ravnatelja ili voditelja Odjela,
-vodi urudZbeni zapisnik, prijem i otpremu poste,
-vodi prijem stranaka za ravnatelja,
- sastavlja pismena izvjeS¢a, zapisnike i sudjeluje u pripremama sjednica i distribuciji zakljuGaka i drugih
odluka (Upravno vijece, Struéni kolegij i dr.),
- obavlja sve poslove vezane za izbor upravljagkih tijela i prijem radnika,
- odgovoran je za pravovremeno provodenje izbora Radnitkog vijeéa i povjerenika radnika iz zaitite na radu,
priprema potrebit materijal i brine za zakonitost izbora,
- obavlja sve poslove vezano uz prijem novih radnika — ugovori o radu,
- obavlja sve poslove vezano uz otkaz radnika — sporazumi, odluke o otkazu i dr.,
- obavlja sve poslove vezane za kadrovske promjene radnika i u svezi s njima (prijava, odjava, mati¢na
evidencija, osobni dosjei radnika i ostalo.), vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju iz oblasti rada,
- sudjeluje u ocjeni probnog rada radnika i poduzima potrebne mjere,
- obavlja sve poslove vezano uz izraun radnog staza, godi$njih odmora i pladenih dopusta radnika, izraduje
odluke te vodi evidenciju o tome,
- izraduje popis radnika za jubilarnu nagradu,
- trajno se stru¢no usavriava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,
- obavlja i sve ostale opée poslove kao i one koje mu povjeri ravnatelj

DOM MAKSIMIR NA LOKACIJI HEGEDUSICEVA 20, ZAGREB
1. ODJEL SOCIJALNOG RADA

1. SOCIJALNI RADNIK

Strucni uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij socijalnog rada, ili preddiplomski sveutilini
studij socijalnog rada i diplomski sveu¢ilisni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj, ili mu je priznata inozemna struna kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije, stru¢ni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: poznavanje rada na radunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 3,2

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaZze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaéa

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada i odgovoran je za realizaciju,

- priprema izvjeS¢a o radu (dnevna, tjedna, mjesedna i godisnja),

- organizira, provodi i koordinira struéni rad, odgovoran je za izvrienje poslova i zadaca sukladno
propisima i pravilima struke,

- sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa te realizira donesene zakljucke i odluke,

- informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,

- zaprima zahtjeve, unosi ih u bazu podataka i evidenciju zaprimljenih zahtjeva,

- razvrstava zahtjeve kronoloSki prema vrsti smjestaja,

- kontinuirano radi reviziju zahtjeva i biljezi svaku promjena statusa,

- vr8i pripremu i obradu zahtjeva za komisiju za prijem i otpust (provjeravanje i upotpunjavanje
dokumentacije i utvrdivanje promjena u socijalno-zdravstvenom, ekonomskom, obiteljskom i dr.
statusu),
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sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,
odgovoran je za revidiranje i azuriranje liste cekanja,
obavlja poslove vezane uz smjestaj korisnika u Dom (odgovoran je za realizaciju smjeStaja po listi
Sekanja, utvrduje psihofizi¢ki status buduceg korisnika, definiranje adekvatnog smjestaja te
upoznavanje sa zivotom u domu uz suradnju s ¢lanovima obitelji),
organizira komisijska preseljenja,
sudjeluje u izradi individualnih programa rada svakog korisnika,
realizira smjedtaj, prati i pruZa stru¢nu pomoé pri uklju¢ivanju u novu sredinu u periodu prilagodbe,
informira korisnika o moguénostima ukljudivanja u grupne aktivnosti,
pruza pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,
sudjeluje u organizaciji i organizira individualni i grupni rad s korisnicima, sudjeluje u radnoj terapiji
te organizaciji slobodnog vremena korisnika,
pruZa psihosocijalnu podrsku,
pruza struénu pomoé i podriku prilikom rjesavanja sukoba izmedu korisnika,
pomaze korisniku u ostvarivanju prava iz sustava zdravstva, socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja,
izraduje potvrde korisnicima, prijavljuje boravite korisnika,
suraduje s obitelji korisnika u cilju uspje3nosti smjestaja (redovni kontakti, medusobno informiranje o
promjenama u zdravstvenom, psihickom i drugom statusu) i ukljuéuje ¢lanove obitelji u rjeSavanje
situacija vaznih za Zivot korisnika u Domu,
vodi brigu oko pogreba korisnika,
organizira volontersku mreZu,
suraduje s volonterskim centrima i izraduje projekte za nova volonterska mjesta,
poziva potencijalne volontere na inicijalne razgovore, upoznaje ih s Domom i korisnicima, utvrduje
odgovarajuée volontersko mjesto, prikuplja potrebnu dokumentaciju za izradu ugovora o volontiranju
te izraduje isti,
koordinira, prati i evaluira rad volontera, te organizira sastanke volontera,
radi sa struénim i pomoénim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju ulenja o
specifi¢nostima rada i ophodenja sa starijim osobama,
sudjeluje u Komisiji za jelovnik i izradi jelovnika korisnika,
obavlja poslove mentorstva studentima, socijalnim radnicima-vjezbenicima,
prati objavu natje¢aja u elektronskim i pisanim medijima za izradu projekata te piSe projekte vezane
za unapredenje kvaliteta Zivota korisnika,
sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu 1 izvan Doma,
po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika — struénog suradnika,
uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slucajevima odredenim zakonom,
vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju te fotodokumentaciju,
obavlja poslove povjerenika za informiranje i zastitu podataka, ’
izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,
odgovara za odlaganje, ¢uvanje, zaftitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,
trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,
obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. STRUCNI SURADNIK

Strudni uvjeti: specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski stru¢ni ili preddiplomski i
diplomski sveu&ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij, stru¢ni ispit i odobrenje
za rad nadlezne Komore pojedinog stru¢nog radnika,

Posebna znanja: znanje rada na raunalu,

Radno iskustvo: 1.g.

Broj izvrsitelja: 2,1

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada, odgovoran je za realizaciju istih
planira i izraduje program kulturno — zabavnih, radnih i rekreativnih djelatnosti,
priprema izvje$¢a o radu (dnevna, tjedna, mjesecna i godisnja),
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organizira, provodi i koordinira stru¢ni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zada¢a sukladno
propisima i pravilima struke,

sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa te realizira donesene zakljucke i odluke,

informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

izraduje individualne programe rada svakog korisnika,

sudjeluje u realizaciji smjestaja, prati i pruZa struénu pomoé pri ukljudivanju u novu sredinu u periodu
prilagodbe,

ukljucuje korisnika u grupne aktivnosti,

pruza pomo¢ u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,

organizira i koordinira individualni i grupni rad s korisnicima, organizira radnu terapiju i slobodno
vrijeme korisnika,

organizira djelovanja za pokretne, teze pokretne i nepokretne korisnike kroz:

individualni rad

grupni rad

rad u sekcijama

rad u komisijama

kao i priredbe, tribine, izlozbe u Domu i izvan Doma,

organizira uredenje interijera Doma i okolisa Doma,

priprema tehnicke uvjete za radne aktivnosti te predlaze nabavu potrebnog materijala i sitno g inventara,
organizira i sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu i izvan Doma,

po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika,

vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju,

izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,
odgovara za odlaganje, Cuvanje, zatitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
trajno se stru¢no usavrava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,

obavlja 1 ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

3. CISTACICA

Struéni uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja: 10

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i radnih zadaéa:

]

svakodnevno provjerava higijenu stambenih jedinica korisnika,

Cisti i dezinficira sobe korisnika, staklene povrine, urede i pripadajuce sanitarne prostore 1 balkone,
svakodnevno Cisti zajedniCke prostorije i hodnike te odrzava &istoéu dizala,

odrzava i dezinficira podrumske prostorije, prostor izolacije, kao i okoli§ Doma te zalijeva cvijece,
pomoc prilikom pospremanja ormara korisnika

CiS¢enje i dezinficiranje koSeva za otpad i odnoSenje otpada na za to predvideno mjesto

sakuplja i vraca osobno rublje, posteljinu i ru¢nike korisnika,

vodi evidenciju o spremljenim sobama i istu je obvezatna dati na uvid voditelju odjela,

vodi evidenciju o utrosenim sredstvima za &is¢enje te daje prijedloge za racionalno koriStenje sredstava,
sudjeluje na organiziranim edukacijama iz djelokruga svog rada,

u svakodnevnom radu provodi ste€ena znanja iz podrudja zastite na radu,

vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama korisnika i o
promjeni je duzna obavijestiti voditelja odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one poslove koje joj povjeri voditelj odjela.

Poslovi voditelja odjela su:

izraduje prijedloge programa rada i razvoja odjela te je odgovoran za realizaciju istih,

priprema izvje$¢a o radu (dnevna, tjedna, mjese¢na i godisnja),

organizira, provodi i koordinira struéni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zadaéa sukladno
propisima 1 pravilima struke,



¢lan je Struénog vijeca, Struénog kolegija i Struénog tima, odgovoran je za provodenje donesenih odluka
i zaklju&aka i sudjeluje u radu odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca,

izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrSavanje pojedinih zadaca,

prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

vodi evidenciju prisutnosti radnika na radu,

izraduje prijedlog plana godi$njih odmora,

odluéuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,

predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

kontrolira primjenu i provodenje mjera zatite na radu i obavlja poslove ovlaStenika poslodavca iz zastite
na radu,

kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njthovom namjenom te odgovara za sitni inventar
i osnovna sredstva u odjelu,

odgovara za odlaganje, Suvanje, zadtitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja

2. ODJEL ZA PRUZANJE IZVANINSTITUCIJSKIH USLUGA

1. SOCIJALNI RADNIK ZA USLUGE POMOCI U KUCI

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij socijalnog rada, ili preddiplomski sveucili$ni
studij socijalnog rada i diplomski sveuc¢ili$ni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuéilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj, ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije, struéni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: poznavanje rada na raCunalu,

Radno iskustvo 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadada:

obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi 1 pruza pomo¢ pri
ostvarivanju prava i usluga,

obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i ¢lanovima njihovih obitelji te vrsi inicijalnu procjenu
potreba istih,

izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuznu za ostvarivanje usluga i aktivnosti
korisnika u lokalnoj zajednici,

procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zastite i ukljucivanje korisnika u mogude
programe,

informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruzaju druge institucije, ustanove,
organizacije civilnog drustva i dr. (npr. o potrebi za palijativnom skrbi, o skrbi za osobe s demencijom),
suraduje sa zavodima za socijalni rad i drugim ustanovama socijalne skrbi,

suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama,

suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima,

suraduje s udrugama za pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika, zakladama, kulturnim,
obrazovnim i drugim institucijama u gradu,

organizira dostavu obroka u kucanstva starijih osoba i druge oblike organizirane prehrane,

prati promjene u socijalno — zdravstvenom statusu korisnika i predlaze mjere i akcije za saniranje
novonastalih promjena i suraduje s obitelji korisnika,

koordinira rad dostave obroka i kuhinje,

izvjestava o realizaciji dostave obroka radunovodstvo, ravnatelja, Gradski ured,

provodi reviziju i redovito obilazi korisnike dostave obroka,

organizira servise za pomo¢ starijim osobama u njihovim kucanstvima po raspoloZivosti,

daje informacije i koordinira rad Posudionice ortopedskih pomagala,

suraduje s lokalnom zajednicom, pruza strunu pomo¢,

korisnike prehrane i dr. starije osobe s podrudja Gradske Cetvrti Maksimir ukljucuje u kulturno zabavne,
radne i rekreacijske aktivnosti sukladno njihovim Zeljama i moguénostima,



- koordinira, nadzire i odgovara za rad volontera, studenata i vjezbenika, vanjskih struénih radnika i drugih

osoba angaziranih na poslovima pomoéi u kudi,
koordinira i prati rad gerontodomaédica,
koordinira, prati i evaluira rad volontera te organizira sastanke.

2. SOCIJALNI RADNIK ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI

Struéni uvjeti: zavrsen preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij socijalnog rada, ili preddiplomski sveuéili$ni
studij socijalnog rada i diplomski sveuilini studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCiliSni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj, ili mu je priznata inozemna struéna kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije, struéni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: poznavanje rada na ratunalu,

Radno iskustvo 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaéa:

koordinira programe podr3ke u lokalnoj zajednici,

izraduje mjeseni i godisnji plan podrske starijih osoba u lokalnoj zajednici te mjesedni i godisnji
izvjestaj o radu,

organizira pomo¢ u zadovoljavanju egzistencijalnih potreba starijih osoba u Gradskoj etvrti Maksimir,
izraduje plan, organizira i nadzire rad svih zaposlenih na poslovima programa podrske u lokalnoj
zajednici,

organizira rad savjetovalista (socijalni radnik, psihijatar, pravnik, duhovnik i dr.),

organizira radno-okupacijske aktivnosti,

organizira sportsko-rekreativne aktivnosti za osobe starije Zivotne dobi u lokalnoj zajednici,

organizira kulturno-zabavne aktivnosti u lokalnoj zajednici,

organizira, koordinira i prati rad volontera,

obavlja poslove informiranja o pravima i uslugama iz sustava socijalne skrbi i pruza pomoé pri
ostvarivanju prava i usluga,

obavlja prvi kontakt s potencijalnim korisnicima i &lanovima njihovih obitelji te vr3i inicijalnu procjenu
potreba istih,

izraduje socijalnu anamnezu te prikuplja drugu dokumentaciju nuznu za ostvarivanje usluga i aktivnosti
korisnika u lokalnoj zajednici,

procjenjuje potrebe i utvrduje prioritete, predlaze mjere zastite i uklju¢ivanje korisnika u moguée
programe,

u suradnji s korisnikom, ¢lanovima obitelji i drugim struénjacima izraduje individualni program rada za
korisnike usluga programa podrike u lokalnoj zajednici, koordinira njegovu provedbu, prati i preispituje
tijek tretmana/podrske,

informira korisnike i ¢lanove obitelji o pravima i uslugama koje pruzaju druge institucije, ustanove,
organizacije civilnog drustva i dr. (npr. o potrebi za palijativnom skrbi, o skrbi za osobe s demencijom),
suraduje sa zavodima za socijalni rad i drugim ustanovama socijalne skrbi,

suraduje s domovima zdravlja, bolnicama i drugim zdravstvenim ustanovama,

suraduje s mjesnim odborima, Zupnim uredima,

suraduje s udrugama za pomo¢ starijim osobama, udrugama umirovljenika, zakladama, kulturnim,
obrazovnim i drugim institucijama u gradu,

organizira akcije 1 manifestacije,

organizira i sudjeluje u odrzavanju predavanja, edukativnih radionica i drugih strudnih skupova u cilju
osnazivanja starijih osoba i ¢lanova njihovih obitelji u lokalnoj zajednici,

suraduje s medijima u cilju promicanja prava i senzibiliziranja javnosti za potrebe starijih osoba u
lokalnoj zajednici,

azurira promidzbene materijale, priprema materijale za objavu na mreznoj stranici i drustvenoj mreZzi,
brine o nabavi potrebnog materijala za provedbu usluga i aktivnosti programa podrske u lokalnoj
zajednici,

izvrSava poslove i radne zadatke u skladu s pravilima struke
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3. FIZIOTERAPEUT ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI

Stru¢na sprema: studij fizioterapije kojim se osigurava visoka razina obrazovanja sukladno propisima iz podrucja
visokog obrazovanja, stru¢ni ispit, i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Radno iskustvo 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 3 mjeseca

Koeficijent: prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadada:

- organizira i provodi preventivne i druge programe u cilju unapredenja i ouvanja zdravlja i kvalitete
Zivota korisnika u lokalnoj zajednici,

- organizira i provodi medicinsko-rekreativne aktivnosti starijih osoba u lokalnoj zajednici (u mjesnim
odborima i drugim za to osiguranim prostorima),

- sudjeluje u organizaciji te provodenju radno-okupacijskih i kulturno-zabavnih aktivnosti u lokalnoj
zajednici,

- vodi propisanu evidenciju o aktivnostima i korisnicima,

- jzraduje plan i program rada te izvje§¢e o provedenim aktivnostima,

- prati struénu literaturu, trajno se educira i usavrsava u svom djelokrugu rada,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri socijalni radnik za programe podrske u lokalnoj zajednici,
voditelj odjela i ravnatelj Doma.

4. GERONTODOMACICA ZA PROGRAME PODRSKE U LOKALNOJ ZAJEDNICI
Struéna sprema: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje, izobrazba za gerontodomacice
Radno iskustvo: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 2

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadada:

- obavlja kuéne poslove u kuéi korisnika (nabava Ziveznih namirnica, pomo¢ u pripremanju
obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoSenje vode, ogrjeva i sli¢no, organiziranje pranja
i gla¢anja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina)

- odrzava osobnu higijenu u kuéi korisnika (pomoc¢ u oblacenju, svlacenju i obavljanju drugih higijenskih
potreba)

- zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lijecniku, do poste, banke, izvodenje korisnika u
Setnjuidr.)

