Na temelju ¢lanka 26. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Varazdin i odredbi
Pravilnika o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (NN 110/2022), uz prethodnu suglasnost
gradonacelnika Grada Varazdina KLASA: 550-04/23-01/32, URBROJ: 2186-1-07-04/1-23-2
od dana 12.6.2023. godine, Upravno vijece Centra za pruZanje usluga u zajednici Varazdin na

28. sjednici odrzanoj dana 19.6.2023. godine donosi

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
mjesta, nazivi i 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 znadenje, bez obzira jesu li

koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.
Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su 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.



II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA CENTRA

Clanak 3.

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

jedinicama.

Radi obavljanja poslova iz djelokruga Centra zbog racionalnog koriStenja resursa i
nacina rada u kojem struéni radnici obavljaju razli¢ite struéne poslove u odredenim omjerima
radnog vremena, nisu uspostavljene ustrojbene jedinice.

Unutarnjim ustrojem i organizacijom rada osigurava se racionalan i djelotvoran rad

Centra u cilju ostvarivanja njegove djelatnosti.

Clanak 4.

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

Svi poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.

Skup istih ili sli¢nih poslova koji se obavljaju u Centru oznacava se radnim mjestom.

Svako radno mjesto ima naziv.

Clanak 6.

Osim opc¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljavati za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim pravilnikom utvrduju se i posebni uvijeti i to:
— zahtijevana vrsta i razina obrazovanja,
— posebna znanja, sposobnosti, ispiti, te¢ajevi 1 vjestine,
— radno iskustvo/radni staz,
— dodatne potvrde o obuci ili struénom usavr$avanju i osposobljenosti za radno mjesto

— nepostojanje zapreka za rad u djelatnosti socijalne skrbi sukladno propisima.



Clanak 7.

Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima, utvrdenim ovim pravilnikom, radnik

dokazuje odgovarajué¢im javnim ispravama.

Clanak 8.

Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se

sukladno pozitivnim zakonskim propisima.

Clanak 9.

Koeficijenti sloZenosti poslova, dodatak na uvjete rada i dodatak na staz za pojedina

radna mjesta odreduju se prema vazeéem Pravilniku o pla¢ama, naknadama plaéa i ostalim

materijalnim pravima djelatnika Centra za pruZanje usluga u zajednici Varazdin.

Clanak 10.

Radna mjesta s potrebnim brojem izvrSitelja i zahtijevanom vrstom i razinom

obrazovanja su:

. Broj Zahtijevana
Radno mjesto .
izvrsitelja vrsta i razina obrazovanja
) sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi
1. Ravnatelj 1 )
i Zakona o ustanovama
radnik sa zavr§enim preddiplomskim stru¢nim
o ili sveucilisnim studijem iz podru¢ja ekonomije
2. Voditelj ratunovodstva 1 .
najmanje jedna godina radnog iskustva na
odgovarajué¢im poslovima
zavrSeno  Cetverogodi$nje  srednjoskolsko
obrazovanje upravne ili ekonomske struke, te
3. Administrativni referent 1 gimnazije

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima




4. Kuéni majstor-vozaé

5. Cistadica

zavrSeno  Cetverogodi$nje  srednjoSkolsko
obrazovanje

poloZen vozacki ispit B-kategorije

zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje

6. Socijalni radnik

zavr$en preddiplomski i diplomski sveucili§ni
studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveutili$ni studij socijalnog rada i diplomski
sveudilidni  studij socijalne politike ili
integrirani  preddiplomski 1  diplomski
sveudilidni studij socijalnog rada u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stru¢na
kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije
— socijalni radnik u skladu s propisima kojima
se regulira djelatnosti socijalnog rada i
odobrenje za rad nadlezne komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

7. Psiholog

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu€iliSni
studij psihologije ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveu¢ili$ni studij psihologije u
Republici Hrvatskoj ili ima priznatu inozemnu
strué¢nu kvalifikaciju za obavljanje regulirane
profesije — psiholog u skladu s propisima
kojima se regulira psiholoska djelatnost i
odobrenje za rad nadleZzne komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

8. Socijalni pedagog

zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili$ni
studij socijalne pedagogije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij
socijalne pedagogije u Republici Hrvatskoj ili
mu je priznata inozemna strucna kvalifikacija

za obavljanje regulirane profesije — socijalni




pedagog u skladu s propisima kojima se
regulira  socijalnopedagoska djelatnost i
odobrenje za rad nadlezne komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima

9. Odgojitelj

zavrSen specijalisticki diplomski struéni studij
ili preddiplomski i/ili diplomski struéni studij
ili preddiplomski i/ili diplomski sveu¢ilisni
studij odnosno integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij socijalnog rada,
socijalne  politike, psihologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacije,
logopedije, sociologije, filozofije,
kineziologije, pedagogije, politologije,
fonetike, teologije, ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja, radne terapije ili zavr$en studij
odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu
ucitelja ili nastavnika u Republici Hrvatskoj ili
mu je

