Na temelju ¢lanka 211. stavka 2. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine®, broj 18/22, 46/22,
119/22 i 71/23), ¢lanka 20. Statuta Doma za starije osobe Petrinja, Trg narodnih ucitelja 7 (u
daljnjem tekstu: Dom), a sukladno odredbama Pravilnika o mjerilima za pruzanje socijalnih usluga
(,,Narodne novine", broj 110/22 i 58/24), Upravno vije¢e Doma, uz prethodnu suglasnost Osnivaca,
na 68. sjednici odrzanoj dana 23. rujna 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjoj sistematizaciji Doma (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnji ustroj, sistematizacija poslova po ustrojstvenim jedinicama, op€i i posebni uvjeti koje
radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa i obavljanje poslova te potreban broj izvrsitelja
na pojedinim radnim mjestima.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski
1 zenski rod.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o
radu glede naziva, naravi ili vrste posla na koji se radnik zaposljava te za prosudivanje radnikove
obveze u obavljanju poslova i poslodav&evih uputa u svezi s tim poslom.

Clanak 3.

Dom je ustanova s podjelom rada po ustrojstvenim (organizacijskim) jedinicama.
Dom je ustanova sa sjedistem u Petrinji, Trg narodnih ugitelja 7.

Clanak 4.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika.

Pored op¢ih uvjeta utvrdenih Zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti i to
ovisno o vrsti poslova pojedinog radnog mjesta kao:

— stru¢na sprema,
posebna znanja, sposobnosti i ispiti,
— radno iskustvo,
— posebna zdravstvena sposobnost.

Pod radnim iskustvom smatra se radno iskustvo u struci na istim ili sli€nim poslovima
ukljudujudi i vrijeme provedeno na vjezbeni¢kom stazu.

Clanak 5.
Ravnatelj rukovodi Domom u skladu s ovlatenjima i odgovornostima utvrdenim zakonom i
Statutom Doma.
Ravnatelj Doma s voditeljima ustrojstvenih jedinica organizira proces rada i uskladuje
cjelokupni rad i poslovanje Doma na mati¢noj lokaciji u Petrinji i dislociranim jedinicama.




Clanak 6.

Voditelj ustrojstvene jedinice je jedan od radnika ustrojstvene jedinice kojeg odlukom
imenuje ravnatelj Doma, a koji uz redovite poslove svog radnog mjesta obavlja i rukovodeée poslove
organizacije rada ustrojstvene jedinice.

Odluka o imenovanju donosi se svake dvije godine, a ista osoba moze biti ponovno
imenovana.

Voditelj ustrojstvene jedinice mora ispunjavati uvjete propisane za struénog radnika u skladu
s Zakonom o socijalnoj skrbi i posebnim propisom kojim se ureduju mjerila za pruzanje socijalnih
usluga.

Za voditelja ustrojstvene jedinice potrebno je radno iskustvo u struci tri godine.

Clanak 7.

Voditelj ustrojstvene jedinice, pored poslova radnog mjesta s kojeg je imenovan, dijelom radnog
vremena obavlja i slijedece poslove:
— wvodi i organizira rad ustrojstvene jedinice
— predlaze mjere za poboljsanje organizacije rada ustrojstvene jedinice
— prati provedbu procesa rada u ustrojbenoj jedinici,
— izraduje raspored rada i vodi evidenciju o prisutnosti radnika ustrojstvene jedinice
— izraduje plan i izvje§ée o radu ustrojstvene jedinice
— odgovara za primjenu Pravilnika o mjerilima pruzanja socijalnih usluga te za rad
djelatnika ustrojstvene jedinice
— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji s obzirom na organizaciju rada, pravila
ulaze u njegov djelokrug rada

Voditelja ustrojstvene jedinice u slu¢aju duZze odsutnosti ili sprijeCenosti u obavljanju
voditeljskih poslova zamjenjuje radnik unutar te ustrojstvene jedinice kojeg odredi ravnatelj Doma.

Clanak 8.
Ravnatelj Doma mozZe razrijesiti voditelje iz ¢lanka 6. stavka 1. ovog Pravilnika na koje je
imenovan u sluéaju ako voditel;:
— sam zatraZi razrjeSenje
— ne postupka sukladno propisima ili opéim aktima Doma
- neizvrSava Odluke ravnatelja
— zanemaruje ili nesavjesno obavlja poslove za koje je nadleZan
- kr8i obveze iz radnog odnosa

II. ORGANIZACIJSKI USTROJ

Clanak 9.