- opromjenama u zdravstvenom stanju korisnika obavjestava socijalnog radnika za izvaninstitucijsku skrb

- vodi evidencijsku listu pruzenih usluga (dnevnik rada)

- sudjeluje u edukaciji i usavrSavanju

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, a sukladno svojoj stru€noj spremi i djelokrugu
rada

5. GERONTODOMACICA ZA USLUGE POMOCI U KUCI

Struéna sprema: zavreno osnovnoskolsko obrazovanje, izobrazba za gerontodomacice,
Posebna znanja: vozacki ispit B kategorije,

Uvjerenje o nekaznjavanju

Radno iskustvo: 3 mjeseca

Broj izvrSitelja: 2

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:
- obavlja kuéne poslove u kuci korisnika (nabava ZiveZnih namirnica, pomo¢ u pripremanju
obroka, pranje posuda, pospremanje stana, donoSenje vode, ogrjeva i sli¢no, organiziranje pranja
1 gladanja rublja, nabava lijekova i drugih potrepstina)
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odrZava osobnu higijenu u ku¢i korisnika (pomo¢ u obladenju, svladenju i obavljanju drugih higijenskih
potreba)

zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba (pratnja lije¢niku, do poste, banke, izvodenje korisnika u
Setnjui1dr.)

o promjenama u zdravstvenom stanju korisnika obavjestava socijalnog radnika za izvaninstitucijsku skrb
vodi evidencijsku listu pruzenih usluga (dnevnik rada)

sudjeluje u edukaciji i usavr§avanju

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, a sukladno svojoj stru&noj spremi i djelokrugu
rada

3. ODJEL ZDRAVSTVENE SKRBI, NJEGE I REHABILITACIJE

1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

Stru¢na sprema: zavrien preddiplomski ili diplomski strudni studij sestrinstva, struéni ispit, odobrenje za rad
nadleZne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na radunalu,

Radno iskustvo: 3 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 3 odnosno 6 mjeseci

Koeficijent: prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadada

izvodenje edukacija svih razina medicinskih sestara, prema utvrdenoj metodologiji rada, a sukladno
propisima o visokom obrazovanju,
organizira i upravlja osobljem, materijalnim sredstvima te sustavima podrske u okviru svog autonomnog
podrucja djelovanja zdravstvene njege na svim razinama zdravstvene zatite i socijalne skrbi te na
poslovima koji ukljucuju sestrinsku djelatnost,
izraduje prijedloge programa rada i razvoja i odgovorna je za realizaciju istih,
izraduje objedinjeno mjesecno i godidnje izvjesée o radu za Odjel zdravstvene skrbi, njege i rehabilitacije,
Odjel stacionar I za pruZanje socijalnih usluga II stupnja, Odjel stacionar II za pruZanje socijalnih usluga
IIT stupnja i Odjel za skrb o osobama oboljelih od Alzheimerove i dr. demencija,
izraduje mjesecni i dnevni raspored rada i rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadataka,
izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvr§avanje pojedinih zadaéa i pruza struénu pomo¢ kod svih
poslova i radnih zadaca,
vodi evidenciju prisutnosti na radu,
kontrolira izvrSavanje poslova i radnih zadac¢a u skladu s propisima i pravilima struke i o tome podnosi
izvjeséa,
osigurava suradnju i medusobno obavje$tavanje radnika,
predlaZze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obaveza,
prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,
predlaze poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,
organizira nabavu lijekova i osigurava potro$ni materijal za odjel,
kontrolira primjenu i provodenje mjera zastite na radu i obavlja poslove ovlastenika poslodavca iz zastite
na radu,
kontrolira koriStenje sredstava rada u skladu sa namjenom te je zaduZena i odgovara za sitni inventar i
osnovna sredstva u odjelu,
predlaze rashodovanje dotrajalih sredstava za rad,
izraduje prijedlog plana godi$njih odmora,
procjenjuje razvoj gerijatrijske zdravstvene njege, odgovorna je za standarde kvalitete gerijatrijske
zdravstvene njege i pruZanje socijalnih usluga I, I, III I TV stupnja,
promife razumijevanje fizioloskih funkcija i ponaSanja zdravih i bolesnih osoba, kao i odnosa izmedu
zdravstvenog stanja Covjeka te njegovog fizi€kog i drustvenog okruZenja,
sudjeluje u radu povjerenstva za hospitalne infekcije i izraduje protokole za postupke sprjedavanja
hospitalnih infekcija,
osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog i farmakoloskog otpada,
organizira redovne sanitarne preglede radnika i sudjeluje u organizaciji sistematskih pregleda za radnike,
organizira nabavu lijekova, kontrolira provodenje svih terapija,
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odrZava kontakte s rodbinom u svezi zdravstvenog stanja i dr.,

educira korisnike i njihove obitelji, motivira ih na promjenu Zivotnih navika u svrhu sprjecavanja bolesti
i unaprjedenja zdravlja,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, vr$i potrebnu koordinaciju te kontrolira higijensko manipuliranje i
kvalitetu hrane,

kontrolira &istocu i provodenje dezinfekcije svih prostora,

sudjeluje u radu HACCP tima i kontrolira primjenu HACCP sustava,

izraduje plan i provodi edukacije za zdravstveno i pomo¢no osoblje sa svthom pruZanja suvremene
gerijatrijske zdravstvene njege i socijalnih stupnja usluga osobno sudjeluje na struénim edukacijama,
prati i primjenjuje stru¢nu literaturu,

provodi i sudjeluje u dogovorenim istraZivanjima,

postuje eticki kodeks medicinskih sestara i ustanove te Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu,

primjenjuje deklaracije o ljudskim pravima i pravima bolesnika i osigurava povjerljivost i sigurnost
pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih zadataka,

u svom radu odrzava profesionalne granice u odnosu sa pacijentom,

sudjeluje u radu zdravstvenog i multidisciplinarmog tima,

vr$i pripremu i organizira rad konzilijarnim lijeénicima u domu,

sudjeluje u radu struénog vijeca, struénog kolegija i stru¢nog tima, provodi zakljucke, sudjeluje u radu
odgovarajuc¢ih komisija i radnih grupa prati i primjenjuje stru¢nu literaturu,

vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovorna je za odlaganje, Cuvanje, zastitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za Odjel zdravstvene skrbi, njege i rehabilitacije,
Odjel stacionar I za pruZanje socijalnih usluga II stupnja, Odjel stacionar II za pruZanje socijalnih usluga
101 stupnja i Odjel za skrb o osobama oboljelih od Alzheimerove i dr. demencija,

sve poslove izvrSava u skladu sa pravilima profesije na human i eti¢an nacin,

obavlja i druge poslove koje joj povjeri ravnatelj

2. MEDICINSKA SESTRA /TEHNICAR/PRIMALJA

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski struéni studij sestrinstva ili srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnifara/primalju, struéni ispit, odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Broj izvrsitelja: 3

Probni rad: 2 odnosno 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis 1 opis poslova i1 zadacda:

vrsi primopredaju sluzbe,

odgovorna je za propisno ¢uvanje i potroSnju lijekova, opijata i drugih supstanci sa sli¢nim djelovanjem,
zdravstvena njega vrSi se temeljem plana dvadeset Cetiri satne zdravstvene njege i to:

tuSiranje korisnika sa teSkoama u odrzavanju osobne higijene, nepokretnog korisnika sa
odgovarajuéim pomagalima i trajnim nadzorom kao i kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u
krevetu,

zdravstvena njega urogenitalne i analne regije kod muSkaraca i Zena, Cuvajuéi dostojanstvo i privatnost
osobe,

njegu usne i nosne Supljine, vlasista, tijela, ruku i stopala Guvajuéi i odrzavajuéi integritet koze,

vrsi pravilan izbor i pravilno postavlja pomagalo za inkontinenciju,

fizicki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku na toalet (toaletna kolica),

spreCava komplikacije dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta u sjedeéi polozaj, mijenja
poloZaj u krevetu, brine o adekvatnoj mikroklimi),

radi na prevenciji dekubitusa,

hrani korisnike sa oteZanim unosom ili potpunom nemoguéno$éu samostalnog unosa hrane i tekuéine
te korisnika sa rizikom za aspiraciju,

primjenjuje enteralnu prehranu putem nazogastri¢ne sonde i peg sonde,

procjenjuje, vrsi i poti€e na adekvatnu hidraciju bolesnika koji to ne mogu sami,

redovito i po potrebi mijenja posteljno rublje,

prevenira padove i incidentna stanja,

prati opée zdravstveno stanje korisnika i o svim promjenama obavjestava voditelja odjela,

po potrebi presvlaci korisnika i brine o oblatenju u skladu s vremenskim uvjetima i temperaturom,
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svakodnevno priprema oralnu i drugu terapiju za svakog pojedinog korisnika,

provodi ordiniranu terapiju — dermalnu, oralnu, subkutanu, muskularnu kao i u oko, uho, nos, rektum i
vaginalno,

sudjeluje pri podjeli obroka, odgovorna je za pravilnu podjelu obroka prema vrsti i koegzistenciji hrane,
vrsi pripremu zavojnog materijala i instrumenata potrebnih za obrade rana,

(vr$i mehani¢ko pranje, dezinfekciju i sterilizaciju instrumenata, aparata i zavojnog materijala) i
previjanje svih vrsta rana uz postivanje pravila asepse,

mjeri vitalne funkcije, uzima bioloski materijal za dijagnosticke pretrage (krv, urin, urinokultury,
ispljuvak, stolicu, sve vrste briseva),

vrSi trajnu i akutnu kateterizaciju kod Zena,

odrZava i njeguje sve vrste stoma,

vrsi aspiraciju sekreta kroz nos i usta,

provodi mjere protektivne i kontaktne izolacije korisnika,

primjenjuje postupke u sprje¢avanju hospitalnih infekcija,

svakodnevno primjenjuje HACCP sustav,

u poslijepodnevnoj i noénoj smjeni (kao struéni radnik) odgovorna je za cjelokupan rad doma,

u svom radu odrZava profesionalne granice u odnosu sa korisnikom,

poStuje vjerska nacela korisnika,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moze ju priopéiti samo u slu€ajevima odredenim zakonom,
intervenira na poziv korisnika,

obilazi korisnike na stambenim jedinicama i brine o ordiniranoj terapiji,

u incidentnim situacijama (odlazak dementne osobe iz doma, fizicki i verbalan sukob i dr. oblici
nasilnog ponasanja) postupa po smjernicama, obavjestava nadlezne osobe i sluzbe te izvjetava o
incidentu,

poziva hitnu medicinsku pomo¢ kad za to postoji potreba,

organizira odlazak i pratnju na pregled u zdravstvene ustanove i o tome obavjestava

obitelj u odsustvu voditelja,

ureduje mrtvu osobu po struénim smjernicama i odnosi se dostojanstveno i sa pijetetom,

u odsutnosti voditelja obavjestava obitelj umrle osobe, priprema propisanu dokumentaciju i poziva
mrtvozornika,

kod kriznih situacija uzrokovanih elementarnim nepogodama ili nekom drugom vrstom nepogode
postupa po smjernicama i osigurava sigurne uvjete za korisnike, druge radnike i sebe,

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ korisnicima i radnicima,

vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju,

trajno se struéno usavriava, a sve poslove obnavlja u skladu sa svojim kompetencijama, u skladu sa
pravilima struke na human i eti¢an naéin,

u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podrucja zastite na radu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

obavlja i druge poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

3. FIZIOTERAPEUT

StruCni uvjeti: studij fizioterapije kojim se osigurava visoka razina obrazovanja sukladno propisima iz podruéja
visokog obrazovanja, struéni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na radunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne terapije i rekreativnih
aktivnosti,

izraduje izvijeS€e o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju,

(elektroterapiju, parafinoterapiju, krioterapiju, hidroterapiju, vjezbe hodanja, disanja, pasivna i aktivna
gimnastika) i rekreativne aktivnosti,

po potrebi sudjeluje u lijeénickoj viziti,
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planira i provodi terapijske i rehabilitac] ske postupke primjenjujuéi znanja i vjeStine iz podrucja
fizioterapije, klini¢ke kineziologije i osnovnih biomedicinskih znanosti,

provodi postupke procjene terapijskog tretmana i evaluacije terapijskih ucinaka,

sudjeluje u postupcima primarne i sekundarne prevencije,

organizira grupe pacijenata sliénog zdravstvenog stanjai provodi adekvatnu terapiju,

provodi individualnu terapiju prema naputku lijeCnika,

radi s nepokretnim i te§ko pokretnim korisnicima,

predlaze nabavu potro§nog materijala i sitnog inventara za potrebe fizioterapije i odgovara za inventar
kojom je opremljena fizikalna terapija,

kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno obavjestava nadlezne
o njihovom kvaru,

u svakodnevnom radu provodi stedena znanja iz podrudja zatite na radu,

uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priop€iti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom
trajno se struéno usavrSava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditel; odjela ili ravnatelj

4. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR

Struéni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnicara, odobrenje za rad nadlezne
Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 3

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZzeéim zakonskim propisima.

Ponpis i opis poslova 1 zadaca:

planira i provodi terapijske i rehabilitacijske postupke primjenjujuéi znanja i vjeStine iz podrucja
fizioterapije, klini¢ke kineziologije i osnovnih biomedicinskih znanosti,

provodi postupke procjene terapijskog tretmana i evaluacije terapijskih udinaka,

sudjeluje u postupcima primarne i sekundarne prevencije,

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne terapije i rekreativnih
aktivnosti, ‘

izraduje izvije$¢e o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju (elektroterapiju,
parafinoterapiju, krioterapiju, hidroterapiju, vjezbe hodanja, disanja, pasivna i aktivna gimnastika) 1
rekreativne aktivnosti,

po potrebi sudjeluje u lije€nickoj viziti,

organizira grupe pacijenata sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju,

provodi individualnu terapiju prema naputku lijecnika,

radi s nepokretnim i teSko pokretnim korisnicima,

kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno obavjestava nadlezne
o njihovom kvaru,

u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podrucja zatite na radu,

guva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priop¢iti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

5. NJEGOVATELJ/ICA
Strudni uvjeti: zavreno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu,

Broj izvrsitelja: 3
Probni rad: 1 mjesec
Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vrdi njegu korisnika prema protokolu dvadesetCetiri satne njege:

tudiranje korisnika kojem je potrebna pomo¢ u odrZavanju osobe higijene,

tusiranje nepokretnog korisnika u kupaonici uz koriStenje odgovaraju¢ih pomagala i nadzor,

kupanje nepokretnog 1 nestabilnog korisnika u krevetu,

pravilno i redovito odrzava usnu i nosnu Supljinu kod korisnika (vlaznost i €istocu sluznice usne i nosne
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Poslovi

Supljine),

pravilno i redovito odrzava trajno i umjetno zubalo kod korisnika,

odrZava urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, postujuci i uvajuéi dostojanstvo i privatnost
osobe u skrbi,

vr§i njegu vlasista, tijela, ruku i stopala kod korisnika, &uva i odrzava integritet koZe,

Si8a 1 brije korisnike,

pravilno odabire i postavlja pomagala za inkontinenciju za svakog korisnika koji navedena pomagala
koristi,

fiziCki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku u toalet (toaletna kolica),

provodi postupke u svrhu spreavanja komplikacija dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta
u sjedeci polozaj, na siguran nadin i koristeéi pomagala, mijenja poloZaj nepokretnom korisniku u
krevetu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji 1 biografiji pojedinca,

osigurava sigurne uvjete okoline gdje boravi korisnik i brine o adekvatnoj mikroklimi,

uocava sve promjene na korisniku i o tome izvjestava medicinsku sestru,

provodi mjere sprjecavanja hospitalnih infekcija po nalogu medicinske sestre,

pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika,

odrzava higijenu kreveta (po potrebi mijenja posteljinu), noénih ormariéa, dezinficira pomagala za
kretanje,

sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i sakupljanju suda,

obilazi korisnike odjela, po potrebi presvlaci korisnike, u skladu sa vremenskim uvjetima i temperaturom
okoline,

radi na prevenciji dekubitusa,

sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel,

preminulu osobu odvozi u izolaciju, a prema tijelu umrle osobe ponasa se dostojanstveno i sa pijetetom,
odgovorna je za inventar i prijavljuje voditelju uo&ene kvarove,

zajedno s medicinskom sestrom priprema zavojni materijal za sterilizaciju,

u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podruéja zastite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje joj povjeri voditelj odjela

voditelja odjela su:

odgovorna je za primopredaju sluzbe,

nadzire i pruZa stru¢nu pomo¢ kod poslova i zadaéa (zdravstvene njege, podjele prehrane te

odgovara za provodenje ordinirane terapije i medicinsko tehni¢kih postupaka) te kontrolira njihovo
provodenje sukladno propisima i pravilima struke,

priprema vizitu i sudjeluje u viziti sa lije¢nikom,

primjenjuje ordiniranu terapiju inzulinsku, peroralnu i parenteralnu, vréi kontrolu guk-a