— za regulirane profesije — priznata inozemna

strutna kvalifikacija za obavljanje regulirane

profesije u skladu s propisima kojima se regulira

djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore

—za neregulirane profesije — priznata inozemna

obrazovna kvalifikacija u skladu s propisima

kojima se ureduju nacin i postupci vrednovanja

inozemnih obrazovnih kvalifikacija

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuéim poslovima

10. Edukacijski rehabilitator

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni
studij edukacijske rehabilitacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugdili$ni studij

edukacijske  rehabilitacije u  Republici




Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stru¢na
kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije
— edukacijski rehabilitator u skladu s propisima
kojima se regulira edukacijsko-rehabilitacijska
djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima

11. Radni terapeut

zavrSen struéni studij za zanimanje strucni
prvostupnik radne terapije u skladu s vazeé¢im
propisima Republike Hrvatske i odobrenje za
rad nadlezne komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovarajuc¢im poslovima

12. Medicinska sestra

zavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje
medicinska sestra u skladu s vaze¢im propisima
Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadlezne
komore

najmanje jedna godina radnog iskustva na

odgovaraju¢im poslovima

13. Njegovatelj

radnik sa  zavrSenim  osnovnoSkolskim

obrazovanjem i izobrazbom za njegu

UKUPNO

17




Clanak 11.

Radna mjesta s opisom poslova koje radnici obavljaju, stru¢nim i posebnim uvjetima za

raspored na radna mjesta te potrebnim brojem izvrsitelja su:

1. RAVNATELJ

Stru¢ni i posebni uvjeti radnog mjesta utvrdeni su Zakonom o socijalnoj skrbi, Zakonom o

ustanovama i Statutom Centra.

Opis poslova:

- 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 ra¢un Centra, zastupa Centar u svim postupcima
pred sudovima i ovlaStenim javnopravnim tijelima te drugim pravnim osobama s javnim
ovlastima;

- donosi sve odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleznosti Upravnog vijeca

- Upravnom vijecu podnosi prijedlog statuta, drugih opéih akata, programa i planova,
organizira izvrSenje i odgovoran je za provedbu akata i zaklju¢aka Upravnog vijeca;

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

- odluCuje o stjecanju, opterecenju ili otudenju osnovnih sredstava i druge pokretne
imovine, o izvodenju investicijskih radova, investicijskog i tekuéeg odrzavanja &ija pojedina¢na
vrijednost ne prelazi 10.000,00 eura;

- odlucuje o sredstvima osiguranja placanja te o raspolaganju novéanim sredstvima &ija
vrijednost ne prelazi 10.000,00 eura;

- provodi odluke Upravnog vijeca,;

- u suradnji sa strunim vije¢em priprema prijedlog financijskog plana i polugodisnji i
godiSnji izvjestaj o izvrSenju financijskog plana te brine o izvrSenju financijskog plana;

- dostavlja Upravnom vijeéu i osnivadu polugodidnje i godisnje izvjeSée o izvrSenim
poslovima i utro$enim sredstvima;

- vodi struéni rad i odgovoran je za struéni rad Centra;

- prati kvalitetu rada djelatnika i poti¢e suradnju izmedu njih radi izgradnje pozitivne

psihosocijalne klime ustanove



po potrebi, sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu sudjeluje u radu s korisnicima

usluga

odreduje osobe ovlastene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju, ovim Statutom 1 drugim

op¢im aktima Centra.

Broj izvrsitelja: 1

2. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Struéni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski struéni ili sveuéili$ni studij iz podru¢ja ekonomije.

Posebni uvijeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi

poznavanje rada na raunalu za redovno koriStenje uredskih programa te programa
specifiénih za vodenje financija i financijsko-materijalnog knjigovodstva

komunikacijske vjestine

certifikat iz podru¢ja javne nabave, odnosno obveza polaganja istog.

