Na temelju ¢lanka 29. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Varazdin i odredbi
Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruZanje socijalnih usluga (NN 40/14 1 66/15), Upravno
vije¢e Centra za pruZanje usluga u zajednici Varazdin, na 4. sjednici odrZzanoj dana 3. travnja
2020. godine donijelo je:

PRAVILNIK O
UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Centra za pruZanje usluga u zajednici
Varazdin (u daljnjem tekstu: Centar), na¢in rada i upravljanje Centrom, sistematizacija radnih
myjesta, nazivi i1 opisi poslova radnih mjesta, stru€ni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
broj izvrsitelja i druga pitanja od znacaja za rad Centra.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Centar je javna ustanova socijalne skrbi koja nema podjelu rada po ustrojbenim
jedinicama.

Clanak 3.

Ravnatelj organizira, vodi rad i poslovanje Centra, vr$i nadzor nad cjelokupnim radom
Centra te odgovara za zakonitost rada Centra.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA CENTRA

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojem osigurava se racionalan i djelotvoran rad Centra u cilju
ostvarivanja njegove djelatnosti.

Radi obavljanja poslova iz djelokruga Centra zbog racionalnog koriStenja resursa i
nacina rada u kojem stru¢ni radnici obavljaju razlicite stru¢ne poslove u odredenim omjerima
radnog vremena, nisu uspostavljene ustrojbene jedinice.

Svi poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 5.



Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Centru osim
poslova ravnatelja koji su uredeni zakonom i statutom.

Sistematizacija poslova osnova je za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o radu
koji Centar sklapa sa svakim radnikom glede naziva, naravi ili vrste posla kao i utvrdivanja
obveza radnika u obavljanju poslova.

Clanak 6.

Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Centru oznacava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.

Clanak 7.

Osim opéih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljavati za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti i to:
— zahtijevana vrsta i razina obrazovanja,
— posebna znanja, sposobnosti, ispiti, teajevi 1 vjestine,
— radno iskustvo/radni staz,

— dodatne potvrde o obuci ili struénom usavr$avanju i osposobljenosti za radno mjesto.
Svaki radnik odgovoran je ravnatelju.

Clanak 8.

Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima, utvrdenim ovim pravilnikom, radnik
dokazuje odgovarajuéim javnim ispravama.

Clanak 9.

Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se
sukladno pozitivnim zakonskim propisima.

Clanak 10.

Koeficijenti sloZenosti poslova, dodatak na uvjete rada i1 dodatak na staZ za pojedina
radna mjesta odreduju se prema vaze¢em Pravilniku o radu Centra.

Clanak 11.

Radna mjesta s potrebnim brojem izvrsitelja i zahtijevanom vrstom 1 razinom
obrazovanja su:

Broj Zahtijevana

Radno mjesto Pl N s .
izvrsitelja vrsta i razina obrazovanja




J—

. Ravnatelj

Preddiplomski 1 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,
humanisti¢kih ili drugih  drustvenih
Znanosti

2. Racunovoda/financijski knjigovoda

Preddiplomski ili diplomski sveucili$ni
studij ekonomskog usmjerenja

3. Administrativni referent-ekonom

Srednjoskolsko obrazovanje upravne,
birotehnicke, ekonomske ili opCe struke
ili preddiplomski studij drustvenog
usmjerenja

4. Ku¢ni majstor-vozac

Srednjoskolsko obrazovanje tehnickog
usmjerenja

5. Cistacica

Osnovnoskolsko obrazovanje

N

. Socijalni radnik

diplomski sveucilisni studij socijalnog
rada

diplomski sveucili$ni studij psihologije

7. Psiholog
diplomski sveucilisni studij iz podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,
2. Rehabilitator socijalnog rada ili psihologije ili zavrSen

diplomski sveucilis$ni studij iz podrucja
odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

9. Radni terapeut

Stru¢ni studij radne terapije

10. Medicinska sestra

Srednjoskolsko obrazovanje za
medicinsku sestru/tehnicara ili struéni
studij sestrinstva

11. Logoped

Diplomski sveucilisni studij logopedije

12. Fizioterapeut

Strucni studij fizioterapije ili
srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara

13. Njegovatelj

Osnovnoskolsko obrazovanje i te€aj za
njegu




UKUPNO 16

Clanak 12.

