Na temelju ¢lanka 37. Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga ("Narodne novine"
40/14 i 66/15), ¢lanka 24. Statuta Doma za starije osobe Dubrovnik (Pro¢iséeni tekst Statuta od 13.
sije¢nja 2015.god.), i Uredbe o izmjeni uredbe 0 nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama ("Narodne novine" br. 57/18) Upravno vijeée Doma za starije osobe
Dubrovnik, na svojoj 9. sjednici odrZzanoj dana 16. sije¢nja 2019. godine donosi sljede¢i:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
DOMA ZA STARIJE OSOBE DUBROVNIK

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik),
utvrduje se djelatnost Doma za starije osobe Dubrovnik (dalje Dom), vrsta socijalnih usluga, intenzitet
pruzanja socijalnih usluga, unutarnji ustroj i organizacija, sistematizacija i osnovni opis poslova, nazivi
radnih mjesta i broj izvrSitelja poslova, uvjeti za sklapanje ugovora o radu za svako radno mjesto i druga
pitanja.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni znacaj, odnose se na jednak nacin na muski i
na zenski rod, bez obzira u kojem se rodu Koristili.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom, osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu glede
naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zaposljava te za prosudivanje radnikove obveze u
obavljanju poslova i poslodavéevih uputa u svezi s tim poslom.
Djelatnost i vrsta pruzatelja usluga, te uvjeti prostora, opreme, struénih i drugih radnika odreduju se prema
korisnickim skupinama kojima se pruzaju usluge.

Clanak 3.
Ovaj Pravilnik izraden je sukladno Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga
("Narodne novine" 40/14 i 66/15; dalje Pravilnik o minimalnim uvjetima). Za sve $to nije direktno
regulirano ovim Pravilnikom na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju odredbe Pravilnika o minimalnim
uvjetima.

2. DJELATNOST DOMA | VRSTA SOCIJALNIH USLUGA

Clanak 4.
Dom obavlja svoju djelatnost na adresi sjedista u Dubrovniku, Branitelja Dubrovnika br. 33, i u
Izdvojenoj poslovnoj jedinici “’Thermotherapia’® na adresi u Mokosici, Gradi¢evo 12.

Djelatnosti Doma su:
Usluge smjestaja:
stanovanje i prehrana, briga o zdravlju, njega, odrzavanje osobne higijene i pomo¢ pri odrzavanju
svakodnevnih aktivnosti, usluge socijalnog rada, psihosocijalne rehabilitacije, radne aktivnosti,
organiziranja slobodnog vremena, pratnje i organiziranog prijevoza i savjetodavnog rada.




Dugotrajni smjestaj priznaje se:

korisniku kojem je tijekom duljeg vremenskog razdoblja potrebno osigurati intenzivnu skrb i
zadovoljavanje drugih Zivotnih potreba

funkcionalno ovisnoj starijoj osobi i teSko bolesnoj osobi kojoj je zbog trajnih promjena u
zdravstvenom stanju prijeko potrebna stalna pomo¢ i njega druge osobe.

osobi nesposobnoj za rad koja se nalazi u posebno teskim zivotnim prilikama koje se ne mogu
otkloniti primjenom drugih prava iz socijalne skrbi ili na drugi nacin.

Dugotrajni smjestaj nece se priznati osobi koja ima sklopljen ugovor o dozivotnom ili dosmrtnom
uzdrzavanju, kojoj pomo¢ i njegu mogu pruziti ¢lanovi obitelji ili se pomoc i njega moze osigurati
na drugi nacin.

Usluge pomodi i njege u kuci obuhvacaju:

pomo¢ u organiziranju prehrane (nabava i dostava gotovih obroka u kucéu, odnosno nabava
ziveznih namirnica, pomo¢ u pripremanju obroka, pranje posuda i dr.),

obavljanje ku¢nih poslova (pospremanje stana, donoSenje vode, ogrjeva i sli¢no, organiziranje
pranja i glacanja rublja, nabava ljekova i drugih potrepstina),

odrzavanje osobne higijene (pomo¢ u oblacenju i svlacenju, u kupanju i obavljanju drugih
higijenskih potreba) te zadovoljavanje drugih svakodnevnih potreba.

Clanak 5.

Usluge Doma pruzaju se postujuéi eticka nacéela svake struke.

3. INTENZITET SOCIJALNIH USLUGA

Clanak 6.

Usluga smjestaja starijim osobama i teSko bolesnim odraslim osobama pruza se sljede¢im intenzitetom:

prvi stupanj usluge pruza se funkcionalno neovisnom korisniku koji samostalno zadovoljava
sVoje potrebe, a iz zdravstvenog stanja se moze zakljuéiti da mu pomo¢ druge osobe nije potrebna,
drugi stupanj usluge pruza se djelomi¢no ovisnom korisniku kojemu je potrebna pripomo¢ pri
zadovoljenju osnovnih potreba,

treci stupanj usluge pruza se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je potrebna pomo¢ druge
osobe u zadovoljenju svih potreba u punom opsegu,

Cetvrti stupanj usluge pruza se funkcionalno ovisnom korisniku kojem je zbog Alzheimerove
demencije ili drugih demencija (srednji/srednje teski stadij bolesti) potrebna pomo¢ i nadzor druge
osobe u zadovoljenju svih potreba u punom opsegu.

4. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 7.

Ovisno o struénoj spremi radna mjesta sluzbenika i namjestenika utvrduju se kao:

radna mjesta I. vrste - za koja je opéi uvjet zavrsen diplomski sveucili$ni studij;

radna mjesta Il. vrste - zakoja je opéi uvjet zavrSen preddiplomski sveucilisni ili trucni studij
radna mjesta I1l. vrste - za koja je opéi uvjet srednja stru¢na sprema;

radna mjesta IV. vrste - za koja je opéi uvjet PKV ili osnovna Skola.



Clanak 8.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju propisane uvjete sukladno odredbama
ovog Pravilnika.
Pored op¢ih uvjeta propisanih opéim zakonskim propisima (punoljetnost, poslovna sposobnost, hrvatsko
drzavljanstvo, nekaznjavanje), za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti ovisno o vrsti posla i to:
- stru¢na sprema
- posebna znanja, vjestine i ispiti
- radno iskustvo
Zdravstvenu sposobnost za pojedino radno mjesto propisana je drugim zakonima i opéim aktima ustanove.
Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sliénim poslovima ukljucujuéi i
vrijeme provedeno na vjezbenickom stazu.
Za pojedina radna mjesta moze se kao uvjet za prijem u radni odnos odrediti prethodno provjeravanje
stru¢nih i drugih radnih sposobnosti. Provjeru sposobnosti obavit ¢e posebno Povjerenstvo kojeg imenuje
ravnatelj.
Clanak 9.
Obavljanje djelatnosti organizirano je kroz ustrojstvo ¢etiri odjela i Izdvojenu poslovnu jedinicu
“’Thermotherapia’’ (dalje "Thermotherapia") na sljede¢i nacin:

Dom za starije osobe Dubrovnik, Branitelja Dubrovnika 33
1. Odjel njege i brige o zdravlju korisnika
2. Odjel prehrane
3. Odjel pomo¢nih i tehnickih poslova
4. QOdjel pomoéi i njege starijim osobama u kuéi- Ustrojen i financiran od Zaklade Blaga djela

Izdvojena poslovna jedinica ‘’Thermotherapia’’

Odjelima rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj iz reda zaposlenika Doma.
Izdvojenom poslovnom jedinicom <’ Thermotherapia’” u Mokosici, rukovodi voditelj kojeg imenuje i
razrjeSava ravnatel;.

Clanak 10.
Odjel pomoc¢i i njege starijim osobama u kuéi, osnovan je i organiziran temeljem Ugovora o pruzanju
usluga pomo¢i i njege u kuéi starijim i nemo¢nim osobama, sklopljen 17. velja¢e 2012. godine, (dalje
Ugovor o pomo¢i u kuci), te se radna mjesta ovog Odjela sistematiziraju sukladno Ugovoru o pomo¢i u
ku¢i i dodatku na isti.
Dodatak na Ugovor iz stavka 1. ovog ¢lanka zakljucuju Dom i Zaklada Blaga dijela, svake godine za
tekucu godinu.
Broj i profil potrebnih radnika za realizaciju programa pomoc¢i u kuci, ovisi o broju korisnika te usluge i
osiguranim sredstvima za isto.

Clanak 11.
Poslovi tajnika, racunovodstva, socijalnog rada i radnog terapeuta pod neposrednim su rukovodenjem
ravnatelja.

Clanak 12.
U Domu se sistematiziraju poslovi i zadace za 21 radno mjesto s 90 izvrsitelja.



5. NAZIVI RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA

Clanak 13.
Ravnatelj

Strucni uvjeti:

e zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih, humanistickih ili drugih
drustvenih znanosti.

Radno iskustvo:
e najmanje pet godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju, od
toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj drustvenoj djelatnosti u
propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju.