1 daje infuzije, primjenjuje intravenoznu terapiju u prisutnosti lije¢nika,

odgovara za to¢no uzimanje terapije ordinirane od strane lije¢nika, prema temperaturnoj listi,

provodi kateterizaciju bolesnika ordiniranu od strane lije¢nika,

ugovara preglede korisnika u drugim zdravstvenim ustanovama i organizira pratnju,

organizira dijetnu prehranu i dostavu obroka u sobe, vodi evidenciju i kontrolira provodenje propisane
dijetne prehrane,

kontrolira higijensko manipuliranje i kvalitetu hrane,

organizira nabavu lijekova i potrebnog potrosnog materijal za odjel,

educira korisnike i njihove ¢lanove obitelji, motivira ih na promjenu ivotnih navika u svrhu sprje¢avanja
bolesti i unapredenja zdravlja,

daje informacije obitelji o zdravstvenom stanju korisnika i druge informacije o korisniku,

odgovara za realizaciju protokola dvadesetCetiri satne njege i odrzavanje osobne higijene korisnika 1
prostora u kojima borave korisnici,

prima novog korisnika na odjel, pregledava ga, uzima anamnezu i heteroanamnezu i izraduje plan
zdravstvene njege,

zajedno sa socijalni radnikom obavlja poslove smjestaja novih korisnika,

odgovorna je za provodenje mjera kontaktne izolacije zaraznog korisnika,

izraduje protokole postupaka za spretavanje hospitalnih infekcija i &lan je povjerenstva za sprecavanje
hospitalnih infekcija,
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nadzire i primjenjuje HACCP sustav,

provodi dogovorena istrazivanja,

lan je struénog vijeca, strutnog kolegija i stru¢nog tima, provodi zakljutke i sudjeluje u radu
odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

odgovorna je za adekvatni postupak s preminulim korisnikom,

mijenja glavnu medicinsku sestru za vrijeme njezine odsutnost,

guva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
odgovorna je za sitan inventar i osnovna sredstva na odjelu,

vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovora je za odlaganje, Suvanje, zastitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

trajno se struéno usavriava, a sve poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke,
na human i eti¢an nacin, .

obavlja i druge poslove koje mu povjeri glavna medicinska sestra ili ravnatel]

4. ODJEL STACIONAR I ZA PRUZANJE SOCIJALNTH USLUGA II STUPNJA

1. MEDICINSKA SESTRA /TEHNICAR/PRIMALJA

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski struéni studij sestrinstva ili srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehniara/primalju, struéni ispit, odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: 5

Probni rad: 2 odnosno 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:

vrsi primopredaju sluZbe,

odgovorna je za propisno Suvanje i potrodnju lijekova, opijata i drugih supstanci sa sli¢nim djelovanjem
zdravstvena njega vrsi se temeljem plana dvadesetCetiri satne zdravstvene njege i to:

tusiranje korisnika sa te§ko¢ama u odrzavanju osobne higijene, nepokretnog korisnika sa odgovaraju¢im
pomagalima i trajnim nadzorom kao i kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,
zdravstvena njega urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, Cuvajuci dostojanstvo i privatnost
osobe,

njegu usne i nosne Supljine, vlasidta, tijela, ruku i stopala Cuvajuéi i odrZavajudi integritet koze,

vréi pravilan izbor i pravilno postavlja pomagalo za inkontinenciju,

fizigki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku na toalet (toaletna kolica),

spre¢ava komplikacije dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta u sjede¢i poloZaj, mijenja
polozaj u krevetu, brine o adekvatnoj mikroklimi),

radi na prevenciji dekubitusa

hrani korisnike sa oteZanim unosom ili potpunom nemoguéno$cu samostalnog unosa hrane i tekuéine te
korisnika sa rizikom za aspiraciju,

primjenjuje enteralnu prehranu putem nazogastri¢ne sonde i peg sonde,

procjenjuje, vrsi i potiée na adekvatnu hidraciju bolesnika koji to ne mogu sami,

redovito i po potrebi mijenja posteljno rublje,

prevenira padove i incidentna stanja,

prati opée zdravstveno stanje korisnika i o svim promjenama obavjeStava voditelja odjela,

po potrebi presvladi korisnika i brine o oblacenju u skladu s vremenskim uvjetima i temperaturom,
svakodnevno priprema oralnu i drugu terapiju za svakog pojedinog korisnika

provodi ordiniranu terapiju — dermalnu, oralnu, subkutanu, muskularnu kao i u oko, uho, nos, rektum i
vaginalno,

sudjeluje pri podjeli obroka, odgovorna je za pravilnu podjelu obroka prema vrsti i koegzistenciji hrane,
vrsi pripremu zavojnog materijala i instrumenata potrebnih za obrade rana,

(vr$i mehani¢ko pranje, dezinfekeiju i sterilizaciju instrumenata, aparata i zavojnog materijala) i
previjanje svih vrsta rana uz postivanje pravila asepse,

mjeri vitalne funkcije, uzima bioloski materijal za dijagnosticke pretrage (krv, urin, urinokulturu,
ispljuvak, stolicu, sve vrste briseva),

vr$i trajnu i akutnu kateterizaciju kod Zena,

odrzava i njeguje sve vrste stoma,
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vrsi aspiraciju sekreta kroz nos i usta,

provodi mjere protektivne i kontaktne izolacije korisnika,

primjenjuje postupke u sprjeéavanju hospitalnih infekcija,

u poslijepodnevnoj i no¢noj smjeni (kao struéni radnik) odgovorna Jje za cjelokupan rad doma,

u svom radu odrzava profesionalne granice u odnosu sa korisnikom,

postuje vjerska nacela korisnika,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slugajevima odredenim zakonom,
intervenira na poziv korisnika,

obilazi korisnike na stambenim jedinicama i brine o ordiniranoj terapiji,

u incidentnim situacijama (odlazak dementne osobe iz doma, fizicki i verbalan sukob i dr. oblici nasilnog
ponasanja) postupa po smjernicama, obavjestava nadlezne osobe i sluZbe te izvjestava o incidentu,
poziva hitnu medicinsku pomo¢ kad za to postoji potreba,

organizira odlazak i pratnju na pregled u zdravstvene ustanove i o tome obavjestava

obitelj u odsustvu voditelja,

ureduje mrtvu osobu po stru¢nim smjernicama dostojanstveno i sa pijetetom,

u odsutnosti voditelja obavjestava obitelj umrle osobe, priprema propisanu dokumentaciju i poziva
mrtvozornika,

kod kriznih situacija uzrokovanih elementarnim nepogodama ili nekom drugom vrstom nepogode
postupa po smjernicama i osigurava sigurne uvjete za korisnike, druge radnike i sebe,

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ korisnicima i radnicima,

vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju,

trajno se struéno usavriava, a sve poslove obnavlja u skladu sa svojim kompetencijama, u skladu sa
pravilima struke na human i eti¢an naéin,

u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podrugja zastite na radu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

obavlja i druge poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. NJEGOVATELJ/ICA

Struéni uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu,
Broj izvrSitelja: 10

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaZze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vrsi njegu korisnika prema protokolu dvadesetéetiri satne njege:

tusiranje korisnika kojem je potrebna pomoé u odrzavanju osobe higijene,

tusiranje nepokretnog korisnika u kupaonici uz koriStenje odgovarajuéih pomagala i nadzor,

kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,

pravilno i redovito odrZava usnu i nosnu $upljinu kod korisnika (vlaZnost i Eistocu sluznice usne i nosne
Supljine),

pravilno i redovito odrzava trajno i umjetno zubalo kod korisnika,

odrzava urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, postujudi i Cuvajuci dostojanstvo i privatnost
osobe u skrbi,

vrsi njegu vlasista, tijela, ruku i stopala kod korisnika, Suva i odr¥ava integritet koze,

SiSa i brije korisnike,

pravilno odabire i postavlja pomagala za inkontinenciju za svakog korisnika koji navedena pomagala
koristi,

fizi¢ki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku u toalet (toaletna kolica),

provodi postupke u svrhu spre¢avanja komplikacija dugotrajnog lezanja (premjesta korisnika iz kreveta
u sjede¢i polozaj, na siguran nacin i koriste¢i pomagala, mijenja poloZaj nepokretnom korisniku u
krevetu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

osigurava sigurne uvjete okoline gdje boravi korisnik i brine o adekvatnoj mikroklimi,

uocava sve promjene na korisniku i o tome izvjestava medicinsku sestru,

provodi mjere sprjecavanja hospitalnih infekcija po nalogu medicinske sestre,
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pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika,

odrzava higijenu kreveta (po potrebi mijenja posteljinu), noénih ormari¢a, dezinficira pomagala za
kretanje,

sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i sakupljanju suda,

obilazi korisnike odjela, po potrebi presvladi korisnike, u skladu sa vremenskim uvjetima i temperaturom
okoline,

radi na prevenciji dekubitusa,

sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel,

preminulu osobu odvozi u izolaciju, a prema tijelu umrle osobe ponasa se dostojanstveno i sa pijetetom,
odgovorna je za inventar i prijavljuje voditelju uogene kvarove,

zajedno s medicinskom sestrom priprema zavojni materijal za sterilizaciju,

u svakodnevnom radu provodi steCena znanja iz podrucja zaStite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje joj povjeri voditelj odjela

3. CISTACICA :

Struéni uvjeti: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrSitelja: 3

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i radnih zadaéa:

svakodnevno provjerava higijenu stambenih jedinica korisnika,

&isti 1 dezinficira sobe korisnika, staklene povrsine, urede i pripadajuée sanitarne prostore i balkone,
svakodnevno &isti zajedniCke prostorije i hodnike te odrzava istocu dizala,

odrzava i dezinficira podrumske prostorije, prostor izolacije, kao i okoli§ Doma te zalijeva cvijece,
pomo¢ prilikom pospremanja ormara korisnika

&is¢enje 1 dezinficiranje koSeva za otpad i odnosenje otpada na za to predvideno mjesto

sakuplja i vraca osobno rublje, posteljinu i ru¢nike korisnika,

vodi evidenciju o spremljenim sobama i istu je obvezatna dati na uvid voditelju odjela,

vodi evidenciju o utroSenim sredstvima za ¢iScenje te daje prijedloge za racionalno koristenje sredstava,
sudjeluje na organiziranim edukacijama iz djelokruga svog rada,

u svakodnevnom radu provodi steGena znanja iz podrucja zastite na radu,

vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama korisnika i o
promjeni je duzna obavijestiti voditelja odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one poslove koje joj povjeri voditelj odjela.

Poslovi voditelja odijela su:

odgovorna je za primopredaju sluzbe,

nadzire i pruza stru¢nu pomo¢ kod poslova i zadaca (zdravstvene njege, podjele prehrane te

odgovara za provodenje ordinirane terapije i medicinsko tehnickih postupaka) te kontrolira njihovo
provodenje sukladno propisima i pravilima struke,

priprema vizitu i sudjeluje u viziti sa lijenikom,

primjenjuje ordiniranu terapiju inzulinsku, peroralnu i parenteralnu, vrsi kontrolu guk-a

i daje infuzije, primjenjuje intravenoznu terapiju u prisutnosti lije¢nika,

odgovara za to¢no uzimanje terapije ordinirane od strane lije¢nika, prema temperaturnoj listi,

provodi kateterizaciju bolesnika ordiniranu od strane lijeénika,

ugovara preglede korisnika u drugim zdravstvenim ustanovama i organizira pratnju,

organizira dijetnu prehranu i dostavu obroka u sobe, vodi evidenciju i kontrolira provodenje propisane
dijetne prehrane,

kontrolira higijensko manipuliranje i kvalitetu hrane,

organizira nabavu lijekova i potrebnog potroSnog materijal za odjel,

educira korisnike 1 njihove ¢lanove obitelji, motivira ih na promjenu Zivotnih navika u svrhu sprjedavanja
bolesti 1 unapredenja zdravlja,

daje informacije obitelji o zdravstvenom stanju korisnika i druge informacije o korisniku,

odgovara za realizaciju protokola dvadesetCetiri satne njege i odrzavanje osobne higijene korisnika i
prostora u kojima borave korisnici,
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prima novog korisnika na odjel, pregledava ga, uzima anamnezu i heteroanamnezu i izraduje plan
zdravstvene njege,

zajedno sa socijalni radnikom obavlja poslove smjestaja novih korisnika,

odgovorna je za provodenje mjera kontaktne izolacije zaraznog korisnika,

izraduje protokole postupaka za spre¢avanje hospitalnih infekeija i ¢lan je povjerenstva za sprecavanje
hospitalnih infekcija,

nadzire i primjenjuje HACCP sustav,

provodi dogovorena istrazivanja,

Clan je struénog vijeda, struénog kolegija i struénog tima, provodi zaklju¢ke i sudjeluje u radu
odgovaraju¢ih komisija i radnih grupa,

odgovorna je za adekvatni postupak s preminulim korisnikom,

mijenja glavnu medicinsku sestru za vrijeme njezine odsutnosti,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
odgovorna je za sitan inventar i osnovna sredstva na odjelu,

vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovora je za odlaganje, Cuvanje, zastitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

trajno se stru¢no usavriava, a sve poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke,
na human i eti¢an naéin,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri glavna medicinska sestra ili ravnatelj.

5. ODJEL STACIONAR II ZA PRUZANJE SOCIJALNIH USLUGA III STUPNJA

1. MEDICINSKA SESTRA/TEHRNICAR/PRIMALIJA

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski struéni studij sestrinstva ili srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehniCara/primalju, struéni ispit, odobrenje za rad nadlezne Komore, znanje rada na radunalu,

Broj izvrsitelja: 15

Probni rad: 2 odnosno 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vrsi primopredaju sluzbe,

odgovorna je za propisno uvanje i potro$nju lijekova, opijata i drugih supstanci sa sliénim djelovanjem
zdravstvena njega vrsi se temeljem plana dvadesetdetiri satne zdravstvene njege i to:

tuSiranje korisnika sa teSko¢ama u odrZavanju osobne higijene, nepokretnog korisnika sa odgovarajuéim
pomagalima i trajnim nadzorom kao i kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu
zdravstvena njega urogenitalne i analne regije kod muskaraca i ena, ¢uvajuéi dostojanstvo i privatnost
osobe,

njegu usne i nosne Supljine, vlasista, tijela, ruku i stopala Guvajuéi i odrZavajudi integritet koZe,

vrsi pravilan izbor i pravilno postavlja pomagalo za inkontinenciju,

fiziCki slabim i nesigurnim korisnicima pomae pri odlasku na toalet (toaletna kolica),

spreCava komplikacije dugotrajnog leZanja (premjeita korisnika iz kreveta u sjede¢i polozaj, mijenja
poloZaj u krevetu, brine o adekvatnoj mikroklimi),

radi na prevenciji dekubitusa,

hrani korisnike sa otezanim unosom ili potpunom nemoguéno§éu samostalnog unosa hrane i tekuéine,
te korisnika sa rizikom za aspiraciju,

primjenjuje enteralnu prehranu putem nazogastriéne sonde i peg sonde,

procjenjuje, vrsi i poti¢e na adekvatnu hidraciju bolesnika koji to ne mogu sami,

redovito i po potrebi mijenja posteljno rublje,

prevenira padove i incidentna stanja,

prati opée zdravstveno stanje korisnika i o svim promjenama obavjestava voditelja odjela,

po potrebi presvlaci korisnika i brine o oblagenju u skladu s vremenskim uvjetima i temperaturom,
svakodnevno priprema oralnu i drugu terapiju za svakog pojedinog korisnika,

provodi ordiniranu terapiju — dermalnu, oralnu, subkutanu, muskularnu kao i u oko, uho, nos, rektum i
vaginalno,

sudjelyje pri podjeli obroka, odgovorna je za pravilnu podjelu obroka prema vrsti i koegzistenciji hrane,
vr$i pripremu zavojnog materijala i instrumenata potrebnih za obrade rana
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(vr¥i mehaniCko pranje, dezinfekciju i sterilizaciju instrumenata, aparata i zavojnog materijala) i
previjanje svih vrsta rana uz poStivanje pravila asepse,

mjeri vitalne funkcije, uzima bioloki materijal za dijagnosti¢ke pretrage (krv, urin, urinokulturu,
ispljuvak, stolicu, sve vrste briseva),

vr$i trajnu i akutnu kateterizaciju kod Zena,

odrZava i njeguje sve vrste stoma,

vrii aspiraciju sekreta kroz nos i usta,

provodi mjere protektivne i kontaktne izolacije korisnika,

primjenjuje postupke u sprjecavanju hospitalnih infekeija,

u poslijepodnevnoj i noénoj smjeni (kao struéni radnik) odgovorna je za cjelokupan rad doma,

u svom radu odrZava profesionalne granice u odnosu sa korisnikom,

postuje vjerska nacela korisnika,

&uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
intervenira na poziv korisnika,

obilazi korisnike na stambenim jedinicama i brine o ordiniranoj terapiji,

u incidentnim situacijama (odlazak dementne osobe iz doma, fizicki i verbalan sukob i dr. oblici nasilnog
ponaSanja) postupa po smjernicama, obavjestava nadleZne osobe i sluzbe te izvjeStava o incidentu,
poziva hitnu medicinsku pomo¢ kad za to postoji potreba,

organizira odlazak i pratnju na pregled u zdravstvene ustanove i o tome obavjestava obitelj u odsustvu
voditelja,

ureduje mrtvu osobu po struénim smjernicama dostojanstveno i sa pijetetom,

u odsutnosti voditelja obavjedtava obitelj umrle osobe, priprema propisanu dokumentaciju i poziva
mrtvozornika,

kod kriznih situacija uzrokovanih elementarnim nepogodama ili nekom drugom vrstom nepogode
postupa po smjernicama i osigurava sigurne uvjete za korisnike, druge radnike i sebe,