Radna mjesta s opisom poslova koje radnici obavljaju, struénim uvjetima za raspored
na radna mjesta i radnim iskustvom/radnim staZzem i potrebnim brojem izvrSitelja su:

1. RAVNATELJ
Opis poslova i uvjeti su utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi i statutom Centra.

1. RAVNATELJ 1 - organizira i vodi rad i poslovanje Centra,

- predstavlja i zastupa Centar i odgovoran je za

zakonitost rada Centra,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Centra,
zastupa centar u svim postupcima pred sudovima i
ovlastenim javnopravnim tijelima te drugim pravnim
osobama s javnim ovlastima;

- Upravnom vijeéu podnosi prijedlog statuta, drugih
op¢ih akata, programa i planova, organizira izvrSenje
i odgovoran je za provedbu akata i zakljuCaka
Upravnog vijeca;

- provodi radnje potrebne radi zapoSljavanja radnika,
odlu¢uje o pravima radnika u prvom stupnju;

- odlu¢uje o stjecanju, optereenju ili otudenju
osnovnih sredstava i1 druge pokretne imovine, o
izvodenju investicijskih radova, investicijskog i
tekuéeg odrZavanja &ija pojedinacna vrijednost ne
prelazi 70.000,00 kuna;

- odluCuje o izdavanju mjenice i drugih sredstava
osiguranja placanja te o raspolaganju nov€anim
sredstvima ¢ija vrijednost ne prelazi 70.000,00 kuna;

- provodi odluke Upravnog vijeca;

- u suradnji sa struénim vijeem priprema prijedlog
financijskog plana i polugodidnji i godiSnji izvjeStaj o
izvr§enju financijskog plana te brine o izvrienju
financijskog plana;

- dostavlja Upravnom vijeéu i osnivacu polugodidnje i
godi¥nje izvje¥ce o izvrienim poslovima i utroSenim
sredstvima;

- vodi stru¢ni rad i odgovoran je za struéni rad Centra;

- odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske

i druge dokumentacije,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o
osnivanju, ovim Statutom i drugim op¢im aktima
Centra.

2. RACUNOVODA / FINANCIJSKI KNJIGOVOPA




Struéni uvjeti: - zavrSen preddiplomski ili diplomski sveu¢ilisni studij
ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na raunalu za redovno koristenje uredskih
programa te programa specificnih za vodenje financija 1
financijsko-materijalnog knjigovodstva
komunikacijske vjestine
certifikat iz podrucja javne nabave, odnosno obveza
polaganja istog

Radno iskustvo/radni staz: 1 godine radnog iskustva u struci
Broj izvriitelja: 1

Opis poslova i zadaca:

- prati Zakon o proracunu i Pravilnik o proratunskom racunovodstvu i ra¢unskom planu i
Pravilnik o financijskom izvje§tavanju u proracunskom ra¢unovodstvu kao i svih ostalih
propisa koji su osnova za uredno poslovanje ustanove;

- kontaktira s ministarstvima, stru¢nim sluzbama Grada VaraZdina, Financijskom agencijom,
Poreznom upravom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje, Hrvatskim zavodom za
mirovinsko osiguranje i drugim institucijama;

- sudjeluje u izradi 1 pripremi nacrta prijedloga normativnih akata ustanove te donosenje istih
u zakonskim rokovima.

Plansko analiticki poslovi:
- redovito praéenje zakonskih propisa iz podruéja raunovodstva, poreza i financija;
- izraduje prijedlog financijskog plana i plana nabave te ih pravovremeno objavljuje na
mreZnim stranicama Centra i u oglasniku javne nabave (E-OJN);
- priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave u suradnji s Uredom za
javnu nabavu Grada Varazdina vezano za nabavu materijala, opreme, usluga i radova;
- priprema i provodi oglase 1 natjecaje za provedbu jednostavne nabave te vodi Registar
ugovora jednostavne nabave i narudZbenica, objavljuje ih u oglasniku javne nabave (E-
OJN) te po godi$njem obra¢unu objavljuje i izvrSenje ugovora jednostavne nabave;
- izraduje zahtjev za osiguranje doznaka mjesecnih sredstava iz Proracuna Grada
VaraZzdina za rashode poslovanja u skladu s financijskim planom Centra, te izraduje
izvjestaje o utroSenim sredstvima;
- izraduje potrebne izvjeStaje za poslovne banke, Financijsku agenciju i druge institucije;
- vrii plac¢anje svih obveza i uskladuje stanje s komitentima;
- izraduje financijsko-materijalne izvjestaje za ravnatelja, upravno vijece i vanjske
institucije koje su nadleZne za odlucivanje o radu ustanove.

Racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi:
- samostalno ustrojava i vodi racunovodstveno-financijske poslove: glavne knjige,
blagajne, knjige ulaznih 1 izlaznih racuna (salda-konti) i vodenje istih prema
racunovodstvenim nacelima i pozitivnim zakonskim propisima;
- vodi analiticku evidenciju naplate potrazivanja od korisnika kao i naplate od strane
ministarstva nadleZznog za socijalnu politiku;



- vodi blagajni¢ko poslovanje vezano uz sve gotovinske uplate i isplate vezane uz korisnika
Centra materijalne rashode kao i 0 putnim nalozima za sluzbena putovanja vode¢i ratuna o
visini blagajni¢kog maksimuma;
- vodi financijsku 1 analiticku evidenciju nematerijalne 1 materijalne dugotrajne
nefinancijske imovine (opreme), priprema popis imovine /inventura/ i vr§i obracun
amortizacije te izraduje elaborat o godiSnjem popisu financijske i nefinancijske imovine;
temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava i vremenskog nastanka;
- izraduje sva potrebna mjeseCna, tromjesecna, polugodis$nja 1 godi$nja financijska izvjesca
prema Zakonu o proraCunu i Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u prora¢unskom
racunovodstvu uz dostavu istih nadleZnim institucijama.

Financijski poslovi:
- obracunava place, naknade (bolovanja na teret ustanove i HZZO), prijevoz i nagrade
radnicima (boZiénica, regres, pomoci i sl.) uz obrac¢un pripadajucih doprinosa i poreza;
- sastavlja i Salje propisane porezne evidencije i izvjeStaje te vodi porezne kartice radnika;
- obracunava ugovore o djelu, autorske ugovore s vodenjem potrebnih analitiCkih
evidencija;
- zaklju€uje i arhivira poslovne knjige i raunovodstvene isprave sukladno rokovima
utvrdenim Zakonom o proraunu 1 pravilnikom kojim se ureduje proracunsko
rac¢unovodstvo i raunski plan;
- izradujc Upitnike o fiskalnoj odgovornosti i svc ostale statistiCke 1zvjcstajc;
- daje preporuke za unapredenje rada i financijskog poslovanja;
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

3. ADMINISTARTIVNI REFERENT-EKONOM

Strucni uvjeti: - zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje upravne, birotehnicke,
ekonomske ili opée struke ili preddiplomski studij drustvenog
usmjerenja

Broj izvrSitelja: 1

Posebni uvjeti: - poznavanje rada na racunalu,

- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Opis poslova i zadaca:

- organizira i provodi aktivnosti iz podrucja opéih, kadrovskih i pravnih poslova Centra;

- priprema oglase i natje¢aje za zapoSsljavanje radnika, promjenu i prestanka rada radnika,
izraduje odluke 1 rjeSenja o zasnivanju i prestanku rada radnika te odluke i rjeSenja o plaéenim
dopustima, godi$njim odmorima i drugim pravima koja proizlaze iz Zakona o radu i opéih
akata Centra;

- vréi prijavu i odjavu radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje;

- vodi mati¢nu knjigu radnika i upisuje ih u sve evidencije zaposlenih putem obveznih
aplikacija;

- obavlja pripremne poslove vezane za upis promjena registracije Centra i normativnih akata u
sudski registar pri Trgova¢kom sudu u Varazdinu;



- sudjeluje u izradi nacrta normativnih akata ustanove i njihovo pravovremeno donoSenje 1
objavljivanje;

- ¢uva, rukuje i vodi evidenciju o pecatima i §tambiljima Centra;

- vodi potrebne evidencije, otvara, pregledava i razvrstava dolaznu postu (vodi knjigu prijema
i otpreme poste, urudZbeni zapisnik), osigurava pravodobno potpisivanje svih pismena i
odluka te obavlja otpremu istih poStom;

- obavlja poslove prijepisa rukopisa, diktata, spaja telefonske ulazne i izlazne pozive za sve
zaposlene, Salje elektroni¢ku postu te unosi podatke u racunalo, priprema sjednice upravnog
vije€a, izraduje zapisnike i odluke te brine o provodenju istih;

- ugovara i vodi zapisnike struénih kolegija i sastanaka te dogovara sluzbena putovanja prema
uputi;

- vodi evidenciju o prisutnosti radnika i radnog vremena te ih priprema za obracun place;

- prema potrebi obavlja poslove materijalnog knjigovodstva (vodi evidenciju stanja na
skladistu);

- narucuje potro$ni materijal za rad Centra (ZiveZnih namirnica, higijenskih potrepstina,
sredstava za CiS¢enje, uredskog materijala i dr.) te vodi brigu o pravovremenoj nabavi i
dopremi gotovih proizvoda (prehrana korisnika);

- odgovoran za budZet zajednica organiziranog stanovanja i namjensko troSenje sredstava;

- sudjeluje u popisu nefinancijske materijalne i nematerijalne imovine/inventure;

- vodi statistiku o radu Centra;