Opis poslova:

prati Zakon o prora¢unu i Pravilnik o prora¢unskom ra€unovodstvu i raCunskom planu i
Pravilnik o financijskom izvje$tavanju u proratunskom ra¢unovodstvu kao i svih ostalih
propisa koji su osnova za uredno poslovanje ustanove

kontaktira s ministarstvima, struénim sluzbama Grada VaraZdina, Financijskom agencijom,
Poreznom upravom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje, Hrvatskim zavodom
za mirovinsko osiguranje i drugim institucijama

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

redovito pracenje zakonskih propisa iz podru¢ja ra¢unovodstva, 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 i natje¢aje za provedbu jednostavne nabave te vodi Registar
ugovora jednostavne nabave i narudzbenica, objavljuje ih u oglasniku javne nabave (E-
OJN) te po godiSnjem obracunu objavljuje i izvrienje ugovora jednostavne nabave;
izraduje zahtjev za osiguranje doznaka mjese&nih sredstava iz Prorauna Grada VaraZdina
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;
vrsi placanje svih obveza i uskladuje stanje s komitentima;

izraduje financijsko-materijalne izvjestaje za ravnatelja, upravno vijeée i vanjske institucije
koje su nadleZzne za odlucivanje o radu ustanove

samostalno ustrojava i vodi raunovodstveno-financijske poslove: glavne knjige, blagajne,
knjige ulaznih i izlaznih raduna (salda-konti) i vodenje istih prema radunovodstvenim
nacelima i pozitivnim zakonskim propisima;

vodi analiticku evidenciju naplate potraZivanja od korisnika kao i naplate od strane
ministarstva nadleznog za poslove socijalne skrbi;

vodi blagajnicko poslovanje vezano uz sve gotovinske uplate i isplate vezane uz korisnika
Centra materijalne rashode kao i o putnim nalozima za sluzbena putovanja vodeci raduna
o visini blagajni¢kog maksimuma;

vodi financijsku i analiti¢ku evidenciju nematerijalne i materijalne dugotrajne nefinancijske
imovine (opreme), priprema popis imovine /inventura/ i vrsi obradun amortizacije te
izraduje elaborat o godi$njem popisu financijske i nefinancijske imovine;

kontira, likvidira, knjiZi i kontrolira svu knjigovodstvenu i financijsku dokumentaciju na
temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava i vremenskog nastanka;

izraduje sva potrebna mjesecna, tromjese¢na, polugodisnja i godidnja financijska izvje$éa
prema Zakonu o proraunu i Pravilniku o financijskom izvje$tavanju u proraGunskom
raCunovodstvu uz dostavu istih nadleZnim institucijama.

obraCunava place, naknade placa (bolovanja na teret ustanove i HZZO), prijevoz i nagrade
radnicima (boZi¢nica, regres, pomo¢i i sl.) uz obra¢un pripadajuéih 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 analiti¢kih evidencija;



zakljuCuje i arhivira poslovne knjige i raCunovodstvene isprave sukladno rokovima
utvrdenim Zakonom o proraunu i pravilnikom kojim se ureduje prora¢unsko
raéunovodstvo i racunski plan;

izraduje Upitnike o fiskalnoj odgovornosti i sve ostale statisticke izvjeStaje;

prati struénu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano stru¢no usavr$ava te sudjeluje na
struénim skupovima;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu;

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Struéni uvjeti:

zavrSeno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje upravne ili ekonomske struke, te

gimnazije

Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
poznavanje rada na rac¢unalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

organizira i provodi aktivnosti iz podru¢ja op¢ih, kadrovskih i pravnih poslova Centra;
priprema oglase i natjeaje za zapos$ljavanje radnika, promjenu i prestanka rada radnika,
izraduje odluke i rjeSenja o zasnivanju i prestanku rada radnika te odluke i rjeSenja o
pla¢enim dopustima, godi$njim odmorima i drugim pravima koja proizlaze iz Zakona o
radu i op¢ih akata Centra;

vr$i 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 Trgovackom sudu u Varazdinu;

Cuva, rukuje i vodi evidenciju o peatima i §tambiljima Centra;

vodi potrebne evidencije, otvara, pregledava i razvrstava dolaznu postu (vodi knjigu prijema
1 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 elektronicku postu te unosi podatke u ra¢unalo, priprema sjednice upravnog
vijeca, izraduje zapisnike i odluke te brine o provodenju istih;

ugovara i vodi zapisnike stru¢nih kolegija i sastanaka te dogovara sluzbena putovanja prema
uputi;

vodi evidenciju o prisutnosti radnika i radnog vremena te ih priprema za obraun plade;
prema potrebi obavlja poslove materijalnog knjigovodstva (vodi evidenciju stanja na
skladistu);

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

sudjeluje u popisu nefinancijske materijalne i nematerijalne imovine/inventure;

vodi statistiku o radu Centra;

obavlja poslove evidencije i dokumentacije (izradivanje statisti¢kih i drugih izvje3¢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;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu;

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1




4. KUCNI MAJSTOR-VOZAC

Struéni uvijeti:

zavrseno ¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

poloZen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi

Opis poslova:

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 i sve druge kvarove koje moze samostalno otkloniti, a u slu¢aju
vecih kvarova izvje$€uje ravnatelja i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje;
svakodnevno obavlja pregled prostora Centra i preventivno pregledava opremu, uredaje,
inventar, prostore i okolis;

vodi brigu o grijanju, pravodobnoj narudZbi i potro$nji 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 ¢iSCenje 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 elektri¢nih 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 tehni¢koj ispravnosti sluZzbenog vozila te redovito odrzava sluzbeno vozilo, ukoliko
ga Centar ima, uz manje popravke (registracija, pranje auta i sl.)

planira i predlaze nabavu potrebnog materijala za odrzavanje vozila;

istovaruje 1 utovaruje robu iz skladista, 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 i internim aktima;

obavlja i druge pomo¢no tehni¢ke poslove te poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

5. CISTACICA

Strucni uvijeti:

zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi

Opis poslova:

Cisti i odrZzava prostore Centra ¢istima;

predlaze nabavu potrebnog materijala za €i$¢enje i vodi brigu o potrosnji istog;

pravilno upotrebljava sredstva za dezinfekciju i sredstva samozastite;

pravilno upotrebljava i odlaZe sredstava za rad (metle, kante, gumene rukavice, sredstva za
¢is¢enje 1 dezinfekciju);

pravilno razvrstava sve vrste otpada;

Cisti i odrzava Cistim staklene povrsine, podove, namjestaj, zavjese, tepihe i sve predmete u
dodijeljenom prostoru;

vodi brigu o inventaru i prozra¢ivanju prostorija;

odgovara za propisno i savjesno rukovanje i uporabu strojeva sukladno propisima o zatiti
na radu;

vodi brigu o cvijeéu u svim prostorima Centra;

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

potrebi;



obavljai druge pomo¢no tehni¢ke posiove te poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

6. SOCIJALNI RADNIK

Struéni uvjeti:

zavren preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveuilisni studij socijalnog rada i diplomski sveudili$ni studij socijalne politike ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij socijalnog rada u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane
profesije — socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog

rada i odobrenje za rad nadleZne komore

Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
polozen vozacki ispit B-kategorije

odobrenje nadlezne komore za samostalan rad

poloZen stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti socijalnog rada za korisnike socijalne usluge boravka za djecu i mlade
punoljetne osobe s problemima u ponasanju;

pruza socijalnu uslugu savjetovanja, socijalnu uslugu psihosocijalne podrske, socijalnu
uslugu rane razvojne podrske, sudjeluje u pruZanju socijalne usluge stru¢ne procjene za
djecu s teSko¢ama u razvoju i odrasle osobe s invaliditetom;

sudjeluje u radu Struénog tima, Struénog vijeéa i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,



prikuplja, unosi i vodi propisanu dokumentaciju za svakog korisnika,

izraduje i vodi osobne dosjee korisnika kao i ostalu pripadaju¢u dokumentaciju,

sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom i na¢inom rada u ustanovi,
prati te pruza pomo¢ i podrsku korisniku u razdoblju prilagodbe,

pomaze pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika,

pomaze pri rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija,

intervenira u kriznim situacijama i u suradnji sa drugim struénim radnicima sudjeluje u
njihovom rjesavanju,

po potrebi ide u pratnji djece kada je rije€ o kriznim situacijama (bolnica, policija...),
sudjeluje u izradi individualnog plana rada za svakog korisnika,

sudjeluje u izradi polugodi$njeg i godisnjeg izvje$ca o korisnicima,

pruza savjetodavni individualni i grupni rad i podriku korisniku,

provodi edukacije i savjetodavni rad sa korisnicima, roditeljima/skrbnicima,

provodi edukacije udomitelja,

provodi radionice za korisnike, roditelje/skrbnike,

pruza podrsku i savjetovanje roditeljima i potencijalnim udomiteljima i posvojiteljima,
inicira promjenu tretmana i primjenu potrebnih oblika zastite korisnika,

pruZa podrSku u suradnji s nadleZnim podruénim uredima Zavoda za socijalni rad i drugim
pruZateljima socijalnih usluga u zajednici u ostvarivanju prava i drugih socijalnih usluga
kroz individualni i grupni savjetodavni rad,

sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra,

sudjeluje u izradi planova i programa strué¢nog rada s korisnicima,

sudjeluje u izradi projekata,

suraduje sa podru¢nim uredima Zavoda za socijalni rad, struénim radnicima $kola, drugih
obrazovnih 1 socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i
ustanovama u zajednici,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati i primjenjuje propise,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano stru¢no usavrsava te sudjeluje na
struénim skupovima;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva



obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2

7. PSIHOLOG

Strué¢ni uvjeti:

zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveudilisni studij psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij psihologije u Republici Hrvatskoj ili ima
priznatu inozemnu stru¢nu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije — psitholog u
skladu s propisima kojima se regulira psiholo3ka djelatnost i odobrenje za rad nadleZzne

