
Na temelju dlanka 42. statuta centra za pruLanje usluga u zajednici Zago\ie, pravilnika o
izmjenama i dopunama pravilnika o radu, sistematizaciji i unutamjem ustrojswu
Odgojnog doma Bedekovdina od I I .07.2022., Pravilnika o dopunama pravilnika o sistematizaciji
i unutamjem ustrojstvu centra za pruzanje usluga u zajednici zagorje od 28.08.2023. i Ispravka
u pravilniku o sistematizaciji i unutamjem ustrojswu centra za pruzanje usluga u zajednici
zagorje - prodi!6eni tekst od 20. prosinca 2023., Upravno vije6e centra za pruLanje usluga u
zajednici Zagorje donijeloje na sjednici odrZanoj 26. oiujka 2024.

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI I UNUTARNJEM USTROJSTVU

CENTRA ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI ZAGORJE

(prodi56eni tekst - ispravak)

I. OPCEODREDBE

. ttanak 1

ovim se Pravilnikom o sistematizaciji i unutarnjem ustrojstw centra za pruLanje 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 odretleno vrijeme, s punim, skraienim ili nepunim radnim wemenom, koji rad
obavljaju usjedistu poslodavaca ili na drugom mjestu koje odredi poslodavac.

e tanak 2.

Ako je neko pravo iz radnog odnosa razlidito uretleno ugovorom o radu, ovim
Pravilnikom, spor.vumom sklopljenim izmettu Radnidkog vije6a i poslodavc4 kolektivnim
ugovorom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovorjnije pravo, ako zakonom nije drukdije
odredeno.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO CENTRA

ttanak 3.

Sukladno dlanku 25. statuta centra za pruLanje usluga u zajednic i Zagorje ustrojeni su
odjeli prema poslovima i zadacima i to:

l. odjel organiziranog stanovanja,

2. odjel boravka, savjetovanja i poslova struEnog tima,

3. ralunovodstveno - administrativni i

4. pomodno - tehniCki poslovi pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Radom odjela rukovode radnici - voditelji koje odlukom imenuje i razrjesava ravnatelj
izmedu radnika odjela."

III. RAZVRSTAVANJE POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U CENTRU

dlanak 4.

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

Svaka skupina poslova iskazuje se u sljededim podacima:

- naziv skupine poslova i radnih zadataka,

- opis poslova i radnih zadataka,

- broj izvr5itelja,

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

obavljanje tih poslova,

- obveze radnika na odredenim poslovima koji preuzimaju taj rad.
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Clanak 5.

Poslove i radne zadatke u Centru moZe obavljati radnik koji udovoljava uvjetima u

pogledu:

- znanja i sposobnosti za obavljanje radnih zadataka s obzirom na

strudnu spremu odredenog zanimanj4 posebnu osposobljenost i radno iskustvo u

struci,

- organizaciono-radnim sposobnostima prema funkciji rada,

- Zivotnoj dobi odredenoj zakonom,

- posebnim zdravstvenim uvjetima.

tlanak 6.

Broj izvr5itelja u Centru se pove6ava ili smanjuje razmjemo poveianju ili smanjenju

obima poslova uz suglasnost nadleZnog Ministarstva.

tlanak 7.

Radnik u Centru moZe potpisati ugovor o radu:

- na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom,

- na neodredeno vrijeme s radnim vremenom kra6im od punog radnog vremena (nepuno radno

vrijeme),

- na odredeno vrijeme s punim radnim vremenom,

- na odredeno vrijeme s radnim wemenom kraiim od punog radnog vremena,

- ugovor o djelu na odredeno vrijeme zbog izvanrednih potreba.
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ilanak 8.

U Centru postoje sljede6e skupine poslova:

- rukovodeii poslovi,

- poslovi strudnog odgojnog rada,

- radunovodstveno - administrativni poslovi,

- pomo6no tehnidki poslovi.

IV. SISTEMATIZACIJA

tlanak 9.

U ovom Pravilniku daje se pregled poslova i radnih zadataka u Centru za pruZanje usluga
u zajednici Zagorje s potrebnim strudnim spremama, zanimanjima, potrebnim radnim iskustvom
te brojem izvrSilaca na radnim mjestima gdje se obavljaju ti poslovi izadaci te drugi uvjeti.
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Prikaz iz stavka l. ovog dlanka daje se u tabeli koja slijedi:

PREGLED POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U CENTRU ZA PRUZANJE USLUGA U ZAJEDNICI
ZAGORJE S POTREBNIM STRUENIM SPREMAMA, ZANIMANJIMA, POTREBNIM RADNIM
ISKUSTVOM TE BROJEM IZVRSITELJA NA RADNIM MJESTIMA GDJE SE OBAVLJAJU POSLOVI I

ZADACI TE DRUGI UVJETI

R.br.
Nazil'radnog

mjesta
Uvjeti radnog mjesta

Broj izvriitelja
prema

Pravilniku

Ravnateli
sukladno odredbama Zakona
o socijalnoj skrbi

- 5 god.
I

ODJELJAK RACUNOVODSTVENO - ADMINISTRATIVNIH POSLOVA
Voditelj financijsko

- radunovodstvenih
poslova

ZavrSen preddiplomski
sveuCili5ni studij ili strudni
studii iz podrudia ekonomiie

-3god
I

Financijsko -
radunovodstveni
referent / financijski
kniigovoda

ZavrSeno detverogodiSnje
srednjoSkolsko obrazovanje
ekonomskog usmjerenja

- l. god

I

Administrativni
referent

Zavr5eno detverogodiSnje
srednjo5kolsko obrazovanje
ekonomskog, opieg iti
druSwenog usmierenia

- l god.