Sukladno statutu Doma, a zbog ekonomi¢nijeg obavljanja poslova, organizacijom i
sistematizacijom poslova Doma utvrdene su slijedece ustrojstvene jedinice:

Odjel ratunovodstva i administrativnih poslova
Odjel njege i pojacane brige o zdravlju korisnika
Odjel prehrane

Odjel pomoéno tehnickih poslova

el S




Clanak 10.

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ USTANOVE SOCIJALNE SKRBI 3
(RAVNATELJ)

Vrsta radnog mjesta

Rukovodec¢e radno mjesto I. razine

Opis poslova -utvrden Zakonom o ustanovama i Statutom Doma za starije osobe Petrinja
Uvjeti -utvrdeni Zakonom o socijalnoj skrbi

Broj izvrsitelja 1

Koeficijent 3,23

Naziv radnog mjesta

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 2
(SOCIJALNI RADNIK)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto I. vrste

Opis poslova

-vrsi prijem novih korisnika

-saziva komisiju za prijem i otpust korisnika

-sudjeluje u radu stru¢nog kolegija

-informira stranke zainteresirane za smjestaj i izvaninstitucijske usluge

-kontaktira s obitelji korisnika, zdravstvenim i drugim ustanovama, centrima za
socijalnu skrb u vezi smjestaja korisnika

-brine se za ostvarivanje zdravstvenih, mirovinskih, socijalnih i ostalih prava
korisnika

-vodi dokumentaciju o svakom korisniku i korisnicima socijalnih usluga

-brine o0 razvijanju medusobne suradnje izmedu korisnika

-rjesava odredene konflikte izmedu korisnika i radnika Doma te korisnika
medusobno

-izraduje mjese&ni i godidnji izvjestaj o brojnom stanju korisnika, o prijemu i odlasku
korisnika

-organizira sahrane za korisnike koje su smjesteni rjeSenjem Zavoda za socijalnu
skrb

-u suradnji sa voditeljem Odjela njege brine o kvaliteti skibi o korisnicima
-organizira i koordinira rad na pruZanju izvaninstitucijskih usluga Doma

-brine o provodenju i unapredenju izvaninstitucijskih usluga

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Uvjeti

-zavrden preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveu¢ilidni studij socijalnog rada i diplomski sveucilidni studij
socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuCiliSni studij
socijalnog rada u RH ili mu je priznata inozemna stru¢na kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije-socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira
djelatnost socijalnog rada odnosno drugi stru¢ni radnici sukladno vaZzeCem
Pravilniku o mjerilima za pruZanje socijalnih usluga

-odobrenje za rad nadleZzne komore

-2 godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja

2

Koeficijent

2,17




STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3
(RADNO OKUPACIONI TERAPEUT)

Naziv radnog mjesta

Vrsta radnog mjesta | Radno mjesto II. vrste

-sudjeluje u radu stru¢nog kolegija

-saziva komisiju za prijem i otpust korisnika

-vodi dokumentaciju o svakom korisniku

-brine o razvijanju medusobne suradnje izmedu korisnika

-rjeSava odredene konflikte izmedu korisnika i radnika Doma te korisnika
medusobno

-izraduje mjese¢ni i godidnji izvjestaj o brojnom stanju korisnika, o prijemu i odlasku
korisnika

-organizira aktivno provodenje vremena s korisnicima

-organizira radne aktivnosti s korisnicima

Opis poslova -obavlja poslove sukladno struci odnosno potrebi posla

- organizira grupni i individualni rad s korisnicima

-organizira s korisnicima obiljezavanje drzavnih praznika i blagdana

-vodi ra¢una o nabavci i potrodnji potrebnog materijala za okupacijske aktivnosti
-organizira izlete, izloZbe, hodogas¢a, posjete korisnika drugim domovima

-izraduje individualne planove rada s korisnicima

-procjenjuje potrebe i afinitete korisnika te iste motivira na sudjelovanje u razli¢itim
aktivnostima