komore

Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZzen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadleZzne komore za samostalan rad

poloZen stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti psiholoske podrske za korisnike socijalne usluge boravka za djecu i
mlade punoljetne osobe s problemima u ponasanju;

pruza socijalnu uslugu savjetovanja, socijalnu uslugu psihosocijalne podrske, socijalnu
uslugu rane razvojne podrike, sudjeluje u pruzanju socijalne usluge struéne procjene za
djecu s teSko¢ama u razvoju i odrasle osobe s invaliditetom;

sudjeluje u radu Struénog tima, Struénog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

prati psihomotorni i intelektualni razvoj korisnika, obavlja psiholosku obradu, predlaze

tretman i vrsi retest po potrebi,



provodi psihodijagnosti¢ka ispitivanja, izraduje nalaze i misljenja za korisnike,

utvrduje stupanj potrebne podrske, prati korisnika i vrsi evaluaciju

obavlja uvodni intervju s korisnikom po dolasku, a po potrebi vrsi psihologijsku obradu radi
utvrdivanja nivoa intelektualne sposobnosti, stavova i osobina li¢nosti

prati uspjeSnost pocetnog adaptacijskog perioda, a svoje misljenje, rezultate testiranja i
prijedloge iznosi odgojitelju i struénom timu radi primjene metoda rada i oblika sadrzaja
rada s korisnikom

radi na poboljSanju i kvaliteti odnosa medu korisnicima, i izmedu korisnika i radnika
ustanove

intervenira u kriznim situacijama i u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima sudjeluje u
njihovom rjesavanju

po potrebi ide u pratnji djece kada je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...)

vrsi psiholoSko osnaZivanje korisnika i prevenciju rizi¢nog ponasanja

potic¢e razvijanje primjerenih oblika ponasanja

prati uspjes$nost tretmana korisnika

priprema korisnika za otpust u biolosku, posvojiteljsku ili udomiteljsku obitelj, drugu
ustanovu, odnosno promjenu usluge ili prekid pruzanja usluge

nabavlja adekvatne testove odnosno adaptira postojeée materijale neophodne za
psihologijsku praksu u radu s korisnicima

sudjeluje u izradi i pracenju individualnog programa rada za svakog korisnika

provodi grupni i individualni savjetodavni rad s korisnicima, roditeljima/skrbnicima,
udomiteljima i posvojiteljima,

pruZa podrSku u procesu prilagodbe djeteta na smjestaj/boravak u udomiteljskoj obitelji ili
posvojiteljskoj obitelj, u sudjelovanju djeteta u procesima izraZavanja misljenja te u kriznim
situacijama,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra,

sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

sudjeluje u izradi projekata,

suraduje sa podru¢nim uredima Zavoda za socijalni rad, stru¢nim radnicima $kola, drugih
obrazovnih i socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i

ustanovama u zajednici,



sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjeStina,

prati i primjenjuje propise,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati struénu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano stru¢no usavrsava te sudjeluje na
stru¢nim skupovima;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

8. SOCIJALNI PEDAGOG

Struéni uvjeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilini studij socijalne pedagogije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalne pedagogije u Republici Hrvatskoj ili
mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije — socijalni
pedagog u skladu s propisima kojima se regulira socijalnopedagoska djelatnost i odobrenje

za rad nadleZzne komore

Posebni uvieti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
poloZen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadleZne komore za samostalan rad

poloZen strucni ispit

poznavanje rada na ra¢unalu

komunikacijske vjestine



Opis poslova:

provodi aktivnosti socijalnopedagoske podrske za korisnike socijalne usluge boravka za
djecu i mlade punoljetne osobe s problemima u ponasanju;

pruza socijalnu uslugu savjetovanja, socijalnu uslugu psihosocijalne podrske, socijalnu
uslugu rane razvojne podrske, sudjeluje u pruZanju socijalne usluge struéne procjene za
djecu s teSko¢ama u razvoju i odrasle osobe s invaliditetom;

sudjeluje u radu Stru¢nog tima, Struénog vijeéa i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

sudjeluje u prijemu korisnika i pracenju korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,

radi na socijalnom i emocionalnom razvoju (odnos prema sebi — prepoznavanje, izraZavanje
i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba, empatija, razvijanje samopouzdanja
1 samokontrole, razvoj osjecaja odgovornosti i preuzimanja odgovornosti za vlastito
ponasanje, razvoj pozitivne slike o sebi, razvoj socijalnih i komunikacijskih vjestina),

