Na temelju ¢lanka 42. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Zagorje, Pravilnika o
izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu

Odgojnog doma Bedekovéina od 11.07.2022., Pravilnika o dopunama pravilnika o sistematizaciji
i unutarnjem ustrojstvu Centra za pruzanje usluga u zajednici zagorje od 28.08.2023. i Ispravka
u pravilniku o sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu Centra za pruzanje usluga u zajednici
Zagorje — procisceni tekst od 20. prosinca 2023., Upravno vijece Centra za pruZanje usluga u
zajednici Zagorje donijelo je na sjednici odrzanoj 26. ozujka 2024.

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI 1 UNUTARNJEM USTROJSTVU

CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI ZAGORJE

(prociSceni tekst - ispravak)

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o sistematizaciji i unutarnjem ustrojstvu Centra za pruzanje usluga u
zajednici Zagorje ureduje: unutarnje ustrojstvo i sistematizacija poslova, kao i druga pitanja u
svezi s radom i po osnovi rada radnika u Centru.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve radnike koji su sklopili ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim, skracenim ili nepunim radnim vremenom, koji rad
obavljaju u sjedistu poslodavaca ili na drugom mjestu koje odredi poslodavac.

Clanak 2.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno ugovorom o radu, ovim
Pravilnikom, sporazumom sklopljenim izmedu Radnickog vijeéa i poslodavca, kolektivnim
ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo, ako zakonom nije drukgije
odredeno.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO CENTRA

Clanak 3.

Sukladno élanky 25. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Zagorje ustrojeni su
odjeli prema poslovima ; zadacima i to:

1. odjel organiziranog stanovan ja,
2. odjel boravka, savjetovanja i poslova stru¢nog tima,
3. radunovodstveno - administrativni

4. pomoéno - tehnicki Poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Radom odjela rukovode radnici - voditelji koje odlukom imenuje i razrje3ava ravnatelj
izmedu radnika odjela.*

III. RAZVRSTAVANJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U CENTRU

Clanak 4,

Skupine poslova i radnih zadataka prema prirodi, procesu i uvjetima rada utvrduje se
prema funkcionalnim nazivima unutar Centra.

Svaka skupina poslova iskazuje se u sljedeéim podacima:

- naziv skupine poslova i radnih zadataka,

- opis poslova i radnih zadataka,

- broj izvriitelja,

- uvjeti u pogledu struénih i drugih radnih sposobnosti koje radnik treba udovoljiti za

obavljanje tih poslova,

- obveze radnika na odredenim poslovima koji preuzimaju taj rad.




Clanak s,

Poslove i radne zadatke y Centru moze obavljati radnik koji udovoljava uvjetima u
pogledu:

- Znanja i sposobnosti za obavljanje radnih zadataka s obzirom na

stru¢nu spremu odredenog zanimanja, posebnu 0sposobljenost i radno iskustvo y

struci,
- organizaciono-radnim sposobnostima prema funkciji rada,
- Zivotnoj dobi odredenoj zakonom,

- posebnim zdravstvenim uvjetima.

élanak 6.

Broj izvr§itelja u Centru se povecava ili smanjuje razmjerno povecanju ili smanjenju
obima poslova uz suglasnost nadleznog Ministarstva,

Clanak 7

Radnik u Centru moge potpisati ugovor o radu:
- na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom,

- na neodredeno vrijeme s radnim vremenom kraéim od punog radnog vremena (nepuno radno
vrijeme),

- na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom,
- na odredeno vrijeme s radnim vremenom kra¢im od punog radnog vremena,

- ugovor o djelu na odredeno vrijeme zbog izvanrednih potreba.




Clanak 8.
U Centru postoje sljedeée skupine poslova:
- rukovodeéi poslovi,
- poslovi struénog odgojnog rada,
- ratunovodstveno - administrativni poslovi,

- pomocno tehniéki poslovi,

IV. SISTEMATIZACILJA




Prikaz iz stavka 1. ovog €lanka daje se u tabeli koja slijedi:

PREGLED POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U CENTRU ZA PRUZANIJE USLUGA U ZAJEDNICI
ZAGORIE S POTREBNIM STRUCNIM SPREMAMA, ZANIMAN]J IMA, POTREBNIM RADNIM

ZADACI TE DRUGI UVJETI

=
Nazi Potrebno Broj izvrSitelja
aziv radnog v gu 5
R.br. ’ Uvjeti radnog mjesta radno prema
mjesta ’ -
iskustvo Pravilniku
. sukladno odredbama Zakona -5 god.
Ravnatelj p” : . 1
0 socijalnoj skrbi
ODJELJAK RACUNOVODSTVENO - ADMINISTRATIVNIH POSLOVA
Voditelj financijsko | Zavréen preddiplomski - 3 god.
— ratunovodstvenih | sveugili¥ni studij ili struéni 1
poslova studij iz podrugja ekonomije
Financijsko — B " - 1. god.
% . ZavrSeno Cetverogodisnje
racunovodstveni iy .
iiski | Srednjoskolsko obrazovanje 1
referent / financijski i
” ekonomskog usmjerenja
knjigovoda
ZavrSeno &etverogodisnje -1 god.
Administrativni srednjoskolsko obrazovanje 1
referent ekonomskog, opéeg ili
drustvenog usmijerenja
ZavrSeno &etverogodisnje - 1 god.
Ekonom - skladigtar srednjoskolsko obrazovanje i 1
- vozad poloZen vozagki ispit B
kategorije
ODJEL POMOCNO TEHNICKIH POSLOVA POD NEPOSREDNIM RUKOVOBENJEM
RAVNATELJA
ZavrSeno srednjogkolsko -
obrazovanje tehnitkog
Kuéni majstor usmjerenja i polozen stru¢ni 1
ispit za loZaga centralnog
grijanja
Rl ZavrSeno s.rednjoskolsko - 3
obrazovanje za kuhara
Pon?o.cfm radnik u NKV - 1
kuhinji
Cistaica ZavrSena osnovna $kola . 1
Vora ZavrSeno Cetverogodisnje - 9
L gty srednjoskolsko obrazovanje
|




ODIJEL ORGANIZIRANOG STANOVANJA

Odgajatelj

Zavrsen diplomski
sveucilisni studij iz podrugja
drustvenih znanosti - polja
edukacijsko -
rehabilitacijskih Znanosti,
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije
*Iznimno, ako nije moguce
osigurati izvrsitelja sa
zavrSenim sveudili$nim
studijem socijalne
pedagogije, socijalnog rada
ili psihologije i ako postoji
neodgodiva potreba
zaposljavanja broja
izvrSitelja propisanog ovim
Pravilnikom, pruZatel;
usluga moze zaposliti
izvrsitelja sa zavr§enim
preddiplomskim
sveutiliSnim studijem iz
podrugja drustvenih znanosti
- polja edukacijsko -
rehabilitacijskih znanosti,
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije

-1 god.
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Odgajatelj za
provodenje radno —
okupacijskih i
slobodnih aktivnosti

Struéni studij ili
preddiplomski sveugilisni
studij iz odgovarajuéeg
podrucja aktivnosti

- 1 god.

Suradnik u odgoju

Zavrseno Cetverogodisnje
srednjoskolsko obrazovanje i
izobrazba za rad sa
zlostavljanom i
zanemarivanom djecom

-1 god.

Medicinska sestra /
tehni¢ar

Srednjoskolsko obrazovanje
za medicinsku sestru /
tehnicara

- 1 god.




Psiholog

ZavrSen diplomski
sveuciliSni studij psihologije

- 1 god.

0,25

Socijalni radnik

ZavrSen diplomski
sveucilisni studij socijalnog
rada

- | god.

0,25

Socijalni pedagog

ZavrSen diplomski
sveucilidni studij socijalne

pedagogije

-1 god.

0,25

ODJEL BORAVKA, SAVJET

OVANIJA [ POSLOVA STRUCNOG TIMA

Odgajatelj

ZavrSen diplomski
sveucilisni studij iz podrugja
drustvenih znanosti - polja
edukacijsko -
rehabilitacijskih znanosti,
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije
*Iznimno, ako nije mogude
osigurati izvriitelja sa
zavrSenim sveudiliSnim
studijem socijalne pedagogije,
socijalnog rada ili psihologije
i ako postoji neodgodiva
potreba zaposljavanja broja
izvriitelja propisanog ovim
Pravilnikom, pruZatelj usluga
moze zaposliti izvrSitelja sa
zavrSenim  preddiplomskim
sveu€iliSnim  studijem iz
podrucja drudtvenih znanosti -
polja edukacijsko -
rehabilitacijskih znanosti,
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije

- 1 god.
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Psiholog

Zavr3en diplomski
sveuciliSni studij psihologije

- 1 god.

0,75

Socijalni radnik

Zavrien diplomski
sveucilisni studij socijalnog
rada

- 1 god.

1,75

Socijalni pedagog

ZavrSen diplomski
sveucilisni studij socijalne

pedagogije

- 1. god.

0,75




Naziv radnog mjesta Broj izvriitelja
1. Ravnatelj 1
2. Odgajatelj <l
3. Odgajatelj za provodenje radno — okupacijskih i slobodnih 1
aktivnosti
4. Suradnik u odgoju
5. Medicinska sestra / tehniéar
6. Psiholog
7. Socijalni radnik
8. Socijalni pedagog
9. Administrativni referent
10. Voditelj financijsko — ra¢unovodstvenih poslova

12. Ekonom - voza¢ - skladidtar
13. Kuéni majstor

14. Kuhar

15. Pomo¢ni radnik u kuhinji
16. Cistadica

17. Vozag

)
1
1
2
1
1
1
11. Financijsko — ra¢unovodstveni referent / financijski knjigovoda | 1
1
1
3
1
1
2

UKUPNO | 42

Ravnatelj

Opis poslova:

- organizira i vodi poslovanje Centra,

- predstavlja i zastupa Centar,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,

- Zzastupa Centar u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- sudjeluje na sjednicama Upravnom vijeéa bez prava odlu¢ivanja,

- predlaze Upravnom vijecu Financijski plan Centra te dostavlja na znanje Godinji
obracun,

- predlaze Upravnom vije¢u Godi¥nji plan i program rada Centra,

- daje izvjestaj o radu Centra,

- utvrduje Plan nabave roba, usluga i radova Centra,

- sudjeluje u izradi opéih pravnih akata i njihovom uskladenju sa zakonskim propisima,

- odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

- donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u sluCajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima,




- koordinira rad svih odjela i ustrojbenih jedinica u suradnji s voditeljima,

- nadzire rad voditelja i radnika Centra Zagorje,

- vrSi nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava,

- hadzire ¢uvanje imovine,

= poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvr$avanja poslova ilj zbog neispunjenja
drugih obaveza i radnog odnosa,

- moZe dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Centar u
pravnom prometu,

- odreduje osobe za potpisivanje financijske i druge dokumentacije,

~  Prema potrebi organizira sastanke tijela Centra, struéne skupove te strugno
usavrSavanje radnika,

radnika, prati strugni rad, vrednuje rad i predlaze napredovanje struénih radnika,
potice kvalitetnu profesionalny komunikaciju,

- obavlja i druge poslove ako zakonom i Statutom Centra Zagorje nisu u nadlefnost;
nekog drugog tijela.

Struéna sprema:

- sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Posebni uvijeti:

Odgajatelj

- hrvatsko drZavljanstvo,
- najmanje 5 godine radnog iskustva u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju u djelatnosti socijalne skrbi

Opis poslova:

Odgajatelj provodi aktivnosti u svrhu odgoja za korisnike organiziranog stanovanja, boravka

i poludnevnog boravka u kol kroz sljedeée poslove:

prijem korisnika — upoznavanje s novom sredinom, struénim osobljem, kuénim redom,
obvezama i pravima korisnika,

pomo¢ pri ukljuéivanju u odgojnu skupinu, . o

identifikaciju podataka o prethodnom boravku korisnika (obitelj, druga ustanova, druga

drZava) kao i drugim bitnim informacijama o korisniku, . 3 £
izraduje individualni plan i program rada za korisnike, u suradnji s nadleznim CZSS i

roditeljima / skrbnikom korisnika te stru&nim timom,
prati korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,
pomoc¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,




razvijanje pozitivnih interesa i navika — higijenske i radne navike poput osobne higijene,
brige o osobnom izgledu i urednosti, odijevanja, odrZavanja odjeée i stambenog prostora,
razvijanje primjerene brige o zdravlju,

motoriCki razvoj (razvoj grube i fine motorike),

kognitivni razvoj — aktivno uklju€ivanje u interakcije s okolinom i procese ucenja, u skladu
sa stupnjem zrelosti,

neposredna pomo¢ u uéenju i svladavanju nastavnog gradiva, u razvoju i usvajanju navika
udenja, tehnika udenja, razvijanje samostalnosti u uéenju i odgovornog izvrienja gkolskih
obaveza te poticanje i nadzor nad redovito$éu izvrienja $kolskih obaveza

razvijanje i usvajanje pozitivnog odnosa prema obrazovanju,

poticanje, pracenje i razvoj kontakata djeteta s ¢lanovima obitelji,

razvoj interesa i kreativnosti te savjetovanje i motiviranje za ukljucivanje u aktivnosti
slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguénostima djeteta,

stalna briga i nadzor djece,

sudjelovanje u izradi, provedbi i pradenju te evaluaciji programa rada u suradnji s
korisnikom i stru¢nim timom,

iniciranje primjene potrebnih oblika zastite, suradnju s nadleZnim centrima za socijalnu
skrb 1 drugim suradnim ustanovama,

jacanje samopouzdanja, razvijanje sposobnosti stvaranja i kreativne igre kroz neposredno
iskustvo i dozivljaj,

likovne aktivnosti (sudjelovanje u likovnim kolonijama, izloZbama, slobodne aktivnosti u
likovnim grupama, razvijanje estetskog smisla i stjecanje likovne kulture, crtanje, slikanje
i modeliranje),

glazbene aktivnosti (pasivno slusanje glazbe, aktivno sudjelovanje u muziciranju, glazba i
stimulacija, sudjelovanje u glazbenim priredbama, nastupima i koncertima),

sportske aktivnosti (odraZavanje i poveavanje misiéne snage, povecanje izdrzljivosti,
razvijanje i poboljsanje koordinacije pokreta, povecanje brzine pokreta, uéenje pravilnom
drzanju tijela, korekcija poloZaja tijela, poboljSanje funkcije drugih organskih sustava,
sudjelovanje u pojedina¢nim i ekipnim natjecanjima),

organiziranje raznih aktivnosti u stambenoj zajednici / boravku,

organizacija zdravog Zivota u prirodi (kroz logorovanja, zimovanja i ljetovanja),
posjecivanje sportskih priredbi, prigodnih kulturnih programa, kazalista, odlasci u kino,
prigodna druZenja s korisnicima drugih pruzatelja usluga,

podrZavanje medusobnog druZenja, povjerenja i pomoéi,

vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika i odrZavanju higijene prostora u kojem borave,
vodi brigu o odjeci i obuéi korisnika te o tome vodi evidenciju,

brine i vodi evidenciju o dZeparcu korisnika u organiziranom stanovanju i racionalnoj
potrosnji novca,

briga o osiguranju $kolskih udZbenika i potrebnog pribora,

potiCe osposobljavanje za samostalan Zivot izvan doma,

razvijanje navika zdrave prehrane,

sudjelovanje u pripremi jelovnika, sudjelovanje u nabavi namirnica te sudjelovanje u
pripremi za obroke i pripremanju obroka,

usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

sudjelovanje u odrzavanju &istoCe prostora te briga o inventaru i okoliu,

10



~ poucavanje u planiranju obveza,

= ucCenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraZavanju istih na odgovarajuéi
nacin,

— provodenje planiranih i prethodno s lijeénikom dogovorenih postupaka iz zdravstvene
njege, podjela propisane terapije i nadzor nad uzimanjem terapije, prepoznavanje hitnih
stanja i pruZanje prve pomo¢i, suradnja s lije¢nikom, zaitita i unapredenje zdravlja,
odrZavanje higijene, primjena mjere kontrole Zaraze,

— Ppreprata korisnika sluZbenim automobilom Centra / organiziranim prijevozom u mjesto
stanovanja u obitelj, dom drugu pravnu osobu, kod drugog pruzatelja usluga skrbi ili drugo,

— savjetodavni rad s roditeljima / skrbnicima korisnika, unapredivanje roditeljskih vjestina,

= pracenje kvalitete skrbj roditelja, poticanje i pracenje kontakata, susreta i druZenja s
roditeljima i drugim ¢lanovima obitelji,

— suradnja s centrima za socijalnu skrb, $kolom i drugim dionicima tretmana korisnika,

— radi u smjenama ilj turnusu,

~ provodi odgojni rad vikendima blagdanima i pruza skrb tijekom noéi u provedbi usluge
organiziranog stanovanja,

= tijekom noéi vrsi nadzor ponasanja korisnika te osiguravanje uvjeta primjerenih za noéni
odmor istih,

= vodi propisanu stru¢ny dokumentaciju i evidencije,

= sudjeluje u radu stru¢nih tijela Centra,

— obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrien diplomski sveugiligni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti — polja
edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti, socijalne djelatnosti, kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije; iznimno zavrien preddiplomski sveuéilisni studij iz podruéja drustvenih
Znanosti - polja edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti, socijalne djelatnosti, kineziologije,
logopedije, pedagogije i psihologije

Posebni uvjeti: - 1 godina radnog iskustva y socijalnoj skrbi
- poloZen vozagki ispit B kategorije

Odgajatelj za provodenje radno okupacijskih i slobodnih aktivnosti

Opis poslova:

- pruZanje podrske korisniku u usvajanju i odrzavanju svakodnevnih aktivnosti,
- PruZanje podrske korisniku u aktivnostima domadinstva,

- odrZavanje i poticanje komunikacijskih vjestina,

- pruZanje podrike u ostvarivanju socijalne i emocionalne kompetencije,

- Organiziranje radno — okupacijskih aktivnosti,

- pomo¢ i podrika u realizaciji radno - okupacijskih aktivnosti,

- poticanje interesa za slobodne aktivnosti te provodenje istih,

- priprema i provodenje aktivnosti prigodom vaznih datuma,

- sudjeluje u provodeniju prodajnih izlozbi i prezentaciji Centra,

= uvjezbavanje i odrzavanje aktivnosti osobne higijene korisnika i oblagenja,
- razvijanje navika zdrave prehrane,
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sudjelovanje u pripremi jelovnika, sudjelovanje u nabavi namirnica te sudjelovanje u
pripremi za obroke i pripremanju obroka,

usvajanje navika kulturnog ponasanija tijekom jela,

poti¢e uredenje stambenog prostora i okolisa,

sudjelovanje u odrzavanju &istoée i urednosti stambenog prostora koji korisnik koristi
te okolisa,

vodi brigu o estetskom uredenju unutarnjih i vanjskih prostora Centra,

briga o nabavi, pripremi i izradi sredstava za rad,

razvijanje radnih i kulturno higijenskih navika,

razvijanje osjecaja sigurnosti u svakodnevnim situacijama,

razvijanje primjerenih oblika ponaganja u poznatim i nepoznatim situacijama,
upoznavanje uZe i Sire okoline,

izraduje dnevni plan rada s korisnicima,

poucavanje u planiranju obveza,

planiranje slobodnih aktivnosti uvazavajuéi individualne sposobnosti i interese
korisnika,

informiranje o korisniku, upoznavanje s potrebnom dokumentacijom,

pracenje i biljeZzenje prilagodbe i napredovanja korisnika,

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada,

prema potrebi vrsi prijevoz korisnika,

sudjeluje u izradi godi$njeg izvjeiéa / evaluacije,

sudjeluje u radu stru¢nih tijela Doma,

prema potrebi mijenja odgajatelja,

radi u smjenama ili turnusu,

provodi odgojni rad vikendima i blagdanima te prema potrebi pruza skrb tijekom noéi

u provedbi usluge organiziranog stanovanja,

vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,
vodi dokumentaciju vezanu za nabavu hrane,

obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Stru€na sprema: - zavr8en preddiplomski sveu¢ilisni studij ili struéni studij tehnickog,

umjetnickog, zdravstvenog, kinezioloskog, drustvenog ili humanisti¢kog usmjerenja

Posebni uvjeti:

1 godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima
poloZzen vozacki ispit B kategorije

Suradnik u odgoju

Opis poslova:

pruZanje pomo¢i i podrike korisniku u usvajanju i odrZavanju svakodnevnih
aktivnosti.

uvjezbavanje i odrzavanje aktivnosti osobne higijene korisnika i obladenja.
razvijanje navika zdrave prehrane,
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- sudjelovanje u pripremi jelovnika, sudjelovanje u nabavi namirnica te sudjelovanje u
pripremi za obroke i pripremanju obroka,

- usvajanje navika kulturnog ponasanja tijekom jela,

- sudjelovanje u odrZavanju &istoée i urednosti stambenog prostora koji korisnik koristi
te okolia,

- briga o nabavi i pripremi sredstava za rad,

- izraduje dnevni plan rada s korisnicima,

- poucavanje u planiranju obveza,

- pomo¢ i podrska u realizaciji domagéinskih i aktivnosti slobodnog vremena korisnika,

- planiranje slobodnih aktivnosti uvazavajuci individualne sposobnosti i interese
korisnika, poticanje interesa za slobodne aktivnosti te provodenje istih,

- priprema i provodenje aktivnosti prigodom vaznih datuma,

- sudjeluje u provedbi prigodnih sve€anosti,

- poti¢e osposobljavanje korisnika za samostalan ¥ivot izvan Centra,

- informiranje o korisniku, upoznavanje s potrebnom dokumentacijom,

- odrZavanje i poticanje komunikacijskih vjestina korisnika,

- pruzanje podrske u ostvarivanju socijalne i emocionalne kompetencije,

- razvijanje osjecaja sigurnosti u svakodnevnim situacijama,

- pracenje i biljeZenje prilagodbe i napredovanja korisnika,

- sudjeluje u izradi godi¥njeg programa rada,

- prema potrebi vrsi prijevoz korisnika,

- sudjelovanje u radu struénih tijela Centra,

- prema potrebi mijenja odgajatelja,

- radi u smjenama ili turnusu,

- provodi odgojni rad vikendima i blagdanima te prema potrebi pruza skrb tijekom noéi

u provedbi usluge organiziranog stanovanja,

- vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,
- vodi dokumentaciju vezanu za nabavu hrane,

- obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strucna sprema: zavrseno Cetverogodisnje srednjogkolsko obrazovanje

Posebni uvjeti: - izobrazba za rad sa zlostavljanom i zanemarivanom djecom
- poloZen vozacki ispit B kategorije

Medicinska sestra / tehnicar

Opis poslova:
Medicinska sestra /tehni¢ar obavlja sljedeée poslove za korisnike organiziranog stanovanja

i boravka kod pruzatelja usluga socijalne skrbi:

- procjenu opcéeg zdravstvenog stanja prilikom prijema,

- pracenje tjelesnog i psihitkog stanja korisnika kroz pracenje rasta i razvoja, promatranije i
evidencija, nadzor nad redovnim cijeplienjem i zdravstvenim kontrolama, savjetodavno —
edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko — epidemioloski nadzor,
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- organiziranje pruZanja zdravstvenih usluga kroz pratnju pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene zastite i specijalisti¢kih zdravstvenih usluga za korisnike organiziranog stanovanja,
odnosno savjetodavno — edukativni rad s korisnicima i roditeljima pri ostvarivanju usluga
primarne zdravstvene zastite i specijalisti¢kih zdravstvenih usluga,

- suradnja s lijeénikom primarne zdravstvene zaitite,

- savjetodavni rad i podrska korisniku,

- neposredno pruZanje zdravstvenih usluga — prepoznavanje hitnih stanja i pruZanje prve
pomoci, provodenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata, rad na zastiti i
unapredivanju zdravlja, odrzavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze, provodenje
zdravstvenog odgoja u svakom dijelu rada,

- podjela i kontrola propisane terapije,

- razvijanje higijenskih navika korisnika,

- poticanje i pracenje odrzavanja higijene korisnika,

- provodi edukativne aktivnosti prve pomo¢i za korisnike,

- vodi brigu o nabavi i nadzire kori$tenje medicinskih i higijenskih potrepstina,

- potiCe zdravu prehranu i sudjeluje u izradi jelovnika za korisnike,

- organiziranje pruzanja zdravstvenih preventivnih i kurativnih usluga za korisnike
organiziranog stanovanja,

- savjetodavno — edukativni rad i higijensko — epidemioloski nadzor korisnika organiziranog
stanovanja,

- sudjeluje u radu struénih tijela Doma,

- vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,

- radi u smjenama,

- prema potrebi provodi odgojni rad noéu te vikendima i blagdanima,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru /
tehnicara.
Struéna sprema: zavrseno srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku sestru /tehnitara.

Posebni uvjeti: - poloZen struéni ispit za medicinsku sestru /tehnidara
- poloZen vozagZki ispit B kategorije

Psiholog

Opis poslova:
Psiholog obavlja poslove iz domene psiholoske podrike za korisnike svih usluga koje

Centar pruza (organiziranog stanovanja, boravka, savjetovanja i pomaganja - pojedincu nakon
izlaska iz skrbi i djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima, savjetovanje i pomaganje
primarnih ili udomiteljskih obitelji, te struéna pomo¢ i potpora udomiteljskim obiteljima):
— planira dnevne poslove i radne zadatke prilagodavajuéi plan rada potrebama i
karakteristikama pojedinih korisnika,
— provodi inicijalni intervju s korisnicima i roditeljima po dolasku u Centar,
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psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja — kognitivnog, socio-
emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrske, pracenje,
evaluacija),

proucavanje pristigle dokumentacije o korisniku i provedba postupaka utvrdivanja
potreba, interesa i sposobnosti korisnika radi davanja misljenja o potrebi pruzanja
usluge te primjerenoj vrsti, trajanju i udestalosti potrebne usluge kroz rad Komisije za
prijem i otpust korisnika,

pruZanje podrske pomoéi i podrike djeci i mladima u razdoblju adaptacije,

pracenje korisnika i obrada tijekom tretmana sa svrhom pravilne evaluacije te procjene i
utvrdivanja eventualno novonastalih tedkoéa u funkcioniranju korisnika,

psihologijsko savjetovanje te poticanje razvijanja primjerenih oblika ponaganja,
podrZavanje medusobnog druZenja, povjerenja i pomodéi,

poticanje na ukljugivanje u provodenje kreativnih i sportsko — rekreacijskih aktivnosti,
osposobljavanje za samostalno rjeSavanje problema,

pruzanje podrske i savjetovanje,

razvijanje samopouzdanja i samokontrole,

psiholosko osnaZivanje korisnika,

prevencija rizi¢nih oblika ponasanja,

priprema korisnika za otpust u biologku ili udomiteljsku obitelj ili drugu ustanovu i
otklanjanje poteskoca u prilagodbi,

priprema korisnika za druge usluge ili prekid usluge,

osposobljavanje za samostalan Zivot izvan ustanove,

psiholoska podrika u kriznim situacijama,

sudjeluje u izradi, provedbi i praéenju individualnog programa rada za korisnika,
grupni i individualni savjetodavni rad s roditeljima,

grupni i individualni savjetodavni rad obitelji u njihovom domu ii u Centru,

podrska i savjetovanje u pobolj$anju odnosa s partnerom, obitelji i radnim kolegama,
individualni i grupni savjetodavni rad s udomiteljima u Centru ili domu udomitelja te
putem telefona ili e-maila, podrska u procesu prilagodbe na smjestaj / boravak u
udomiteljskoj obitelji te podrika u provedbi individualnog plana promjene,

podrika u sudjelovanju djeteta u procesima izrazavanja mi$ljenja,

sudjeluje u evaluaciji rezultata rada i predlaganju daljnjeg tretmana korisnika,

sudjeluje u zajednitkim druZenjima, izletima i ljetovanjima korisnika,

poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
poticanje jezi¢no-govornih vjestina te osnaZivanje roditelja za provodenje specifiénih
stimulacija s djetetom,

sudjeluje u radu Struénog tima i ostalim struénim tijelima Centra,

sudjeluje u savjetovanju struénih radnika s ciljem unapredivanja struénog rada,

vodi propisanu struénu dokumentaciju i evidencije,

radi u smjenama,

prema potrebi mijenja odgajatelja,

prema potrebi vr$i prijevoz Korisnika,

prema potrebi provodi odgojni rad nodu te vikendima i blagdanima,
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— obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrien diplomski sveuéilisni stud; j psihologije

Posebni uvijeti:
- poloZen stru¢ni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- poloZen voza&ki ispit B kategorije

Socijalni radnik

Opis poslova:

obiteljima):
— organizira prijem i sudjeluje na prijemu korisnika,
~ Upoznaje korisnika s novom sredinom te pruza pomo¢ pri ukljucivaniju i
prilagodavaniju,
= prati razdoblje adaptacije korisnika,
— sudjeluje u izradi individualnog programa rada sa korisnikom, sudjeluje u provedbi i
prati realizaciju programa rada,

—  pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika kroz individualn; | grupni
rad,

~ Pomoc pri rjesavanju konfliktnih drugih kriznih situacija kroz individualni i grupni
rad,

~ Inicira primjenu potrebnih oblika zadtite,

— strucni rad i suradnja s obitelji korisnika,

— potiCe i prati kontakte s obitelji,

— priprema Korisnika za primjenu drugih oblika zaStite,

— suradnja s nadleZnim centrima za socijalnu skrb te ostalim relevantnim subjektima,

— vr3i prepratu korisnika u mjesto stanovanja u obitelj, dom, drugu pravnu osobu ili kod
drugog pruzatelja usluga skrbi, ili drugo,

— primjena razli¢itih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja korisnika i
Clanova obitelji za rjeSavanje problema,

~ priprema korisnika za otpust u drugu ustanovu, obitel] ili samostalan Zivot,

— savjetodavnirad i psihosocijalna podrika korisnikuy i ¢lanovima obitelji kroz individualni
I grupni rad u Centru ili njihovom domu,

— podrSka u suradnji s nadlefnim centrima za socijalnu skrb i drugim pruZateljima

socijalnih usluga u zajednici kroz individualnj i grupni savjetodavni rad s djecom i
mladima odnosno s obiteljima i udomiteljima, .
— sudjeluje u evaluaciji rezultata rada i predlaganju daljnjeg tretmana korisnika,




— sudjeluje u zajednickim druZenjima, izletima i lietovanjima korisnika,

— sudjeluje uradu Stru¢nog tima te ostalim stru¢nim tijelima ustanove,

= sudjeluje u savjetovanju struénih radnika s ciljem unapredivanja stru¢nog rada,

— vodi propisanu struénu dokumentaciju i evidencije,

— Vvodi mati¢ne knjige korisnika, kartoteke osobnih listova, knjige evidencije zahtjeva za
socijalnim uslugama,

— radi u smjenama,

— prema potrebi mijenja odgajatelja,

— Pprema potrebi provodi odgoijni rad nocu te vikendima i blagdanima,

— obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrien diplomski sveugiligni studij socijalnog rada
Posebni uvijeti:

- poloZen struéni ispit
- odobrenje za samostalan rad
- poloZen vozagki ispit B kategorije

Socijalni pedagog

Opis poslova:

- prijem Korisnika i pracenje korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,

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

— razvoj sustava drudtvenih i moralnih vrijednosti (odnos prema drugima — razvijanje
interakcije i odnosa prema drugima, ucenje i spoznaja socijalnih uloga i odnosa,
razvijanje odnosa u grupi, suradnje, zajednistva i tolerancije, podrzavanje medusobnog
druZenja, povjerenja i pomod¢i, prepoznavanje i vjestine pozitivnog prevladavanja
sukoba, usvajanje pravila u grupi, usvajanje drudtvenih i zakonskih normj ponasanja),

~ Pruzanje podrske, savjetovanje i poticanje razvoja primjerenih oblika pona$anja i
prevencija riziénih oblika ponasanja kroz individualni i grupni rad,

- izradu individualnog programa rada, sudjelovanje u provedbi, pracenje i evaluacija
programa s korisnikom, odgajateljem i ¢lanovima stru¢nog tima,

— savjetodavni rad i psihosocijalna podrska korisniku i ¢lanovima obitelji kroz individualni
i grupni rad u Centru ili njihovom domu,

= socijalno — pedagoska procjena,
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planiranje i programiranje odgojnih i drugih oblika podrike i zastite korisnika te suradnja
s razli¢itim subjektima (centri za socijalnu skrb i druge ustanove socijalne skrbi, $kole,
zdravstvene ustanove, policija, sudovi, udruge),

podrika u suradnji s nadleZnim centrima za socijalnu skrb i drugim pruzateljima
socijalnih usluga u zajednici kroz individualni i grupni savjetodavni rad s djecom i
mladima odnosno s obiteljima i udomiteljima,

priprema korisnika za izlazak iz skrbi (otpust) i pomoé u otklanjanju potegkoéa u
prilagodbi,

sudjeluje u zajedni¢kim druZenjima, izletima i lietovanjima korisnika,

sudjeluje u radu Struénog tima te ostalim stru¢nim tijelima ustanove,

sudjeluje u savjetovanju struénih radnika s ciliem unapredivanja stru¢nog rada,

vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,

radi u smjenama,

prema potrebi mijenja odgajatelja,

prema potrebi provodi odgojni rad noéu te vikendima i blagdanima,

prema potrebi vrsi prijevoz korisnika,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Stru€na sprema: zavrien diplomski sveugiligni studij socijalne pedagogije

Posebni uvieti:

- poloZen stru¢ni ispit
- polozen vozacki ispit B kategorije

Voditelj financijsko — racunovodstvenih posiova

Opis poslova:

voditelj je odjeljka raunovodstveno — administrativnih poslova u Centru Zagorje,
organizira rad radunovodstveno - financijskih i administrativnih poslova,

izraduje godisnji F inancijski plana Centra sukladno smjernicama nadleZnog
ministarstva, prati provodenje istog i predlaze mjere za pravilno izvrienje plana,
mjesecno uskladuje planove i izvrienje te daje smjernice za daljnje izvrenje plana,
brine o pravilnoj namjeni koriStenja sredstava Centra,

prema potrebi izraduje struéne analize i izvjestaje za ravnatelja te podnosi izvjestaje o
financijskom i materijalnom poslovanju Centra prema ukazanim potrebama,

vodi Glavnu knjigu Centra,

vrsi kontiranje i knjizenje svih financijskih dokumenata i odgovoran je za njihovu
ispravnost,

uskladuje sredstva i izvore financiranja u tijeku godine,

vodi brigu o pravilnom kontiranju KUF-a, IRA-¢, izvoda te ostale financijske
dokumentacije,

izraduje zahtjeve za placanje ratuna i brine o pravodobnoj dostavi u Ministarstvo,
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- brine o naplati prihoda, pravodobnoj dostavi opomena za neplacanje i prijedloga za
pokretanje ovrha,

- radi rebalans Financijskog plana sukladno rebalansu Proraduna,

- daje prijedloge i smjernice za svrsishodnije troSenje sredstava,

- vodi brigu o raspoloZivosti sredstava na Ziro-radunu,

- radi statisticke izvjedtaje vezane uz financijske podatke,

- kontrolira materijalno i financijsko poslovanje, nagin knjiZenja i kontiranja,

- izraduje plan godisnjih odmora za djelatnike radunovodstva,

- suraduje s ¢lanovima inventurne komisije te po potrebi radi i izvanrednu inventuru

- vodi knjigu osnovnih sredstava,

- izraduje inventurne liste za godisnju inventuru osnovnih sredstava te na kraju godine
radi obra¢un amortizacije po propisanim stopama,

- vrSi detaljnu analizu kartica, zakljucak istih i prijenos salda u novu poslovnu godinu,

- suraduje u izradi godisnjeg Plana nabave Centra,

- izraduje periodi¢ne i godisnji financijski izvjestaj u zakonskim rokovima,

- odgovara za to&nost podataka u financijskim obragunima,

- nakraju fiskalne godine zakljuéuje i knjigovodstvene knjige te vodi brigu o njihovog
pravilnoj pismohrani,

- priprema dokumentaciju, vréi testiranja te u suradnji s ravnateljem ispunjava upitnik o
fiskalnoj odgovornosti,

- ¢lan je projektnog tima kod provodenja projekata financiranih iz sredstava EU
(kontrolira i knjizi radune dobavljaca, zasebno vodi radunovodstvenu evidenciju
vezano uz projekt, brine o podmirenju obveza prema dobavlja¢ima, potpisnik je ZNS-
ova, priprema dokumentaciju za financijsku reviziju projekta i izradu izvjestaja prema
posrednickom tijelu),

- obavlja i ostale poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Struéna sprema:

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili strugni studij iz podrugja ekonomije

Posebni uvijeti:

- najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima
- poznavanje rada na radunalu

Financijsko — racunovodstveni referent / financijski knjigovoda

Opis poslova:

vodi blagajni¢ko poslovanje Centra, vrsi uplate i isplate, te je odgovoran za aZurnost i
to¢nost blagajne,

vodi brigu o potraZivanjima Centra i o tome izvjeScuje voditelja radunovodstva te provodi
financijsko knjiZenje,

vodi brigu o Suvanju poslovnih knjiga vezanih uz financijsko poslovanje i njihovom
arhiviranju,

vodi brigu o ispladenim akontacijama za sluZbena putovanja,

tijekom mjeseca prikuplja podatke neophodne za obradun plada,
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Fonda zdravstva,
- vr$i obratun materijalnih prava radnika obradun drugog dohotka,
= redovno popunjava sve potrebne obrasce za bolovanja, mirovine kredite, te daje sve

- vrsi unos ostalih naknada koje ulaze u plaéu i radj kontrolu istih,
- Popunjava i dostavlja JOPPD obrasce za sve izyriene isplate sukladno zakonskim
propisima,

- mjesetno kod obraguna placa arhivira isplatne liste i svu potrebnu dokumentaciju vezany

uz isplatu plaga, daje izvjesca o placi voditelju ra¢unovodstva, te potrebne podatke za

statistiku,
- nakraju godine obavezno arhivira kartice placa i [P kartice,
- izrada statisti¢kih podataka vezanih yz place radnika,

- vodi brigu 0 izmjenama koje se tiu programa obragung placa i suraduje s programerima

ulaznih rauna,
- odgovoran je za uredny j pravodobnu likvidaciju raduna,

- vodi evidenciju o obraguny naplati participacija temeljem rjesenja o pruZanju socijalne

usluge i nagodbi te provodi financijsko knjiZenje istih,

= prema potrebi koordinira i uskladuje potrebne nabavke na nivou ustanove, pide narudsbe

te vrsi nabavu robuy i usluga,

- suraduje u provodenju Postupaka jednostavnih nabava i javne nabave,

- vodi analiti¢ku evidenciju sitnog inventara na upotrebi i uskladuje stanje skladista j
knjigovodstva,

- odgovoran za azurno i toéno vodenje analiti¢kog knjigovodstva materijala i sitnog
inventara, Ziveznih namirnica i lijekova,

= provodi knjiZenje redovnog rashoda sitnog inventara, a na kraju poslovne godine radi

redovnu godiSnju inventuru,
- vr8i zaduZenja djelatnika putem reversa za preuzeta osnovna sredstva, sitni inventar,
radnu odjeéu i obuéy,

- obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu voditelja racunovodstva i ravnatelja.

Struéna Sprema;

- ZzZavrSeno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima
- poznavanje rada na radunalu
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Administrativni referent

Opis poslova:

prati zakone i propise o radnim odnosima,

priprema i prepisuje Statut i druge opée akte, kao i izmjene i dopune istih,

provodi upis podataka u sudski registar,

obavlja poslove vezane za pribavljanje suglasnosti za zaposljavanje radnika,

obavlja poslove oko objavljivanja i provodenja natjetaja i oglasa,

Popunjava prijave potreba za radnicima Zavodu za zaposljavanje i o istima vrgi objavu u
glasilima javnog priopcavanja,

obavjestava kandidate o ishody natjecaja ili oglasa,

izraduje ugovore o radu kod prijema radnika u radni odnos,

obavlja sve poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa radnika,

obavlja poslove u svezi sklapanja ugovora o djelu,

formira, redovito azurira i kompletira dosjee radnika,

vodi evidenciju o poloZenim struénim ispitima i ostaloj potrebnoj dokumentaciji vezano za
radnike,

vodenje evidencije sanitarnih iskaznica,

vodi mati¢nu knjigu radnika,

visi prijavu i odjavu radnika kod HZZO-a j popunjava dokumentaciju za HZMO,
izraduje odluke o koridtenju godisnjeg odmora,

izdaje potvrde s kadrovskim podacima za osobne potrebe radnika,

pohranjuje dokumentaciju o radnicima i korisnicima te poslovanju Centra,

mjesecno uskladuje s radunovodstvom kadrovske promjene u svrhu obraduna place,
izrada odluka o materijalnim pravima radnika,

vodenje evidencije i izdavanje putnih naloga radnicima,

pravovremeno radnicima dostavlja m jeseCne evidencije o radnom vremenu,

obavlja sve poslove u svezi otpreme i zaprimanja prispjele poste,

vodi urudZbeni zapisnik za Centar,

izraduje statisticke podatke vezane za radnike Centra,

sudjeluje u pripremaniju sjednica Upravnog vijeéa Centra i prisustvuje sjednicama na kojima vodi
zapisnik, vodi dokumentaciju vezanu za rad Upravnog vijeca,

- koordinacija i uskladivanje potrebnih nabavki na nivou ustanove,

- uskladivanje nabavki s financijskim planovima,

- vidi nabavu roba i usluga,

- piSe narudZbenice i priprema ugovore s dobavljadima te postivodi racuna o postivanju
ugovornih odredbi,

kontakti i korespodencija s dobavlja¢ima i drugim poslovnim suradnicima Centra,

vodi i objavljuje registar ugovora u EOJN te upisuje realizaciju po ugovorima,
administrativni poslovi vezani za provedbu jednostavnih nabava i javnih nabava,
administrativni poslovi vezani za provedbu projekata sufinanciranih iz EU sredstava,
obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjogkolsko obrazovanje ekonomskog, opceg ili
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drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

I godina radnog iskustva,
Poznavanje rada na ra¢unaly

Ekonom — vozqe — skladiStar

Opis poslova:

zaprima u skladiste namirnice, sitan inventar te za iste radi potrebnu dokumentaciju,
odgovoran je za koliiny j kvalitetu zaprimljene robe,

na temelju zaprimljene robe, putem dostavnice il otpremnice radi primke, a za
izdanu roby temeljem jelovnika il zahtjevnica odnosno internih narudzbenica, radi
izdatnice,

mjesecno uskladuje stanje skladista s knjigovodstvom, usporedujuéi skladine kartice
s knjigovodstvom,

vodi brigu o uskladistenoj robi i materijalu, te o higijeni skladista,

0 stanju skladista i o potrebnim nabavkama na vrijeme izvjeséuje za to zaduZenu
osobu,

suraduje u provodenju HACCP programa,

vrsi prijevoz korisnika j djelatnika Centra prema potrebi (prijevoz korisnika do
mjesta pruzanja socijalne usluge, lije¢nieki pregledi, sportske aktivnosti, izlet i
ostalo),

prema potrebi vrsi prijevoz obroka, namirnica i drugog materijala za potrebe Centra
te pomaze pri istovary j uskladistenju istih,

odgovoran je i brine za vozila koja su mu povjerena (odrzavanje, tehnigki pregled i
registracija),

osigurava urednu registraciju i osiguranje vozila,

vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila te poduzima potrebne mjere za otklanjanje
kvarova,

svakodnevno prije uporabe pregledava vozila te poduzima potrebne mjere za
otklanjanje kvarova,

svakodnevno prije uporabe pregledava vozila radi utvrdivanja stanja vozila za siguran
prijevoz,

snabdijeva vozila gorivom uz tocni obradun utrogka te Je odgovoran za racionalno
troSenje goriva za vozila,

pravovremeno i to¢no ispunjava putni radni list u svrhy pravdanja upotrebe sluzbenog
vozila,

vodi brigu i odgovoran je za &istoéu i urednost vozila za koje je zaduzen,

sudjeluje u izradi rasporeda prijevoza korisnika,

komunicira s lanovima obitelji / skrbnicima korisnika koje vozi, .

prema potrebi pomaZe u uredenju okoli3a, ¢i¥cenju snijega, posipavanju soli te
prijenosu namjestaja i drugog inventara, -

prema potrebi obavlja sitne popravke i brine © imovini Centra,

odgovoran je za aZurnost poslova koje obavlja,
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- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

- I godina radnog iskustva,
- Poznavanje rada na ratunaly
- poloZen vozagki ispit B kategorije

Kuéni majstor

Opis poslova:

- pravovremeno uodava ostecenja na objektima Centra (stolarija, podovi, zidovi, namjestaj te sve
vrste instalacija i vrsi popravke istih),

- vrSi manje popravke na instalacijama u sklady sa Svojim moguénostima,

- obavlja manje zahtjevne soboslikarske i li¢ilacke radove,

- vrSi preseljenje postojeceg namjedtaja te montazu novog,

- vodi brigu o redovitom servisiranju protupoZarnih aparata,

- vodi brigu o rashodovanju dotrajalog inventara Po izvrenom popisu,

- vrSi/ organizira odvoz otpisanog inventara,

- vodi evidencije tehnickog pregleda kotlovnice, elekirike, plina, vodovoda, kanalizacije i dr.,

- Zamjenjuje rasvjetna tijela u radnim prostorima Centra,

- ureduje prostor za odlaganje otpada uz postivanje propisa o sortiranju i sekundarnim sirovinama,

- brineo odrZavanju strojeva za Ciséenje i odrZavanje travnjaka i dvoridta (kosilice),

- odrZava red i &istoéu y kotlovnicama,

- vodi brigu o repromaterijalu za odrzavanje u Centru,

- prema potrebi zamjenjuje vozaga i vr prijevoz korisnika te dostavy potrebnih namirnica i
ostalih sredstava za rad na dislocirana mjesta rada Centra,

- obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Stru¢na sprema;:

- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmijerenja

Posebni uvjeti:

- poloZen strugni ispit za lozaga centralnog grijanja
- poloZen vozatki ispit B kategorije
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Kuhar

Opis poslova:

- Organizira rad u kuhinji,
- narucuje i preuzima namirnice za dnevno pripremanje hrane,

- prema potrebi priprema di jetalne obroke za korisnike,

- odgovoran je za racionalno troSenje namirnica j drugog materijala potrebnog za
pripremu obroka i odrZavanje prostora kuhinje,

- izdaje obroke i vodi brigu o pravilnoj raspodjeli obroka po mjestima rada Centra,

odgovoran je za njih,

- duZan je redovito obavljati sanitarne lije¢nicke preglede,

- radi u smjenama,

- prema potrebi radi u dane vikenda, blagdana i praznika,

- obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Pomocni radnik u kuhinji

Opis poslova:

sudjeluje u pripremanju namirnica za obroke i pripremanju obroka,

postavlja posude, servira dijeli obroke,

sakuplja posude i ureduje stolove poslije obavljenih obroka te vodi brigu i odgovara za
urednost i &istodu blagovaonice i blagovaonskog inventara (stolova i stolica),
pere posude (ru¢no i strojno) od svih obroka,

iznosi smece i druge ostatke hrane iz kuhinje,

vrsi primopredaju kuhinjskog rublja,

prema potrebi obavlja pranje kuhinjskog rublja,

prema potrebi zamjenjuje kuhara i samostalno kuhg,

vodi brigu o kvaliteti i pravovremenom pripremanju hrane,

vodi brigu o racionalnom troSenju namirnica,
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pere i odrzava &istody kuhinje, pomoénih kuhinjskih prostorija te sanitarnog &vora u
kuhinji,

pravilno koristj kuhinjsku opremu (strojeve) i vodi brigu o ispravnosti iste,

vodi brigu o cjelokupnom inventary y kuhinji i pomoénim kuhinjskim prostorijama te je
odgovoran za njih,

priprema i postavlja posude i hrany prigodom raznih obiljezavanja i sveCanosti,

poslove svog radnog mjesta obav] ja u skladu sa sanitarnim uputama i propisima te pravilno
primjenjuje HACCP sustay y procesu pripremanija, skladistenja i dostave hrane,

duZan je redovito obavljati sanitarne lijecnicke preglede,

prema potrebi radi u dane vikenda, blagdana i praznika,

vodi brigu o ¢istoéi, urednosti i estetskom uredenju radnog prostora i okolisa Centra,
preuzima, distribuira dijeli obroke po mjestima rada Centra,

obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strué¢na Sprema: zavrSena osnovna kola

Cistadica

Opis poslova:

svakodnevno &isti i odrzava higijenu sanitarija i drugih prostorija koje su joj dodijeljene
za CiS¢enje (pere kvake i vrata, svjetiljke, zidove i ostali inventar u prostorijama, brisanje
praine, &idéenje podova i tepiha, prozraivanje prostorija),

svakodnevno &isti i odr¥ava say prostor objekata Centra,

svakodnevno dezinficira sanitarije u svim sanitarnim &vorovima objekata Centra,

Cisti i pere prozore u svim prostorijama Centra,

uredno odrZava pribor za Ciscenje i trosi ga racionalno,

vr8i zamjenu ruénika, sapuna i toaletnih papira u sanitarnim prostorijama Centra,

Cisti tepihe i otirage,

iznosi i odlaZe smece te prema potrebi ureduje prostor za odlaganje otpada uz postivanje
propisa o sortiranju,

visi generalno ¢igenje svih prostorija u objektima Centra Zagorje za vrijeme $kolskih
praznika,

skida, pere i postavlja ¢iste zavjese,

odrzava cvijece u objektima i na okolisu objekata,

sudjeluje u estetskom uredenju prostorija, _
po zavrsetku radnog vremena provjerava cijeli poslovni prostor (zatvara prozore, gasi
svjetla, zakljudava vrata),

po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja dusna Je Cistiti i na drugim mjestima rada
Centra,

vodi brigu o urednosti i estetskom uredenju okoliga objekata Centra,. -
zaduZena je za pranje i suSenje rublja, djeje odjece, posteljine, stolnjaka, kuhinjske
odjece i pribora, zavjesa, krpanje i popravljanje matef'ija.la, o -

preuzima prljavo rublje, odjeéu i posteljno rublje korisnika, rublje iz kuhinje te radnu
odjecu drugih radnika Centra,

sortira i slaZe rublje po policama,
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- doprema &isto rublje,
" Prema potrebi obavlja i poslove krpanja,

koristenje,
- brine o &isto¢i i odrZavanju prostora praonice,
- radiu smjenama,
= Prema potrebi radi u dane vikenda,
- obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Struéna Sprema: zavr§ena osnovna skola

Voza¢

Opis poslova:

- vrsi prijevoz korisnika i djelatnika Centra prema potrebi (prijevoz korisnika do mjesta

- osigurava uredny registraciju i osiguranje vozila,

- vodi brigu o tehnickoj ispravnosti vozila te poduzima potrebne mjere za otklanjanje
kvarova,

- svakodnevno prije uporabe pregledava vozila te poduzima potrebne mjere za otklanjanje
kvarova,

- snabdijeva vozila gorivom uz to¢ni obradun utroska te Je odgovoran za racionalno
troSenje goriva za vozila,

= Ppravovremeno i to¢no ispunjava putni radni list u svrhu pravdanja upotrebe sluzbenog
vozila,

= vodi brigu i odgovoran Je za &istocu i urednost vozila za koje je zaduzen,

- sudjeluje u izradi rasporeda prijevoza korisnika,

- komunicira s &lanovima obitelji / skrbnicima korisnika koje vozi, _ _ .

= prema potrebi poma¥e u uredenju okolisa, ¢isCenju snijega, posipavanju soli te prijenosu
namjestaja i drugog inventara, .

*  prema potrebi obavlja sitne popravke i brine o imovinj Centra,

- odgovoran je za aZurnost poslova koje obavlja, _

- obavlja ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.

Struéna sprema: zavrieno Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti: polozen vozagki ispit B kategorije
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Clanak 10.

Svi struéni radnici po rasporedu i organizaciji rada koju donosi ravnatelj Centra obvezni su obavljat
poslove i zadatke iz njihove struéne osposobljenosti, a prema ukazanim potrebama te planu i programu rada
za tekucu godinu.

Clanak 11.

Svi struCni radnici pored uvjeta propisanih Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom te
Kolektivnim ugovorom moraju posjedovati moralne i struéne kvalitete te organizacijske
sposobnosti za rad s djecom.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Op¢i uvjeti za sklapanje Ugovora o radu u Centru utvrdeni su Zakonom o radu.

Clanak 12.a

Ravnatelj Centra Odlukom 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 ¢lanka jacaju postojece 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 i / ili
aktivnosti unutar pojedine usluge, opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nadelno mora
odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik se mijenja, donosi i dopunjuje na na¢in propisan za njegovo donosenje.
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é!anak 13.a

: konom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a y slu¢aju njihove neuskladenosti primjenjivat e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.

Ocjenu neuskladenosti
podzakonskih akata daje Upravno vijede, koje ujedno inicira postupak radi medusobnog
uskladivanja,

élanak 15,

ilnika o rady, sistematizaciji i unutarnjem ustroj

vno vijece Centra na sjednici odrzanoj dana 26. oZujka 2024,

KLASA: 003-06/22-01/2
URBROJ: 21 97-47-07-24-51
Bedekovéina, 26. oZujka 2024,

Predsjednik Upravnog vijeéa:

Kiristijan Loné,affé, mag. hist.

R e ——

Protiséeni tekst Pravilnika o sistematizaciji i unutarnj

em ustrojstvu Centra za pruzanje usluga u zajednici
Zagorje je po donosenju objavljen na oglasnoj plo¢i Centra
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