I

Ekonom - skladiStar
- vozat,

Zavr5eno detverogodiSnje
srednjo5kolsko obrazovanje i
poloZen vozadki ispit B
kategoriie

-lgod
I

ODJEL POMOCNO TEHNIE KIH POSLOVA POD NEPOSREDNIM RUKOVODENJEM
RA\NATELJA

Ku6ni majstor

Zavrleno srednjo5kolsko
obrazovanje tehnidkog
usmjerenja i poloZen strudni
ispit za loZada centralnog
grijania

I

Kuhar Zavr5eno srednjo5kolsko
obrazovan ie za kuhara -lt

Pomoini radnik u
kuhinji NKV I

iistaiica ZavrSena osnovna Skola I

Vozad Zavr5eno detverogodiSnje
srednioSkolsko obrazovan je 2

4

Potrebno
radno

iskustvo



ODJEL ORCANIZIRANOC STANOVANJA

Odgajatelj

ZavrSen diplomski
sveudiliSni studij iz podrudja
dru5tvenih znanosti - polja
edukacijsko -
rehabilitacijskih znanosti,
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologi je
*lznimno, ako nije moguie
osigurati izvrSitelja sa

zavrienim sveudililnim
studijem socijalne
pedagogije, socijalnog rada
ili psihologije i ako postoji
neodgodiva potreba
zapo5ljavanja broja
izvr5itelja propisanog ovim
Pravilnikom, pruZatelj
usluga moZe zaposliti
izvrSitelja sa zavrSenim
preddiplomskim
sveudiliSnim studUem iz
podrudja druStvenih znanosti
- polja edukacijsko -
rehabi I itacijskih znanosti.
socijalne djelatnosti,
kineziologije, logopedije.
pedagogije i psihologije

- I god.

l0

Odgajatelj za
provodenje radno -
okupacijskih i
slobodnih aktivnosti

Strudni studij ili
preddiplomski sveudiliSni
studij iz odgovarajuieg
podrudja aktivnosti

- I god.

j

Suradnik u odgoju

Zavr5eno detverogodiSnje
srednioSkolsko obrazovanje i
izobrazba za rad sa

zlostavljanom i

zanemarivanom djecom

- I god.

2

Medicinska sestra /
tehnidar

Srednjo5kolsko obrazovanje
za medicinsku sestru /
tehnidara

- I god.

I
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Psiholog
Zavr5en diplomski
sveudiliSni studii psiholoeiie

- I god.
0.25

Socijalni radnik
Zavr5en diplomski
sveudil i5ni studij socijalnog
rada

- I god.
0.25

Socijalni pedagog
Zavr5en diplomski
sveudiliSni studij socijalne
pedagogiie

- I god.
0.25

ODJEL BORAVKA. SAVJETOVANJA I POSLOVA STRU.NOG TIMA
Zavr5en diplomski
sveudili5ni studij iz podrudja
druStvenih znanosti - polja
edukacijsko -
rehabil itacijskih znanosti,
socijalne djelatnosti.
kineziologije. logopedije.
pedagogije i psihologije
*lznimno, ako nije moguie
osigurati izvrSitelja sa

zavrSenim sveueili5nim
studijem socijalne pedagogije,
socijalnog rada ili psihologije
i ako postoji neodgodiva
potreba zapolljavanja broja
izvrSitelja propisanog ovim
Pravilnikom, pruZatelj usluga
moZe zaposliti izvrSitelja sa

zavrSenim preddiplomskim
sveudiliSnim studijem iz
podrudja druStvenih znanosti -
polja edukacij sko
rehabilitacijskih znanosli,
socijalne djelatnosli,
kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije

- I god.

lt

Psiholog
Zavr5en diplomski
sveudili5ni studii psiholosiie

- I god.
0.75

Socijalni radnik
Zavr5en diplomski
sveudiliSni studU socijalnog
rada

- I god.
I,75

Socijalni pedagog
Zavr5en diplomski
sveudiliSn i studij socijalne
pedagogije

- l. god.
o 75
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Naziv radnog mjesta

Novi naziv radnog mjesta temeljem
Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za
obraaun plade u javnim sluibama
(,,Narodne novine" br. 22 12024)

Broj
izvrSitelja

l. Ravnatelj Ravnatelj ustanove u socijalnoj skrbi 3 I

2. Odgajatelj 2l

3. Odgajatelj za provodenje radno -
I skih i slobodnih alitivnosri

Strudni radnik u sustavu socijalne zaltite 3 I

4. Suradnik u odgoju Asislenl u organiziranom stanovanju i
odgoju

5. Medicinska sestra / tehnidar Medicinska sestra / tehniear l

6. Psiholog Strueni radnik u sustavu zastite djece I

Strudni radnik u sustavu zrJtite djece

8. Socijahi pedagog Struani radnik u sustavu zaitite djece I

9. Administrativnireferent Referent I

t0. Voditelj financijsko -
radunovodstvenih poslova

Voditelj ustrojstvene jedinice ll. vnte /
Voditelj ustrojstvene jedinice 4 (ovisno o
stupnju obrazovanja)

I

I l. Financijsko radunovodsweni
referent / financijski kniigovotla

Ret'erent I

12. Ekonom - vozad - skladi5tar Ref'erent I

13. Kucni majstor Struani radnik na tehnidkom odrZavanju I

14. Kuhar Kuhar

15. Pomo6ni radnik u kuhinji Pomo6ni radnik ll. u sustavu socijalne skbi
(za odre<lene poslove)

I

16. eistaeica / asistent u organiziranom
stanovanj u

Asistent u organiziranom stanovanju i
odgoju

I

17. Yoza( Vozad sanitetskog prijevoza

U KU PNO -12
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Ravnatelj

Opis poslova:

organizira i vodi poslovanje Centra,
predstavlja i zastupa Centar.
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,
zastupa Centar u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim
tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima,
sudjeluje na sjednicama Upravnom vije6a bez prava odludivanja.
predlaZe Upravnom vijeiu Financijski plan Centra te dostavlja na znanje Godi5nji
obradun,
predlaZe Upravnom vijedu GodiSnji plan i program rada Centra,
daje izvje5taj o radu Centra,
utvrduje Plan nabave roba. usluga i radova Centra,
sudjeluje u izradi opiih pravnih akata i njihovom uskladenju sa zakonskim propisima,
odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,
donosi odluke o pojedinadnim pravima radnika u sludajevima utvrdenim zakonom i