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ korisnicima i radnicima,

vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju,

trajno se struéno usavriava, a sve poslove obnavlja u skladu sa svojim kompetencijama, u skladu sa
pravilima struke na human i eti¢an nacin,

u svakodnevnom radu provodi steena znanja iz podrucja zastite na radu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

obavlja i druge poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. NJEGOVATELJ/ICA

Struéni uvjeti: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu,
Broj izvrsitelja: 24

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vr§i njegu korisnika prema protokolu dvadesetcetiri satne njege:

tusiranje korisnika kojem je potrebna pomo¢ u odrzavanju osobe higijene,

tusiranje nepokretnog korisnika u kupaonici uz koriStenje odgovarajuéih pomagala i nadzor,

kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,

pravilno i redovito odrZava usnu i nosnu Supljinu kod korisnika (vlaznost i &istocu sluznice usne i nosne
Supljine),

pravilno i redovito odrzava trajno i umjetno zubalo kod korisnika,

odrzava urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, poStujuéi i Suvajuci dostojanstvo i privatnost
osobe u skrbi,

vrsi njegu vlasista, tijela, ruku i stopala kod korisnika, ¢uva i odrZava integritet koZze,

§iSa 1 brije korisnike,

pravilno odabire i postavlja pomagala za inkontinenciju za svakog korisnika koji navedena pomagala
koristi,

fizi¢ki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku u toalet (toaletna kolica),

provodi postupke u svrhu sprecavanja komplikacija dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta
u sjedeéi polozaj, na siguran nacin i koriste¢i pomagala, mijenja polozaj nepokretnom korisniku u
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krevetu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

osigurava sigurne uvjete okoline gdje boravi korisnik i brine o adekvatnoj mikroklimi,

uoCava sve promjene na korisniku i o tome izvje$tava medicinsku sestru,

provodi mjere sprjeCavanja hospitalnih infekeija po nalogu medicinske sestre,

pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika,

odrzava higijenu kreveta (po potrebi mijenja posteljinu), noénih ormari¢a, dezinficira pomagala za
kretanje,

sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i sakupljanju suda,

obilazi korisnike odjela, po potrebi presvlagi korisnike, u skladu sa vremenskim uvjetima i temperaturom
okoline,

radi na prevenciji dekubitusa,

sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel,

preminulu osobu odvozi u izolaciju, a prema tijelu umrle osobe ponasa se dostojanstveno i sa pijetetom,
odgovorna je za inventar i prijavljuje voditelju uoéene kvarove,

zajedno s medicinskom sestrom priprema zavojni materijal za sterilizaciju,

u svakodnevnom radu provodi stedena znanja iz podrugja zatite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje Joj povjeri voditelj odjela

3. CISTACICA

Stru¢ni

uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje,

Broj izvrsitelja: 7
Probni rad: 1 mjesec
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i radnih zadada:

Poslovi

svakodnevno provjerava higijenu stambenih jedinica korisnika,

Cisti i dezinficira sobe korisnika, staklene povrsine, urede i pripadajuce sanitarne prostore i balkone,
svakodnevno &isti zajednicke prostorije i hodnike te odrava &istoéu dizala,

odrZava i dezinficira podrumske prostorije, prostor izolacije, kao i okoli§ Doma te zalijeva cvijede,
pomo¢ prilikom pospremanja ormara korisnika

CiScenje i dezinficiranje koSeva za otpad i odno3enje otpada na za to predvideno mjesto

sakuplja i vraca osobno rublje, posteljinu i ruénike korisnika,

vodi evidenciju o spremljenim sobama i istu je obvezatna dati na uvid voditelju odjela,

vodi evidenciju o utrodenim sredstvima za &igéenje te daje prijedloge za racionalno koristenje sredstava,
sudjeluje na organiziranim edukacijama iz djelokruga svog rada,

u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podrudja zastite na radu,

vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama korisnika i o
promjeni je duZna obavijestiti voditelja odjela,

obavlja 1 druge poslove po potrebi, kao i one poslove koje joj povijeri voditelj odjela.

voditelja odjela su:

odgovorna je za primopredaju sluzbe,

nadzire i pruZa struénu pomo¢ kod poslova i zadaéa (zdravstvene njege, podjele prehrane te

odgovara za provodenje ordinirane terapije i medicinsko tehnigkih postupaka) te kontrolira njihovo
provodenje sukladno propisima i pravilima struke,

priprema vizitu i sudjeluje u viziti sa lijeénikom,

primjenjuje ordiniranu terapiju inzulinsku, peroralnu i parenteralnu, vrsi kontrolu guk-a

1daje infuzije, primjenjuje intravenoznu terapiju u prisutnosti lijeénika,

odgovara za to€no uzimanje terapije ordinirane od strane lije¢nika, prema temperaturnoj listi,

provodi kateterizaciju bolesnika ordiniranu od strane lijeénika,

ugovara preglede korisnika u drugim zdravstvenim ustanovama i organizira pratnju,

organizira dijetnu prehranu i dostavu obroka u sobe, vodi evidenciju i kontrolira provodenje propisane
dijetne prehrane,

kontrolira higijensko manipuliranje i kvalitetu hrane,

organizira nabavu lijekova i potrebnog potrosnog materijal za odjel,
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- educira korisnike i njihove &lanove obitelji, motivira ih na promjenu Zivotnih navika u svrhu sprje¢avanja
bolesti i unapredenja zdravlja,

- daje informacije obitelji o zdravstvenom stanju korisnika i druge informacije o korisniku,

- odgovara za realizaciju protokola dvadesetéetiri satne njege i odrzavanje osobne higijene korisnika i
prostora u kojima borave korisnici,

- prima novog korisnika na odjel, pregledava ga, uzima anamnezu 1 heteroanamnezu i izraduje plan
zdravstvene njege,

- zajedno sa socijalni radnikom obavlja poslove smjestaja novih korisnika,

- odgovorna je za provodenje mjera kontaktne izolacije zaraznog korisnika,

- izraduje protokole postupaka za spreavanje hospitalnih infekcija i ¢lan je povjerenstva za sprecavanje
hospitalnih infekcija,

- nadzire i primjenjuje HACCP sustav,

- provodi dogovorena istraZivanja,

- &lan je struénog vijeta, struénog kolegija i struénog tima, provodi zakljucke i sudjeluje u radu
odgovaraju¢ih komisija i radnih grupa,

- odgovoma je za adekvatni postupak s preminulim korisnikom,

- mijenja glavnu medicinsku sestru za vrijeme njezine odsutnosti,

- uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,

- odgovorna je za sitan inventar i osnovna sredstva na odjelu,

- vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovora je za odlaganje, uvanje, zaStitu 1 koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

- trajno se struéno usavrsava, a sve poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke,
na human i etian nadin,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri glavna medicinska sestra ili ravnatel]

6. ODJEL ZA SKRB O OSOBAMA OBOLJELIH OD ALZHEIMEROVE I DRUGIH
DEMENCIJA

1. SOCIJALNI RADNIK ZA RAD S OSOBAMA OBOLJELIM OD ALZHEIMEROVE I DRUGIH
DEMENCIJA

Struéni uvjeti: zavréen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij socijalnog rada, ili preddiplomski sveucilisni
studij socijalnog rada i diplomski sveugili3ni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj, ili mu je priznata inozemna strucna kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije, struéni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: poznavanje rada na ratunalu,

Radno iskustvo: 1 g.
Broj izvrsitelja: 0,10
Probni rad: 6 mjeseci
Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadada

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada i odgovoran je za realizaciju,

- priprema izvje$¢a o radu (dnevna, tjedna, mjeseCna i godiSnja),

- organizira, provodi i koordinira struéni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zada¢a sukladno propisima i
pravilima struke,

- Kkoristi struéna znanja i metode u radu s korisnicima - osobama s demencijom,

- sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa, te realizira donesene zakljucke i odluke,

- informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,

- zaprima zahtjeve, unosi ih u bazu podataka i evidenciju zaprimljenih zahtjeva,

- razvrstava zahtjeve kronoloski prema vrsti smjestaja,

- kontinuirano radi reviziju zahtjeva i biljezi svaku promjena statusa,

- vr8i pripremu i obradu zahtjeva za komisiju za prijem 1 otpust (provjeravanje i upotpunjavanje dokumentacije
i utvrdivanje promjena u socijalno-zdravstvenom, ekonomskom, obiteljskom i dr. statusu) osoba s
demencijom,

- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

- odgovoran je za revidiranje i azuriranje liste ¢ekanja,

- obavlja poslove vezane uz smjestaj korisnika — osoba s demencijom u Dom,
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- sudjeluje u izradi individualnih programa rada svakog korisnika - osobe s demencijom u suradnji s obitelji
korisnika koriste¢i struéne metode rada,

- realizira smjeStaj, prati i pruZa strudnu pomoé pri uklju¢ivanju u novu sredinu u periodu prilagodbe,

- ukljuduje korisnika — osobu s demencijom u grupne aktivnosti,

- pruza pomoé u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,

- sudjeluje u organizaciji i organizira individualni i grupni rad s korisnicima - osobama s demencijom, sudjeluje
u radnoj terapiji te organizaciji slobodnog vremena korisnika,

- provodi psihosocijalnu rehabilitaciju i savjetodavni rad, s posebnim naglaskom na rad s obiteljima osoba s
demencijom,

- pomaze korisniku u ostvarivanju prava iz sustava zdravstva, socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja i dr.

- suraduje s obitelji korisnika u cilju uspjesnosti smjestaja korisnika osoba s demencijom (redovni kontakti,
medusobno informiranje o promjenama u zdravstvenom, psihi¢kom i drugom statusu) i ukljuéuje lanove
obitelji u rjeSavanje situacija vaznih za Zivot korisnika u Domu,

- radi sa struénim i pomoénim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju u€enja o specifiénostima
rada i ophodenja s osobama s demencijom,

- prati objavu natje€aja u elektronskim i pisanim medijima za izradu projekata te piSe projekte vezane za
unapredenje kvaliteta Zivota korisnika,

- sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu i izvan Doma,

- po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika — struénog suradnika,

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu€ajevima odredenim zakonom,

- vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- 1zraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,

- odgovara za odlaganje, Guvanje, zastitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom obliku
za djelokrug poslova koje obavlja,

- trajno se stru¢no usavriava, prati i primjenjuje u radu strudnu literaturu,

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. STRUCNI SURADNIK ZA RAD S OSOBAMA OBOLJELIM OD ALZHEIMEROVE I DRUGIH
DEMENCIJA

Struéni uvjeti: specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski struéni ili preddiplomski i
diplomski sveucilini studjj ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij, struéni ispit i odobrenje
za rad nadleZne Komore pojedinog struénog radnika,

Posebna znanja: znanje rada na raéunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 0,10

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada, odgovoran je za realizaciju istih

- planira i izraduje program kulturno — zabavnih, radnih i rekreativnih djelatnosti u radu s korisnicima —
osobama s demencijom smje3tenih u Odjelu za skrb o osobama oboljelih od Alzheimerove i drugih
demencija 1 drugim Odjelima,

- priprema izvje§¢a o radu (dnevna, tjedna, mjeseéna i godidnja),

- organizira, provodi i koordinira stru¢ni rad, odgovoran je za izvrienje poslova 1 zadaéa sukladno
propisima i pravilima struke,

- sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa te realizira donesene zakljugke i odluke,

- informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,

- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

- izraduje individualne programe rada svakog korisnika - osobe s demencijom,

- rad u snoezelen sobi

- sudjeluje urealizaciji smjetaja osobe s demencijom, prati i pruZa struénu pomo¢ pri uklj ucivanju u novu
sredinu u periodu prilagodbe,

- ukljuduje korisnika u grupne aktivnosti,

- pruza pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,

- organizira i koordinira individualni i grupni rad s korisnicima, organizira radnu terapiju i slobodno
vrijeme korisnika — osoba s demencijom,

21



organizira djelovanja za pokretne, teZe pokretne korisnike — osobe s demencijom kroz:
individualni rad

grupni rad

rad u sekcijama

rad u komisijama

izraduje mjese¢ni plan po danima rada za korisnike — osobe s demencijom i prati realizaciju,
organizira uredenje interijera Doma i okolisa Doma,

priprema tehni¢ke uvjete za radne aktivnosti (materijal, skice, sheme itd.) te predlaZe nabavu potrebnog
materijala 1 sitnog inventara,

organizira i sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu i izvan Doma,

po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika,

vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju,

izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,
odgovara za odlaganje, Suvanje, zastitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,

¢uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu strucnu literaturu,

izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,
&uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,
trajno se struéno usavr$ava, prati i primjenjuje u radu strucnu literaturu,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatel;.

3. MEDICINSKA SESTRA /TEBNICAR/PRIMALJA

Struéni uvjeti: zavrien preddiplomski struéni studij sestrinstva ili srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehniara/primalju, struéni ispit, odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Broj izvrsitelja: 3

Probni rad: 2 odnosno 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vrsi primopredaju sluzbe,

odgovorna je za propisno ¢uvanje i potro§nju lijekova, opijata i drugih supstanci sa sli¢nim djelovanjem,
zdravstvena njega vrsi se temeljem plana dvadesetcetiri satne zdravstvene njege 1 to:

tusiranje korisnika sa te§ko¢ama u odrzavanju osobne higijene, nepokretnog korisnika sa odgovarajué¢im
pomagalima i trajnim nadzorom kao i kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,
zdravstvena njega urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, uvajuci dostojanstvo i privatnost
osobe, :

njegu usne i nosne Supljine, vlasista, tijela, ruku i stopala ¢uvajuéi i odrzavajuci integritet koze,

vr§i pravilan izbor i pravilno postavlja pomagalo za inkontinenciju,

fizi¢ki slabim 1 nesigurnim korisnicima pomaze pri odlasku na toalet (toaletna kolica),

spreCava komplikacije dugotrajnog lezanja (premjesta korisnika iz kreveta u sjede¢i polozaj, mijenja
polozaj u krevetu, brine o adekvatnoj mikroklimi),

radi na prevenciji dekubitusa,

hrani korisnike sa oteZanim unosom ili potpunom nemoguéno§éu samostalnog unosa hrane i tekuéine
te korisnika sa rizikom za aspiraciju,

primjenjuje enteralnu prehranu putem nazogastri€ne sonde 1 peg sonde,

procjenjuje, vrsi 1 potice na adekvatnu hidraciju bolesnika koji to ne mogu sami,

redovito i po potrebi mijenja posteljno rublje,

prevenira padove i incidentna stanja,

prati opée zdravstveno stanje korisnika i o svim promjenama obavjeStava voditelja odjela,

po potrebi presvladi korisnika i brine o oblacenju u skladu s vremenskim uvjetima i temperaturom,
svakodnevno priprema oralnu i drugu terapiju za svakog pojedinog korisnika,

provodi ordiniranu terapiju — dermalnu, oralnu, subkutanu, muskularnu kao i u oko, uho, nos, rektum i
vaginalno,

sudjeluje pri podjeli obroka, odgovorna je za pravilnu podjelu obroka prema vrsti 1 koegzistenciji hrane,
vr$i pripremu zavojnog materijala i instrumenata potrebnih za obrade rana,
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(vr8i mehaniCko pranje, dezinfekeiju i sterilizaciju instrumenata, aparata i zavojnog materijala) i
previjanje svih vrsta rana uz postivanje pravila asepse,

mjeri vitalne funkeije, uzima bioloski materijal za dijagnosticke pretrage (krv, urin, urinokulturu,
ispljuvak, stolicu, sve vrste briseva),

vr$i trajnu i akutnu kateterizaciju kod Zena,

odrzava i njeguje sve vrste stoma,

vrsi aspiraciju sekreta kroz nos i usta,

provodi mjere protektivne i kontaktne izolacije korisnika,

primjenjuje postupke u sprje¢avanju hospitalnih infekcija,

u poslijepodnevnoj i noénoj smjeni (kao struéni radnik) odgovorna je za cjelokupan rad doma,

u svom radu odrzava profesionalne granice u odnosu sa korisnikom,

postuje vjerska nadela korisnika,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u sluCajevima odredenim zakonom
intervenira na poziv korisnika,

obilazi korisnike na stambenim jedinicama i brine o ordiniranoj terapiji,

u incidentnim situacijama (odlazak dementne osobe iz doma, fiziéki i verbalan sukob i dr. oblici nasilnog
ponasanja) postupa po smjernicama, obavjestava nadlezne osobe i sluzbe te izvjeStava o incidentu.
poziva hitnu medicinsku pomo¢ kad za to postoji potreba,

organizira odlazak i pratnju na pregled u zdravstvene ustanove i o tome obavjestava,

obitelj u odsustvu voditelja

ureduje mrtvu osobu po struénim smjernicama dostojanstveno i sa pijetetom,

u odsutnosti voditelja obavjestava obitelj umrle osobe, priprema propisanu dokumentaciju i poziva
mrtvozornika

kod kriznih situacija uzrokovanih elementarnim nepogodama ili nekom drugom vrstom nepogode
postupa po smjernicama i osigurava sigurne uvjete za korisnike, druge radnike i sebe,