- obavlja poslove evidencije 1 dokumentacije (izradivanje statisti¢kih 1 drugih izvje$¢a o
korisnicima, ostvarenim pravima i uslugama) te izraduje uvjerenja i potvrde o podacima iz
evidencije koji se vode u Centru;

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

- izraduje prijedloge ugovora s pruzateljima usluga od vaznosti za poslovanje Centra te prati
primjenu i izvrSenje odredbi ugovora s osobama s kojima Centar stupa u ugovorne odnose;

- obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja

4. KUCNI MAJSTOR-VOZAC

Struéni uvjeti: - zavr$eno srednjoSkolsko obrazovanje
Posebni uvjeti: - poloZen vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaéa:

- radi na odrZavanju uredaja, opreme, inventara zgrade i okolisa Centra;

- vodi brigu o funkcionalnoj opskrbljenosti Centra elektriénom strujom, vodom, toplom
vodom, plinom, TV i telefonskim signalom;

- samostalno otklanja manje kvarove i sve druge koje mozZe samostalno otkloniti, a u slucaju
vecih kvarova izvjes¢uje ravnatelja i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje;

- svakodnevno obavlja pregled prostora Centra i preventivno pregledava opremu, uredaje,
inventar, prostore 1 okolis;

- vodi brigu o grijanju, pravodobnoj narudZbi i potrosnji energenata;

- izraduje planove redovnog odrZavanja zgrade, opreme i inventara;



- Cisti snijeg ispred prostora Centra i prostora oko zgrade koji korisnici i zaposlenici koriste za
kretanje;

- posebno pazi na redovno odrZavanje i ¢iS¢enje sustava grijanja, dimnjaka, odvoda
ventilacije, plinskih, vodovodnih sustava i elektroinstalacija;

- vodi evidenciju obavljenih popravaka i utro§enog materijala;

- vodi brigu o ispravnosti alata i uredaja kojima rukuje;

- vodi brigu o pravodobnom atestiranju elektrinih i plinskih uredaja i ostalih trosila i uredaja,
u skladu sa posebnim propisima;

- obavlja jednostavnije soboslikarske radove;

- obavlja poslove prijevoza korisnika, zaposlenika te dostave robe sluzbenim vozilom;

- brine o tehnic¢koj ispravnosti sluzbenog vozila te redovito odrZzava sluZzbeno vozilo, ukoliko
ga Centar ima, uz manje popravke (registracija, pranje auta i sl.)

- planira i predlaZe nabavu potrebnog materijala za odrZavanje vozila;

- istovaruje i utovaruje robu iz skladi$ta, garaza i trgovina;

- ovlasten je za dostavu i otpremu poStanskih posiljaka i sluzbenih dokumenata;

- vodi evidenciju o rasporedu i kori§tenju vozila od strane radnika;

- organizira predaju otpada sukladno zakonskim propisima 1 internim aktima;

- obavlja i druge pomo¢no tehni¢ke poslove te poslove po nalogu ravnatelja.

5. CISTACICA

Strucni uvjeti: - zavrSena osnovna $kola
Radno iskustvo/radni staz: nije potrebno radno iskustvo
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadada:

- Cisti 1 odrZava prostore Centra istima;

- predlaze nabavu potrebnog materijala za ¢iS¢enje i vodi brigu o potro$nji istog;

- pravilno upotrebljava sredstva za dezinfekciju 1 sredstva samozastite;

- pravilno upotrebljava i odlaZe sredstava za rad (metle, kante, gumene rukavice, sredstva za
Ciséenje 1 dezinfekciju);

- pravilno razvrstava sve vrste otpada;

- ¢isti 1 odrZava Cistim staklene povrSine, podove, namjestaj, zavjese, tepihe i sve predmete u
dodijeljenom prostoru;

- vodi brigu o inventaru i prozradivanju prostorija;

- odgovara za propisno i savjesno rukovanje 1 uporabu strojeva sukladno propisima o zastiti
na radu;

- vodi brigu o cvije¢u u svim prostorima Centra;

- pere i glaca radnu odjecu, stolnjake, kuhinjske krpe, zavjese, posteljinu te ostalo prema
potrebi;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

6. SOCIJALNI RADNIK

Strucni uvjeti: - zavrSen preddiplomski ili diplomski sveudili$ni studij
socijalnog rada