opiim aktima,

imenuje i razrje5ava voditelje odjela i strudnih cjelina,
brine se o provedbi odluka i zakljudaka Upravnog i Strudnog vije6a Centra Zagorle,
koordinira rad svih odjela i ustrojbenih jedinica u suradnj i s voditeljima,
nadzire rad voditelja i radnika Centra Zagorje,
vrSi nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava,
nadzire duvanje imovine,
poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrlavanja poslova ili zbog neispunjenja
drugih obaveza iz radnog odnosa,
moZe dati punomod 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, strudne skupove te strudno
usavr5avanje radnika,
suraduje sa strudnim radnicima, roditeljima korisnika, ministarstvom nadleZnim za
poslove socijalne skrbi, drZavnim i drugim tijelima te udrugama,
brine se za unapredenje rada suvremenim metodama rada, strudnim usavr5avanjem
radnika, prati strudni rad, vrednuje rad i predlaZe napredovanje strudnih radnika,
potide kval itetnu profesionalnu komunikaciju,
obavfja i druge poslove ako zakonom i Statutom Centra Zagorje nisu u nadleinosti
nekog drugog tijela.

Strutna sprema:
- sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Posebni uvieti:
hrvatsko drZavljanstvo.
najmanje 5 godine radnog iskustva u propisanom akademskom zvanju iakademskom
stupnju u djelatnosti socijalne skrbi
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Odgajatelj

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

i poludnevnog boravka u Skoli kroz sljede6e poslove:

- pruem korisnika - upoznavanje s novom sredinom, strudnim osobljem, kuinim redom,
obvezama i pravima korisnika,

- pomoi pri ukljudivanju u odgojnu skupinu,

- identifikaciju podataka o prethodnom boravku korisnika (obitelj, druga ustanova, druga
drZava) kao i drugim bitnim informacijama o korisniku.

- izraduje individualni plan i program rada za korisnike, u suradnji s nadleZnim CZSS i
roditeljima / skrbnikom korisnika te strudnim timom,

- prati korisnika tijekom razdoblja prilagodbe,

- pomoi pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba,

- razvijanje pozitivnih interesa i navika - higijenske i radne navike poput osobne higijene,
brige o osobnom izgledu i urednosti, odijevanja, odr2avanja odjeie i stambenog prostora,
razvijanje primjerene brige o zdravlju,

- motoridki razvoj (razvoj grube i fine motorike),

- kognitivni razvoj - aktivno ukljudivanje u interakcije s okolinom iprocese udenja, u skladu
sa stupnjem zrelosti,

- neposredna pomoi u udenju i svladavanju nastavnog gradiva, u razvoju i usvajanju navika
udenja, tehnika udenja. razvijanje samostalnosti u udenju i odgovomog izvrSenja 5kolskih
obaveza te poticanje i nadzor nad redovitoSiu izvrienja Skolskih obaveza

- razvijanje i usvajanje pozitivnog odnosa prema obrazovanju,

- poticanje, praienje i razvoj kontakata djeteta s dlanovima obitelji,
- ramoj interesa i kreativnosti te savjetovanje i motiviranje za ukljuiivanje u aktivnosti

slobodnog vremena u skladu s dobi, interesima i moguinostima djeteta,

- stalna briga i nadzor djece,

- sudjelovanje u izradi, provedbi i praienju te evaluaciji programa rada u suradnji s
korisnikom i strudnim timom.

- iniciranje primjene potrebnih oblika za5tite, suradnju s nadleZnim centrima za socijalnu
skrb i drugim suradnim ustanovama,

- jadanje 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
imodeliranje),

- glazbene aktivnosti (pasivno slu5anje glazbe. aktivno sudjelovanje u muziciranju, glazba i
stimulacija, sudjelovanje u glazbenim priredbama, nastupima i koncertima),

- sportske aktivnosti (odraZavanje i poveiavanje mi5iine snage, poveianje izdrZljivosti,
razvijanje i pobolj5anje koordinacije pokreta, poveianje brzine pokreta, udenje pravilnom
drZanju tijela, korekcija poloLaja tijela, poboljSanje funkcije drugih organskih sustava,
sudjelovanje u pojedinadnim i ekipnim natjecanjima),

- organiziranje raznih aktivnosti u stambenoj zajednici / boravku,

- organizacija zdravog Zivota u prirodi (kroz logorovanja, zimovanja i ljetovanja),
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posjeiivanje sportskih priredbi, prigodnih kultumih programa, kazaliSta, odlasci u kino,
prigodna druZenja s korisnicima drugih pruZatelja usluga,
podrZavanje medusobnog dru2enja. povjerenja i pomo6i,
vodi brigu o osobnoj higijeni korisnika iodriavanju higijene prostora u kojem borave.

vodi brigu o odjeii i obuii korisnika te o tome vodi evidenciju,

brine ivodi evidenciju o dZeparcu korisnika u organiziranom stanovanju iracionalnoj
potroSnji novca,

briga o osiguranju Skolskih udZbenika i potrebnog pribora.
potide 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 kultumog ponaSanja tijekom jela,

sudjelovanje u odrZavanju distode prostora te briga o inventaru i okoliSu,

poudavanje u planiranju obveza,

udenje djece prepoznavanju svojih i tudih emocija te izraLavanju istih na odgovarajuii
nadin,
provodenje planiranih i prethodno s lijednikom dogovorenih postupaka iz zdravstvene
njege, podjela propisane terapije i nadzor nad uzimanjem terapije, prepoznavanje hitnih
stanja i pruZanje prve pomoii, suradnja s lijednikom, zaStita i unapretlenje zdravlja,
odrZavanje higijene, primjena mjere kontrole zaraze,

preprata 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 vje5tina,
pra6enje kvalitete skrbi roditelja. poticanje i pradenje kontakata, susreta i druZenja s