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ korisnicima i radnicima,

vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju,

trajno se struéno usavriava, a sve poslove obnavlja u skladu sa svojim kompetencijama, u skladu sa
pravilima struke na human i eti¢an na¢in,

u svakodnevnom radu provodi ste¢ena znanja iz podrudja zatite na radu,

sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

obavlja i druge poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

4. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR

Struni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehniGara, odobrenje za rad nadlene Komore,
Posebna znanja: znanje rada na ra¢unalu,

Radno iskustvo: 1.g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

planira i provodi terapijske i rehabilitacijske postupke primj enjujuci znanja i vjestine iz podrudja
fizioterapije, klini¢ke kineziologije i osnovnih biomedicinskih znanosti,

provodi postupke procjene terapijskog tretmana i evaluacije terapijskih udinak,

sudjeluje u postupcima primarne i sekundarne prevencije,

(elektroterapiju, parafinoterapiju, krioterapiju, hidroterapiju, vjezbe hodanja, disanja, pasivna i aktivna
gimnastika) i rekreativne aktivnosti,

organizira grupe pacijenata sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju,

provodi individualnu terapiju prema naputku lije¢nika,

radi s nepokretnim i tesko pokretnim korisnicima,

predlaZze nabavu potrosnog materijala i sitnog inventara za potrebe fizioterapije i odgovara za inventar
kojom je opremljena fizikalna terapija,

kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno

obavjestava nadleZne o njihovom kvaru,

u svakodnevnom radu provodi stedena znanja iz podrudja zastite na radu,
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- guva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u sluGajevima odredenim  zakonom,
- trajno se struno usavrsava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,
- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

5. NJEGOVATELJ/ICA
Struéni uvjeti: zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu,

Broj izvrsitelja: 6
Probni rad: 1 mjesec
Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:
- vréi njegu korisnika prema protokolu dvadesetcetiri satne njege:
- tugiranje korisnika kojem je potrebna pomo¢ u odrZzavanju osobe higijene,
- tuiranje nepokretnog korisnika u kupaonici uz koristenje odgovarajucih pomagala 1 nadzor,
- kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,

- pravilno i redovito odrzava usnu i nosnu Supljinu kod korisnika (vlaznost i &istocu sluznice usne i nosne

Supljine),
- pravilno i redovito odrzava trajno i umjetno zubalo kod korisnika,

- odr¥ava urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, postujuci i uvajudi dostojanstvo i privatnost

osobe u skrbi,
- vrdi njegu vlasista, tijela, ruku i stopala kod korisnika, Cuva i odrzava integritet koZe,
- §i%ai brije korisnike,

- pravilno odabire i postavlja pomagala za inkontinenciju za svakog korisnika koji navedena pomagala

koristi,
- fizi¢ki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku u toalet (toaletna kolica),

- provodi postupke u svrhu spre¢avanja komplikacija dugotrajnog leZzanja (premjesta korisnika iz kreveta
u sjedeci polozaj, na siguran nalin i koriste¢i pomagala, mijenja poloZaj nepokretnom korisniku u
krevetu,

- sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj

stimulaciji i biografiji pojedinca,
- osigurava sigurne uvjete okoline gdje boravi korisnik 1 brine o adekvatnoj mikroklimi,
- uodava sve promjene na korisniku i o tome izvjestava medicinsku sestru,
- provodi mjere sprjetavanja hospitalnih infekcija po nalogu medicinske sestre,
- pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika,

- odrzava higijenu kreveta (po potrebi mijenja posteljinu), noénih ormarica, dezinficira pomagala za

kretanje,
- sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i sakupljanju suda,

- obilazi korisnike odjela, po potrebi presvlagi korisnike, u skladu sa vremenskim uvjetima i temperaturom

okoline,
- radi na prevenciji dekubitusa,
- sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel,

- preminulu osobu odvozi u izolaciju, a prema tijelu umrle osobe ponasa se dostojanstveno i sa pijetetom,

- odgovorna je za inventar i prijavljuje voditelju uogene kvarove,

- zajedno s medicinskom sestrom priprema zavojni materijal za sterilizaciju,

- usvakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podrucja zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje joj povjeri voditelj odjela

6. CISTACICA

Struéni uvjeti: zavr§eno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja: 2

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i radnih zadaca:
- svakodnevno provjerava higijenu stambenih jedinica korisnika,
- gisti i dezinficira sobe korisnika, staklene povrsine, urede i pripadajuce sanitarne prostore i balkone,
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svakodnevno Cisti zajednicke prostorije i hodnike te odrzava &istoéu dizala,

odrzava i dezinficira podrumske prostorije, prostor izolacije, kao i okoli§ Doma te zalijeva cvijeée,
pomo¢ prilikom pospremanja ormara korisnika

CiS¢enje 1 dezinficiranje koeva za otpad i odnoenje otpada na za to predvideno mjesto

sakuplja i vraca osobno rublje, posteljinu i ruénike korisnika,

vodi evidenciju o spremljenim sobama i istu je obvezatna dati na uvid voditelju odjela,

vodi evidenciju o utroSenim sredstvima za i§éenje te daje prijedloge za racionalno koristenje sredstava,
sudjeluje na organiziranim edukacijama iz djelokruga svog rada,

u svakodnevnom radu provodi steGena znanja iz podrudja zatite na radu,

vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama korisnika i o
promjeni je duzna obavijestiti voditelja odjela,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one poslove koje joj povjeri voditelj odjela.

Poslovi voditelja odjela su:

odgovorna je za primopredaju sluzbe,

nadzire i pruZa struénu pomo¢ kod poslova i zadaéa (zdravstvene njege, podjele prehrane te

odgovara za provodenje ordinirane terapije i medicinsko tehnikih postupaka) i kontrolira njihovo
provodenje sukladno propisima i pravilima struke,

priprema vizitu i sudjeluje u viziti sa lijeénikom,

primjenjuje ordiniranu terapiju inzulinsku, peroralnu i parenteralnu, vrii kontrolu guk-a

1 daje infuzije, primjenjuje intravenoznu terapiju u prisutnosti lije¢nika,

odgovara za to¢no uzimanje terapije ordinirane od strane lije¢nika, prema temperaturmoj listi,

provodi kateterizaciju bolesnika ordiniranu od strane lije¢nika,

ugovara preglede korisnika u drugim zdravstvenim ustanovama i organizira pratnju,

organizira dijetnu prehranu i dostavu obroka u sobe, vodi evidenciju i kontrolira provodenje propisane
dijetne prehrane,

kontrolira higijensko manipuliranje i kvalitetu hrane,

organizira nabavu lijekova i potrebnog potro§nog materijal za odjel

educira korisnike i njihove ¢lanove obitelji, motivira ih na promjenu Zivotnih navika u svrhu sprjecavanja
bolesti i unapredenja zdravlja,

daje informacije obitelji o zdravstvenom stanju korisnika i druge informacije o korisniku,

odgovara za realizaciju protokola dvadesetletiri satne njege i odrZavanje osobne higijene korisnika i
prostora u kojima borave korisnici,

prima novog korisnika na odjel, pregledava ga, uzima anamnezu i heteroanamnezu i izraduje plan
zdravstvene njege,

zajedno sa socijalni radnikom obavlja poslove smjestaja novih korisnika,

odgovorna je za provodenje mjera kontaktne izolacije zaraznog korisnika,

izraduje protokole postupaka za spre¢avanje hospitalnih infekeija i &lan je povjerenstva za sprecavanje
hospitalnih infekcija,

nadzire i primjenjuje HACCP sustav,

provodi dogovorena istraZivanja,

Clan je strutnog vije¢a, strucnog kolegija i struénog tima, provodi zakljutke i sudjeluje u radu
odgovaraju¢ih komisija i radnih grupa,

odgovorna je za adekvatni postupak s preminulim korisnikom,

mijenja glavnu medicinsku sestru za vrijeme njezine odsutnosti,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu€ajevima odredenim zakonom,
odgovorna je za sitan inventar i osnovna sredstva na odjelu,

vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovora je za odlaganje, Suvanje, zatitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

trajno se struéno usavrsava, a sve poslove obavlja u skladu sa svojim kompetencijama i pravilima struke,
na human i etian nacin,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri glavna medicinska sestra ili ravnatel;.

7. ODJEL PREHRANE

1. KUHAR
Stru¢ni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara,
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Broj izvrsitelja: 10
Probni rad: 2 mjeseca
Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Opis i popis poslova 1 zadaca:

priprema obroke prema dnevnom jelovniku (sva slana i slatka jela),

odgovara za pripremu obroka u smjeni, od grube pripreme do termi¢ke obrade te odgovara za kvalitetu i
kvantitetu obroka,

vr$i raspodjelu gotovih obroka — pravilno porcioniranje,

odgovoran je za higijenu kuhinjskog prostora, posuda i pribora potrebitog za pripremu jela,

u odsutnosti voditelja odjela rasporeduje radnike po smjenama kao 1 prema poslovima i radnim
zadacama,

u odsutnosti voditelja odjela preuzima namirnice prema dnevno obracunatim jelovnicima,

vodi brigu o pravilnom zbrinjavanju i razvrstavanju otpada (hrana, masnoca, kartonska ambalaza i dr.),
svakodnevno primjenjuje HACCP sustav te redovito popunjava sve prateCe liste,

Cisti i odrZava sve radne povrSine, pribor i strojeve koje koristi,

daje svoje prijedloge i miSljenja za unapredenje jelovnika,

prati rad pomocénog osoblja 1 odgovoran je za siguran nacin rukovanja uredajima u kuhinji,

obavlja voZnju kuhanih obroka, namirnica i dr. u PodruZnicu,

provodi sanitarne propise iz svog djelokruga rada,

u svakodnevnom radu primjenjuje mjere zatite na radu,

usavrSava se u struci 1 prati nove tehnologije rada,

obavlja prema potrebi i druge poslove u kuhinji koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj

2. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Struéni uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja:14

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:

vr§i obradu svih namirnica potrebnih za dnevnu pripremu obroka,

aktivno sudjeluje kod pripreme jela zajedno sa kuharom,

vr$i pranje, dezinfekciju i sortiranje posuda i pribora potrebnog za pripremu i serviranje obroka kao i
jelonosa za dostavu obroka na teren,

redovito odrzava &istoCu i dezifenkciju kuhinjskog prostora, pere, dezinficira i sortira sude te
svakodnevno primjenjuje 1 provodi HACCP sustav,

servira hranu u blagovaonici i bolesnim korisnicima u sobe,

sakuplja posude i pribor za jelo sa stolova u blagovaoni, sortira ga i nosi u prostor za pranje,

ureduje stolove, briSe, pere i dezinficira, brine o Cisto¢i 1 izgledu blagovaone korisnika i blagovaone
radnika,

porcionira gotove obroke i puni jelonose,

dezinficira kolica i ostali pribor za serviranje obroka,

svakodnevno odrzava Cistocu cijelog kuhinjskog prostora i svih zajedniCkih prostorija te prostor
blagovaona,

disti 1 dezinficira koSeve za otpad 1 odnoSenje otpada za to predvideno mjesto,

¢iséenje prostorije za kartonsku ambalazu kao i prostorije za organski otpad,

odnosi prljavo i donosi &isto rublje za potrebe kuhinje (radna odjeca, stolnjaci, nad stolnjaci, salvete,
krpe, krpe za ¢iS¢enje i drugo),

odgovoran je za sitni inventar i osnovna sredstva koji se nalaze u uporabi kuhinje,

obavlja voznju kuhanih obroka, namirnica i dr. u Podruznicu,

u svakodnevnom radu primjenjuje mjere zastite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi kao 1 one poslove koje joj povjeri voditelj odjela i ravnatelj.

Poslovi voditelja odjela su:

izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada,
podnosi izvjeséa o radu (mjeseéna, godi$nja i po potrebi),
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izraduje raspored rada radnika po smjenama, vr§i dnevni raspored rada sukladno poslovima i radnim
zadacima,

izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrsavanje pojedinih zadaéa i kontrolira izvrSavanje poslova
i radnih zadaca u skladu s propisima i pravilima struke,

prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

odluCuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz doma,

rukovodi kompletnom pripremom i izdavanjem hrane te je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu hrane i
usluga,

odgovoran je za &istou 1 higijenu svih prostorija odjela kao i za posude, uredaje, strojeve i pribora za
Jelo koji se koriste u pripremi i podjeli hrane,

voditelj je HACCP tima i odgovoran je za provodenje HACCP sustava,

sudjeluje u radu komisije za izradu jelovnika i aktivno doprinosi osmisljavanju novih jela, primjereno
osobama starije Zivotne dobi,

odgovoran je za osnovna sredstva i sitni inventar kuhinje i blagovaone u Domu i PodruZnici,
svakodnevno preuzima ZiveZne namirnice prema dnevno obradunatim Jjelovnicima,

konstantno provodi edukaciju osoblja kuhinje,

prati rad praktikanata te ih priprema za zavrini rad,

kontrolira pratece listove i brine o otpadu hrane, njezinom zbrinjavanju, o skupljanju i odvozu kartonske
ambalaZe kao i zbrinjavanju i odvozu otpadnog ulja,

izraduje prijedlog plana godignjih odmora,

ovlastenik je poslodavca iz zastite na radu, sudjeluje u radu odbora zastite na radu i kontrolira primjenu
i provodenje mjera zastite na radu u Odjelu kuhinje,

sudjeluje u radu struénog kolegija, odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

redovno odrzava sastanke sa osobljem kuhinje,

prati sanitarne i druge propise iz svog djelokruga rada,

sudjeluje kod inspekcijskog nadzora i odgovoran je za rezultate nalaza,

odgovoran je za redovito provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, sukladno odredbama
ugovora,

vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovoran Je za odlaganje, Cuvanje, zastitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

cuva profesionalno i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slucajevima odredenim zakonom,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri ravnatelj doma

8. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA

1. KUCNI MAJSTOR

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja,
Posebna znanja: vozadki ispit B kat,

Broj izvrsitelja: 3

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

izraduje program preventivnog odrzavanja kotlovnice, agregata i ostalog odrzavanja
zgrade,
obavlja sitne intervencije i popravke na instalacijama strojeva i uredajima u tijeku
1izvan radnog vremena radi spreSavanja vece materijalne §tete,
obavlja popravke u stambenim jedinicama korisnika na temelju prijave kvarova,
brine se o odrzavanju kotlovnice, agregata i dizala,
svakodnevno kontrolira ispravnost cijelog postrojenja dizala te ga u sluaju neispravnosti iskljuduje iz
uporabe 1 poziva servis,
vrSi nadzor, odrzava cjevovode i uredaje kotlovnice,
odgovoran je za odrZavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara doma, po potrebi
popravlja i odrZava isti,
zaduZen je za kontrolu rada servisera,
odgovoran je i vodi evidenciju o redovitom servisiranju i ispitivanju uredaja i strojeva
za rad te podnosi izvje$ée za isto,
myjesecno evidentira potrosnju struje, vode, plina (kontrola raduna),
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- vréi poslove dostave (utovar i istovar robe),

- odgovoran je i zaduZen za kupnju goriva, pravdanje ratuna, pravilno vodenje kilometraZe na putnim
nalozima te svakodnevno predavanje dokumentacije u ratunovodstvo,

- odgovoran je za ekonomsko koristenje goriva kao 1 potrebitu administraciju vezanu
na koriStenje istog,

- odgovoran je za sigurnost zgrade Doma,

- obavljaidruge poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. VOZAC — KUCNI MAJSTOR

Strugni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje,
Posebna znanja: vozagki ispit B kat.,

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:
- obavlja poslove dostave,
- obavlja poslove utovara i istovara robe,
- odgovoran je za ekonomi&no koristenje goriva kao i potrebitu administraciju vezanu na koristenje istog,
- odgovoran je za odrzavanje vozila kao i dezinfekciju istog,
- odgovoran je i zaduZen za kupnju goriva, pravdanje racuna, pravilno vodenje kilometraZe na putnim
nalozima te svakodnevno predavanje dokumentacije u racunovodstvo,
- zaduZen je za vozni park Doma (odrzavanje, tehnicke preglede i registraciju vozila,
popravci i nabavljanje rezervnih dijelova, o izvrenim popravcima vodi evidenciju),
- odgovoran je za odrzavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara Doma, po potrebi
popravlja i odrzava isti,
- natemelju zahtjevnice podiZe potro$ni materijal potreban za odrzavanje,
- zaduZen je za kontrolu rada servisera,
- odgovoran je i vodi evidenciju o redovitom servisiranju i ispitivanju uredaja i strojeva
za rad te podnosi izvjeSée za isto,
- mjese&no evidentira potrodnju struje, vode, plina (kontrola raduna),
- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj

3. PRALJA

Struéni uvjeti: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja: 6

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:

- preuzima svu tekstilnu robu i rublje na pranje putem predatnice rublja i odgovara za istu,

- razvrstava rublje i vr$i ruéno &isenje fekalija u slucaju potrebe te puni strojeve za pranje,

- sakuplja prljavo rublje (osobno rublje, posteljina, ru¢nici) u Domu i Podruznici te vraca Cisto rublje,

- priprema &isto rublje za suSenje i glacanje,

- obavlja sortiranje i slaganje Cistog rublja,

- izdaje &isto i izgladano rublje na temelju dokumentacije istacice i korisnika Doma,

- izdaje tekstilne predmete putem predatnice rublja i knjige primopredaje,

- odgovara i brine za pravilno koridtenje inventara i osnovnih sredstava praonice rublja,

- kontrolira ispravnost strojeva i uredaja s kojima radi i pravodobno obavjeStava o
njithovom kvaru,

- podiZe potro$ni materijal za potrebe praonice putem zahtjevnice i odgovoran je za
ekonomiéno koristenje sredstva za pranje 1 dezinfekeiju,

- odrZava &istoéu cijelog prostora praonice rublja,

- usvakodnevnom radu primjenjuje mjere zastite na radu,

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela.