Posebni uvjeti: - odobrenje nadleZne komore za samostalan rad
- poloZen strucni ispit
- poznavanje rada na ra¢unalu
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva u struci
Ukupni broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaéa:
- izrada godiS$njeg i mjesenog plana i programa rada te ga provodi;
- vodi evidenciju zaprimljenih zahtjeva korisnika;
- odgovoran je za prijem, pra¢enje adaptacije i otpust korisnika iz Centra;
- upoznaje ¢lanove obitelji korisnika s organizacijom rada Centra;
- procjenjuje potencijalne korisnike, njihove obiteljske prilike i uvjete Zivota u suradnji s
drugima stru¢nim radnicima;
- suraduje sa svim relevantnim dionicima kao §to su: nadleZni centri za socijalnu skrb i ostale
ustanove socijalne skrbi, odgojno-obrazovne ustanove, zdravstvene ustanove, pravosudna
tijela, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, udruge civilnog drustva te drugim
relevantnim ¢imbenicima u okviru djelatnosti Centra;
- predlaZze mjere poboljSanja prema potrebama korisnika te predlaze poduzimanje mjera u
cilju poboljSavanja uvjeta i stru¢nosti rada u Centru;
- sudjeluje u pokretanju postupaka pri ostvarivanju prava korisnika;
- vréi savjetodavni rad korisnika i njihovih obitelji;
- pomaZze u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija;
- sudjeluje u kreiranju i provedbi aktivnosti za korisnike u svim programima Centra;
- izraduje individualni plan korisnika te ih evaluira;
- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;
- prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike (mati¢ne knjige korisnika, pomo¢na knjiga, osobni list korisnika, dnevne evidencije
1 dr.) te izraduje socijalnu anamnezu;
- izraduje izvjesca, zapaZanja, preporuke i stru¢na misljenja;
- izraduje godidnje izvjestaje o radu;
- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;
- prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje na
stru¢nim skupovima;
- sudjeluje u osmisljavanju i provodenju preventivnih programa Centra, edukativnih radionica
i predavanja;
- sudjeluje u radu struénog vijeéa i drugih struénih tijela;
- u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima Centra;
- sudjeluje u provodenju projekata Centra;
- obavlja poslove zastupnika korisnicima organiziranog stanovanja:
* zastupa interese korisnika sluZzbe organiziranog stanovanja kao 1 stjecanje novih interesa;
* priprema korisnika za osobno usmjereno planiranje te prati i dokumentira realizaciju
ciljeva i promjene u ciljevima osobno usmjerenog plana;
* pruza podrsku korisnicima pri gradenju prirodnog kruga podrske;
* aktivno potice razvoj i koristenje vjesStina samoodredenja osobe 1 drugih Zivotnih vjestina,
* pruza podrsku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u dono$enju odluka vezanih za



potrebnu podrsku te pruza podrsku korisnicima vezano uz sve aspekte Zivota;

* komunicira sa svim sluzbama koje osoba koristi;

* promice socijalnu ukljucenost i interakciju osobe;

* izvjeS¢uje o radu na sastancima struénog tima;

» raspravlja 1 odlucuje o struénim pitanjima rada sluzbe;

* daje struénom misljenje i prijedloge glede organizacije rada i uvjeta za razvitak stambenih
zajednica;

* suraduje s roditeljima, skrbnicima i udomiteljima;

* educira osobe koje neposredno rade s korisnicima;

* predlaZe mjere za stru¢no usavr$avanje radnika i obvezno se stru¢no usavrsava;

* izraduje tjedni plan rada i realizaciju istog;

* vodi evidenciju svakodnevnih aktivnosti individualnog rada s korisnicima;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

7. PSIHOLOG
Strucni uvjeti: - zavrSen diplomski sveucili$ni studij psihologije
Posebni uvjeti: - odobrenje nadleZzne komore za samostalan rad
- koriStenje dijagnostickih instrumenata u psiholoSkim
testiranjima

- komunikacijske vjestine
- poznavanje rada na racunalu

Radno iskustvo/radni staZ: 1 godina radnog iskustva u struci
Ukupni broj izvrSitelja: 1

Opis poslova i zadada:

- sudjeluje pri prijemu korisnika te pruza podrsku i pomo¢ u razdoblju adaptacije na novu
sredinu i uvjete Zivota;

- izraduje individualni plan rada s korisnikom te ih evaluira;

- obavlja osnovno psiholoska testiranje korisnika;

- utvrduje inicijalno stanje korisnika: kognitivno, socio-emocionalno i funkcionalno (analiza
dokumentacije, inicijalni intervju, primjena instrumenata i tehnika za procjenu);

- utvrduje stupanj potrebne podrske, prati i evaluira korisnike (ponaSanje u skupini, obitelji,
stambenoj zajednici, procjena motivacije, interesa, kreativnosti i sl..);

- provodi psiholosko osnaZivanje korisnika;

- predlaZe mjere poboljSanja prema potrebama korisnika;

- provodi prevenciju rizi€nog ponasanja te pruZza pomo¢ u rjeSavanju konfliktnih i drugih
kriznih situacija;