Broj izvrsitelja: 1
Popis i opis poslova i zadaéa: utvrdeno Statutom Doma za starije osobe Dubrovnik.

Clanak 14.
Tajnik ustanove/pravnik

Stru¢ni uvjeti:  diplomski sveucili$ni studij pravnog usmjerenja
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti:  polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunalu
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

- obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa: sastavlja i oglasava natjeCajne
postupke na za to predvidenim mjestima, internet stranicama, izraduje ugovore o radu, odluke i
sprazume o prestanku radnog odnosa te druge odluke i rjeSenja u vez zasnivanja ili prestanka

radnog odnosa a po potrebi vrsi prijavu i odjavu ranika na MIO

- vodi potrebite evidencije i sastavlja planove koriStenja godi$njih odmora svih radnika, pise

odluke o istom

- izdaje rjeSenja i odluke vezano za nov€ane i druge materijalne naknade zaposlenika, naknada za

novorodence

- predlaZe i izraduje nacrte pravnih akata ravnatelju, Upravnom vije¢u i drugim tijelima, prikuplja

primjedbe na iste, sistemtizira ih te daje potrebna objasnjenja
- piSe rjeSenja po razli¢itim osnovama po nalogu ravnatelja

- daje pravna misljenja, izraduje i prati primjenu pravnih poslova te pozitivnih zakonskih propisa,

osobito iz sustava socijalne skrbi, radnog prava, i druge potrebne zakonske regulative
- vodi brigu o trajnoj dokumentaciji radnika (dosjei radnika)

- daje pravne savjete i miSljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i stru¢na

misljenja u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma



sudjeluje u izradi ugovora nabave te pri prethodnim razgovorima oko poslova i suradnje koje
Dom ostvaruje s drugim pravnim ili fizickim osobama, zastupa Dom pred sudovima i drugim
organima po punomo¢i ravnatelja

izraduje zapisnike i akte vezane uz rad Upravnog vijeca

po potrebi preuzima poslove vezano za zastitu i obradu arhivskog i registrativnog gradiva —
Pismohranu

obavlja poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka te poslove sluzbenika za informiranje radi
ostvarivanja prava na pristup informacijama

izraduje i provodi plan i postupak javne i jednostavne nabave u suradnji s voditeljem
racunovodstva, te odgovara za pravovremeno i zakonito provodenje istog

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovoran je ravnatelju Doma

Clanak 15.

Voditelj 1zdvojene poslovne jedinice ,,Thermotherapia“
Uvjeti: Strucni studij sestrinstva ili ¢etverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje i 10 godina radnog
iskustva.

Popis i opis poslova :

organizira i prati svakodnevni proces rada u Odjelu njege i brige o zdravlju korisnika u
"Thermotherapii”, u tom smislu izraduje mjese¢ni raspored rada zaposlenika Odjela, vodi
evidenciju o radnom vremenu i dostavlja u raéunovodstvo za obracun placa, organizira i nadzire
sve stru¢ne poslove koje obavljaju medicinske sestre/tehnicari, fizioterapeuti, njegovateljice te
pruza podrsku istima

brine o smjestaju i boravku svih korisnika smjestenih u "Thermotherapii”

vodi ili prati bolesnog korisnika na pregled

u suradnji s voditeljima ostalih odjela koordinira radom radnika

svakodnevno suraduje s tajnikom djelatnicima ra¢unovodstva, socijalnim radnicima i drugim
djelatnicima Doma u cilju reguliranja pitanja vezanih za prava, nakande, obveze radnika
utvrdenih ugovorm i zakonom

izraduju prijedlog rasporeda godi$njih odmora radnika u "Thermotherapii” uskladuju¢i potrebe
posla i Zelje zaposlenika,dostavlja tajniku ili administrativnom referentu

brine o poStivanju pravila zastite na radu i zastite od pozara te po potrebi izvjeStava ravnatelja o
problemnim situacijama

ukljucuje se u projekte vezane za odjel, sudjeluju u izradi planova, programa i izvje$ca, organizira
vjezbeni¢ku praksu i mentorstvo

sudjeluju u planu nabave te odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada
sudjeluje u radu Struc¢nih tijela Doma

vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potro$nje materijala kao $§to su pelene,
tlakomijeri, toplomijeri i sl.

nadzire Cisto¢u i higijenu u "Thermotherapii" te poduzima potrebite radnje s ostalim za to
odgovornim zaposlenicima radi idrzavanja Cistoce i urednosti

kontrolira vodenje potrebne dokumentacije u skupini zdravstvenih organizacijskih poslova

brine o posteljini, sithom inventaru, i medicinskim aparatima ( aparat za kisik, apirator i sli¢no) te
drugoj imovini koju koriste radnici i korisnici (TV, klima uredaj i sl.)

sudjeluje u multidisciplinarnim sastancima u rjeSavanju problema korisnika i radnika

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika, vodi evidenciju sanitarnih iskaznica
zaposlenika

predlaze mjere za poboljSanje uvjeta zivljenja korisnika ali i uvjeta rada



odgovoran je za realizaciju prihva¢enog programa rada
prati i organizira provodenje dezinfekcije i deratizacije
radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 16.

Struéni radnik - socijalni radnik

Struéni uvjeti:  diplomski ili preddiplomski sveucilisni studij soc. rada

Radno iskustvo: 5 godina

Posebni uvjeti:  struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu
Probni rad: 6 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

prima i informira stranke zainteresirane za smjestaj, prikuplja zahtjeve za smjestaj te vodi
propisanu evidenciju zaprimljenih zahtjeva

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

kontaktira s budu¢im korisnicima, vr§i reviziju zahtjeva, evidentira promjene potreba, daje
informacije o moguénostima smjestaja

provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji, brine o realizaciji smjeStaja, izboru sobe,
mjesta u restoranu i dr.

izraduje Ugovore 0 medusobnim odnosima izmedu Doma i korisnika (Ugovor o smjestaju), te
vodi evidenciju istih

pruza stru¢nu podr§ku novim korisnicima, prati njihovu prilagodbu na zivot u Domu,

provodi suradnju i savjetodavni rad s obitelji korisnika

suraduje sa predstavnicima vjerskih zajednica radi zadovoljavanja duhovnih potreba korisnika
organizira sahrane za korisnike i po potrebi prisustvuje istima,

brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, te primjerenom ponasanju i
uzajamnom postovanju korisnika medusobno, poticuci konsturktivne nacine rjeSavanja mogucih
sukoba izmedu korisnika medusobno ali i izmedu korisnika i zasposlenika

obavlja poslove mentrostva nad socijalnim radnicima — vjezbenicima

vodi evidencije i dokumentacije sukladno pozitivnim propisima te odgovara za iste

sastavlja socijalne anamneze i misljenja,

sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika, sudjeluje u radu Struénog tima, Stru¢nog vijeca i
ostalih stru¢nih tijela ustanove

obilazi Dom te radnicima u smjeni daje upute o ispravljanju nedostataka u skrbi oko korisnika,

u suradnji sa med. sestrom, radnim terapeutom, fizioterapeutom izraduje individualni plan i
evaluaciju plana za korisnike

planira i organizira grupni sociterapijski rad, pruza individulanu i grupnu psihosocijalnu pordrsku
korisnicima

informira korisnike o njihovim pravima, te pomaze istima kod raznih zahtjeva radi rijeSavanja
njihovih problema

sudjeluje u strukturiranju dnevnih aktivnosti u Domu,

radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga i pomoci, sugerira
nove oblike radne terapije sukladno moguc¢nostima Doma

stru¢no se usavrSava

suraduje s Uredom za probaciju i prati provodenje rada za opée dobro osudenika kao i s

Centrom za socijalnu skrb radi izvrSenja mjere posebne obveza mladih,



suraduje s drugim ustanovama 1 stru¢njacima, potice i organizira suradnju s ostalim srodnim
institucijama, lokalnom , podru¢nom samoupravom i civilnom inicijativom ( udrugama),

sudjeluje u organizaciji kulturno-zabavnih dogadanja korisnika (priredbi, predstava, izlozbi i
sli¢no) te prisustvuje istima

sudjeluje u izradi godiS$njeg stru¢nog programa i plana rada te izvjeSca o istom, inicira i predlaze
uvodenje novih struénih programa rada,

sastavlja izvje$¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 17.