-suraduje s kulturnim institucijama

-organizira izvaninstitucijsku djelatnost Doma

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

-zavrden specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili preddiplomski i diplomski stru¢ni
ili preddiplomski i dipl. sveu¢ili$ni studij ili integrirani preddiplomski i dipl.
sveuéilidni studij sukladno vaze¢em Pravilniku o mjerilima za pruZanje socijalnih

Uvjeti

usluga

- poloZen stru¢ni ispit

-1 godina radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja 1
Koeficijent 1,80

ODJEL RACUNOVDOSTVA I ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3

Naziv radnog mjesta (VODITELJ RACUNOVODSTVA)

Vrsta radnog mjesta | Rukovodece radno mjesto 3. razine

-organizira rad i poslove financijsko-ratunovodstvene sluzbe te prati primjenu
zakonskih propisa vezanih za ra¢unovodstvo

-izraduje financijske planove kao i planove nabave temeljem podataka odobrenih od
strane ravnatelja, a utvrdenih u godi$njem programu rada ustanove

-izraduje statisticka izvje$¢a. periodi¢ne obradune te zavrdni radun, kao i sva druga
potrebna izvje$éa vezana uz financijsko poslovanje

-brine i odgovara za uredno vodenje knjigovodstvenih dokumenata

Opis poslova -vrsi knjiZenja u financijskom knjigovodstvu sukladno proraunskim Klasifikacijama
za knjiZenje u glavnoj knjizi

-brine o kretanju nov¢anih sredstava i njihovom namjenskom koristenju

-sukladno propisima a najmanje po zavr$nom obratumu, podnosi izvjes¢e o
financijskom poslovanju ravnatelju za usvajanje na Upravnom vije¢u Doma

-ima pravo i duznost upozoriti ravnatelja i Upravno vijee na nezakonitost u
donosenju pojedinih financijskih odluka

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Uvjeti

-zavr$en sveuCili$ni diplomski studiji ili sveucili¥ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij iz podru¢ja ekonomije

- poznavanje rada na ratunalu (MS Office)

- 3 godine radnog iskustva u struci

Broj izvriitelja 1
Koeficijent 2,45
VISI REFERENT

Naziv radnog mjesta

(VISI RACUNOVODTSVENI REFERENT)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto II. vrste

Opis poslova

-vrsi obratun place, naknade place i drugog dohotka temeljem zakonskih propisa
-izraduje izvjestaj poreznoj upravi o isplac¢enoj pla¢i, naknadama place i drugo
-zaprima i knjiZi ulazne ralune te unosi iste u zahtjev za placanje/visi placanje po
nalogu voditelja radunovodstva

- odgovara za aZurnost i to¢nost knjizenja

-obratunava putne naloge

-vodi evidenciju i vrii obradu podataka godi$njeg popisa dugotrajne imovine i sitnog
inventara

- vodi arhivu dokumenata iz ra¢unovodstvenog poslovanja

-prati propise i zakone iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela ratunovodstva

Uvjeti

-zavrien preddiplomski struéni studij iz podru¢ja ekonomije
- poznavanje rada na ra¢unalu (MS Office)
- 1 godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja 1
Koeficijent 1,70
REFRENT

Naziv radnog mjesta

(RACUNOVODSTVENI REFERENT)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. Vrste

Opis poslova

-vodi knjigovodstvenu evidenciju za sav nabavljeni i utro$eni materijal temeljem
ratuna i skladi¥nih primki i izdatnica te kontrolira raunsku ispravnost raCuna i
redovito uskladuje evidencije sa skladi$nom evidencijom

- v18i obradu podataka vezanih uz redoviti i izvanredni popis robe u skladistu

- radi mjese&ni obratun opskrbnine korisnika i izraduje izvjes¢a vezana za korisnike
- ispostavlja uplatnice za izvr¥ene usluge, vodi knjigu potraZivanja za svakog
pojedinog korisnika, evidentira mjese¢no zaduzenje i uplatu

- odgovara za pravilnu evidenciju placanja smjestaja korisnika i podnosi redovita
izvje$c¢a ravnatelju

- vrsi obratun i uplatu na temelju evidencije primatelja dZeparca i jednokratne
novéane pomodi i drugih naknada

- odgovoran je za pravovremeno i vjerodostojno vodenje dokumentacije za izvriene
uplate korisnicima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvijeti

-zavrieno Cetverogodidnje srednjoskolsko obrazovanje drustvenog ili ekonomskog
usmjerenja

- poznavanje rada na ratunalu

- 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja

1

Koeficijent

1,43




Naziv radnog mjesta

REFERENT
(ADMINISTRATIVNI REFERENT)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. vrste

Opis poslova

-obavlja poslove pisarnice, urudzbenog zapisnika, razvrstavanja poste, primitka i
otpreme poSte, prijepisa i umnoZavanja materijala, evidentiranja pismena i vodenja
pismohrane, fizitkog i elektronskog arhiviranja materijala i biljeZaka, briga o
arhivskoj gradi, suradnja s DrZzavnim arhivom.

-evidencija korisnika usluga u odgovaraju¢ima registrima

-vodi i azurira kadrovsku evidenciju u fizi¢kom i elektronskom obliku te vodi
propisane evidencije o zaposlenima i o radnom vrememu sukladno zakonskim
odredbama

-provodi administrativne poslove oko zasnivanja, tijekom trajanja i prestanka radnog
odnosa (prijave, odjave, promjene, rjesenja, odluke, ugovori i drugo)

-kontaktira s ustanovama vezanim za zapo$ljavanje radnika i ostvarivanja prava iz
rad. odnosa

-obavlja poslove tajnice

-vodi zapisnike i prate¢u dokumentaciju za Upravno vijece

-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

Uvjeti

-zavr$eno Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje druStvenog usmjerenja
- poloZen stru¢ni ispit za arhivara

- poznavanje rada na ra¢unalu

- 1 godina radnog iskustva

Broj izvrsitelja

1

Koeficijent

1,43

ODJEL NJEGE I POJACENE BRIGE O ZDRAVLJU KORISNIKA

Naziv radnog mjesta

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE
GLAVNA SESTRA

Vrsta radnog mjesta

Rukovodec¢e radno mjesto 3. razine

Opis poslova

-izraduje raspored rada, evidenciju o koriStenju radnog vremena, plan rada, plan
godisnjih odmora, plan sanitarnih pregleda

- vodi evidenciju nabavnih naloga za lijekove, zavojni i potro$ni materijal, pomagala
za inkontinenciju i brine o svrsishodnom troSenju istih

- predlaZe nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe odjela

- predlaze nabavu radne odjece i obuce za djelatnike svoje sluzbe

- odgovara za odnos djelatnika prema korisnicima

- vodi brigu o meduljudskim odnosima djelatnika

- vodi brigu o stru¢nom usavr$avanju medicinskog osoblja

- sudjeluje u radu Struénog vije¢a, Komisije za prijem i otpust korisnika, Komisije za
izradu jelovnika

- suraduje sa socijalnim radnicama i radnim terapeutima te voditeljima ostalih odjela
- planira, organizira i nadzire ukupno zdrav. stamje, njegu i rehabilitaciju svih
korisnika u Domu

- vodi brigu o ispravnosti aparata, signalnih uredaja i dr. teh. pomagala kojima se
sluzi osoblje odjela

- vodi brigu o provodenju primarne zdravstvene zastite svih korisnika Doma

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i lije¢nicima izvan Doma

- radi prema eti¢kom kodeksu medicinskih sestara

- radi ostale poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa svojom stru¢nom spremom




Uvjeti

- zavrSen preddiplomski ili diplomski struéni studij sestrinstva
- radno iskustvo 3 godine
- polozen stru€ni ispit

Broj izvrsitelja

1

Koeficijent

2,10

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI DJELATNIK U SUSTAVU SOCIJALNE SKRBI
(MEDICINSKA SESTRA / TEHNICAR / PRIMALJA)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. vrste

Opis poslova

- u suradnji s voditeljem Odjela izraduje plan, postavlja ciljeve i utvrduje metode u
njezi korisnika

-vodi potrebnu medicinsku dokumentaciju

- u odsutnosti voditelja koordinira rad osoblja

-brine o zdravstvenim, higijenskim i psihofizi¢kim potrebama korisnika

- suraduje s lije¢nikom opce prakse

- uzima uzorke za laboratorijske pretrage

- priprema i dijeli terapiju (tablete, injekcije, kapi, masti i dr.)