- provodi individualni i/ili grupni stru¢ni psiholoski rad s korisnicima utemeljene na nacelima
i spoznajama psiholoske znanosti i prakse;

- potice razvijanje primjerenih oblika ponaSanja, razvijanje i podrZavanje interpersonalnih
odnosa korisnika;

- vr$i edukaciju i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima;

- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;

- izraduje godidnji i mjeseéni plan i program rada te ga provodi;



- izraduje godisnje izvjestaje o radu;
- prati struénu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavr$ava te sudjeluje na

struénim skupovima;
- prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike;
- suraduje sa svim relevantnim dionicima kao §to su: odgojno-obrazovne ustanove,
zdravstvene ustanove, ustanove socijalne skrbi, pravosudna tijela, jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, udruge civilnog drustva te drugim relevantnim ¢imbenicima u
okviru djelatnosti Centra;
- sudjeluje u osmisljavanju i provodenju preventivnih programa Centra, edukativnih radionica
i predavanja;
- sudjeluje u radu struénog vijeéa i drugih stru¢nih tijela;
- u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim struénim radnicima Centra;
- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;
- sudjeluje u provodenju projekata Centra;
- obavlja 1 druge poslova po nalogu ravnatelja.

8. REHABILITATOR

Struéni uvjeti: - zavrSen diplomski sveuéili$ni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili psihologije ili
zavrSen diplomski sveudiliSni studij iz podru¢ja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti: - poloZen strucni ispit
- poznavanje rada na raunalu
- komunikacijske vjestine
Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva

Ukupni broj izvriitelja: 2

Opis poslova i zadaéa:

- utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu);

- prati korisnika (ponaSanje u skupini, ponaSanje u obitelji, procjena socijalnih i
komunikacijskih vje$tina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

- izraduje godisnji i mjese¢ni plan i program rada te ga provodi;

- samostalno kreira i izvodi individualne i grupne struéno edukacijsko rehabilitacijske 1
terapijske postupke u radu s korisnicima, za koje je dodatno educiran: vjezbe vida,
tiflotehni¢ku obuku, obuku znakovnog jezika, obuku za brajicu, rehabilitaciju slusanja,
socijalnu rehabilitaciju, vjeZbe svakodnevnih vjeStina, vjezbe orijentacije i kretanja u
prostoru, odgoj i edukacijsku rehabilitacija, ranu intervenciju, edukacijsko-rehabilitacijsku
podrsku u integraciji;

- sudjeluje kod prijema korisnika i tijekom adaptacije;

- izraduje individualne planove podrske te ih evaluira;

- poti¢e 1 odrZava kognitivne i motoricke vjestina korisnika;

- prema potrebi provodi struéne poslove rehabilitacije u obitelji korisnika;

- sudjeluje u organiziranju radnih aktivnosti u lokalnoj zajednici, prati i provodi plan
aktivnosti;



- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;
- izraduje izvjesc¢a, zapaZanja, preporuke i struéna misljenja;
- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;
- izraduje godisnje izvjestaje o radu;
- prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike;
- suraduje sa svim relevantnim dionicima te prema potrebi komunicira i suraduje s drugim
stru¢njacima i ustanovama;
- prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje na
struénim skupovima;
- sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih stru¢nih tijela;
- u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima Centra;
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

9. RADNI TERAPEUT
Struéni uvjeti: - zavrSen strucni studij radne terapije
Posebni uvjeti: - odobrenje za samostalni rad nadlezne komore

- poznavanje rada na racunalu
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva u struci
Ukupni broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaca:

- utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu);

- prati korisnika (ponaSanje u skupini, ponaSanje u obitelji, procjena socijalnih i
komunikacijskih vjeStina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

izraduje godisnji i mjeseéni plan i program rada te ga provodi;

planira dnevne radne aktivnosti korisnika;

izraduje individualni plan terapije za svakog korisnika te ga evaluira;

- sudjeluje kod prijema korisnika i tijekom adaptacije;

- izraduje program slobodnih aktivnosti;

obavlja grupni i individualni rad te daje poduke u pojedinim radnim operacijama;
- procjenjuje inicijalni radno-terapijski status korisnika kroz primjenu razli¢itih
funkcionalnih testova i mjerenja sposobnosti;

- prati, promatra i sudjeluje u aktivnostima dnevnog Zivota korisnika, procjenjuje
funkcionalnost testovima te uvjeZzbava korisnike u realnim Zivotnim uvjetima;

- osmiS$ljava i realizira program slobodnih aktivnosti;