roditeljima i drugim dlanovima obitelji,
suradnja s centrima za socijalnu skrb, Skolom i drugim dionicima tretmana korisnika,
radi u smjenama ili turnusu,
provodi odgojni rad vikendima i blagdanima i pruZa skb tijekom noii u provedbi usluge
organiziranog stanovanja.
tijekom noii vrSi nadzor ponaSanja korisnika te osiguravanje uvjeta primjerenih za noini
odmor istih.
vodi propisanu strudnu dokumentaciju i evidencije,
sudjeluje u radu struinih tijela Centra,
obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sprema: zavrSen diplomski sveudiliSni studij iz podrudja druStvenih znanosti - polja
edukacijsko - rehabilitacij skih znanosti. socijalne djelatnosti, kineziologije, logopedije,
pedagogije i psihologije: iznimno zavr5en preddiplomski sveudili5ni studij iz podrudja dru5tvenih
znanosti - polja edukacijsko - rehabilitacijskih znanosti, socijalne djelatnosti, kineziologije.
logopedije. pedagogije i psihologije

Posebni uvieti: - I godina radnog iskuswa u socijalnoj skrbi
- poloZen vozadki ispit B kategorije
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Odgajotelj za provotlenje radno okupocijskih i slobodnih aktivnosli

Oois ooslova:
- pruZanje podr5ke korisniku u usvajanju iodrZavanju svakodnevnih aktivnosti,
- pruZanje podrSke korisniku u aktivnostima domaiinstva,
- odrZavanje i poticanjekomunikacijskih vjestina,
- pruZanje podrike u ostvarivanju socijalne i emocionalne kompetencije,
- organiziranje radno - okupacijskih aktivnosti,
- pomoi ipodr5ka u realizaciji radno - okupacijskih aktivnosti,
- poticanje interesa za slobodne aktivnosti te provodenje istih,
- priprema iprovodenje aktivnosti prigodom vaZnih datuma,
- sudjeluje u provodenju prodajnih izloZbi iprezentaciji Centra,
- uvjeibavanje i odrZavanje aktivnosti osobne higijene korisnika i obladenja"
- razvijanje navika zdrave prehrane,
- sudjelovanje u pripremi jelovnika, sudjelovanje u nabavi namimica te sudjelovanje u

pripremi za obroke i pripremanju obroka,
- usvajanje navika kulturnog pona5anja tijekom jela,
- potide uredenje stambenog prostora i okolisa,
- sudjelovanje u odrzavanju distoie i urednosti stambenog prostora koji korisnik koristi

te okoliSa,
- vodi brigu o estetskom uredenju unutamjih i vanjskih prostora Centra,
- briga o nabavi, pripremi i izradi sredstava za rad.
- razvijanje radnih i kultumo higijenskih navika,
- razvijanje osjedaja sigumosti u svakodnevnim situacijama,
- razvijanje primjerenih oblika ponaSanja u poznatim i nepoznatim situacijama,
- upoznavanje uZe i Sire okoline,
- izraduje dnevni plan rada s korisnicima,
- poudavanje u planiranju obveza,
- planiranje slobodnih aktivnosti uvaZavajuii individualne sposobnosti i interese

korisnika
- informiranje o korisniku, upoznavanje s potrebnom dokumentacijom,
- praienje i biljeZenje prilagodbe i napredovanja korisnika,
- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada,
- prema potrebi vrSi prijevoz korisnika,
- sudjeluje u izradi godi5njeg izvje5ia / evaluacije,
- sudjeluje u radu strudnih tijela Doma,
- prema potrebi mijenja odgajatelja,
- radi u smjenama ili tumusu,
- provodi odgojni rad vikendima i blagdanima te prema potrebi pruZa skrb tijekom no6i

u provedbi usluge organiziranog stanovanja.

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

- obavlja idruge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja iravnatelja.

Strudna sprema: - zavrSen preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij tehnidkog,

umjetni6kog, zdravstvenog, kinezioloSkog, druStvenog ili humanistiikog usmjerenja
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Posebni uv ieti:

Suradnik u odgoju

Opis ooslova:

I godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima
poloZen vozadki ispit B kategorije

pruZanje pomoii i podr5ke korisniku u usvajanju i odrZavanju svakodnevnih
aktivnosti.
uv.ieZbavanje i odrZavanje aktivnosti osobne higijene korisnika i obladenja.
razvijanje navika zdrave prehrane,
sudjelovanje u pripremi jelovnika, sudjelovanje u nabavi namimica te sudjelovanje u

pripremi za obroke i pripremanju obroka,
usvajanje navika kulturnog pona5anja tUekom jela,

sudjelovanje u odrZavanju distoie i urednosti stambenog prostora koji korisnik koristi
te okoliSa.
briga o nabavi i pripremi sredstava za rad,
izraduje dnevni plan rada s korisnicima.
poudavanje u planiranju obveza,
pomoi i podr5ka u realizaciji domaiinskih iaktivnosti slobodnog vremena korisnika,
planiranje slobodnih aktivnosti uvaZavajuii individualne sposobnosti i interese
korisnika, poticanje interesa za slobodne aktivnosti te provodenje istih,
priprema i provodenje aktivnosti prigodom vaZnih datuma,
sudjeluje u provedbi prigodnih svedanosti,
potiie osposobljavanje korisnika za samostalan 2ivot izvan Centra,
informiranje o korisniku, upoznavanje s potrebnom dokumentacijom,
odrZavanje i poticanje komunikacijskih vjeStina korisnika,
pruZanje podrike u ostvarivanju socijalne i emocionalne kompetencije,
razvijanje osje6aja sigumosti u svakodnevnim situacijama,
praienje i biljeZenje prilagodbe i napredovanja korisnika,
sudjeluje u izradi godi5njeg programa rada,
prema potrebi vr5i prijevoz korisnika,
sudjelovanje u radu strudnih tijela Centra,
prema potrebi mijenja odgajatelja,
radi u smjenama ili turnusu,
provodi odgojni rad vikendima i blagdanima te prema potrebi pruZa skrb tijekom noii
u provedbi usluge organiziranog stanovanja,