Struéni radnika - radni terapeut

Struéni uvjeti:  diplomski ili preddiplomski sveucilisni studij soc. rada ili radne terapije
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

provodi i organizira sve kulturno zabavne sadrzaje korisnika — izlozbe, predstave, glazbene i
druge kreativne radionice, organizira druge vrste zabava i proslava kao $to su rodendani,
obljetnice blagdani praznici i sli¢no,

pripremu prostora i poticaja korisnika za radne aktivnosti

sudjeluje u savjetodavnom radu s obitelji korisnika

vodi propisane evidencije i dokumentacije,

sudjeluje u izradi godi$njeg stru¢nog programa i plana rada te izvje$¢a o istom, inicira i predlaze
uvodenje novih stru¢nih programa rada

sastavlja socijalne anamneze i misljenja

pomaze korisnicima kod raznih zahtjeva poradi rjeSavanja nekih njihovih problema

suraduje s centrima za socijalnu skrb te drugim ustanovama i stru¢njacima, poti¢e i organizira
suradnju s ostalim srodnim institucijama, lokalnom, podru¢nom samoupravom i civilnom
inicijativom (udrugama)

u suradnji sa soc. radnikom, med. sestrom, fizioterapeutom izraduje individualni plan i evaluaciju
plana za korisnike

sudjeluje u planu nabave te odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada, te vodi
propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potro$nje materijala

stru¢no usavrS$avanje

procjenu preostalih sposobnosti korisnika

obavlja poslove mentrostva nad socijalnim radnicima — vjezbenicima

sudjeluje u radu Struénog vijeca, struénog tima i ostalih stru¢nih tijela ustanove

potice i organizira rad sa srodnim institucijama, vjerskim zajednicama, lokalnom i podruénom
samoupravom i civilnom inicijativom (udrugama)

izraduje godisnji program radno - okupacijskih aktivnosti u ustanovi

daje inicijative za pobolj$anje uvjeta zivljenja i rada korisnika u ustanovi

brine o dostojanstvu i dignitetu svakog korisnika ponaosob, te primjerenom ponasanju i
uzajamnom postovanju korisnika medusobno

prati rad i napredak svih korisnika

sugerira nove oblike radne terapije sukladno mogu¢nostima Doma



sastavlja izvje$¢a o obavljenim aktivnostima kao i izvjeS¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i
ravnatelja
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovoran je ravnatelju
Clanak 18.

Voditelj financijsko — ra¢unovodstvenih poslova

Strucni uvjeti:  diplomski sveucili$ni studij ili dodiplomski ekonomskog usmjerenja
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti:  poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

vodi financijsko-ra¢unovodstvene i plansko-analiti¢ke poslove Doma

rasporeduje radne zadatke na pojedince zaposlenike i koordinira njihov rad

strucno se usavrSava te vodi brigu o stru¢nom usavrSavanju ostalih ra¢unovodstvenih radnika
podnosi izvjesca o radu i financijskom poslovanju ravnatelju

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti racunovodstva
sustava socijalne skrbi

izraduje financijski plan ustanove, kao i rebalanse istog, brine o kretanju novcanih sredstava i
njihovom namjenskom Koristenju

prati, analizira i daje ocjenu uspjesnosti poslovanja

ima obvezu upozoriti ravnatelja i Upravno vijeCe na nezakonitost odluka i ne provodi takve
odluke

ovlasten je za potpisivanje financijske dokumentacije

obracunava placu radnika po potrebi

obavlja sva financijska knjizenja, kontira i knjizi promet izvoda i blagajne u financijskom
knjigovodstvu

po potrebi vr§i mjese¢no fakturiranje usluga Ministarstvu za demografiju, obitelj, mlade i
socijalnu politiku te Zakladi Blaga djela

izraduje zavrsni racun i statistiCke izvjestaje

sudjeluje u postupku javne i jednostavne nabave

sudjeluje u izradi sveukunog plana nabave roba i usluga za potrebe Doma

zaduZena za izradu upitnika o fiskalnoj odgovornosti

daje prijedloge za ekonomicnije i svrhovitije poslovanje Doma

po potrebi prima uplate na blagajni

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovran je ravnatelju

Clanak 19.

Racdunovodstveni referent — blagajnica — obracun plaéa

Strucni uvjeti:  CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog ili drugog usmjerenja
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: poznavanje rada na ra¢unalu

Probni rad: 2 mjeseca



Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

obavlja pripremne poslove za obracun placa radnicima i obracunava istu

dostavlja obrazac JOPPD za svaki izvr§en obracun

vodi evidenciju i azurira svu potrebnu dokumentrciju u vezi bolovanja radnika,(potvrdu o
isplacenoj placi za radnike koji imaju rjeSenje za rad na pola radnog vremena od strane HZZO-a)
obracunava novcane naknade i druga materijalna davanja zaposlenicima,

ispunjava i Salje godisnji izvjestaj za statistiku u vezi placa i prosjecnog broja radnika

popunjava obrasce MPP-1, M-4 i $alje na MIO te $alje godi$nje kartone osobnih dohodaka svih
radnika na MIO za postupak kontrole

vodi evidenciju poreznih kartica zaposlenika i postupa po istima

dostavlja IP kartice zaposlenicima

vodi kompletno poslovanje blagajnom, u tom smislu obavlja sve uplate i isplate, vodi i zakljucuje
blagajnicki izvjestaj, vrsi knjizenja blagajne i izvoda

vrsi obracun za ispostavljene putne naloge

azurira i vodi evidenciju podatka o korisnicima, zaprima mirovine korisnika te vrsi isplatu razlike
mirovina i povrat opskrbnina

vrsi obra¢un mjesecnih zaduzenja korisnika te po istom pravi izvjestaj o stanju kartica korisnika i 1
predaje ravnateljici, voditeljici raCunovodstva i socijalnoj radnici Doma

kod promjene cijena usluga Doma, pravi izracun novih cijena te iste unosi u Sifrarnik knjige
potrazivanja

stru¢no se usavrSava

po potrebi dostavlja dopise, rjeSenja i ostala pismena drugim institicijama i tijelima s kojima Dom
suraduje

prati, proucava i nadzire primjenu zakonskih i drugih propisa, a osobito iz oblasti racunovodstva i
sustava socijalne skrbi

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

za svoj rad odgovorna je ravnatelju

Clanak 20.

Racunovodstveni referent - mat. knjigovoda, likvidator

Struéni uvjeti:  Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili drugog usmjerenja
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: poznavanje rada na raGunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

preuzima dokumentaciju i evidentira koronoloskim redom : ulazne racune, narudzbenice,primke,
izdatnice

kontira i knjizi ulazne racune te priprema virmane za fakture dobavlja¢ima

likvidira svu materijalno — financijsku dokumentaciju u smislu propisa Zakona o knjigovodstvu,
vodi analiticku evidenciju Ziveznih namirnica, materijala za odrzavanje Cistoce 1 higijene,
materijala za teku¢e odrzavanje i popravke



- uskladuje materijalno knjigovodstvo sa skladi§nom evidencijom

- vodi obracun skladi$nih primki, izdatnica, knjizi vrijednosto i koli¢inski ulaz i izlaz materijala

- kontrolira cijene ulaznih ra¢una sa ugovorenim cijenama

- vodi evidenciju potrosnje goriva

- uskladuje analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju sa skladisnom evidencijom i glavnhom knjigom

- izraduje izvjeSc¢a o utroSenim sirovinama

- knjizi promjene sitnog inventara na osnovi primljenih i kontroliranih dokumenata u analitickoj
evidenciji

- priprema komisiji za popis pomo¢ne liste sitnog inventara, namirnica, materijala za higijenu i
CistoCu, prema grupama u koje su razvrstane, te pomaze pri uskladivanju popisnih stvari u
knjigovodstvu istih

- vrsi rashodovanje sitnog inventara prema zapisniku inventure komisije

- vodi popisnu evidenciju i dokumentaciju o sithom inventaru

- unosi mjese¢no podatke o potrosnji energije u informacijski sustav za gospodarenje energijom
(ISGE)

- odgovara za zastitu i obradu arhivskog i registrativnog gradiva — Pismohranu

- prati potro$nju materijalnih izdataka i usporeduje potrosnju s planiranim financijskim sredstvima

- prati i uskladuje analiticku evidenciju dobavljaca sa financijskim evidencijama

- sudjeluje u izradi sveukupnog plana nabave robe i usluga za potrebe Doma

- po potrebi dostavlja dopise, rjeSenja i ostala pismena drugim institicijama i tijelima s kojima Dom
suraduje

- po potrebi prima uplate na blagajni

- strucno se usavrSava

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- zasvoj rad odgovorna je ravnatelju

Clanak 21.
Administrativni referent

Strucni uvjeti:  Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti:  poznavanje rada na raunalu

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

- izdaje razne potvrde po sluzbenoj duznosti ili po zahtijevu radnika

- U suradnji s tajnikom izdaje odluke o koristenju godi$njih odmora prema unaprijed utvrdenom
planu i rasporedu

- vrsi prijave i odjave radnika na MIO

- azurira i vodi evidenciju radnika u registru zaposlenika

- izdaje rjeSenja i odluke vezano za novcane i druge materijalne naknade zaposlenika

- podize ¢ekom gotovinu za trzne nakupe

- vodi urudZbeni zapisnik

- zaprima i urudzbira zahtjeve za smjestaj u Dom ili usluge Odjela za pomo¢ i njegu u kudi, te iste
dostavlja socijalnoj radnici na daljenje postupanje

- vodi brigu o trajnoj dokumentaciji radnika (dosjei radnika)

- piSe putne naloge i vodi evidenciju o istima
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prima i razdjeljuje posStu po odjelima te istu otprema putem postanske knjige

dostavlja dopise, rjesenja i ostala pismena drugim institicijama i tijelima s kojima Dom suraduje
(Zaklada Blaga djela, Zupanija, FINA, Sud, Centar za socijalnu skrb itd.)

vr$i mjesecno fakturiranje usluga i Salje Ministarstvu za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu
politiku te Zakladi Blaga djela

po potrebi izraduje zapisnike sa sjednica upravnog vijeca i odluke koje donosi upravno vijece

piSe dopise, obavijesti, rjeSenja po razli¢itoj osnovi po nalogu ravnatelja

po potrebi oglasava natjecajne postupke na za to predvidenim mjestima, internet stranicama te vrsi
prijave i odjave zaposlenika, sastavlja Ugovore o radu

pise uputnice za Medicinu rada i vodi evidenciju o istom, piSe uputnice za zdravstvene preglede

5.1. ODJEL NJEGE I BRIGE O ZDRAVLJU KORISNIKA

Clanak 22.