- redovito provodi evaluaciju radi potrebe mijenjanja aktivnosti;

suraduje s roditeljima ili skrbnicima korisnika;

- prikuplja i vodi dokumentaciju korisnika;

- sudjeluje u radu struénog vijeca te po potrebi u radu stru¢nog tima;

- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju,

- izraduje izvjeSca, zapaZanja, preporuke i stru¢na misljenja;

- 1izraduje godisnje izvjestaje o radu;



- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

- prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje na

stru¢nim skupovima;

- prema potrebi komunicira i suraduje sa drugim stru¢njacima i ustanovama;

- provodi edukaciju drugih stru¢njaka iz svoje domene rada za potrebe rada ustanove;

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima Centra;

sudjeluje u provodenju projekata Centra;

obavlja 1 druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom.

10. MEDICINSKA SESTRA

Strucni uvjeti: - zavrSen struéni studij sestrinstva ili srednjoskolsko
obrazovanje za medicinsku sestru/tehniCara

Posebni uvjeti: - poloZen strucni ispit
- licenca za samostalni rad Hrvatske komore medicinskih sestara
- poznavanje rada na raCunalu
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog staZa u struci
Ukupni broj izvriitelja: 2

Opis poslova i zadada:

- utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opaZanja i tehnika za procjenu);

- prati korisnika (ponasanje u skupini, ponaSanje u obitelji, procjena socijalnih i
komunikacijskih vjestina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

izraduje godiSnji i mjesecni plan i program rada te ga provodi;

- provodi planirane mjere iz zdravstvene njege iz svog djelokruga;

- sudjeluje u radu komisije za prijem;

aktivno prati op¢e zdravstveno stanja te procjenjuje tjelesno stanje i ponasanje korisnika, a
prema potrebi inicira daljnju zdravstvenu zastitu;

- prati korisnika pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zastite i specijalisti¢kih
zdravstvenih usluga;

- suraduje s lijeCnikom primarne zdravstvene zastite;

- daje terapiju prema uputi lijecnika;

- vodi brigu o nabavci lijekova, sanitetskog materijala, ortopedskih i drugih medicinskih
pomagala i vodi evidenciju o potrodnji;

- savjetuje 1 pruza podrsku korisniku i ¢lanovima obitelji;

- prati korisnika pri ostvarivanju usluga primarne i specijalisticke zdravstvene usluge;

- provodi zdravstvenu njegu i medicinske terapeutske zahvate;

- provodi sve protu-epidemijske mjere, dezinfekciju i sterilizaciju;

- procjenjuje stanja ozljeda i rana te provodi saniranje;

- primjenjuje i poucava tehnikama pravilnog postavljanja i pomicanja korisnika;

- provodi tehniku prikupljanja uzoraka;

- pruZza zdravstveno preventivne i kurativne usluge;

- vrsi savjetodavno-edukativni rad i higijensko-epidemioloski nadzor;



- prepoznaje hitna stanja i pruZa prvu pomoc¢i do dolaska lije¢nika;

- pomaZe u grupnom terapijskom radu;

- kontinuirano se stru¢no usavr$ava i educira;

- suraduje s njegovateljicama kao 1 ostalim stru¢nim radnicima te ih educira;

- vodi evidencije i dokumentaciju korisnika propisanu opéim aktiva vezanim za zdravstvenu
zaStitu korisnika;

- vodi brigu o zdravstvenim kartonima, zdravstvenim iskaznicama, dopunskim iskaznicama i
oslobodenjima od participacije i drugoj dokumentaciji korisnika vezano za ostvarivanje
zdravstvene zastite;

- sudjeluje u planu i izradi jelovnika;

- podrska jc korisniku pri hranjenju, oblagenju i svlacenju, osobnoj higijeni 1 izgledu
korisnika;

- izraduje izvjeséa, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja;

- izraduje godiSnje izvjestaje o radu;

- prati struénu literaturu, dodatno se educira i struéno usavr$ava te sudjeluje na

struénim skupovima;

- sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih strucnih tijela;

- sudjelovanje u provodenju projekata Centra;

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.