radi na razvoju sustava drustvenih i moralnih vrijednosti (odnos prema drugima — razvijanje
interakcije i odnosa prema drugima, uenje i spoznaja socijalnih uloga i odnosa, razvijanje
odnosa u grupi, suradnje, zajedni$tva i tolerancije, podrzavanje medusobnog druzenja,
povjerenja i pomodéi, prepoznavanje i vjestine pozitivnog prevladavanja sukoba, usvajanje
pravila u grupi, usvajanje drustvenih i zakonskih normi ponasanja),

pruza podrsku, savjetovanje i poticanje razvoja primjerenih oblika pona3anja i prevencija
rizi¢nih oblika ponasanja kroz individualni i grupni rad; izradu individualnog programa
rada, pracenje i evaluaciju programa s korisnikom, odgojiteljem i struénim timom,

provodi socijalno-pedagosku procjenu, planiranje i programiranje odgojnih i drugih oblika
podrske i zatite korisnika te suraduje s razli¢itim subjektima (podruéni uredi Zavoda za
socijalni rad i druge ustanove socijalne skrbi, kole, policija, sudovi, udruge i sl.),

pruza podrsku u suradnji s nadleZnim podruénim uredima Zavoda za socijalni rad i drugim
pruzateljima socijalnih usluga u zajednici kroz individualni i grupni savjetodavni rad s
djecom 1 mladima odnosno s obiteljima i udomiteljima,

po potrebi ide u pratnji djece kad je rije¢ o kriznim situacijama (bolnica, policija...),
sudjeluje u izradi i pracenju individualnog programa rada za svakog korisnika,

provodi grupni i individualni savjetodavni rad s korisnicima, roditeljima/skrbnicima,
udomiteljima i posvojiteljima,

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra,



- sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

- kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

- sudjeluje u izradi projekata,

- suraduje sa podrué¢nim uredima Zavoda za socijalni rad, struénim radnicima $kola, drugih
obrazovnih i socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i
ustanovama u zajednici,

- sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjestina,

- prati i primjenjuje propise,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju

- prati struénu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano struéno usavriava te sudjeluje na
strué¢nim skupovima;

- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

- zasvoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

9. ODGOJITELJ

Struéni uvjeti:
- zavrSen specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili preddiplomski i/ili diplomski stru¢ni
studij ili preddiplomski i/ili diplomski sveudili$ni studij odnosno integrirani preddiplomski
i diplomski sveu¢ilidni studij socijalnog rada, socijalne politike, psihologije, socijalne
pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, sociologije, filozofije, kineziologije,
pedagogije, politologije, fonetike, teologije, ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja,
radne terapije ili zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu ucitelja ili
nastavnika u Republici Hrvatskoj ili mu je
— za regulirane profesije — priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost i odobrenje za rad
nadleZne komore
— za neregulirane profesije — priznata inozemna obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju nadin i postupci vrednovanja inozemnih obrazovnih

kvalifikacija



Posebni uvijeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
poloZen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadleZzne komore za samostalan rad

poloZen stru¢ni ispit

poznavanje rada na racunalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti odgoja za usluge boravka za djecu i mlade punoljetne osobe s
problemima u ponasanju,

sudjeluje u radu Struénog tima, Struénog vijeéa i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

sudjeluje u prijemu korisnika, upoznaje ga s kuénim redom, grupom i naéinom rada u
ustanovi,

organizira odgojni rad u grupi korisnika, radi na ja¢anju grupne kohezije,

organizira i provodi ucenje s korisnicima, korisnicima pruza pomo¢ u savladavanju
Skolskog gradiva i razvija samostalnost u savladavanju §kolskih obveza

usmjerava i potiCe interese korisnika vodeci rauna o stupnju zrelosti i individualnim
karakteristikama svakog pojedinog korisnika,

pruZa socioemocionalnu podriku korisnicima

prevenira rizi¢ne oblike ponasanja medu korisnicima

organizator je odgojnog rada u grupi i neposredno odgovara za funkcioniranje grupe i za
svakog pojedinog korisnika u grupi

vodi brigu o opremi i inventaru za koji je osobno zaduZen

zaduZen je i odgovoran za odjeéu i obuéu korisnika i pravilno raspolaganje s njom

prema osobnim afinitetima organizira i vodi jednu slobodnu aktivnost za korisnike
podrZava i poti¢e medusobno druZenje, povjerenje i pomo¢ medu korisnicima

potice razvoj samopouzdanja i samokontrole kod korisnika

organizira i vodi iskustveno-edukativne radionice



razvija navika zdrave prehrane korisnika

sudjeluje u pripremi za obroke (postavljanje i pospremanje stolova i pribora za jelo)
osigurava i posluzuje topli i/ili hladni obrok korisnicima te vodi brigu o posudu

razvija navike kulturnog ponaSanja tijekom jela kod korisnika

razvija radne navike korisnika uz njihovo sudjelovanje u odrzavanju ¢istoée stambenog
prostora i okolisa Centra