Odjelom rukovodi voditelj
Uvjeti: dodiplomski stru¢ni studij sestrinstva ili SSS med. usmjerenja s 10 godina radnog iskustva

Popis i opis poslova i zadaca:

organizira i prati svakodnevni proces rada u odjelu prema raspolozivim kapacitetima Doma, u tom
smislu izraduje mjese¢ni raspored rada zaposlenika, vodi evidenciju o radnom vremenu i
dostavlja u racunovodstvo za obracun placa, organizira i nadzire sve stru¢ne poslove koje
obavljaju medicinske sestre/tehnicari, fizioterapeuti, njegovateljice te pruza podrsku istima
izraduju prijedlog rasporeda godi$njih odmora radnika uskladuju¢i potrebe posla i Zelje
zaposlenika,dostavlja tajniku ili administrativnom referentu

brine o postivanju pravila zastite na radu i zastite od poZara te po potrebi izvjeS¢uju ravnatelja o
incidentnim situacijama

ukljucuje se u projekte vezane za odjel, sudjeluju u izradi planova, programa i izvje$éa, organizira
vjezbenic¢ku praksu i mentorstvo

sudjeluju u planu nabave te odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada
Sudjeluje u radu Struénih tijela Doma

vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potro$nje materijala kao $to su pelene,
tlakomijeri, toplomijeri i sl.

nadzire Cistocu i higijenu u cijelom Domu te poduzima potrebite radnje s ostalim za to
odgovornim zaposlenicima kako bi Dom bio ¢ist i uredan

kontrolira vodenje potrebne dokumentacije u skupini zdravstvenih organizacijskih poslova
provodi specifi¢ne intervencije kao Stoje kateterizacija korisnika, mijenjanje sonde i davanje
klizme uz nadzor lije¢nika

brine o posteljini te sithom inventaru i drugoj imovini Doma koju koriste radnici odjela za brigu o
zdravlju i njegu korisnika

sudjeluje u multidisciplinarnim sastancima u rjeSavanju problema korisnika i radnika

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika, vodi evidenciju sanitarnih iskaznica
zaposlenika svog odjela

predlaze mjere za poboljSanje uvjeta zivljenja korisnika ali i uvjeta rada

odgovoran je za realizaciju prihvaéenog programa rada

prati i organizira provodenje dezinfekcije na odjelima

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja
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Clanak 23.

Glavna medicinska sestra

Strucni uvjeti:  strucni studij sestrinstva

Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu
Probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

organizira i kontrolira rad medicinskih sestara i njegovateljica

planira, organizira, nadzire provodenje zdravstvene njege, sudjeluje u izradi individualnog plana
zdravstvene njege i brige o zdravlju korisnika

izraduje mjesecni raspored radnika i vodi evidencije o prisustvu na radu

nadzire, evidentira i koordinira higijensko zdravstvene preglede radnika

provodi kategorizaciju korisnika po potrebnom stupnju zdravstvene njege

vodi propisane evidencije

suraduje s lijeCnikom primarne skrbi i lijecnicima specijalistima ovisno o potrebama korisnika,
kao ¢lan stru¢nog tima predlaze mjere za unapredenje zdravstvene zastite korisnika kroz mjere
prevencije, organizaciju i provodenje primarne skrbi

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te ide u pratnju

kontrolira nabavu i zalihe potrebitog zdravstvenog materijala, lijekova i sredstava njege, izraduje
plan godi$nje potrebe lijekova i sanitetskog materijala koji se ne mogu dobiti preko recepta
educira korisnike za usvajanje higijenskih navika i ponasanje sukladno Pravilniku o kuénom redu
sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnih korisnika, u tom smislu redovito prati osobnu higijenu
korisnika, predlaze uvodenje dijetalne prehrane i prati primjenu dijetalne prehrane, mjeri tlak i
puls i tempereturu te rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesca, redovito obavlja previjanja i
odgovorna je za ista, sterilizira zavojni materijal i instrumente, radi na spre¢avanju intrahospitalne
infekcije, svakodnevno slaze i dijeli terapiju

vodi evidenciju o ortopedskim pomagalima u vlasniStvu Doma, te brine o njihovoj ispravnosti i
funkcionalnosti i posudivanju istih

odgovorna je za provodenje mjera spreCavanja komplikacija dugotrajnog lezanja, konstatira
potrebe tih korisnika te medicinskom osoblju izdaje potrebne upute za njegu

svakodnevno obilazi korisnike Doma

poucava novoprimljene med. sestre i njegovateljice pravilima struke i pravilnom izvrSavanju
poslova

provodi specifi¢ne intervencije pod nadzorom i po uputi lije¢nika (infuzije, intravenozne injekcije,
aspiracija, promjena kisika), sudjeluje u svim hitnim intervencijama i konzultira lije¢nika u vezi s
tim

svakodnevno izvjestava lijeCnika obiteljske medicine 0 zdravstvenom stanju korisnika radi
dogovora o postupanju u slu¢aju pogorsanja zdravstvenog stanja

sudjeluje u prijamu novog korisnika

kontaktira s obiteljima korisnika i redovito obavjeStava o promjenama zdravstvenog stanja

nadzire propisno zbrinjavanje infektivnog i opasnog otpada

suraduje sa stru¢nim tijelima ustanove, zdravstvenim ustanovama i organizacijama

sudjeluje u multidisciplinarnom timu, na struénim edukacijama te organizira i rukovodi trajnim
stru¢nim usavr$avanjem ¢lanova tima
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brine o valjanosti zdravstvene dokumentacije korisnika
za svoj rad izravno je odgovorna ravnatelju
obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelju

Clanak 24.

Medicinska sestra/tehni¢ar

Stru¢ni uvjeti:  srednjoskolsko obrazovanje medicinskog usmjerenja
Radno iskustvo: nije neophodno

Posebni uvjeti:  struéni ispit, odobrenje za samostalan rad

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 8 na adresi Branitelja Dubrovnika 33

5 u "Theromotherapii"

Popis i opis poslova :

planira, organizira i provodi svakodnevnu zdravstvenu njegu i njegu nepokretnih, polupokretnih, a
po potrebi i pokretnih korisnika (pranje, presvlacenje, ¢esljanje, rezanje noktiju, kupanje u kadi,
njegu usne Supljine, brijanje kao i odnosno S$iSanje nepokretnih korisnika, a po potrebi i
polupokretnih, odnosno pokretnih)

prati opce zdravstveno stanje korisnika (tjelesno i psihicko) te o istom svakodnevno obavijestava
lije¢nika obiteljske medicine

zbrinjava korisnike kod hitnih stanja

brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika

sudjeluje u podjeli hrane i hrani nepokretne korisnike

redovito odlazi u sobe obilaze¢i nepokretne i teZze pokretne korisnike i po potrebi ih u kolicima
izvozi u prostor za radnu terapiju te izvodi vani, redovito obavlja previjanja, mijenjanja polozaja
korisnika, dizanja korisnika u kolica i izvodenje u Setnje ili na terasu

vodi propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te ide u pratnju

priprema, dijeli i pravilno primjenjuje terapiju, prati nuspojave uslijed uzimanja lijekova

sudjeluje u prijamu novog korisnika

provodi mjere sprecavanja intrahospitalnih infekcija

sterilizira zavojni materijal i instrumente, te kontrolira provodenje istog

uzima materijal za laboratorijske pretrage

poziva lije¢nika iz hitne sluzbe za hitne intervencije

aplicira primjenu parenteralne terapije uz prisustvo lijecnika

kontrolira vitalne znakove i rezultate unosi u knjigu dnevnog izvjesca

u slucaju smrti poziva mrtvozornika, izvjeS¢uje voditelja odjela i socijalnog radnika te pogrebno
poduzece

kupa i ureduje umrlog

s fizioterapeutom sudjeluje u sprje¢avanju komplikacija dugotrajnog lezanja

nadzire rad njegovateljica i odgovorna je za kompletan rad u smjeni

sve izmjene unosi u knjigu dnevnog izvjesc¢a, a u nedostatku njegovateljica duzna je obavljati sve
poslove iz njihova djelokruga, dok je za svoj rad odgovorna voditelju radnog odjela i ravnatelju,
sudjeluje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana rada

vodi sve propisane evidencije i dokumentaciju

educira korisnika o pravilnoj primjene dijete i terapije

daje stru¢nu pomoc i savjete korisnicima o zdravstvenom stanju

kontaktira s obitelji korisnika
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- sudjeluje u organizaciji slobodnog vremena korisnika i daje prijedloge za ukljucivanje u radnu
terapiju

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela ustanove

- sudjeluje na stru¢nim edukacijama i skupovima za potrebe ustanove

- vodi evidencije o svim obavljenim poslovima iz svoje domene (kupanju korisnika, potrosnji
pelena, higijenskih potrepstina, predanoj posteljini, predanom prljavom i ¢istom rublju, nadzor
nad ulazom i izlazom i dr.)