- mjeri vitalne funkcije korisnicima

- mjeri razinu glukoze u krvi

-previja i tretira rane po uputi lije¢nika

- mijenja urinarne katetere kod Zena

- obavlja op¢u i specijalnu njegu korisnika

- hrani korisnike i nadzire uzimanje obroka

- vodi brigu o spre¢avanju komplikacija dugotrajnog leZanja

- izvies€uje voditelja odjela o uo¢enim psihofizickim promjenama na bolesniku

- po potrebi intervenira kod korisnika stambenog dijela doma

- po potrebi zove hitnu medicinsku pomo¢

- brine oko preminulog korisnika (obavjestava mrtvozornika te rodbinu u odsutnosti
socijalnog radnika, suraduje s mrtvozornikom i dr.)

- u knjigu sluzbe odjela upisuje sve aktivnosti i promjene koje se dogadaju u toku
smjene

- vodi i ostalu potrebnu dokumentaciju

- dezinficira i sterilizira pribor i instrumente

- osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog otpada

- radi i druge poslove po nalogu voditelja

Uvijeti

-zavrieno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra/primalja/tehniCar
-radno iskustvo 1 godina

Broj izvriitelja 15
Koeficijent 1,64
Naziv radnog mjesta | NJEGOVATELJ

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. vrste




Opis poslova

-obavlja op¢u njegu korisnika na stacionaru

-ureduje krevete i noéne ormarice

-ureduje garderobne ormare korisnika

-obavlja podjelu hrane u stacionaru i hrani korisnike

-sve uocene promjene kod korisnika prijavljuje medicinskoj sestri

-vréi podjelu hrane u jedinici pojacane njege i hrani korisnike

-obavlja poslove serviranja hrane korisnicima u blagovaonici

-¢isti, pere i odrzava posude i aparate u ¢ajnoj kuhinji

-rasprema umrlog korisnika i odvozi ga u mrtvaénicu

-vodi brigu o posteljnom i osobnom rublju korisnika i distribuira ga u praonicu
-prati korisnike do bolnice, kada to ne moze rodbina

-odgovara za higijenu sobe, rublja, postelje i izgled korisnika radi i ostale poslove po
nalogu voditelja, a u njegovoj odsutnosti obavlja i poslove po nalogu sestre u smjeni

Uvijeti

- zavrSena osnovna 8kola
- zavrieno osposobljavanje za njegovatelja
- radno iskustvo 1 godina

Broj izvriitelja

25

Koeficijent

1,35

Naziv radnog mjesta

STRUCNI RADNIK U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE 3
(FIZIOTERAPEUT)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto II. vrste

Opis poslova

-provodi vjezbe kod teSko pokretnih i nepokretnih korisnika radi prevencije
tromboze, upale pluca, dekubitusa i dr.

-planira i provodi ordiniranu elektroterapiju, kineziterapiju i terapiju svim
raspoloZivim aparatima

-planira i provodi ordiniranu fizikalnu terapiju i rehabilitaciju po uputi lije¢nika
specijalista

-planira grupnu rekreativnu i medicinsku gimnastiku

-planira i provodi edukaciju korisnika o kori$tenju ortopedskih pomagala

-educira korisnike o vjezbama disanja, vjezbanja inkontinenciju, vjeZbama ravnoteze
te o pravilnom kori$tenju ortopedskih pomagala

-suraduje sa stru¢nim suradnikom prilikom provodenju sportsko-rekreacijskih
aktivnosti

-brine o pravilnom kori$tenju svih aparata za fizikalnu terapiju

-vodi potrebnu evidenciju i dokumentaciju

-obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela

Uvijeti

-zavr$en preddiplomski studij za fizioterapeuta
-radno iskustvo 1 godina
-odobrenje nadlezne komore

Broj izvrsitelja

2

Koeficijent

1,80

ODJEL PREHRANE

Naziv radnog mjesta

VODITELJ ODJELA U SUSTAVU SOCIJALNE ZASTITE
(VODITELJ KUHINJE)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. vrste




-organizira rad i rukovodi radom kuhinje

-izraéunava koli¢ine potrebnih namirnica prema jelovnicima i dnevno ih preuzima iz
skladista te radi proracun utrogka hrane