poucava korisnika u planiranju obveza

uéi korisnike prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraZavanju istih na odgovarajuci
nadin

organizira razne aktivnosti u Centru (sportske, glazbene, umjetnicke i druge aktivnosti)
poti¢e korisnike na ukljuéivanje i pohadanje vanjskih slobodnih aktivnosti u skladu sa
Zeljama i mogucénostima svakog pojedinog djeteta

organizira odlaske na kulturno-umjetni¢ka dogadanja izvan ustanove (kino, kazaliste,
bazeni, sportski tereni) te izlete

planira i organizira sastanke u grupi prema potrebi u rjesavanju zajednickih problema

sa Stru¢nim timom dogovora individualne programe za korisnike

sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godis$njeg plana i programa rada Centra,

kontinuirano prati uéinkovitost pojedinih programa,

sudjeluje u izradi projekata,

suraduje sa podru¢nim uredima Zavoda za socijalni rad, stru¢nim radnicima Skola, drugih
obrazovnih i socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i
ustanovama u zajednici,

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga na unapredivanju roditeljskih vjestina,

prati i primjenjuje propise,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati struénu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano stru¢no usavrsava te sudjeluje na
strué¢nim skupovima;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvriitelja: 3




10. EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Struéni uvijeti:

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij edukacijske rehabilitacije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij edukacijske rehabilitacije u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje regulirane
profesije — edukacijski rehabilitator u skladu s propisima kojima se regulira edukacijsko-

rehabilitacijska djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore

Posebni uvijeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
polozen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadleZzne komore za samostalan rad

poloZen struéni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti habilitacije i rehabilitacije za korisnike socijalne usluge boravka za
odrasle osobe s tjelesnim o$tecenjem

pruZa socijalnu uslugu rane razvojne podrske, sudjeluje u pruzanju socijalne usluge strune
procjene za djecu s teSkoama u razvoju i odrasle osobe s invaliditetom;

sudjeluje u radu Struénog tima, Struénog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

sudjeluje u prijemu korisnika i pracenju korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,

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

prati korisnika (ponaSanje u skupini, pona3anje u obitelji, procjena socijalnih i
komunikacijskih vjestina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

izraduje godi$nji i mjeseéni plan i program rada te ga provodi;

samostalno kreira i izvodi individualne i grupne stru¢no edukacijsko rehabilitacijske i

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;

izraduje individualne planove podrske te ih evaluira;

potice i odrzava kognitivne i motori¢ke vjestina korisnika;

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

izraduje izvje$éa, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja;

vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;

izraduje godis$nje izvjestaje o radu;

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra,

sudjeluje u izradi planova i programa stru¢nog rada s korisnicima,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

sudjeluje u izradi projekata,

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga,

suraduje sa podruénim uredima Zavoda za socijalni rad, struénim radnicima $kola, drugih
obrazovnih i socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i
ustanovama u zajednici,

prati i primjenjuje propise,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano struéno usavrsava te sudjeluje na
stru¢nim skupovima,;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1




11. RADNI TERAPEUT

Struéni uvjeti:

zavrSen struni studij za zanimanje struéni prvostupnik radne terapije u skladu s vazeéim

propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadlezne komore

Posebni uvijeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZen vozacki ispit B-kategorije

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadlezne komore za samostalan rad

poloZen stru¢ni ispit

poznavanje rada na ra¢unalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti radne terapije za korisnike socijalne usluge boravka za odrasle osobe s
tjelesnim osteéenjem

pruZa socijalnu uslugu rane razvojne podrske, sudjeluje u pruZanju socijalne usluge struéne
procjene za djecu s te§kocama u razvoju i odrasle osobe s invaliditetom;

sudjeluje u radu Stru¢nog tima, Struénog vijeca i ostalih radnih tijela ustanove,

sudjeluje u radu Komisije za prijem i otpust,

sudjeluje u prijemu korisnika i pracenju korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,

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;

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 uvjeZbava korisnike u realnim Zivotnim uvjetima;

osmisljava i realizira program slobodnih aktivnosti;

redovito provodi evaluaciju radi potrebe mijenjanja aktivnosti;

izraduje izvje$ca, zapaZanja, preporuke i struéna misljenja;

vodi dnevnik rada i internu evaluaciju;

izraduje godisnje izvjestaje o radu;

sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Centra,

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra,

sudjeluje u izradi planova i programa struénog rada s korisnicima,

kontinuirano prati u¢inkovitost pojedinih programa,

sudjeluje u izradi projekata,

sudjeluje u radu s roditeljima korisnika usluga,

suraduje sa podru¢nim uredima Zavoda za socijalni rad, struénim radnicima Skola, drugih
obrazovnih i socijalnih ustanova, policijom, sudovima i drugim relevantnim institucijama i
ustanovama u zajednici,

prati i primjenjuje propise,

vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano struéno usavrsava te sudjeluje na
struénim skupovima;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1