- nadzire rad njegovateljica i uvodi nove u radni proces

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- zasvoj rada odgovara je voditelju odjela i ravnatelju

Clanak 25.
Fizioterapeut

Struéni uvjeti:  srednjoskolsko obrazovanje fizioterapeutskog tehnicara

Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

- planiranje, organiziranje i provodenje fizikalne terapije korisnika Doma

- procjena korisnikovog stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa

- prevencija oste¢enja,funkcionalnih ograni¢enja, nesposobnosti i ozljeda

- obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra

- skrbi o protetskim i ortotskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika o njihovoj primjeni

- suraduje s lijenicima specijalistima-fizijatar, ortoped-pri pregledima korisnika zbog odredivanja
fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala

- skrbi o spravama i pomagalima za provodenje fizikalne terapije, kao i o rekvizitima za rekreativne
aktivnosti

- provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri odredivanju mjera prevencije

- provodi prevenciju i suraduje s medicinskim osobljem pri prevenciji komplikacija kod korisnika s
izrazito niskim funkcionalnim moguénostima

- educira korisnike o metodama samopomo¢i, pasturalne korekcije, aktivnosti dnevnog Zzivota, te
prilagodbama na promijenjene zivotne okolnosti

- organizira i provodi individualne i grupne tjelesne aktivnosti kao i rekreativne aktivnosti

- vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima

- daje prijedloge za unapredenje struke

- organizira i sudjeluje u provodenju rekreativno-zabavnog sadrzaja korisnika

- vodi brigu o ispravnosti aparata s kojima radi, pomagalima korisnika

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- sudjeluje u multidisciplinarnom timu pri izradi individualnog plana rada

- sudjeluje na stru¢nim skupovima i edukacijama

- zasvoj rada odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju,

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelj
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Clanak 26.

Njegovateljica

Stru¢ni uvjeti: osnovnoskolsko obrazovanje i PKV tecaj za njegovateljicu
Radno iskustvo: nije neophodno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 16 na adresi Branitelja Dubrovnika 33

Broj izvrsitelja: 9 u ,,Thermotherapii*

Popis i opis poslova :

provodi op¢u njegu korisnika kao aktivnu brigu i skrb o osobnoj higijeni korisnika, redovitom
kupanju, presvlacenju, ¢esljanju, rezanju noktiju, kupanju u kadi, njegu usne Supljine, brijanju, i
dr.

ovisno o funkcionalnoj sposobnosti korisnika, pruza pomoé¢, usluge opée njege, zbrinjavanja i
pratnje, brine i nadzire fizicko - psihi¢ko stanje korisnika te vodi racuna o zadovoljavanju
osnovnih zivotnih potreba istih

dijeli hranu, hrani i/ili pomaze u hranjenju korisnika ovisno o njihovoj funkcionalnoj sposobnosti,
te skuplja posude i vraca ga u kuhinju

pere ruke korisnicima prije i poslije svakog obroka, mijenja posteljinu korisnicima IlI. I11. V.
stupnja

vodi brigu o predaji, preuzimanju, sortiranju i to¢nosti predaje osobnog i posteljnog rublja
korisnika 11, I1I. i IV. stupanja usluga, u tom smislu isporucuje prljavo rublje i posteljinu u
praonicu rublja te preuzima ¢isto i odnosi istim korisnicima

vodi brigu o dovoljnoj koli¢ini odje¢e i obuce i osobnih stvari korisnika, te daje prijedloge za
nabavu istih, korisicima Il. I11. i IV. stupnja usluga

priprema korisnika za hranjenje

pazi na uredan izgled korisnika, ¢isto¢u te urednost odjece i obuce

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika

priprema kolica za njegu

nepokretnim korisnicima redovito mijenja polozaj tijela, dize u kolica iste i vodi na planirane
aktivnosti (vjezbe, druzenja i ostala dogadanja u Domu i izvan Doma) prema individualnim
potrebama

vodi evidencije o osobnim stvarima korisnika

vodi brigu i evidenciju o ¢isto¢i, urednosti i ispravnosti osnovnog prostora korisnika u tom smislu
vr$i dezinfekciju spavaonice, kreveta, no¢nih ormarica, ostale opreme i sitnog inventara

vodi brigu o optimalnim uvjetima u spavaonici i drugim prostorima korisnika: prozra¢nosti,
temperaturi, osvijetljenosti, funkcionalnosti inventara, instalacija, te drugim primjerenim
funkcionalnim i sanitarno higijenskim uvjetima, te po potrebi izvje$¢uje nadleZzne o potrebi
otklanjanja nedostataka

obavlja poslove skrbi tijekom no¢i §to podrazumijeva osim redovitih uobicajenih poslova ovog
radnog mjesta i redovite obilaske korisnika i provjere prostorija, zaklju¢avanje svih ulaza po
potrebi, nadzor nad ulazom i izlazom, hitne intervencije u sluc¢aju sukoba, nestanka korisnika i sl.,
izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi po potrebi, prijevoz korisnika u slucaju hitnosti, evidentiranje i
primopredaja sluzbe

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi te po potrebi ide u pratnju,

kupa i ureduje umrlog
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o svim promjenama koje uo¢i kod korisnika fizickim, psihi¢kim i socijalnim promjenama ili
stanjima korisnika mora pravodobno obavijestiti sestru u smjeni i/ili druge stru¢ne radnike,
sudjeluje u uvodenju novih njegovateljica u radni proces

pomaze u svim prilikama korisnicima kada je to potrebito

sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima Doma

za svoj rad odgovorna je voditelju odjela i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji su vezani za djelokrug rada

5.2. ODJEL PREHRANE

Clanak 27.

Odjelom rukovodi voditelj
Uvijeti: srednjoskolsko obrazovanje ugostiteljskog usmjerenja i 5 godina radnog iskustva

Popis i opis poslova voditelja:

Kuhar

organizira i prati svakodnevni proces rada u odjelu prema raspolozivim kapacitetima Doma, u tom
smislu izraduju mjese¢ni raspored rada zaposlenika, rasporeduje radnike te izdaje usmene naloge i
upute u obavljanju dnevnih zadaca te nadzire njihovu provedbu, vodi evidenciju o radnom
vremenu i dostavlja u ra¢unovodstvo za obraCun pla¢a, organizira i nadzire poslove kuhara i
pomo¢nih radnika u kuhinji

odgovoran je za provodenje svih mjera koje se provode u kuhinji sukladno odredbama HCCP i
vodi evidenciju o istom

vodi ra¢una o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju radnika u kuhinji,

usmjerava poucava i nadzire rad novih zaposlenika u odjelu

izraduju prijedlog rasporeda godiSnjih odmora radnika uskladujuc¢i potrebe posla i zelje
zaposlenika, te iste dostavlja tajniku ili administrativnom referentu radi izdavanja odluka ili
rjeSenja

sastavlja meni hrane za potrebe proslava i zabava, te organizira radnike kuhinje radi urednog
provodenja istog, a po potrebi prisustvuje

brine o poStivanju pravila zastite na radu i zaStite od poZara te po potrebi izvjeS¢uju ravnatelja o
incidentnim situacijama

ukljucuje se u projekte vezane za odjel, sudjeluju u izradi planova, programa i izvjesca,
financijskog plana nabave, prati stanje zaliha materijala i opreme te predlaZe nabavu i sudjeluje u
odabiru istih, vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potroSnje materijala u odjelu
podnosi prijedloge programa i plana za rad odjela i brine o njihovoj provedbi

nadzire Cistocu i higijenu u kuhinji i skladi$nim prostorima kuhinje, poduzima potrebite radnje s
ostalim za to odgovornim zaposlenicima u cilju odrzavanja urednosti

predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada ali i uvjeta rada

odgovoran je za realizaciju prihvaéenog programa rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 28.