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

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

Strudna sprema: zavr5eno detve rogodiSnje srednjo5kolsko obrazovanje

Posebni uvieti: - izobrazba za rad sa zlostavljanom i zanemarivanom djecom
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- poloZen vozadki ispit B kategorije

Medicinska sestra / tehniiar

Opis poslova:

Medicinska sestra /tehnidar obavlja sljedede poslove za korisnike organiziranog stanovanja
i boravka kod pru2atelja usluga socijalne skrbi:

- procjenu opieg zdravstvenog stanja prilikom prijema,
- praienje tjelesnog i psihidkog stanja korisnika kroz pradenje rasta i razvoja, promatranje i

evidencija, nadzor nad redovnim cijepljenjem i zdravstvenim kontrolama, savjetodavno -
edukativni rad s roditeljima korisnika na boravku i higijensko - epidemiolo5ki nadzor,

- organiziranje pruZanja zdravstvenih usluga kroz pratnju pri ostvarivanju usluga primarne
zdravstvene za5tite i specijalistidkih zdravstvenih usluga za korisnike organiziranog stanovanja,
odnosno savjelodavno - edukativni rad s korisnicima i roditeljima pri ostvarivanju usluga
primarne zdravstvene zastite i specijalistidkih zdravswenih usluga,

- suradnja s lijednikom primame zdravstvene za5tite,
- savjetodavni rad i podrSka korisniku,
- neposredno pruZanje zdravstvenih usluga - prepoznavanje hitnih stanja i pruZanje prve

pomo6i, provotlenje zdravstvene njege i medicinskih terapeutskih zahvata, rad na zajtiti i
unapredivanju zdravlja, odrZavanje higijene, primjena mjere konrole zaraze, provodenje
zdravstvenog odgoja u svakom dijelu rada,

- podjela i kontrola propisane terapije.
- razvijanje higijenskih navika korisnika,
- poticanje i praienje odrZavanja higijene korisnika,
- provodi edukativne aktivnosti prve pomoii za korisnike,
- vodi brigu o nabavi i nadzire koriStenje medicinskih i higijenskih potrep5tina,
- potide 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 - epidemiolo5ki nadzor korisnika organiziranog

stanovanja,
- sudjeluje u radu strudnih tijela Doma,
- vodi propisanu dokumentaciju ievidencije,
- radi u smjenama,
- prema potrebi provodi odgojni rad noiu te vikendima i blagdanima,

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

Potrebna strudna sprema: zavr5eno srednjoSkolsko obrazovanje za medicinsku sestru /
tehnidara-

Strudna sDrema: zavr5eno srednjolkolsko obrazovanje za medicinsku sestru /tehnidara.

Posebni uvieti: - poloZen strudni ispit za medicinsku sestru /tehnidara
- poloZen vozadki ispit B kategorije
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Psiholog

Opis poslova:
Psiholog obavlja poslove iz domene psiholo5ke podr5ke za korisnike svih usluga koje

Centar pruza (organiziranog stanovanja, boravka, savjetovanja i pomaganja - pojedincu nakon
izlaska iz skrbi idjeci smje5tenoj u udomiteljskim obiteljima, savjetovanje i pomaganje
primamih ili udomiteljskih obitelji, te strudna pomoi ipotpora udomiteljskim obiteljima):

- planira dnevne poslove i radne zadatke prilagodavaju6i plan rada potrebama i
karakteristikama pojedin ih korisnika.

- provodi inicijalni intervju s korisnicima i roditeljima po dolasku u Centar.

- psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja - kognitivnog, socio-
emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrSke, praienje.
evaluacija),

- proudavanje 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 podr5ke pomoii i podr5ke djeci i mladima u razdoblju adaptacije,

- praienje korisnika i obrada tijekom tretmana sa svrhom pravilne evaluacije te procjene i
utvrdivanja eventualno novonastalih teskoia u funkcioniranju korisnika.

- psihologijsko savjetovanje te poticanje razvijanja primjerenih oblika pona5anja,

- podrZavanje medusobnog druZenja, povjerenja i pomoii,
- poticanje na ukljudivanje u provodenje kreativnih i sportsko - rekreacijskih aktivnosti,

- osposobljavanje za samostalno rje5avanje problema,

- pru2anje podrSke i savjetovanje,

- razvijanjesamopouzdanja i samokontrole,

- psiholoSkoosnaZivanjekorisnika,

- prevencija rizidnih oblika ponaianja,

- priprema korisnika za otpust u biolosku ili udomiteljsku obitelj ili drugu ustanovu i
otklanjanje pote5koia u prilagodbi,

- priprema korisnika za druge usluge ili prekid usluge,

- osposobljavanje za samostalan Zivot izvan ustanove,

- psiholo5ka podr5ka u kriznim situacijama,

- sudjeluje u izradi, provedbi i praienju 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 isavjetovanje u poboljdanju odnosa s partnerom, obitelji i radnim kolegama.

- individualni igrupni savjetodavni rad s udomiteljima u Centru ili domu udomitelja te
putem telefona ili e-maila, podr5ka u procesu prilagodbe na smje5taj / boravak u
udomiteljskoj obitelji te podrSka u provedbi individualnog plana promjene,

- podr5ka u sudjelovanju djeteta u procesima izraiavanja mi5ljenja,

- sudjeluje u evaluaciji rezultata rada i predlaganju daljnjeg tretmana korisnika,

- sudjeluje u zajednidkim druZenjima, izletima i ljetovanjima korisnika,

- poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog razvoja, stimulacija
vida i sluha, poticanje vje5tina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije,
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poticanje jezidno-govornih vjeitina te osnaZivanje roditelja za provodenje specifiinih
stimulacija s djetetom,
sudjeluje u radu Strudnog tima i ostalim strudnim tijelima Centra,
sudjeluje u savjetovanju strudnih radnika s ciljem unapredivanja strudnog rada,
vodi propisanu strudnu dokumentaciju i evidencije,
radi u smjenama,
prema potrebi mijenja odgajatelja,
prema potrebi vr5i prijevoz korisnika,
prema potrebi provodi odgojni rad noiu te vikendima iblagdanima,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strutna sorema: zavr5en diplomski sveudiliSni studij psihologije