-potraZuje namirnice i potro$ni materijal iz skladista i kontrolira potrosnju

-sudjeluje u radu komisije za izradu jelovnika

-prati primjenu propisanih normativa i proces pripreme i podjele hrane te nacin i
kvalitetu usluzivanja korisnika

Opis podlova -planira i predlaze nabavku osnovnih sredstava. sitnog inventara i radne opreme
djelatnika kuhinje
-radi raspored rada i godi$njih odmora te vodi brigu o propisanim pravovremenim
zdravstvenim pregledima, kontrolira urednost i estetski izgled zaposlenika
-brine o racionalnom koriStenju ostataka
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. a preostali dio radnog vremena
sudjeluje u pripremi obroka

Uvieti zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

) - radno iskustvo 3 godina

Broj izvriitelja 1

Koeficijent 1,75

Naziv radnog mjesta | KUHAR/SLASTICAR 1

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. vrste

Opis poslova

-priprema i kuha sve vrste jela te vr$i obradu i pripremu namirnica u skladu
sa jelovnicima i normativima

-organizira rad smjene i brine o pravilnom utrofku i maksimalnom
iskoriStenju namirnica te okusu i izgledu jela

-vodi brigu o broju izdanih obroka i specifiCnostima prehrane pojedinih
korisnika

-odgovara za pravilno rukovanje opremom te vodi brigu o higijeni kuhinje i
pomocnih prostorija

-brine o ispravnosti kuhinjskih aparata i provodi mjere zastite na radu u
kuhinji

-radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvijeti

-zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
- radno iskustvo 1 godina

Broj izvriitelja

8

Koeficijent

1,43

Naziv radno mjesta

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACIJA
U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA
(POMOCNI RADNIK U KUHINJI)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. Vrste




Opis poslova

-priprema i kuha jela pod nadzorom kuhara

-priprema sve vrste namirnica za kuhanje te ih sortira u hladnjak i priru¢no skladiste
-Cisti, pere, odrZava, polira i dezinficira posude, aparate i ostali inventar

-puni jelono$e i dostavlja ru¢ak korisnicima pomo¢i u kuci te brine o povratu i
ispravnosti jelonosa

-vrsi podjelu hrane u jedinici pojatane njege

-raznosi obroke bolesnim korisnicima u sobe stambenog dijela Doma te servira hranu
korisnicima u blagovaonici

-izdaje ru¢ak izvaninstitucionalnim korisnicima te odgovara za povrat pribora i
posuda iz soba korisnika i korisnika usluge pomoci u kuci

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavr$ena osnovna $kola

Broj izvriitelja

6

Koeficijent

1,15

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACIJA
U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA
(POMOCNI RADNIK U KUHINJI-DOSTAVLJAC)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. Vrste

-¢isti 1 priprema sve vrste namirnica za kuhanje
-puni jelonose i dostavlja ru¢ak korisnicima pomo¢i u kuéi te brine o povratu i
ispravnosti jelonoga, te po potrebi vrii podjelu hrane u jedinici pojatane njege

Opis poslova -pere i odrzava pribor za jelo, posude. aparate i ostali inventar kuhinje te brine o
dezinfekciji suda i radnih povrsina
-odrzava dostavno vozilo ¢istim i brine o tehni¢koj ispravnosti istog
-radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvijeti -zavr$ena osnovna $kola

Broj izvriitelja 7

Koeficijent 1,15

ODJEL POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta

VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. VRSTE

Vrsta radnog mjesta

Rukovodeée radno mjesto 3. razine

Opis poslova

-vodi poslove vezane uz nabavu roba i usluga sukladno propisima za postupke javne
nabave

-naru¢uje robe i usluge temeljem zahtjeva voditelja odjela uz odobrenje ravnatelja ili
voditelja Odjela ratunovodstva

-svojim potpisom potvrduje da roba ili usluga odgovara narucenoj i zaprimljenoj
-planira i organizira rad zaposlenih u odjelu i odgovara urednost i estetski izgled
soba korisnika i ostalih prostorija Doma

-predlaZe nabavu sitnog inventara i opreme iz svoje nadleznosti

-odgovara za redovno odrzavanje zgrade i okoli$a. za provodenje deratizacije i
adekvatno koristenje i sigurnost aparata i druge tehniCke opreme kojom se koriste
zaposlenici