Strucni uvjeti:  srednjoSkolsko obrazovanje ugostiteljskog usmjerenja
Radno iskustvo: 6 mjeseci

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 4 na adresi Branielja Dubrovnika 33
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Broj izvrSitelja: 2 na adresi 1zdvojena poslovne jedinice "Thermotherapia“

Popis i opis poslova :

- priprema jela po dnevnom jelovniku za korisnike Doma i korinike Odjela za pomo¢ i njegu u kuéi.
Vodi racuna o kvaliteti, svjezini i okusu 0broka, te vodi brigu o obrocima prilagodenima
zdravstvenom stanju korisnika (terminalna faza)

- zaprima nabavljenu robu i daje pisane primjedbe na kvalitetu iste

- raspodjeljuje jela po porcijama i obrocima

- sudjeluje u sastavljanju menija hrane za potrebe proslava i zabava

- odgovoran je za odrzavanje ¢istoce posuda, pribora i kompletne higijene u kuhinji

- pridrzava se mjera zastite na radu i zastite od pozara

- vodi racuna o osobnoj higijeni i pravilnom odijevanju

- po potrebi provode sve mjere koje se provode u kuhinji sukladno odredbama HCCP i vodi
evidenciju o istom

- kontrolira ulaz robe (ziveznih namirnica) po kakvoci, koli¢ini i rokovima, skladisti i izdaje iste,

- po potrebi pere sude i dezinficira ga

- ¢lan je Komisije za izradu jelovnika

- sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima kuhnje i skaldi$nih prostora iste

- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 29.
Pomo¢éni radnik — pomoéni kuhar

Strucni uvjeti: ~ osnovnoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva u ugostiteljskoj djelatnosti

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrSitelja: 4 na adresi Branitelja Dubrovnika 33, od toga 1 sistematiziran na poslovima pomoé¢nog
kuhara za pripremu obroka koji se dostavljaju kroz program Odjela pomoc¢i i njege u
ku¢i

Broj izvrsitelja: 2 u ,,Thermotherapii®

Popis i opis poslova :
- priprema, &isti sirove namirnice, te sudjeluje u kuhanju iste
- sudjeluje u pripremi i raspodijeli obroka za korisnike Doma i Odjela pomo¢i i njege u kuci
- samostalno priprema jednostavna jela
- pomaze u skladiStenju ziveznih namirnica i ostalog materijala za potrebe kuhinje
- odrzava i dezinficira posude, strojeve, radne povrsine i dr. unutar kuhinje i ¢ajnih kuhinja
- sudjeluje u generalnim ¢iS¢enjima kuhinje kao i skladisnh prostora za potrebe kuhinje
- servira obroke po potrebi ili pomaze pri serviranju istih
- po potrebi sudjeluje u pripremi hrane i pi¢a za proslave i druge zabave
- Cisti, pere, ureduje i dezinficira rashladne uredaje 1 pomo¢ne skladisne prostore
- radi sve poslove po nalogu kuhara i voditelja i ravnatelja
- zasvoj rad odgovoran je voditelju odjela i ravnatelju
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Clanak 30.

Pomo¢ni radnik - servirka

Strucni uvjeti:  osnovnoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: 6 mjeseci radnog iskustva u ugostiteljskoj djelatnosti
Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 2

Popis i opis poslova :

ureduje i Cisti blagovaonice, namjestaj u njima kao i kolica za raznoSenje hrane

vodi brigu o cvijecu u blagavaoni i uredenju stolova svakodnevno i po potrebi

servira hranu u restoranu, te po zavrSetku obroka kupi posude i predaje ga na pranje u kuhinju, po
potrebi pere

zajedno s ostalim osobljem kuhinje sudjeluje u realizaciji programa higijene ukupnog prostora
kuhinje te u generalnim ¢i$¢enjima iste

sudjeluje u realizaciji programa proslava i drugih zabava, vodec¢i ra¢una o urednom serviranju i
posluzivanju

servira i posluzuje obrok djelatnicima Doma u vrijeme pauze za topli obrok

za svoj rad odgovorna je voditelju odjela i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

5.3. ODJEL POMOCNIH I TEHNICKIH POSLOVA

Clanak 31.

Odjelom rukovodi voditelj
Uvjeti: srednjoSkolsko obrazovanje i 5 godina radnog iskustva na pomo¢nim i tehni¢kim poslovima

Popis i opis poslova voditelja:

organizira i prati svakodnevni proces rada u odjelu prema raspolozivim kapacitetima Doma, u tom
smislu izraduje mjese¢ni raspored rada zaposlenika, vodi evidenciju o radnom vremenu i
dostavlja u ra¢unovodstvo za obracun placa, organizira i nadzire sve pomoc¢no tehni¢ke poslove
koje obavljaju spremacice, pralje, skladistar, kué¢ni majstor, ekonom

usmjerava poucava i nadzire rad novih zaposlenika na poslovima ¢iS¢enja, pranja, pranja,
peglanja i slicno

izraduju prijedlog rasporeda godiSnjih odmora radnika uskladujuc¢i potrebe posla i Zelje
zaposlenika, te iste dostavlja tajniku ili administrativnom referentu radi izdavanja odluka ili
rjeSenja

brine o postivanju pravila zaStite na radu i zaStite od poZara te po potrebi izvje$¢uju ravnatelja o
incidentnim situacijama

ukljucuje se u projekte vezane za odjel, sudjeluju u izradi planova, programa i izvjesca,
financijskog plana nabave, prati stanje zaliha materijala i opreme te predlaze nabavu i sudjeluje u
odabiru istih, vodi propisanu dokumentaciju u vezi nabave, ulaza i potro§nje materijala u odjelu
podnosi prijedloge programa i plana za rad odjela, predlaze mjere Stednje i racionalizacije
troskova i brine o njihovoj provedbi
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nadzire ¢isto¢u 1 higijenu u cijelom Domu te poduzima potrebite radnje s ostalim za to
odgovornim zaposlenicima kako bi Dom bio ¢ist i uredan, kontrolira koristenje sredstava rada u
skladu s njihovom namjenom

sudjeluje u realizaciji programa proslava i drugih zabava, vodeci racuna o Cisto¢i i urednosti
prostora

prati i organizira provodenje dezinfekcije i deratizacije na odjelima

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika, vodi evidenciju sanitarnih iskaznica
zaposlenika svog odjela

suraduje sa raznim servisima, ustanovama drugim stru¢njacima i pravnim osobama za potrebe
posla, te po pozivu djelatnika Odjela pomo¢i i njege u kuéi, kontaktira servise radi prijave kvara
sluzbenog automobila

predlaze mjere za redovito odrzavanje objekta, poboljSanje organizacije rada ali i uvjeta rada,
prati propise i sudjeluje u dodatnim edukacijama

odgovoran je za realizaciju prihvacenog programa rada

radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 32.

Ekonom - vozaé

Stru¢ni uvjeti:  srednjo§kolsko obrazovanje ekonomskog, tehnickog ili drugog odgovaraju¢eg usmjerenja
Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: poznavanje rada na raunalu, vozacki ispit B kategorije

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

izdaje narudzbenice, narufuje prehrambene proizvode, robu i ostali potrebni materijal po
ugovorima o javnoj, jednostavnoj nabavi ili po izdanim narudZbenicama te ih po potrebi dovozi u
Dom

vodi dokumentaciju o nabavljenoj robi i proizvodima i dostavlja je na vrijeme racunovodstvu
zaprima robu u "Thermotherapii” i skladisti istu

prilikom preuzimanja roba kontrolira ispravnost, kvalitetu i koli¢inu istih

odgovara za rokove trajanja namirnica i druge robe na skladistima

vodi mjesecno izvjesce o potrosnji namirnica/bordero te isti predaje na knjizenje

vodi dokumentaciju HACCAP u skladistu ,,Thermotherapie®

odrzava skladi$ni prostor prema sanitarnim propisima

po potrebi vozi korisnika i med. pratnju na zdravstvene preglede korisnika

kontaktira servise radi prijave kvara

vodi brigu o automobilu i urednoj registraciji, periodi¢nim pregledima i tehnic¢koj ispravnosti istog
vodi brigu o urednom ispunjavanju knjige voznje

vodi brigu o nabavci, zalihi i potro$nji plina i loz ulja

za obavljene poslove odgovoran je ravnatelju i voditelju

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

Clanak 33.