Posebni uv ieti:
polo2en strudni ispit
odobrenje za samostalan rad
poloZen vozadki ispit B kategorije

Socijalni radnik

Opis poslova:

Socijalni radnik obavlja sljedeie poslove iz domene socijalnog rada za korisnike svih
usluga koje Centar pruia (organiziranog stanovanja, boravka, savjetovanja i pomaganja -
pojedincu nakon izlaska iz skrbi i djeci smjeStenoj u udomiteljskim obiteljima, savjetovanje i
pomaganje primamih ili udomiteljskih obitelji, te struina pomo6 i potpora udomiteljskim
obiteljima):

- organizira prijem i sudjeluje na prijemu korisnika,

- upoznaje korisnika s novom sredinom te pruZa pomo6 pri ukljudivanju i
prilagodavanju,

- prati razdoblje adaptacije korisnika,

- sudjeluje u izradi individualnog programa rada sa korisnikom, sudjeluje u provedbi i

prati realizaciju programa rada,

- pomoi pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika kroz individualni igrupni
rad.

- pomoi pri rjesavanju konfliktnih idrugih kiznih situacija kroz individualni i grupni
rad,

- inicira primjenu potrebnih oblika zaStite,

- strudni rad isuradnja s obitelji korisnika,

- potide i prati kontakte s obitelji,

- priprema korisnika za primjenu drugih oblika za5tite,

- suradnja s nadleinim centrima za socijalnu skrb te ostalim relevantnim subjektima-

- vrSi prepratu korisnika u mjesto stanovanja u obitelj, dom, drugu pravnu osobu ili kod

drugog pruiatelja usluga skrbi, ili drugo.
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primjena razliditih metoda podrske u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja korisnika i

dlanova obitelji za rje5avanje problema,
priprema korisnika za otpust u drugu ustano\u, obitelj ili samostalan Zivot,

savjetodavni rad i psihosocijalna podrSka korisniku i dlanovima obitelji kroz individualni
i grupni rad u Centru ili njihovom domu,
podr5ka 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,
sudjeluje u evaluaciji rezultata rada i predlaganju daljnjeg tretmana korisnika,
sudjeluje u zajednidkim druZenjima, izletima i ljetovanjima korisnika,
sudjeluje u radu Strudnog tima te ostalim strudnim tijelima ustanove.

sudjeluje u savjetovanju struanih radnika s ciljem unapredivanja strudnog rada,

vodi propisanu strudnu dokumentaciju i evidencije,
vodi matidne knjige korisnika, kartoteke osobnih listova, knjige evidencije zahljeva za
socijalnim uslugama,
radi u smjenama,
prema potrebi mijenja odgajatelja,
prema potrebi provodi odgojni rad no6u te vikendima iblagdanima,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sorema: zavrSen diplomski sveuiili5ni studij socijalnog rada
Posebni uvieti:

- poloZen struini ispit
- odobrenje za samostalan rad
- poloZen vozadki ispit B kategorije

Socijalni pedagog

Oois poslova:

Socijalni pedagog obavlja poslove iz domene socijalno - pedagoBke podrSke 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 primamih ili udomiteljskih obitelji, te strudna pomoi i potpora udomiteljskim
obiteljima):

- prijem korisnika i praienje korisnika tijekom razdoblja prilagodbe.

- rad na socijalnom i emocionalnom razvoju (odnos prema sebi - prepoznavanje.
iztaiavanje i kontrola emocija, spoznaja vlastitih osobina i potreba, empatija, razvijanje
samopouzdanja i samokontrole, razvoj osjeiaja odgovomosti i preuzimanja
odgovornosti za vlastito pona5anje, razvoj pozitivne slike o sebi, razvoj socijalnih i
komunikacij skih vjeStina),

- razvoj sustava druitvenih i moralnih vrijednosti (odnos prema drugima - razvijanje
interakcije i odnosa prema drugima, udenje i spoznaja socijalnih uloga i odnosa,
razvijanje odnosa u grupi, suradnje, zajedni5tva i tolerancije, podrZavanje meclusobnog
druZenja, povjerenja i pomoii, prepoznavanje i vje5tine pozitivnog prevladavanja
sukoba, usvajanje pravila u grupi, usvajanje druStvenih i zakonskih normi ponaSanja),

l6



pruZanje podr.ike, savjetovanje i poticanje razvoja primjerenih oblika ponaSanja i
prevencija rizidnih oblika ponaianja kroz individualni i gnrpni rad,
izradu individualnog programa rada, sudjelovanje u provedbi, praienje i evaluacija
programa s korisnikom. odgajateljem i dlanovima strudnog tima,
savjetodavni rad i psihosocijalna podrSka korisniku i dlanovima obitelji kroz individualni
i grupni rad u Centru ili njihovom domu,
socijalno - pedagoSka procjena,
planiranje i programiranje odgojnih i drugih oblika podrSke i zaStite korisnika te suradnja
s razliditim subjektima (centri za socijalnu skrb i druge ustanove socijalne skbi, Skole,
zdravstvene ustanove, policija, sudovi, udruge),
podr5ka u suradnji s nadleznim centrima za socijalnu skrb idrugim pruZateljima
socijalnih usluga u zajednici kroz individualni igrupni savjetodavni rad s djecom i
mladima odnosno s obiteljima i udomiteljima,
priprema korisnika za izlazak iz skrbi (otpust) i pomoi u otklanjanju poteSkoia u
prilagodbi,
sudjeluje u zajednidkim druZenjima, izletima i ljetovanjima korisnika,
sudjeluje u radu Strudnog tima te ostalim strudnim tijelima ustanove,
sudjeluje u savjetovanju strudnih radnika s ciljem unapredivanja strudnog rada,
vodi propisanu dokumentaciju i evidencije,
radi u smjenama.
prema potrebi m ijenja odgajatelja,
prema potrebi provodi odgojni rad noiu te vikendima i blagdanima,
prema potrebi vrSi prijevoz korisnika,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sDrema: zavr5en diplomski sveudil i5ni studij socijalne pedagogije