Poslovi voditelja odjela su:
- izraduje prijedlog programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada,
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- podnosi izvjeS¢a o radu (mjesedna, godiSnja i po potrebi),

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadataka,

- izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvriavanje pojedinih zadataka i kontrolira
izvravanje poslova i radnih zadaéa u skladu s propisima i pravilima struke,

- pratirad i ocjenjuje radnika na probnom radu,

- Kkontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjenom,

- predlaZe poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

- odlucuje o privremenom udaljenju radnika od obavlj anja odredenih poslova ili iz
Doma,

- zaduZen je i odgovoran za vozni park Doma (odrZavanje, tehnike preglede i
registraciju vozila, popravci i nabavljanje rezervnih dijelova, o izvrienim popravcima
vodi evidenciju),

- ovlastenik je poslodavca iz zatite na radu, sudjeluje u radu odbora zastite na radu i kontrolira
primjenu i provodenje mjera zastite na radu u odjelu tehnickih poslova,

- obavlja sve poslove vezane za pravilnik o zatiti od poZara,

- sudjeluje u radu struénog kolegija, odgovarajuéih komisija i radnih grupa,

- izraduje program preventivnog odrzavanja kotlovnice, agregata i ostalog odrZavanja
zgrade,

- kontrolira popravke u stambenim jedinicama korisnika na osnovu prijava kvarova,

- zaduZen je za osnovna sredstva i sitan inventar,

- podiZe potroSni materijal za potrebe odrzavanja,

- kontrolira, preuzima i odgovoran je za sve izvriene radove, popravke i usluge, za §to podnosi izvjeiée u
pismenom obliku,

- vodi svu potrebnu evidenciju i dokumentaciju i odgovoran je za odlaganje, Cuvanje, zastitu i koristenje
arhivskog materijala u pisanom i elektronskom obliku za odjel,

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slucajevima odredenim zakonom,

- obavlja i ostale poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri ravnatel;

9. ODJEL OPCIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Strucni uvjeti: zavr$en preddiplomski sveuili$ni studij ili struéni studij iz podrudja ekonomije,
Posebna znanja: znanje rada na raunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i radnih zadaéa:

- organizira i nadzire rad radnika raunovodstva u svim podrugjima radunovodstveno- financijskih
poslova i odgovoran je za izvr§avanje istih u propisanim rokovima,

- prati 1primjenjuje u radu zakonske propise iz podru¢ja radunovodstva, financija i knjigovodstva,

- kontrolira vodenje svih analiti¢kih evidencija i uskladuje stanja,

- provjerava i svojim potpisom potvrduje ispravnost i ra¢unsku toénost dokumenata na osnovu kojih
izdaje naloge za dospjele isplate financijskih obveza,

- kontrolira obradun plaéa, naknada plaéa i honorara,

- kontrolira naplatu dospjelih obveza,

- kontrolira rad blagajne, potvrduje svakodnevni saldo gotovine prema blagajnickom maksimumu i
kontrolira polog gotovine na Ziro raéun Doma,

- svakodnevno provjerava stanje Ziro ratuna i likvidnost Doma,

- sastavlja trogodiSnji i godiSnji financijski plan u suradnji sa ravnateljem doma i prati njihova izvrSenja,

- 1zvjeStava ravnatelja doma o mjese¢nim i godi¥njim rezultatima poslovanja, izraduje zavréni radun i
periodi¢ne financijske izvjestaje te sve druge izvje$taje za potrebe Doma po nalogu ravnatelja,

- organizira i provodi godi$nji popis imovine Doma,

- sudjelyje u izradi godisnjeg plana nabave i prati njegovo izvrsenje,

- sudjeluje u provedbi javne nabave, pripremi potrebne dokumentacije i provedbi postupka do
zakljuCivanja ugovora te prati zakonitost postupka,
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- sudjeluje u radu radnih grupa po nalogu ravnatelja

2. RACUNOVODSTVENI REFERENT

Stru¢ni uvjeti: zavrieno Eetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista,
Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Broj izvrsitelja: 3

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima.

Ovim popisom i opisom poslova obuhvadeni su poslovi blagajne, likvidature, obraCuna placa i materijalnog
knjigovodstva
Popis i opis poslova i zadada:

- osigurava primjenu zakonskih propisa na poslovima na kojima radi,

- priprema i kontrolira sve financijske dokumente (blagajna, likvidatura, obradun placa, materijalno
knjigovodstvo)

- priprema i vr¥i knjiZenja (dnevno vodi i zakljuCuje blagajnitko izvjeSce te polaZe gotovinu iznad
blagajni¢kog maksimuma na Ziro-rafun, kontrolira ulazne racune formalno i raunski, utvrduje i
obradunava obveze korisnika, prati ugovore o najmu poslovnog prostora te ispostavlja izlazne racune,
vodi analitiku evidenciju obveza za korisnike koji su smjeSteni temeljem RjeSenja ZZSR, vodi 1
kontrolira knjigu ulaznih i izlaznih raduna, knjiZenje obracuna placa, naknada placa i honorara, knjiZenje
kratkotrajne i dugotrajne nefinancijske imovine)

- kontrolira ispravnost knjiZenja i uskladuje pomocéne knjige sa glavnom knjigom i uskladuje stanja

- vrdi i kontrolira placanje i naplatu i uskladuje stanja sa kupcima i dobavljatima (obavlja sve uplate i
isplate na temelju blagajniC¢ke dokumentacije, odgovara za ispravnost naloga za isplatu, odgovara za
zakonitost likvidirane dokumentacije, odgovara za zakonitost i ispravnost isplate placa, naknada i
honorara, odgovora za pravovremenu uplatu doprinosa i poreza),

- mjese¢no obavjestava neposrednog voditelja o nenapla¢enim potrazivanjima,

- priprema i kontrolira dokumentaciju za obraun place i obavlja sve poslove vezane za obraCun place te
izraduje sva potrebna izvje§¢a vezana za placu,

- priprema i obralunava doznake za bolovanje te obavlja sve poslove vezane za bolovanje radnika i
porodiljinih dopusta te odlazak ranika u mirovinu,

- izraduje sva potrebna izvje§¢a za statistiku, zavod za zdravstveno ili mirovinsko osiguranje i sl.,

- priprema inventuru, prati rad komisija te uskladuje sa knjigovodstvenim stanjem,

- obavije$tava voditelja o uoenim greSkama ili nepravilnostima u radu,

- sreduje proknjizenu dokumentaciju po vrstama dokumenata te je odlaZe u arhivu,

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana nabave i prati njegovo izvrienje,

- sudjeluje u provedbi javne nabave, pripremi potrebne dokumentacije i provedbi postupka do
zakljudivanja ugovora te prati zakonitost postupka,

- obavlja i sve druge srodne poslove po potrebi, po nalogu voditelja raGunovodstva ili ravnatelja

3. RACUNOVODSTVENI REFERENT -financijski knjigovoda

Struéni uvjeti: zavrieno Setverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista,
Posebna znanja: znanje rada na raCunalu,

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadada:

- osigurava pracenje i primjenu zakonskih propisa na poslovima na kojima radi,

- kontrolira, kontira i knjiZi financijsku dokumentaciju (izvode banke i blagajnicke izvjestaje) u glavnu
knjigu prema ratunskom planu proracuna,

- kontrolira ispravnost knjizenja kroz dnevnike i uskladuje mjese¢no Glavnu knjigu sa pomoénim knjigama

- kontrolira obradun putnih naloga,

- svakodnevno provjerava stanje Ziro racuna i likvidnost doma i o tome izvjeStava neposrednog voditelja,

- izraduje mjeseno radune za korisnike RjeSenja HZSR te prati naplatu istih,

- vr8i obradun honorara i odgovoran je za zakonitost isplate 1 pravovremenu uplatu doprinosa i poreza te
dostavu odgovarajuéeg izvjesca u poreznu upravu,

- priprema dokumentaciju za mjesecna, tromjesecna, polugodiSnja izvjesca i zavr$ni racun,
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kontrolira izvrSenje plana nabave i financijskog plana i o eventualnim odstupanjima obavjestava voditelja
raunovodstva,

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave i prati njegovo izvrienje,

sudjeluje u provedbi javne nabave, pripremi potrebne dokumentacije i provedbi postupka do
zaklju€ivanja ugovora te prati zakonitost postupka,

izraduje izvjestaje za potrebe doma po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja,

obavlja i sve druge poslove iz raunovodstva za vrijeme odsutnosti neko g radnika ili po potrebi po nalogu
voditelja ra¢unovodstva ili ravnatelja

4. REFERENT ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA I ZASTITE OKOLISA

Struéni uvjeti: preddiplomski studij odgovaraj uceg usmjerenja, osposobljenost za poslove iz ZNR i ZOP,
Posebna znanja: znanje rada na radunalu, vozadki ispit B kat.,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrSitelja:1

Probni rad: 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

prati promjenu propisa i normi, pruza struénu pomoé ravnatelju, povjerenicima zaStite na radu i
radnicima u provedbi i unapredenju zakonom zadanih mjera,

uskladuje opée akte Doma s pozitivnim zakonskim propisima iz oblasti Zakona o zastiti na radu,
Zakona o zaStiti od poZzara, Zakona o odrZivom gospodarenju otpadom i dr. i odgovoran je za provedbu
internih akata iuputa za rad,

vrsi unutarnji nadzor iodgovoran je za pravila zastite na radu i zadtite od poZara,

izraduje godisnje izvjesce glede ozljeda na radu i vodi knjigu nesre¢a na poslu te podnosi izvjesce
inspekciji rada,

izraduje plan i program osposobljavanja radnika, odgovoran je i vodi evidenciju i dokumentaciju o
osposobljavanju radnika za rad na siguran nagin,

suraduje sa inspekcijom rada i drugim struénim tijelima iz podrucja zastite na radu i za§tite od poZara,
izraduje plan i program osposobljavanja radnika, osposobljava radnike za rad na siguran naéini vodi
evidenciju i dokumentaciju o tome,

nadzire i odgovoran je za odrZavanje evakuacijskih putova i odgovara za pravilno

oznacavanje istih,

vodi evidenciju, prati izvriavanje i odgovara za redovite i periodi¢ne kontrolne preglede strojeva,
uredaja, i prostora sukladno zakonskim propisima od za to ovlaitenih struénih osoba ili organizacija,
kontrolira izvjes¢e domara o redovnom servisiranju i ispitivanju uredaja i sredstava za rad

odgovara za provodenje mjera zastite nepusada i nadzire stambene jedinice korisnika i zajednicke
prostore radi nedozvoljenog pusenja,

odgovara za opskrbljenost Doma vatrogasnim aparatima i dr. propisanom opremom i uredajima za
gaSenje poZara,

organizira vjezbe evakuacije,

vrsi provjeru radnika kod kojih postoji sumnja na konzumiranje alkohola i opijata i poduzima potrebne
mjere ( lijecnicki pregledi radnika, prijava ravnatelju i dr.),
odgovoran je za upuéivanje radnika s posebnim uvjetima rada na redovite lije¢niCke preglede i o tome
vodi evidenciju,
kontrolira sobe korisnika glede uporabe kuhala, pegli, grijalica i sl. uredaja s povecanom opasno§éu od
poZara,
izraduje prijedlog potrebne zastitne odjece i obuée za radnike,
provodi mjere zadane procjenom opasno$éu te je odgovoran za redovitu reviziju procjene opasnosti,
obavlja sve administrativne poslove vezane za zadtitu na radu i druge pozitivne zakonske propise,
priprema sjednicu odbora za zastite na radu, '

trajno se struéno usavrSava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,

obavlja i sve ostale poslove iz svog djelokruga rada kao i one koje mu povjeri voditelja odjela i
ravnatelj.

5. EKONOM
Struéni uvjeti: zavrSeno etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje,
Posebna znanja: znanje rada na radunalu, vozagki ispit B kat.,
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Broj izvrSitelja: 1
Probni rad: 2 mjeseca
Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:

- sudjeluje u izradi Plana nabave,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu,

- odgovoran je ivodi brigu o pravovremenoj i kvalitetnoj nabavi,

- suraduje sa voditeljima odjela na izradi mjese¢nih potreba,

- sudjeluje u radu Komisije za izradu mjese¢nog jelovnika,

- kontrolira i prati normative pri izradi jelovnika,

- kontrolira i odgovoran je za kvalitetu namirnica, rok trajanja i pravovremenu
ekonomiénu potrosnju,

- obavlja administrativne poslove vezane za nabavu (obrada mjesecnog jelovnika
prema normativu, pisanje i slanje narudzbenica, kontrola dostave robe, suradnja
dobavljadima i skladiStarom i dr.),

- izraduje potrebna izvje¢a, planove i analize, o eventualnim odstupanjima obavjeStava neposrednog
voditelja i odgovoran je ako neposrednom voditelju odmah po uodenim greskama ili nepravilnostima u
radu ne iznese Ginjenice o istom,

- po potrebi obavlja dostavu,

- svakodnevno primjenjuje HACCP sustay

- u odsutnosti skladistara obavlja poslove skladiStara,

- obavlja poslove printanja etiketa za obiljeZavanje rublja korisnika,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj

6. SKLADISTAR

Stru¢ni uvjeti: zavrieno trogodisnje srednjoskolsko obrazovanje,
Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca:

- sudjelyje u izradi Plana nabave,

- sudjeluje u pripremi dokumentacije za javnu nabavu,

- obavlja poslove vezane za uskladitenje sve dostavljene robe sukladno zakonskim propisima,

- odgovoran je za pravilno skladistenje sve robe,

- odgovoran je za kvalitetu namirnica, rok trajanja i pravovremenu, ekonomiénu
potro$nju,

- sudjelyje u izradi jelovnika,

- kontrolira i prati normative pri izradi jelovnika,

- odgovoran je za koli¢inu uskladistenih namirnica, potroSnog materijala i dr., te
informira neposrednog voditelja i voditelje drugih odjela o stanju, a sve u cilju
pravovremene i ekonomicne potrosnje,

- obvezan je svakodnevno dokumentaciju predati u raunovodstvo,

- odgovoran je za primljenu robu i ambalazu,

- odgovara za higijenu skladista i rashladnih komora,

- vrdi pregled ispravnosti rada rashladnih komora i dr. uredaja i pravodobno obavjeStava o uodenim
nepravilnostima pri radu,

- odgovoran je za ulaz i izlaz kroz skladiSnu rampu,

- izraduje potrebna izvjesca, planove i analize,

- po potrebi obavlja dostavu,

- odgovara za sitni inventar i osnovna sredstva za koje je zaduZen,

- svakodnevno primjenjuje HACCP sustav

- u odsutnosti ekonoma obavlja poslove ekonoma,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje mu povjeri odjela i ravnatel]




7. PORTIR

Stru¢ni uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje,
Posebna znanja: znanje rada na radunalu,

Broj izvrsitelja: 5

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

- brine o sigurnosti objekta i svih ulaza i izlaza,

- preuzima dnevnu postu korisnika i §tampu, razvrstava je 1 uruyje,

- daje informacije strankama,

- odgovara i vodi brigu o kljudevima: soba korisnika, rezervnim klju€evima, o kljuéevima
ulaza-izlaza, skladi$ta, voznog parka Doma, zajedni¢kih prostorija korisnika, kuhinje
poZarnih izlaza, radiona, kotlovnica, praonice, radne terapije, uredskih i dr. prostora),

- obvezatno vodi evidenciju izdavanja i povrata kljuCeva uz pismenu biljesku, a kljuéeve pod
pecatom izdaje samo komisijski,

- zatvara glavni ventil za plin, vodu i iskljuéuje glavnu sklopku za elektriénu struju, u sluéaju
potrebe,

- ovlaSten je rukovati sa sustavom za dojavu poZara,

- pravilno i odgovorno postupa u sludaju pozara ili drugih izvanrednih situacija,

- nadzire ulaze i izlaze osobno i putem video nadzora i vodi brigu da budu na vrijeme otvoreni
1zatvoreni te dva puta tijekom smjene obilazi zgradu Doma izvana i iznutra,

- vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima i radnicima putem aplikacije ili rué¢no i to:

- evidenciju o dolasku i odlasku radnika (sa /na posao)

- indeks korisnika- ime i prezime, br. sobe, telefonom,

- evidenciju posjeta — ulaz — izlaz,

- evidenciju o odsutnosti korisnika,

- evidenciju o prisutnosti majstora servisa u Domu,

- evidenciju o otvaranju ormariéa pod peéatom,

- evidenciju kvarova,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela.

Porta je jednako organizirana u objektu Hegedusiceva 20 i u PodruZnici A. A. Augustindiéa 1 te se portiri

rasporeduju sukladno rasporedu rada u oba objekta.

Poslovi voditelja odjela su:

- rukovodi odjelom i izraduje prijedloge programa rada i razvoja,

- odgovoran je za realizaciju prihvaéenog programa rada,

- priprema izvjes¢a o radu, koordinira, organizira i provodi stru¢ni rad i kompletnu organizaciju rada,

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaéa i izdaje usmene naloge i upute radnicima za
izvrSavanje pojedinih zadada,

- pratirad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

- predlaZe poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza,

- odlutuje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,

- Kkontrolira izvr§avanje poslova i radnih zadaéa u skladu s propisima i pravilima struke,

- kontrolira kori$tenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjenom te odgovara za sitni
inventar i osnovna sredstva u odjelu,

- izraduje prijedlog plana godinjih odmora

- sudjeluje u radu Struénog kolegija

- kontrolira primjenu i provodenje mjera zatite na radu,

- obavlja poslove ovlastenika poslodavca iz oblasti zastite na radu, .

- odgovara za odlaganje, Suvanje, zastitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,

- lizraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slucajevima odredenim zakonom,

- trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu strunu literaturu,

- obavljaidruge poslove koje mu povjeri ravnatel;.
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PODRUZNICA ALEJA ANTUNA AUGUSTINCICA 1, ZAGREB

Voditelja podruznice imenuje ravnatelj Doma, uz suglasnost Upravnog vijeéa izmedu zaposlenih stru¢nih radnika
Doma, sukladno uvjetima iz Statuta.

Voditelj podruznice

Struéni uvjeti: zavrsen specijalisticki diplomski strucni ili diplomski sveugili$ni studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacie, logopedije, medicine, sociologije, filozofije, kineziologije, pedagogije,
ekonomije, javne uprave, informatike ili zavrSen studij odgovarajuée vrste za rad na radnom mjestu ucitelja ili
nastavnika ili zavrien studij iz polja likovne ili glazbene umjetnosti.

Radno iskustvo: 5 godina

Posebni uvjeti: poznavanje rada na radunalu

Koeficijent: sukladan vaze¢im propisima

Broj izvriitelja: 1

Poslovi voditelja PodruZnice su:

- izraduje prijedloge programa rada i razvoja PodruZnice te je odgovoran za realizaciju istih,

- priprema izvje$éa o radu (dnevna, tjedna, mjesecna i godiSnja),

- organizira, provodi i koordinira stru¢ni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zadada sukladno
propisima i pravilima struke,

- &lanje Strugnog vije¢a, Struénog kolegija i Struénog tima, odgovoran je za provodenje donesenih odluka
i zakljugaka i sudjeluje u radu odgovaraju¢ih komisija i radnih grupa,

- rasporeduje radnike u obavljanju dnevnih zadaca,

- izdaje usmene naloge i upute radnicima za izvrSavanje pojedinih zadaca,

- prati rad i ocjenjuje radnike na probnom radu,

- vodi evidenciju prisutnosti radnika na radu,

- izraduje prijedlog plana godisnjih odmora,

- odluduje o privremenom udaljenju radnika od obavljanja odredenih poslova ili iz Doma,

- predlaZe poduzimanje mjera zbog povreda radnih obveza, '

- kontrolira primjenu i provodenje mjera zastite na radu i obavlja poslove ovlastenika poslodavca iz zaStite
na radu,

- kontrolira koristenje sredstava rada radnika u skladu s njihovom namjenom te odgovara za sitni inventar
i osnovna sredstva u odjelu,

- odgovara za odlaganje, Suvanje, zastitu i koriStenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja

- obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri ravnatelj

1. SOCIJALNI RADNIK

Struéni uvjeti: zavr$en preddiplomski i diplomski sveu€ili$ni studij socij alnog rada, ili preddiplomski sveuciliSni
studij socijalnog rada i diplomski sveucili$ni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveugili¥ni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj, ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije, strudni ispit i odobrenje za rad nadlezne Komore,
Posebna znanja: poznavanje rada na racunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima

Popis i opis poslova i zadaca
- izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada i odgovoran je za realizaciju,
- priprema izvje$¢a o radu (dnevna, tjedna, mjesecna i godisnja),
- organizira, provodi i koordinira stru¢ni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zadaca sukladno
propisima i pravilima struke,
- sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa te realizira donesene zakljucke i odluke,
- informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,
- zaprima zahtjeve, unosi ih u bazu podataka i evidenciju zaprimljenih zahtjeva,
- razvrstava zahtjeve kronoloski prema vrsti smjestaja,
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- kontinuirano radi reviziju zahtjeva i biljezi svaku promjena statusa,

- vr8i pripremu i obradu zahtjeva za komisiju za prijem i otpust (provjeravanje i upotpunjavanje
dokumentacije i utvrdivanje promjena u socijalno-zdravstvenom, ekonomskom, obiteljskom i dr.
statusu), :

- sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

- odgovoran je za revidiranje i azuriranje liste dekanja,

- obavlja poslove vezane uz smjestaj korisnika u Dom (odgovoran je za realizaciju smjestaja po listi
Cekanja, utvrduje psihofizidki status buduéeg korisnika, definiranje adekvatnog smjeStaja te
upoznavanje sa Zivotom u Domu uz suradnju s &lanovima obitelji),

- organizira komisijska preseljenja,

- sudjeluje u izradi individualnih programa rada svakog korisnika,

- realizira smjestaj, prati i pruZa struénu pomo¢é pr1 ukljuéivanju u novu sredinu u periodu prilagodbe,

- informira korisnika o moguénostima uklju€ivanja u grupne aktivnosti,

- pruZa pomo¢ u odrZavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,

- sudjeluje u organizaciji i organizira individualni i grupni rad s korisnicima, sudjeluje u radnoj terapiji
te organizaciji slobodnog vremena korisnika,

- pruZa psihosocijalnu podrsku,

- pruZa struénu pomo¢ i podriku prilikom rje$avanja sukoba izmedu korisnika,

- pomaZe korisniku u ostvarivanju prava iz sustava zdravstva, socijalne skrbi, mirovinskog osiguranja,
izraduje potvrde korisnicima, prijavljuje boraviste korisnika,

- suraduje s obitelji korisnika u cilju uspjesnosti smjestaja (redovni kontakti, medusobno informiranje o
promjenama u zdravstvenom, psihi¢kom i drugom statusu) i ukljucuje Clanove obitelji u rjesavanje
situacija vaznih za Zivot korisnika u Domu,

- vodi brigu oko pogreba korisnika,

- organizira volontersku mreZu,

- suraduje s volonterskim centrima i izraduje projekte za nova volonterska mjesta,

- poziva potencijalne volontere na inicijalne razgovore, upoznaje ih s Domom i korisnicima, utvrduje
odgovarajuée volontersko mjesto, prikuplja potrebnu dokumentaciju za izradu ugovora o volontiranju
te izraduje isti,

- koordinira, prati i evaluira rad volontera, te organizira sastanke volontera,

- radi sa struénim i pomoénim radnicima koji dolaze u kontakt s korisnicima u cilju ucenja o
specifi¢nostima rada i ophodenja sa starijim osobama,

- sudjeluje u Komisiji za jelovnik i izradi jelovnika korisnika,

- obavlja poslove mentorstva studentima, socijalnim radnicima-vjezbenicima,

- prati objavu natje¢aja u elektronskim i pisanim medijima za izradu projekata te piSe projekte vezane
za unapredenje kvaliteta Zivota korisnika,

- sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu i izvan Doma,

- po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika — stru¢nog suradnika,

- Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,

- vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju te fotodokumentaciju,

- obavlja poslove povjerenika za informiranje i zaititu podataka,

- izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,

- odgovara za odlaganje, Suvanje, zatitu i koristenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,

- trajno se stru¢no usavrSava, prati i primjenjuje u radu struénu literaturu,

- obavljai ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. STRUCNI SURADNIK

Strucni uvjeti: specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski struéni ili preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij, struéni ispit i odobrenje
za rad nadlezne Komore pojedinog struénog radnika,

Posebna znanja: znanje rada na radunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 0,50

Probni rad: 6 mjeseci

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:
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izraduje prijedloge programa rada i razvoja iz svog djelokruga rada, odgovoran je za realizaciju istih,
planira i izraduje program kulturno — zabavnih, radnih i rekreativnih djelatnosti,

priprema izvje$¢a o radu (dnevna, tjedna, mjesecna i godisnja),

organizira, provodi i koordinira struéni rad, odgovoran je za izvrSenje poslova i zadaca sukladno
propisima i pravilima struke,

sudjeluje u radu timova, komisija i radnih grupa te realizira donesene zakljucke i odluke,

informira zainteresirane gradane o moguénostima i uvjetima smjestaja u Dom,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust korisnika,

izraduje individualne programe rada svakog korisnika,

sudjeluje u realizaciji smje3taja, prati i pruza struénu pomo¢ pri ukljudivanju u novu sredinu u periodu
prilagodbe,

ukljuéuje korisnika u grupne aktivnosti,

pruZa pomoé u odrzavanju, razvijanju i unapredenju socijalnih veza u Domu i izvan Doma,

organizira i koordinira individualni i grupni rad s korisnicima, organizira radnu terapiju i slobodno
vrijeme korisnika,

organizira djelovanja za pokretne, teZe pokretne i nepokretne korisnike kroz:

individualni rad

grupni rad

rad u sekcijama

rad u komisijama

kao i priredbe, tribine, izloZbe u Domu 1 izvan Doma,

organizira uredenje interijera Doma i okoliSa Doma,

priprema tehnicke uvjete za radne aktivnosti te predlaze nabavu potrebnog materijala i sitnog inventara,
organizira i sudjeluje u provodenju raznih manifestacija i akcija u Domu iizvan Doma,

po potrebi obavlja sve poslove socijalnog radnika,

vodi potrebnu i propisanu evidenciju i dokumentaciju,

izraduje i unaprjeduje pisane procedure i protokole vezane uz unaprjedenje standarda kvalitete,
odgovara za odlaganje, uvanje, zastitu i koriStenje arhivskog materijala u pisanom ili elektronskom
obliku za djelokrug poslova koje obavlja,

uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slutajevima odredenim zakonom,
trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,

obavlja i ostale poslove po potrebi kao i one koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

1. ODJEL PREHRANE, TEHNICKIH I POMOCNIH POSLOVA

1. KUHAR

Struéni uvjeti: zavrdeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara,
Broj izvrsitelja: 2

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Opis i popis poslova i zadaéa:

priprema obroke prema dnevnom jelovniku (sva slana i slatka jela),

odgovara za pripremu obroka u smjeni, od grube pripreme do termicke obrade te odgovara za kvalitetu i
kvantitetu obroka,

vréi raspodjelu gotovih obroka — pravilno porcioniranje,

odgovoran je za higijenu kuhinjskog prostora, posuda i pribora potrebitog za pripremu jela,

u odsutnosti voditelja odjela rasporeduje radnike po smjenama kao i prema poslovima i radnim
zadacama,

u odsutnosti voditelja odjela preuzima namirnice prema dnevno obraCunatim jelovnicima,

vodi brigu o pravilnom zbrinjavanju i razvrstavanju otpada (hrana, masnoca, kartonska ambalaZa i dr.),
svakodnevno primjenjuje HACCP sustav te redovito popunjava sve pratece liste,

&isti i odrzava sve radne povrSine, pribor i strojeve koje koristi,

daje svoje prijedloge i mi$ljenja za unapredenje jelovnika,

prati rad pomoénog osoblja i odgovoran je za siguran nain rukovanja uredajima u kuhinji,

obavlja voZnju kuhanih obroka, namirnica i dr. u Podruznicu,

provodi sanitarne propise iz svog djelokruga rada,

36



u svakodnevnom radu primjenjuje mjere zastite na radu,
usavr$ava se u struci i prati nove tehnologije rada,
obavlja prema potrebi i druge poslove u kuhinji koje mu povjeri voditelj odjela i ravnatelj

2. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Strucni uvjeti: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja: 2

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis 1 opis poslova i zadaéa:

vrsi obradu svih namirnica potrebnih za dnevnu pripremu obroka,

aktivno sudjeluje kod pripreme jela zajedno sa kuharom,

vrsi pranje, dezinfekeiju i sortiranje posuda i pribora potrebnog za pripremu i serviranje obroka kao i
JjelonoSa za dostavu obroka na teren,

redovito odrzava Cistofu i dezifenkciju kuhinjskog prostora, pere, dezinficira i sortira sude te
svakodnevno primjenjuje i provodi HACCP sustav,

servira hranu u blagovaonici i bolesnim korisnicima u sobe,

sakuplja posude i pribor za jelo sa stolova u blagovaoni, sortira ga inosi u prostor za pranje,

ureduje stolove, briSe, pere i dezinficira, brine o &istoéi i izgledu blagovaone korisnika i blagovaone
radnika,

porcionira gotove obroke i puni jelonoge,

dezinficira kolica i ostali pribor za serviranje obroka,

svakodnevno odrZava Eistoéu cijelog kuhinjskog prostora i svih zajedniCkih prostorija te prostor
blagovaona,

Cisti 1 dezinficira koeve za otpad i odnoSenje otpada za to predvideno mjesto,

CiScenje prostorije za kartonsku ambalazu kao i prostorije za organski otpad,

odnost prljavo i donosi &isto rublje za potrebe kuhinje (radna odjeéa, stolnjaci, nad stolnjaci, salvete,
krpe, krpe za ¢is€enje i drugo),

odgovoran je za sitni inventar i osnovna sredstva koji se nalaze u uporabi kuhinje,

obavlja voZnju kuhanih obroka, namirnica i dr. u Podruznicu,

u svakodnevnom radu primjenjuje mjere zastite na radu,

obavlja i druge poslove po potrebi kao i one poslove koje joj povjeri voditelj odjela i ravnatelj

3. KUCNI MAJSTOR

Struéni uvjeti: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja,
Posebna znanja: vozadki ispit B kat.,

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vaZeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

izraduje program preventivnog odrZzavanja kotlovnice, agregata i ostalog odrzavanja zgrade,
obavlja sitne intervencije i popravke na instalacijama strojeva i uredajima u tijeku
1izvan radnog vremena radi spreavanja veée materijalne $tete,
obavlja popravke u stambenim jedinicama korisnika na temelju prijave kvarova,
brine se o odrzavanju kotlovnice, agregata i dizala,
svakodnevno kontrolira ispravnost cijelog postrojenja dizala te ga u sluéaju
neispravnosti iskljuCuje iz uporabe i poziva servis,
vrsi nadzor, odrzava cjevovode i uredaje kotlovnice,
odgovoran je za odrZavanje osnovnih sredstava i sitnog inventara Doma, po potrebi popravlja i odrzava
isti,
zaduZen je za kontrolu rada servisera,
odgovoran je i vodi evidenciju o redovitom servisiranju i ispitivanju uredaja i strojeva za rad te podnosi
izvjesce za isto,
mjeselno evidentira potro$nju struje, vode, plina (kontrola raduna),
vrsi poslove dostave (utovar i istovar robe),
odgovoran je i zaduZen za kupnju goriva, pravdanje raduna, pravilno vodenje kilometraZe na putnim
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nalozima te svakodnevno predavanje dokumentacije u ratunovodstvo,

- odgovoran je za ekonomsko koristenje goriva kao i potrebitu administraciju vezanu
na koriStenje istog,

- odgovoran je za sigurnost zgrade Doma,

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela ili
ravnatelj

4. PORTIR

Struéni uvjeti: zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje,
Posebna znanja: znanje rada na raunalu,

Broj izvrsitelja: 5

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

- brine o sigurnosti objekta i svih ulaza i izlaza,

- preuzima dnevnu postu korisnika i §tampu, razvrstava je i urucuje,

- daje informacije strankama,

- odgovara i vodi brigu o kljuevima: soba korisnika, rezervnim kljuevima, o kljuéevima
ulaza-izlaza, skladista, voznog parka Doma, zajednic¢kih prostorija korisnika, kuhinje
poZarnih izlaza, radiona, kotlovnica, praonice, radne terapije, uredskih i dr. prostora),

- obvezatno vodi evidenciju izdavanja i povrata kljueva uz pismenu biljesku, a kljuéeve pod
pedatom izdaje samo komisijski,

- zatvara glavni ventil za plin, vodu i iskljuuje glavnu sklopku za elektriénu struju, u slu¢aju
potrebe,

- ovlasten je rukovati sa sustavom za dojavu poZara,

- pravilno i odgovorno postupa u slucaju pozara ili drugih izvanrednih situacija,

- nadzire ulaze i izlaze osobno 1 putem video nadzora i vodi brigu da budu na vrijeme otvoreni
i zatvoreni te dva puta tijekom smjene obilazi zgradu Doma izvana i iznutra,

- vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o korisnicima i radnicima putem aplikacije ili ru¢no i
to:

- evidenciju o dolasku i odlasku radnika (sa /na posao)

- indeks korisnika- ime i prezime, br. sobe, telefonom,

- evidenciju posjeta — ulaz — izlaz,

- evidenciju o odsutnosti korisnika,

- evidenciju o prisutnosti majstora servisa u Domu,

- evidenciju o otvaranju ormarié¢a pod pecatom,

- evidenciju kvarova,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela.