SkladiStar

Stru¢ni uvjeti:  trogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje
Radno iskustvo: 1 godina
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Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B kategorije
Probni rad: 2 mjeseca
Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

- izdaje svu robu koja se skladisti ( hranu, sitni inventar, uredski materijal, potro$ni materijal, opremu
i drugo po potrebi)

prilikom preuzimanja roba kontrolira ispravnost, kvalitetu i koli¢inu istih
odrzava skladi$ni prostor prema sanitarnim propisima

- vodi dokumentaciju HACCAP u skladistu Doma

- odgovara za rokove trajanja namirnica i druge robe na skladistima

- osvemu zaprimljenom u skladiste vodi evidenciju-Sifre i kartice

- 0svemu izdanom vodi evidenciju —izdatnice

- nakon zaprimanja robe o istoj sastavlja primku i prosljeduje mat. knjigovodi
- vodi brigu da skladiSta budu uredna, a roba sortirana i Sifrirana

- o utroSenom materijalu sastavlja zapisnike i radne naloge

- suraduje sa serviserima po potrebi

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja

Clanak 34.
Kuéni majstor — kotlovnicar - voza¢

Stru¢ni uvjeti:  trogodiS$nje srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: struéni ispit za rukovatelja centralnog grijanja, vozacki ispit B kategorije
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1 na adresi Branitelja Dubrovnika

Broj izvrsitelja: 1 u,,Thermotherapii®

Popis i opis poslova :
- popravlja uredaje i postrojenja ovisno o vrsti stroja i potrebitoj stru¢nosti za popravke
- svakodnevno kontrolira rad postrojenja i posuda pod tlakom
- vodi evidencije o atestima i sigurnosti postrojenja i opreme
- obavlja obrtnicke i li¢ilacke radove u Domu
- vodi evidenciju o redovitom praznjenju septicke jame u Izdvojenoj poslovnoj jedinici
“Thermotherapia”
- redovito poziva dimnjacara
- otklanja kvarove na zgradi, instalacijama, opremi i sithom inventaru Doma
- suraduje sa serviserima, te angazira iste ukoliko kvar ne moze sam otkloniti
- vodi racuna o redovitim servisima propisanom Zakonom, atestiranje aparata za gaSenje poZara
- zaduzen je za obavljanje poslova zastite na radu i poslova zastite od pozara
- odgovoran je za alat kojim rukuje kao i za utroseni materijal
- o utro$enom materijalu sastavlja zapisnike i radne naloge
- prevozi korisnike i zaposlenike za potrebe posla a u okviru radnog vremena
- vodi brigu o automobilu i urednoj registraciji, periodi¢nim pregledima i tehni¢koj ispravnosti istog
- vodi brigu o urednom ispunjavanju knjigu voznje
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- po potrebi ili pozivu djelatnika izvaninstitucionalne skrbi, kontaktira servise radi prijave kvara
sluzbenog automobila
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili neposredno pretpostavljenog

Clanak 35.
Pomo¢ni radnik — pralja- glacara

Stru¢ni uvjeti:  osnovnoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: nije obavezno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 4 na adresi Branitelja Dubrovnika, od toga jedna sistematizirana na poslovima pranja
robe korisnicima iz programa pomoc¢i i njege u kuci

Broj izvrsitelja: 1 u ,,Thermotherapii*

Popis i opis poslova i zadaca:
- odgovorna je za primjereno glacanje rublja i odjece, kao i popravke, odnosno krpanje, te osigurava
dovoljnu koli¢inu ¢istog rublja i odjece
- na propisani nac¢in vr$i obiljezavanje odjece korisnika
- preuzima rublje i odjecu korisnika na pranje i isporucuje istu
- odgovorna je za pravilno rukovanje uredajima i strojevima u praoni

- preuzima potro$ni materijal i odgovorna je za koli¢insku potro$nju u odnosu na propisani
normativ

- vodi brigu i odgovorna je za inventar u praoni rublja

- odgovorna je za ¢istocu, urednost i ispravno odrzavanje prostora praone

- odgovorna je za kvalitetu pranja rublja

- odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje kvarova u praoni, a prijavljivanje obavlja pismeno
- sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima Doma

- zasvoj rad odgovorna je voditelju odjela i ravnatelju Doma

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 36.
Pomo¢ni radnik - spremacica

Strucni uvjeti:  osnovnoskolsko obrazovanje

Radno iskustvo: nije neophodno

Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 4 na adresi Branitelja Dubrovnika 33
Broj izvrsitelja: 2 u ,,Thermotherapii®

Popis i opis poslova :

- sve poslove CiS¢enja, dezinficiranja, odrzavanja higijene u svim prostorima Doma i njegovom
okolisu, u tom smislu vrsi dezinfekciju spavaonice, kreveta, no¢nih ormari¢a, ostale opreme i
sitnog inventara

- sudjeluje u generalnim ¢is¢enjima Doma

- korisnicima prvog stupnja mijenja posteljinu te istu zajedno sa osobnim rubljem i odje¢om odnosi
na pranje prema unaprijed utvrdenom rasporedu te istu vraca nakon pranja

- redovito odnosi smeée s odjela te ga pravilno odlaze i vodi brigu o higijeni spremnika za smecée
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u svom radu upotrebljava sredstva i pribor za ¢is¢enje sukladno namijeni i za iste odgovara
predlaZe nabavu potrebnog materijala i sredstava za ciS¢enje

brine se i odrzava cvijece i zelenilo

obavjestava socijalnog radnika, medicinsku sestru te voditelja odjela o uocenim promjenama
ponasanja kod korisnika ¢iji prostor Cisti i odrzava

strogo se pridrzava higijensko-epidemioloskih mjera

odgovorna je za pravovremeno prijavljivanje svih oStecenja u prostorijama koje Cisti i odrzava, a
hitno postupa i izvjeS¢uje kuénog majstora kod oStecenja koja bi mogla predstavljati opasnost za
korisnike ili radnike

dijeli higijenski pribor korisnicima i nadzire koristenje istog

za svoj rad odgovorna je voditelju odjela i ravnatelju

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja

5.4. ODJEL POMOCI I NJEGE STARIJIM OSOBAMA U KUCI

Clanak 37.

Odjelom rukovodi Voditelj
Uvjeti: diplomski sveu¢ilisni studij, mag.act.soc.,1 god. radnog iskustva, poloZen vozacki ispit B
kategorije

Popis i opis poslova :

organizira i prati svakodnevni proces rada u odjelu: u tom smislu izraduje mjeseéni raspored rada
zaposlenika, vodi i koordinira radom istih, vodi evidenciju o radnom vremenu i dostavlja u
ratunovodstvo za obracun placa, organizira i nadzire sve poslove koje obavljaju njegovateljice —
gerontodomacice, medicinska sestra/tehnicar, fizioterapeut, te pruza podrsku istima

izraduju prijedlog rasporeda godiSnjih odmora radnika uskladujuc¢i potrebe posla i Zelje
zaposlenika, dostavlja tajniku ili administrativnom referentu

brine o postivanju pravila zastite na radu i zastite od pozara te po potrebi izvjescuju ravnatelja o
incidentnim situacijama

prikuplja zahtjeve za pruZanje usluge pomo¢i i njege u kuéi te vodi propisanu evidenciju
zaprimljenih zahtjeva, izraduje ugovore o koriStenju usluga pomoéi i njege u kuci (Ugovor o
pruzanju usluga), te vodi evidenciju istih

obavjestava podnositelje zahtjeva o mogucnosti pruzanja usluge

vrsi prijem i informiranje stranaka zainteresiranih za uslugu

provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji, suradnju i savjetodavni rad s obitelji

u uskoj je suradnji sa zakladom Blaga djela

organizira poslove sahrane korisnika, prema potrebi prisustvuje istoj

po potrebi i u slu¢aju odsustva za to nadleznog kadra, sudjeluje u organizaciji kulturno-zabavnih
dogadanja korisnika, priredbi, predstava, izlozbi i sli¢no

ukljucuje se u projekte vezane za odjel, sudjeluju u izradi planova, programa i izvjesc¢a, organizira
te provodi vjezbenicku praksu i mentorstvo

vodi brigu o higijensko-zdravstvenim pregledima radnika i evidenciju sanitarnih iskaznica
zaposlenika svog odjela

predlaze mjere za poboljSanje uvjeta pruzanja usluga ali i uvjeta rada

suraduje s centrima za socijalnu skrb te drugim ustanovama i stru¢njacima, potiCe i organizira
suradnju s ostalim srodnim institucijama, lokalnom , podru¢nom samoupravom i civilnom
inicijativom ( udrugama)
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- radi na podizanju standarda i dostupnosti odredenih oblika socijalnih usluga i pomoci, inicira i
predlaze uvodenje novih stru¢nih programa rada

- struéno se usavrSava

- sudjeluyje u radu Struc¢nog vijeca i drugih stru¢nih tijela ustanove

- odgovoran je za realizaciju prihva¢enog programa rada

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 38.
Struéni radnik - Socijalni radnik

Struéni uvjeti:  dodiplomski ili diplomski sveu¢ili$ni studij socijalnog rada
Posebni uvjeti: struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, vozacki ispit B

kategorije
Radno iskustvo: 1 godina
Probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

- prikuplja zahtjeve za pruZanje usluge pomoc¢i i njege u kuéi te vodi propisanu evidenciju
zaprimljenih zahtjeva, izraduje ugovore o koriStenju usluga pomoéi i njege u kuci (Ugovor o
pruzanju usluga), te vodi evidenciju istih