12. MEDICINSKA SESTRA

Strucni uvjeti:

zavrSeno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra u skladu s vazeéim

propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadleZzne komore

Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
odobrenje nadlezne komore za samostalan rad

poloZen stru¢ni ispit

poznavanje rada na rac¢unalu

komunikacijske vjestine

Opis poslova:

provodi aktivnosti iz podru¢ja zdravstvene njege i brige o zdravlju korisnika socijalne
usluge boravka za odrasle osobe s tjelesnim o$teéenjem

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 godis$nji i mjese€ni plan i program rada te ga provodi;

provodi planirane mjere iz zdravstvene njege iz svog djelokruga;

sudjeluje u radu komisije za prijem;

aktivno prati opce zdravstveno stanja te procjenjuje tjelesno stanje i ponasanje korisnika, a
prema potrebi inicira daljnju zdravstvenu zastitu,

prati korisnika pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zatite i specijalistickih
zdravstvenih usluga;

suraduje s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite;

daje terapiju prema uputi lije¢nika;

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

savjetuje i pruza podrsku korisniku i ¢lanovima obitelji;



- 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;

- pruza 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;

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

- podrska je korisniku pri hranjenju, obladenju i svladenju, osobnoj higijeni 1 izgledu
korisnika;

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

- izraduje godisnje izvjestaje o radu;

- prati i primjenjuje propise,

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju,

- prati struénu literaturu, dodatno se educira i kontinuirano stru¢no usavr$ava te sudjeluje na
struénim skupovima;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

- zasvoj rad odgovorna je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 1

13. NJEGOVATELJ

Struéni uvjeti:

- radnik sa zavrSenim osnovno§kolskim obrazovanjem i izobrazbom za njegu

Posebni uvieti:

- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 261. Zakona o socijalnoj skrbi
- poznavanje rada na rac¢unalu

- komunikacijske vjestine



Opis poslova:

provodi aktivnosti njege korisnika socijalne usluge boravka za odrasle osobe s tjelesnim
oSteenjem

sudjeluje u serviranju hrane i po potrebi hranjenju korisnika;

pomaze korisnicima u odrZavanju osobne higijene, obla¢enju, svladenju te vodi brigu o
garderobi i sl.;

pravovremeno obavje$tava medicinsko osoblje ili druge struéne radnike Centra o uo¢enim
promjenama na korisnicima

pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika;

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

za svoj rad odgovorna je ravnatelju.

Broj izvrsitelja: 2

IV. NACIN RADA CENTRA I RUKOVODENJA

Clanak 12.

Obavljanje poslova i zadac¢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 sprijeCenosti 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 zadaéa kao i vodenje Centra odreduje ravnatelj kao voditelj Centra.

Clanak 13.

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.

Ovaj op¢i akt Centra mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 14.

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

podzakonskih propisa.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

ZateCenim radnicima u Centru za koje je danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika
utvrdeno da premasuju broj izvrsitelja na odredenim poslovima utvrdenih ovim Pravilnikom,
Centar je duzan ponuditi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje postoji potreba.

Zateeni radnici u Centru koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne
udovoljavaju u propisanim uvjetima struéne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e
obavljati poslove za koje imaju ugovor o radu, dok im Centar ne ponudi izmjenu ugovora o
radu za poslove za koje ispunjavaju uvjete.

Centar je obvezan zateCenim radnicima, u sluajevima iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Ako zateéeni radnik odbije ponudenu izmjenu ugovora o radu, otkazati ¢e mu se ugovor

o radu sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 16.

Centar po ‘Odluci Upravnog vije¢a uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada
Varazdina moze zaposliti veéi broj radnika na pojedinim radnim mjestima od broja predvidenog
ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog Elanka jaCaju kapaciteti i opseg pruzanja
postojeéih usluge ustanove i/ili aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti

zaposlenih radnika mora odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.



Ukoliko se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka planira razvoj novih socijalnih usluga
1/111 aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno

mora odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 17.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta donosi se vecinom
glasova ¢lanova Upravnog vijeéa na prijedlog ravnatelja Centra uz prethodnu suglasnost

gradonacelnika Grada VarazZdina.

Clanak 18.

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi 1
podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak

radi medusobnog uskladivanja.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objavom na oglasnoj plo¢i Centra.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i

sistematizaciji radnih mjesta od dana 3.4.2020. godine.

U Varazdinu, dana 19.6.2023. godine
KLASA: 003-02/23-01/1
URBROJ: 2186-186-01/1-23-8