Porta je jednako organizirana u objektu HegeduSic¢eva 20 1 u Podruznici A. A. Augustin€ica 1 te se portiri

rasporeduju sukladno rasporedu rada u oba objekta.

5. PRALJA

Stru¢ni uvjeti: zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje,
Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaca:

- preuzima svu tekstilnu robu i rublje na pranje putem predatnice rublja i odgovara za
1stu,

- razvrstava rublje 1 vr$i ruéno Gicenje fekalija u slucaju potrebe te puni strojeve za
pranje,

- sakuplja prljavo rublje (osobno rublje, posteljina, ru¢nici) u Domu i PodruZnici te vraéa Cisto rublje

- priprema &isto rublje za susenje i glacanje,

- obavlja sortiranje i slaganje Cistog rublja,

- izdaje &isto 1 izglaGano rublje na temelju dokumentacije Cistadice i korisnika Doma,

- izdaje tekstilne predmete putem predatnice rublja i knjige primopredaje,

- odgovara i brine za pravilno koriStenje inventara i osnovnih sredstava praonice rublja,
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- kontrolira ispravnost strojeva i uredaja s kojima radi i pravodobno obavjestava o
njihovom kvaru,

- podize potrosni materijal za potrebe praonice putem zahtjevnice i odgovoran je za
ekonomicno koristenje sredstva za pranje 1 dezinfekciju,

- odrZava Cistocu cijelog prostora praonice rublja,

- usvakodnevnom radu primjenjuje mjere zastite na radu

- obavlja i druge poslove u okviru radnog mjesta, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela

6. CISTACICA

Strucni uvjeti: zavrSeno osnovnogkolsko obrazovanje,
Broj izvrSitelja: 4

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i radnih zadaéa:

- svakodnevno provjerava higijenu stambenih jedinica korisnika,

- Cisti i dezinficira sobe korisnika, staklene povrsine, urede i pripadajuce sanitarne prostore i balkone,

- svakodnevno ¢isti zajednicke prostorije i hodnike te odrzava &istoéu dizala,

- odrZava i dezinficira podrumske prostorije, prostor izolacije, kao i okoli§ Doma te zalijeva cvijece,

- pomo¢ prilikom pospremanja ormara korisnika

- Ciscenje i dezinficiranje koSeva za otpad i odnoenje otpada na za to predvideno mjesto

- sakuplja i vra¢a osobno rublje, posteljinu i ruénike korisnika,

- vodi evidenciju o spremljenim sobama i istu je obvezatna dati na uvid voditelju odjela,

- vodi evidenciju o utrodenim sredstvima za ¢iséenje te daje prijedloge za racionalno koristenje sredstava,

- sudjeluje na organiziranim edukacijama iz djelokruga svog rada,

- usvakodnevnom radu provodi ste€ena znanja iz podrudja zagtite na radu,

- vodi brigu o sitnom inventaru i osnovnim sredstvima koji se nalaze u uporabi u sobama korisnika i o
promjeni je duzna obavijestiti voditelja odjela,

- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one poslove koje joj povjeri voditelj odjela.

2. ODJEL ZA BRIGU O ZDRAVLJU

1. MEDICINSKA SESTRA /TEHNICAR/PRIMALJA

Struéni uvjeti: zavrSen preddiplomski struéni studij sestrinstva ili srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehniCara/primalju, struéni ispit, odobrenje za rad nadlezne Komore,

Posebna znanja: znanje rada na radunalu,

Broj izvrSitelja: 2

Probni rad: 2 odnosno 3 mjeseca

Koeficijent: Prema vaze¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

- vrsi primopredaju sluzbe,

- odgovorna je za propisno uvanje i potro§nju lijekova, opijata i drugih supstanci sa sli&nim djelovanjemn,

- zdravstvena njega vr8i se temeljem plana dvadesetSetiri satne zdravstvene njege i to:

- tuSiranje korisnika sa teSko¢ama u odrzavanju osobne higijene, nepokretnog korisnika sa odgovarajuéim
pomagalima i trajnim nadzorom kao i kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu

- zdravstvena njega urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, Suvajuéi dostojanstvo i privatnost
osobe,

- njegu usne i nosne Supljine, vlasista, tijela, ruku i stopala uvajuéi i odrzavajuéi integritet koze,

- vr8i pravilan izbor i pravilno postavlja pomagalo za inkontinenciju,

- fiziki slabim i nesigurnim korisnicima pomaZe pri odlasku na toalet (toaletna kolica),

- spreCava komplikacije dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta u sjedeéi poloZaj, mijenja
poloZaj u krevetu, brine o adekvatnoj mikroklimi),

- radina prevenciji dekubitusa,

- hrani korisnike sa otezanim unosom ili potpunom nemoguéno$éu samostalnog unosa hrane i tekuéine,
te korisnika sa rizikom za aspiraciju,

- primjenjuje enteralnu prehranu putem nazogastriéne sonde i peg sonde,

- procjenjuje, vrsi i poti€e na adekvatnu hidraciju bolesnika koji to ne mogu sami,
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- redovito i po potrebi mijenja posteljno rublje,

- prevenira padove i incidentna stanja,

- prati opée zdravstveno stanje korisnika i o svim promjenama obavjestava voditelja odjela,

- po potrebi presvladi korisnika i brine o oblatenju u skladu s vremenskim uvjetima i temperaturom,

- svakodnevno priprema oralnu i drugu terapiju za svakog pojedinog korisnika

- provodi ordiniranu terapiju — dermalnu, oralnu, subkutany, muskularmu kao i u oko, uho, nos, rektum i
vaginalno

- sudjeluje pri podjeli obroka, odgovorna je za pravilnu podjelu obroka prema vrsti i koegzistenciji hrane

- vrsi pripremu zavojnog materijala i instrumenata potrebnih za obrade rana
(vr§i mehaniCko pranje, dezinfekciju i sterilizaciju instrumenata, aparata i zavojnog materijala) i
previjanje svih vrsta rana uz postivanje pravila asepse,

- mjeri vitalne funkcije, uzima bioloski materijal za dijagnosticke pretrage (krv, urin, urinokulturu,
ispljuvak, stolicu, sve viste briseva),

- vrsi trajnu i akutnu kateterizaciju kod Zena,

- odrzava i njeguje sve vrste stoma,

- vr8i aspiraciju sekreta kroz nos i usta,

- provodi mjere protektivne i kontaktne izolacije korisnika,

- primjenjuje postupke u sprje¢avanju hospitalnih infekeija,

- u poslijepodnevnoj i no¢noj smjeni (kao strucni radnik) odgovorna je za cjelokupan rad Doma,

- u svom radu odrzava profesionalne granice u odnosu sa korisnikom,

- postuje vjerska nacela korisnika,

- &uva profesionalnu i poslovnu tajnu i moZe ju priopéiti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom,

- intervenira na poziv korisnika,

- obilazi korisnike na stambenim jedinicama i brine o ordiniranoj terapiji,

- u incidentnim situacijama (odlazak dementne osobe iz Doma, fizi¢ki i verbalan sukob i dr. oblici
nasilnog ponasanja) postupa po smjernicama, obavjeStava nadlezne osobe i sluzbe te izvjeStava o
incidentu,

- poziva hitnu medicinsku pomo¢ kad za to postoji potreba,

- organizira odlazak i pratnju na pregled u zdravstvene ustanove i o tome obavjestava
obitelj u odsustvu voditelja,

- ureduje mrtvu osobu po strudnim smjernicama i odnosi se dostojanstveno i sa pijetetom,

- u odsutnosti voditelja obavjetava obitelj umrle osobe, priprema propisanu dokumentaciju i poziva
mrtvozornika,

- kod kriznih situacija uzrokovanih elementarnim nepogodama ili nekom drugom vrstom nepogode
postupa po smjernicama i osigurava sigurne uvjete za korisnike, druge radnike i sebe,

- prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢ Korisnicima i radnicima,

- vodi svu propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- trajno se strudno usavriava, a sve poslove obnavlja u skladu sa svojim kompetencijama, u skladu sa
pravilima struke na human i etian nacin,

- usvakodnevnom radu provodi steGena znanja iz podrucja zastite na radu,

- sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,

- obavlja i druge poslove po potrebi kao i one koje joj povjeri voditelj odjela ili ravnatelj

2. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR

Struéni uvjeti: zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnic¢ara, odobrenje za rad nadlezne
Komore,

Posebna znanja: znanje rada na racunalu,

Radno iskustvo: 1 g.

Broj izvrsitelja: 1

Probni rad: 2 mjeseca

Koeficijent: Prema vazeéim zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:
- planira i provodi terapijske i rehabilitacijske postupke primjenjujuéi znanja i vjeStine iz podrudja
fizioterapije, klinicke kineziologije i osnovnih biomedicinskih znanosti,
- provodi postupke procjene terapijskog tretmana i evaluacije terapijskih u€inaka,
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sudjeluje u postupcima primarne i sekundarne prevencije,

izraduje program rada, odgovoran je za realizaciju programa rada fizikalne terapyje i  rekreativnih
aktivnosti,

izraduje izvijesée o radu, koordinira organizaciju i provodi fizikalnu terapiju

(elektroterapiju, parafinoterapiju, krioterapiju, hidroterapiju, vjezbe hodanja, disanja, pasivna i aktivna
gimnastika) i rekreativne aktivnosti,

po potrebi sudjeluje u lijecnitkoj viziti,

organizira grupe pacijenata sli¢nog zdravstvenog stanja i provodi adekvatnu terapiju,

provodi individualnu terapiju prema naputku lije¢nika,

radi s nepokretnim i teSko pokretnim korisnicima,

kontrolira aparate i druga pomagala za provodenje fizikalne terapije i pravodobno

obavjeStava nadleZne o njihovom kvaru,

u svakodnevnom radu provodi ste€ena znanja iz podrudja zastite na radu,

Cuva profesionalnu i poslovnu tajnu i moze ju priop¢iti samo u slu¢ajevima odredenim zakonom
trajno se struéno usavriava, prati i primjenjuje u radu stru¢nu literaturu,

obavlja i druge poslove po potrebi, kao i poslove koje mu povjeri voditelj odjela ili ravnatel;

3. NJEGOVATELJ/ICA

Struéni uvjeti: zavreno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu,
Broj izvrsitelja: 2

Probni rad: 1 mjesec

Koeficijent: Prema vaZe¢im zakonskim propisima.

Popis i opis poslova i zadaéa:

vr8i njegu korisnika prema protokolu dvadeset&etiri satne njege:

tuSiranje korisnika kojem je potrebna pomoé u odrzavanju osobe higijene,

tusiranje nepokretnog korisnika u kupaonici uz koriStenje odgovarajuih pomagala i nadzor,

kupanje nepokretnog i nestabilnog korisnika u krevetu,

pravilno i redovito odrZzava usnu i nosnu $upljinu kod korisnika (vlaZnost i Cisto¢u sluznice usne i nosne
Supljine),

pravilno i redovito odrZava trajno i umjetno zubalo kod korisnika,

odrZava urogenitalne i analne regije kod muskaraca i Zena, postujuci i Euvajuéi dostojanstvo i privatnost
osobe u skrbi,

vrSi njegu vlasista, tijela, ruku i stopala kod korisnika, &uva i odr¥ava integritet koZe,

Si8a i brije korisnike,

pravilno odabire i postavlja pomagala za inkontinenciju za svakog korisnika koji navedena pomagala

* koristi,

fizi¢ki slabim i nesigurnim korisnicima pomaze pri odlasku u toalet (toaletna kolica),
provodi postupke u svrhu spregavanja komplikacija dugotrajnog leZanja (premjesta korisnika iz kreveta
u sjedeci polozaj, na siguran nadin i koristeéi pomagala, mijenja poloZaj nepokretnom korisniku u
krevetu,
sve poslove koje obavlja sa dementnim korisnicima, temelje se na integrativnoj validaciji, bazalnoj
stimulaciji i biografiji pojedinca,
osigurava sigurne uvjete okoline gdje boravi korisnik i brine o adekvatnoj mikroklimi,
uoCava sve promjene na korisniku i o tome izvjeitava medicinsku sestru,
provodi mjere sprje¢avanja hospitalnih infekcija po nalogu medicinske sestre,
pravilnim postupcima prevenira padove i incidentna stanja kod korisnika,
odrZava higijenu kreveta (po potrebi mijenja posteljinu), noénih ormariéa, dezinficira pomagala za
kretanje,
sudjeluje u podjeli obroka, hranjenju korisnika i sakupljanju suda,
obilazi korisnike odjela, po potrebi presvladi korisnike, u skladu sa vremenskim uvjetima i temperaturom
okoline,
radi na prevenciji dekubitusa,
sudjeluje kod smjestaja korisnika na odjel,
preminulu osobu odvozi u izolaciju, a prema tijelu umrle osobe ponasa se dostojanstveno i sa pijetetom,
odgovorna je za inventar i prijavljuje voditelju uosene kvarove,
zajedno s medicinskom sestrom priprema zavojni materijal za sterilizaciju,
u svakodnevnom radu provodi steSena znanja iz podruéja zatite na radu,
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- obavlja i druge poslove po potrebi, kao i one koje joj povjeri voditelj odjela
IV. NACIN RADA I RUKOVODENJA

Clanak 13.
Obavljanje poslova i zadataka u Domu obavlja se temeljem plana i programa rada Doma.
Ravnatelj Doma rukovodi radom Doma.
Ravnatelja Doma u sludaju privremene sprije¢enostiu obavljanju ravnateljskih poslova zamjenjuje stru¢ni radnik
ili drugi radnik Doma koji ima zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij prava ili
ekonomije, a kojeg on odredi.

Clanak 14.
Raspored poslova i zadataka na odjele vrsi ravnatelj prema naravi posla.

Clanak 15.
Radnici su duzni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke, te su za svoj rad odgovorni
neposrednom voditelju i ravnatelju Doma.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika o unutarnjoj sistematizaciji poslova prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji
i sistematizaciji poslova od 10. 02.2016. g. i Izmjene i dopune pravilnika od 20.12.2018.g.

Clanak 17.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona, pod zakonskih propisa i
kolektivnog ugovora. »

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo&i Doma, a nakon dobivene prethodne

suglasnosti Gradonadelnika Grada Zagreba.

“ PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

d, mag.anthrop.i mag.philol.angl.
Dy \\r\ww,v E!

Gradonagelnik Grada Zagreba na ovaj je Pravilnik dao prethodnu suglasnost, Zakljucak KLASA.: 550-01/24-
04/8, URBROJ: 251-01-12-24-2 od 17. 1. 2024.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma /% 2, 2024. i stupio je na snagu dana
L2 2, 2024,

RAVNATELI:
Hrvoje Simun. y ic

o
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