Posebni uv ieti:
- polozen strudni ispit
- poloZen vozaiki ispit B kategorije

Voditelj financijsko - raiunovodstvenih poslovo

Oois ooslova:
voditelj je odjeljka radunovodstveno - administrativnih poslova u Centru Zagorje.
organizira rad radunovodstveno - financijskih i administrativnih poslova,
izraduje godi5nji Financijski plana Centra sukladno smjemicama nadleZnog
ministarstva. prati provodenje istog i predlaZe mjere za pravilno izvrSenje plana,
mjesedno uskladuje planove i izvr5enje te daje smjemice za daljnje izvr5enje plana,
brine o pravilnoj namjeni koriStenja sredstava Centra,
prema potrebi izraduje strudne analize i izvjeStaje za ravnatelja te podnosi izvjeStaje o
fi nancijskom i materijalnom poslovanju Centra prema ukazanim potrebama,
vodi Glavnu knjigu Centra.
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vr5i kontiranie iknjiZenje 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-e, izvoda te ostale financijske

dokumentacije,
izraduje zahtjeve za plaianje raduna i brine o pravodobnoj dostavi u Ministarstvo.

brine o naplati prihoda, pravodobnoj dostavi opomena za neplaianje i prijedloga za

pokretanje ovrha,
radi rebalans Financijskog plana sukladno rebalansu Proraduna'

daje prijedloge i smjemice za svrsishodnije troienje sredstava-

vodi brigu o raspolo2ivosti sredstava na Ziro-radunu.

radi statistidke izvje5taje vezane uz financijske podatke,

kontrolira materijalno i financijsko poslovanje, nadin knjiZenja i kontiranja,

izra<luje plan godi5njih odmora za djelatnike radunovodstva,

surailuje s dlanovima inventume komisije te po potrebi radi i izvanrednu inventuru

vodi knligu osnovnih sredstavq
izraduje inventurne liste za godiSnju inventuru osnovnih sredstava te na kraju godine

radi obraiun amortizacije po propisanim slopama'

vrSi detaljnu analizu kartica, zakljudak istih i prijenos salda u noll poslovnu godinu,

suraduje u izradi godi5njeg Plana nabave Centra,

izraduje periodidne igodiSnji financijski izvje5taj u zakonskim rokovima,

odgovara za todnost podataka u financijskim obradunima,

na kraju fiskalne godine zakljuduje i knjigovodstvene knjige te vodi brigu o njihovog
pravilnoj pismohrani.
priprema dokumentaciju, vrsi testiranja te u suradnji s ravnateljem ispunjava upitnik o

fiskalnoj odgovomosti,
dlan je projektnog tima kod provodenja projekata financiranih iz sredstava EU
(kontrolira i knji2i radune dobavtjada, zasebno vodi radunovodstvenu evidenciju

vezano uz projekt, brine o podmirenju obveza prema dobavljadima, potpisnikje ZNS-

ova, priprema dokumentaciju za financijsku reviziju projekta i izradu izvje5taja prema

posrednidkom tijelu).
obavlia i ostale poslove prema potrebi po nalogu ravnatelja.

Strutna sprema
- zavrlen diplomski sveudiliSni studij ili strudni studij iz podrudja ekonomije

Poselni uyiqli:
najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima

poznavanje rada na radunalu
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Financijsko - raiunovodstveni relerc /rtnancijski knjigovoita

Opis lova:
vodi blagajnidko poslovanje centra, vrsi uplate i isplate, te je odgovoran za azumost i
todnost blagajne.
vodi brigu o potraiivanjima Centra i o tome izvjesiuje voditelja radunovodstva te provodi
financijsko knj iZenje,
vodi brigu o duvanju poslovnih knjiga vezanih uz financijsko posrovanje i njihovom
arh ivi ranj u,
vodi brigu o isplaienim akontacijama za sluZbena putovanja,
tijekom mjeseca prikuplja podatke neophodne za obradun plaia,
prikuplja i vrsi obradun doznaka za bolovanje na teret radne organizacije ili na teret
Fonda zdravstva.
vr5i obradun materijalnih prava radnika i obradun drugog dohotka,
redovno popunjava sve potrebne obrasce za bolovanja, mirovine i kredite, te daje sve
potrebne podatke vezane uz prosjek plaia, te potrebne statistike,
prema obradunskim listama vrsi unos sati za svakog pojedinog radnika mjesedno, te vrsi
kontrolu unosa, obraduna i isplate,
vr5i unos ostalih naknada koje ulaze u plaiu i radi kontrolu istih,
popunjava i dostavlja JOPPD obrasce za sve izvrSene isplate sukladno zakonskim
propisima,
mjesedno kod obraduna pla6a arhivira isplatne liste i sw potrebnu dokumentaciju vezanu
uz isplatu plada, daje izvjesia o plaii voditelju radunovodstva, te potrebne podatke za
statistiku.
na kraju godine obavezno arhivira kartice plaia i Ip kartice,
izrada statistidkih podataka vezanih uz plaie radnika,
vodibrigu o izmjenama koje se tidu programa obraduna plaia i suraduje s programerima,
suraduje s administrativnim referentom te uskladuje podatke o novim i otillim
djelatnicima, a sve vezano uz podatke neophodne za obradun plaia,
prema potrebi kompletira ulazne radune s otpremnicama i primkama te vodi knjigu
ulaznih raduna.
odgovoran je za urednu i pravodobnu likvidaciju raduna,
vodi evidenciju o obradunu i naplati participacija temeljem rjesenja o pruZanju socijalne
usluge i nagodbi te provodi financijsko knjiienje istih,
prema potrebi koordinira i uskladuje potrebne nabavke na nivou ustanove, pise narudZbe
te vrSi nabavu robu iusluga,
suraduje u provodenju postupaka jednostavnih nabava i javne nabave.
vodi analitidku evidenciju sitnog inventara na upotrebi i uskladuje stanje skladista i
knjigovodstva,
odgovoran za aiumo i todno vodenje analitidkog knjigovodswa materijala i sitnog
inventara, ZiveZnih namirnica i lijekova,
provodi knjiienje redovnog rashoda sitnog inventara, a na kraju poslovne godine radi
redovnu godiSnju inventuru.
vrsi zaduZenja djelatnika putem reversa za preuzeta osnovna sredstva, sitni inventar,
radnu odjeiu i obuiu.
obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu voditelja radunovodstva i ravnatelja.
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Strudna sprema
- zavr5eno dewerogodi5nje srednjo5kolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvieti:
najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima
poznavanje rada na radunalu