11. LOGOPED
Strucni uvjeti: - zavrSen diplomski sveucili$ni studij logopedije
Posebni uvijeti: - polozen struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog staza u struci
Ukupni broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaca:
- utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opazanja i tehnika za procjenu);
- prati korisnika (ponasanje u skupini, ponasanje u obitelji, procjena socijalnih i
komunikacijskih vjeStina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);
- samostalno izvodi individualne stru¢ne terapijske postupke;
- samostalno izvodi struéne individualne logopedske postupke;
- educira, informira i savjetuje roditelje i struénjake Centra;
- izraduje godidnji 1 mjeseéni plan i program rada te ga provodi;
- izraduje individualni plan korisnika te ih evaluira;
- prikuplja i vodi dokumentaciju djeteta;
- suraduje sa stru¢nim djelatnicima Centra i svim drugim relevantnim dionicima;
- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;
- izraduje izvje$ca, zapaZanja, preporuke 1 struéna misljenja o statusu i napretku
djeteta;
- izraduje godisnje izvjestaje o radu;
- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;
- prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavr$ava te sudjeluje na



struénim skupovima,

- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i drugih struénih tijela;
- sudjeluje u provodenju projekata Centra;
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

12. FIZIOTERAPEUT

Struéni uvjeti: - zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje za fizioterapeutskog
tehnicara ili struéni studij fizioterapije

Posebni uvjeti: - poloZen stru¢ni ispit

- licenca za samostalni rad Hrvatske komore fizioterapeuta
- poznavanje rada na racunalu
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: 1 godina radnog iskustva u struci
Ukupni broj izvrSitelja: 1

Opis poslova i zadaca:

- utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena

instrumenata, opaZanja i tehnika za procjenu);

- prati korisnika (ponaSanje u skupini, pona$anje u obitelji, procjena socijalnih i

komunikacijskih vjestina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

- izraduje godiSnji i mjese¢ni plan i program rada te ga provodi;

- izraduje individualni plan korisnika te ih evaluira;

- provodi odredene postupke, tehnike i fizioterapeutske aktivnosti u suglasnosti s
lije¢nikom specijalistom;

- terenski rad u obitelji korisnika;

- provodi medicinsku i korektivnu gimnastiku,

- primjenjuje mjeme instrumente i testove za manualno testiranje te ocjenjuje 1
interpretira iste;

- sudjeluje pri specijalistickim pregledima;

- prikuplja i vodi prate¢u dokumentaciju;

- vodi dnevnik rada i internu evaluaciju,

- izraduje izvjeS€a, zapazanja, preporuke i struéna misljenja te uz pomoc¢
standardiziranih dijagnosti¢kih instrumenata dijagnosticira status i napredak
korisnika;

- izraduje godi$nje izvjestaje o radu;

- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

- prati struénu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrSava te sudjeluje na

struénim skupovima;

- suraduje sa svim relevantnim dionicima i stru¢nim radnicima Centra i srodnim
institucijama

- vrdi edukaciju, informiranje i savjetovanje roditelja i drugih
struénjaka Centra;

- sudjeluje u radu struénog vijeca i struénog tima;

- sudjeluje u provodenju projekata Centra;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



13. NJEGOVATELJ

Strucni uvjeti: - zavrSena osnovna Skola i tecaj za njegu
Posebni uvjeti: komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/radni staz: nije potrebno radno iskustvo

Ukupni broj izvrsitelja: 2
Opis poslova i zadaéa: =

- sudjeluje u serviranju hrane i po potrebi hranjenju korisnika;

- pomaZe korisnicima u odrzavanju osobne higijene, oblagenju, svladenju te vodi brigu o
garderobi i sl;

- 0 uofenim promjenama na korisnicima pravovremeno obavjestava medicinsko osoblje ili
druge stru¢ne radnike Centra;

- pruza pomoc¢ pri obavljanju fizioloSkih potreba korisnika;

- odrzava higijenu prostora te ¢isti 1 dezinficira upotrjebljeni pribor, suda, radne povrsine i
pomagala;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.

IV. NACIN RADA CENTRA 1 RUKOVODENJA
Clanak 13.

Obavljanje poslova i zada¢a u Centru obavlja se na temelju godisnjeg plana i programa
rada Centra.

Ravnatelj organizira i rukovodi radom i poslovanjem Centra.

Ravnatelja u slu€aju privremene sprijeenosti u obavljanju ravnateljskih poslova
zamjenjuje osoba koju on odredi.

Zamjenik ravnatelja ima prava i duZnost obavljati one poslove ravnatelja &ije se
izvrSenje ne moze odgadati do ravnateljeva povratka.

Raspored poslova i zadaca kao i vodenje Centra odreduje ravnatelj kao voditelj Centra.

Clanak 14.

Radnici su duzni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke i
sluzbe te su za svoj rad odgovorni ravnatelju Centra.

Pod drugim poslovima po nalogu ravnatelja Centra propisanim ovim pravilnikom
smatraju se poslovi koji po prirodi stvari proizlaze iz samog naziva i opisa poslova, kao i
stru¢ne spreme koju radnik posjeduje.

Clanak 15.

Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuje se odredbe zakona i
podzakonskih propisa.



V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na danom donosenja i objavom na oglasnoj plo¢i Centra.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA