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Uvijeti

-zavrsen preddiplomski sveugili$ni studij drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja ili
zavrseno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili tehnickog usmjerenja
-radno iskustvo 2 godine

Broj izvrsitelja 1

Koeficijent 1,80

Naziv radnog mjesta REFERENT
(EKONOM)

Vrsta radneg mjesta

Radno mjesto III. vrste

Opis poslova

-vodi poslove vezane uz preuzimanje, skladistenje, Cuvanje i izdavanje roba
-odgovara za dovoljne koli¢ine namirnica i ostale robe u skladi$tu te vodi brigu o
pravilnom uskladiStenju i ispravnosti prema rokovima trajnosti robe sukladno
zahtjevima HACCP sustava te kontrolira HACCP kuhinje

- vodi korespondenciju sa dobavlja¢ima i drugim tijelima i osobama vezanim uz ove
poslove

-vodi kompletnu dokumentaciju skladista i uskladuje skladi$no s knjigovodstvenim
stanjem

-vodi brigu o redovitom servisiranju i odrzavanju uredaja i opreme u skladi$tu
-materijalno je odgovoran za poslovanje skladi$ta te za inventar i sredstva rada
-preuzima s kuénim majstorom/kotlovni¢arom loz ulje za centralno grijanje

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavrieno srednjoskolsko obrazovanje drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja
-poznavanje rada na ratunalu
-radno iskustvo 2 godine

Broj izvrsitelja

1

Koeficijent

1,43

Naziv radnog mjesta

STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto III. vrste

Opis poslova

-vr§i manje popravke na opremi, vodovodnim, kanalizacijskim i elektro
instalacijama, stolariji te u sobama korisnika

-vodi brigu o redovnom servisiranju i odrZavanju aparata i strojeva te voznog parka
Doma

-vr$i stalan nadzor, kontrolira i odrzava instalacije centralnog grijanja i kotlovnice
-obavlja poslove loZaga, preuzima i odgovara za potro$nju loz ulja

-vodi brigu o plinskoj stanici i instalacijama

-brine o poslovima vezanim za zaStitu od pozara i odgovara za ispravnost
vatrogasnih aparata i opreme te hidrantske mreZe

-kontrolira ispravnost liftova

-koordinira rad voza¢a na uklju¢ivanju u aktivnosti odsjeka te odrzava okoli$ i Cisti
snijeg

-u slu¢aju potrebe intervenira u svako doba dana i no¢i

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavrseno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja
-poloZen ispit za loza¢a centralnog grijanja
-vozacki ispit ,.B* kategorije

Broj izvrsitelja

1

Koeficijent

1,39




Naziv radnog mjesta

VOZAC

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. vrste

Opis poslova

-vrdi prijevoz korisnika na lije¢ni¢ke preglede i kontrole

-vr8i prijevoz osoblja Doma na mjesto rada vezano za druge lokacije

-vi$i manje popravke na opremi, vodovodnim, kanalizacijskim i elektro
instalacijama, stolariji te u sobama korisnika

-vrsi prijevoz za potrebe svih odjela Doma pri nabavi roba, postanskih posiljki a u
slu¢aju prijeke potrebe vrsi dostavu i obroka korisnicima usluge pomo¢ u kuci
-prevozi korisnike Doma i korisnike pomo¢i u kuéi na zdravstvene preglede i
kontrole u pratnji njegovateljice

-vodi brigu o redovnom servisiranju i odrzavanju aparata i strojeva u Domu

-u slugaju potrebe intervenira u svako doba dana i no¢i kako bi se sprijecile vece
mat. §tete

-odrzava okoli§ Doma

- Cisti/pomaze u ¢is¢enju snijega

-odgovara za tehni¢ku ispravnost voznog parka i registraciju istog te otklanja manje
kvarove i vodi brigu o redovnom servisiranju vozila

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje
-vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvriitelja

2

Koeficijent

1,43

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACUA U
UVJETIMA RADA
(PRALJA)

SUSTAVU S POS.