- obavjesStava podnositelje zahtjeva o moguénosti pruzanja usluge

- izraduje socijalne anamneze

- vrsi prijem i informiranje stranaka zainteresiranih za uslugu

- provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji

- provodi suradnju i savjetodavni rad s obitelji

- sudjeluje u radu struénog tima, Stru¢nog vijeca i ostalih stru¢nih tijela ustanove

- po potrebi i u slu¢aju odsustva za to nadleznog kadra, sudjeluje u organizaciji kulturno-zabavnih
dogadanja korisnika, priredbi, predstava, izlozbi i sli¢no

- sudjeluje u izradi godiSnjeg stru¢nog programa i plana rada te izvjesc¢a o istom, inicira i predlaze
uvodenje novih stru¢nih programa rada

- obavlja poslove mentrostva nad socijalnim radnicima — vjezbenicima

- usmjerava, potic¢e i ukljucuje korisnike na aktivnosti te koristenje raznih usluga lokalne zajednice,
potiCe na odrZzavanje, razvijanje, i unaprjedenje socijalnih veza koje su od interesa za korisnika

- strucno se usavrSava

- pomaze korisnicima kod raznih zahtjeva poradi rjesavanja nekih njihovih problema

- suraduje s centrima za socijalnu skrb te zdravstvenim i drugim ustanovama, struénjacima, potice i
organizira suradnju s ostalim srodnim institucijama, lokalnom , podru¢nom samoupravom i
civilnom inicijativom (udrugama)

- sastavlja izvje$¢a o radu po zahtjevu nadleznih tijela i ravnatelja

- zasvoj rad odgovara ravnatelju

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 39.
Medicinska sestra/tehni¢ar

Strucni uvjeti: srednjoskolsko obrazovanje medicinskog/opéeg usmjerenja

Posebni uvjeti: strucni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na rac., vozacki ispit B kateg.
Probni rad: 2 mjeseca
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Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

prati opce zdravstveno stanje korisnika (tjelesno i psihicko)

brine o provodenju dijetalne prehrane korisnika, te educira korisnika o pravilnoj primjene dijete i
terapije

vodi, azurira propisanu dokumentaciju o primarnoj skrbi korisnika, te postupa po istoj

priprema bolesnog korisnika za pregled u zdravstvenoj ustanovi, ide u pratnju, ili poziva lije¢nika
pregled i pristvuje po potrebi

uzima materijal za laboratorijske pretrage

kontrolira vitalne znakove po potrebi

u slucaju smrti poziva mrtvozornika, izvjes¢uje voditelja odjela i socijalnog radnika

nadzire rad njegovateljica — georontodomacica: u tom smislu daje upute i poucava iste prema
pravilima struke a u nedostatku njegovateljica — gerontodomacica, medicinska sestra duzna je
obavljati sve poslove iz njihova djelokruga

vodi sve propisane evidencije i dokumentaciju

sudjeluje u obavljanju administrativnih i sli¢nih poslova pri nadleznim institucijama

daje strué¢nu pomoc¢ i savjete korisnicima o zdravstvenom stanju

sudjeluje u radu struénih tijela ustanove, na stru¢nim edukacijama i skupovima za potrebe
ustanove

po potrebi prikuplja zahtjeve za pruZanje usluge pomoc¢i i njege u kuci te vodi propisanu
evidenciju zaprimljenih zahtjeva

po potrebi vrsi prijem i informiranje stranaka zainteresiranih za uslugu

po potrebi provodi inicijativni intervju s korisnikom i obitelji

koordinira i organizira prijevoz korisnika usluga po potrebi

osigurava vodi brigu o blagovremenoj isporuci lijekova

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 40.

Fizioterapeut

Struéni uvjeti:  srednjoSkolsko obrazovanje fizioterapeutskog tehnicara

Radno iskustvo: 1 godina

Posebni uvjeti: struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu
Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova :

planiranje, organiziranje i provodenje fizikalne terapije korisnika na Odjelu pomoc¢i i njege u kuci
procjena korisnikovog stanja i utvrdivanje funkcionalnog statusa

prevencija oStecenja, funkcionalnih ogranicenja, nesposobnosti i ozljeda

obavlja fizikalnu terapiju i rehabilitaciju propisanu od fizijatra

skrbi o protetskim i ortotskim pomagalima, te radi na edukaciji korisnika o njihovoj primjeni
suraduje s lije¢nicima specijalistima-fizijatar, ortoped-pri pregledima korisnika zbog odredivanja
fizioterapeutskih intervencija kao i kod propisivanja ortopedskih pomagala

skrbi o spravama i pomagalima za provodenje fizikalne terapije, kao i o rekvizitima za rekreativne
aktivnosti
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po potrebi odvodi korisnike na specijalisticke preglede

educira korisnike 0 metodama samopomoci, pasturalne korekcije, aktivnosti dnevnog Zivota, te
prilagodbama na promijenjene zivotne okolnosti

vodi propisane evidencije o provedenoj fizikalnoj terapiji i o ortopedskim pomagalima

daje prijedloge za unapredenje struke

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 41.

Gerontodomacica /Njegovateljica

Strucni uvjeti: ~ osnovnoskolsko obrazovanje
Radno iskustvo: nije neophodno

Posebni uvjeti: vozacka dozvola B kategorije
Probni rad: 1 mjesec

Broj izvrsitelja: 9

Popis i opis poslova :

nabavlja i dostavlja namirnice korisnicima na adresi stanovanja

pomaze u pripremi obroka u kucanstvu korisnika

dostavlja obroke iz kuhinje, te vr$i ostale usluge organiziranja prehrane

hrani bolesnike koji se sami ne mogu hraniti

vr$i poslove odrzavanja i ¢isto¢e stambenog prostora, pranja i glaGanja rublja, te ostalih potrebnih
usluga u kuci

pomaze pri odrzavanju osobne higijene (pomo¢ u oblacenju i svlacenju, u kupanju i obavljanju
drugih higijenskih potreba)

vodi razgovore i druzenje s korisnikom u svrhu prevladavanja usamljenosti

posredovanje izmedu osobe i institucija drustva (npr. prijevoz do lije¢nika, dostava lijekova
korisniku i sl.)

vodi evidencijske liste

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja, medicinske sestre/tehni¢ara i ravnatelja

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela

Clanak 42.

Stru¢ni uvjeti:  srednjoskolsko obrazovanje ugostiteljskog usmjerenja
Radno iskustvo: 6 mjeseci

Probni rad: 2 mjeseca

Broj izvrsitelja: 1

Popis i opis poslova: kao u ¢lanku 28. ovog Pravilnika

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 43.

Ispunjavanje minimalnih uvjeta propisanih ovim Pravilnikom, odnosno Pravilnikom o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga predstavlja preduvjet za donoSenje rjeSenja o ispunjavanju
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minimalnih uvjeta za pruzanje socijalnih usluga (licencije) iz ¢lanka 185. stavka 1. Zakona o socijalnoj
skrbi.

Clanak 44.
Ako je ovim Pravilnikom utvrden manji broj od zateCenog broja izvrSitelja na odredenim poslovima,
ravnatelj Doma duzan je zateCenim radnicima ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji
potreba, u roku osam dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Ukoliko se utvrdi da na dan stupanja na shagu ovog Pravilnika, u Domu rade radnici ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, a koji su propisani ovim Pravilnikom,
nadalje ¢e obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj ustanove ne ponudi izmjenu
ugovora o radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

ZateCenim radnicima na radnom mjestu za ¢ijim radom je prestala potreba, ravnatelj ¢e ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom, sukladno
odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema mogucnosti za sporazumni prelazak radnika, ili radnik odbije ponudeni sporazum, zateCenim
radnicima iz stavka 3. ovoga ¢lanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno odredbama zakona kojim se
ureduju radni odnosi.

Clanak 45.
Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji donesen na
sjednici Upravnog vije¢a 12. srpnja 2018.godine
Izmjene i dopune Pravilnika donose se na nacin propisan Statutom Doma za donoS§enje njegovih izmjena i
dopuna.

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

Dubrovnik,16. sije¢nja 2019. godine
BROJ: 30/19
Predsjednica Upravnog vijeca
Katarina Dor$ner, V.r.

Na ovaj Pravjlnik, donesen na 9. sjednici Upravnog vije¢a odrZanoj dana 16. sije¢nja 2019.
godine, BROJ: 30/19 Zupan Dubrovacko - neretvanske Zupanije je dana 22. sije¢nja 2019.godine dao
suglasnost svojim Zakljuckom KLASA: 550-01/19-01/07 , URBRQOJ: 2117/1-01-19-03.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma, dana 30. sije¢nja 2019. godine, a stupio je na
snagu dana 6. veljace 2019.godine.

v.d. Ravnateljica
Vesna Babarovié,v.r.
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