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. vrste

-preuzima i pere posteljnu i stolno rublje korisnika i radnu odje¢u zaposlenika
-gla¢a ru€no i strojno te sortira rublje

-vodi evidenciju o ulasku i izlasku rublja iz praonice i odgovara za preuzeto rublje
-vrsi sitne krojacke poslove

Opis poslova -odgovara za inventar u praonici, ispravno rukovanje strojevima i utroSak sredstava
za pranje
-predlaZe otpis dotrajalog rublja voditelju odjela
-vréi pranje i &ig¢enje svih prostorija praonice i odgovara za njihov izgled
-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela
Uvjeti -zavr$eno osnovnoskolsko obrazovanje
Broj izvriitelja 4
Koeficijent 1,15

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK BEZ KVALIFIKACIJA U SUSTAVU S POS. UVJETIMA
RADA
(PORTIR/RECEPCIONER)

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. vrste




Opis poslova

-radi na telefonskoj centrali, uspostavlja telefonske veze i odgovara za koristenje
telefona

-vodi evidenciju telefonskih razgovora

-prima stranke i usmjerava ih prilikom ulaska u poslovne prostorije Doma

-brine za sigurnost zgrade i kontrolira ulaze i izlaze

-vodi evidenciju o izlasku i ulasku korisnika Doma,

-daje osnovne informacije o uslugama Doma i procedurama za koristenje istih

-¢uva klju¢eve svih prostorija i vozila Doma i odgovara za njihovo izdavanje
-razvrstava i dijeli postu korisnika

-evidentira sve kvarove u knjigu reklamacija, a o hitnim obavjestava ku¢nog
majstora

-rukuje uredajima na recepciji (protupozarna i SOS signalizacija, no¢ne rasvjeta i
sli¢no)-po uputi kuénog majstora otklanja manje kvarove u zgradi do dolaska
majstora

-radi i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavréeno ¢etverogodinje srednjoskolsko obrazovanje
- zavr$eno osposobljavanje za rad na ra¢unalu
- radno iskustvo 1 godina

Broj izvrsitelja

3

Koeficijent

1,15

Naziv radnog mjesta

CISTAC-SPREMAC U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA

Vrsta radnog mjesta

Radno mjesto IV. Vrste

Opis poslova

-obavlja redovito &i¥Cenje i spremanje soba i sanitarnih prostorija korisnika,
drustvenih prostorija, hodnika i ostalih prostora Doma

-ureduje, odrzava i €isti okoli§ Doma

-pere i odrzava &istoéu prozora, vrata, tepiha, namjestaja i ostalog inventara
-presvladi krevete, skuplja i odnosi na pranje posteljno rublje. zavjese i ostalo rublje
iz soba korisnika

-njeguje cvijece, sakuplja i odnosi smece iz soba korisnika i ostalih prostorija Doma
-sve vrste kvarova prijavljuje portiru te vodi ratuna o ekonomi¢nom utrosku
sredstava za ¢id¢enje

-uo&eno izbivanje korisnika prijavljuje portiru i dezumoj sestri

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja odjela

Uvjeti

-zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje

Broj izvrsitelja

9

Koeficijent

1,15

Clanak 11.

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

Radnik je duzan pridrzavati se kué¢nog i poslovnog reda Doma.

Clanak 12.

Ravnatelj Doma je duzan u roku od 30 dana od dana stupanja ovog Pravilnika ponuditi
radnicima Doma sklapanje ugovora o radu sukladnom ovom Pravilniku i drugim aktima ustanove.




Do dana pocetka rada temeljem ugovora o radu iz stavka 1. ovog Clanka radnici Doma
zadrzavaju sva prava i obveze iz radnog odnosa koja su stekli do dana sklapanja novog ugovora o
radu.

Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju Doma od
21.02.2017. godine.

Clanak 14,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.

KLASA:003-07/24-01/08
URBROJ:2176-119/01-24-1

Petrinja, 23. rujna 2024. godine
sjednik Upravnog vijeca

Marin Caﬁc’\/
7

Na ovaj Pravilnik o unutarnjoj sistematizaciji Doma, Sisacko-moslavatka Zupanija kao
osnivag, dala je suglasnost svojim aktom KLASA: 550-01/24-01/163 URBROJ: 2176-02-24-2 dana

17. rujna 2024. godine.

Pravilnik o unutarnjoj sistematizaciji Doma objavljen je na oglasnoj plofi Doma dana 23.
rujna 2024. godine, a stupa na snagu O1. listopada 2024. godine.

Ravnatelj

Pamir Bori¢ dipl.oec.