A d mi n i st rat iv n i r eIe r e n I

Opis poslova:

prati zakone i propise o radnim odnosima,

priprema i prepisuje Statut i druge opie akte, kao i izmjene i dopune istih,
provodi upis podataka u sudski registar.

obavlja poslove vezane za pribavljanje suglasnosti za zapo5ljavanje radnika,
obavlja poslove oko objavljivanja i provodenja natjedaja i oglasa,

popunjava prijave potreba za radnicima Zavodu za zapoSljavanje i o istima vrSi objavu u
glasi lima javnog priopiavanja,
obavje5tava kandidate o ishodu natjedaja ili oglasa,

izraduje ugovore o radu kod prijema radnika u radni odnos,

obavl.ia sve poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa radnika.

obavlja poslove u svezi sklapanja ugovora o djelu,
formira, redovito aiurira i kompletira dosjee radnika,

vodi evidenciju o poloZenim strudnim ispitima i ostaloj potrebnoj dokumentaciji vezuto za
radnike,
vodenje evidencije sanitarnih iskaznica,
vodi matidnu knjigu radnika,
vr5i prijavu i odjavu radnika kod HZZO-a i popunjava dokumentaciju za HZMO,
izraduje odluke o kori5tenju godiSnjeg odmora,
izdaje potvrde s kadrovskim podacima za osobne potrebe radnika,
pohranjuje dokumentaciju o radnicima i korisnicima te poslovanju Centra,
mjesedno uskladuje s radunovodstvom kadrovske promjene u svrhu obraduna plaie,
izrada odluka o materijalnim pravima radnika,
vodenje evidencije i izdavanje putnih naloga radnicima,
pravovremeno radnicima dostavlja mjesedne evidencije o radnom vremenu,
obavlja sve poslove u svezi otpreme i zaprimanja prispjele poSte.

vodi urudZbeni zapisnik za Centar.

izraduje statistidke podatke vezane za radnike Centr4
sudjeluje u pripremanju sjednica Upravnog vijeia Centra i prisustvuje sjednicama na kojima vodi
zapisnik, vodi dokumentaciju vezanu za rad Upravnog vijeda,
- koordinacija i uskladivanje potrebnih nabavki na nivou ustanove,
- uskladivanje nabavki s financijskim planovima,
- vrSi nabavu roba i usluga,

20



- piSe narudZbenice i priprema ugovore s dobavljadima te po5tivodi raiuna o poStivanju
ugovornih odredbi,
kontakti i korespodencija s dobavljadima i drugim poslovnim suradnicima Centra,
vodi iobjavljuje 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 ravnatelia.

Strudna sprema: zavr5eno detverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog, opieg ili
dru5tvenog usmjerenja

Posebni uvieti:
I godina radnog iskustva.
poznavanje rada na ratunalu

Ekonom - vozaC - skladiitar

C) IS slova
zaprima u skladi5te namirnice, sitan inventar te za iste radi potrebnu dokumentaciju,
odgovoran je za kolidinu i kvalitetu zaprimljene robe,
na temelju zaprimljene robe, putem dostavnice ili otpremnice radi primke, a za
izdanu robu temeljem jelovnika ili zahtjevnica odnosno internih narud2benica, radi
izdatnice,
mjesedno uskladuje stanje skladiSta s knjigovodstvom, usporedujuii skladiSne kartice
s knj igovodsfvom,
vodi brigu o uskladi5tenoj robi imaterijalu, te o higijeni skladiSta,
o stanju skladiSta i o potrebnim nabavkama na vrijeme izvjeSiuje zato zaduLenu
osobu.
suraduje u provo<lenju HACCP programa.
vrSi prijevoz korisnika i djelatnika Centra prema potrebi (prijevoz korisnika do
mjesta pruZanja socijalne usluge, lijednidki pregledi, sportske aktivnosti. izleti i
ostalo),
prema potrebi vr5i prijevoz obroka, namimica i drugog materijala za potrebe Centra
te pomaZe pri istovaru i uskladi5tenju istih,
odgovoran je i brine za vozila koja su mu povjerena (odrZavanje, tehnidki pregled i
registracija),
osigurava urednu registraciju i osiguranje vozila,
vodi brigu o tehnidkoj 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.
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snabdijeva vozila gorivom uz todni obradun utroSka te je odgovoran za racionalno
troSenje goriva za v ozila,
pravovremeno itodno ispunjava putni radni list u svrhu pravdanja upotrebe sluZbenog
vozila.
vodi brigu i odgovoran je za distoiu i urednost vozila za koje je zaduZen,

sudjeluje u izradi rasporeda prijevoza korisnika,
komunicira s dlanovima obitelji / skrbnicima korisnika koje vozi,
prema potrebi pomaZe u uredenju okoliSa, diSienju snijega, posipavanju soli te
prijenosu namjeStaja i drugog inventara,
prema potrebi obavlja sitne popravke i brine o imovini Centra,
odgovoran je za aZurnost poslova koje obavlja,
obavlja ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.

Strudna sprema: zavr5eno detverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvieti:
I godina radnog iskustva,
poznavanje rada na radunalu
poloZen vozadki ispit B kategorije

Kutni majstor

Opis poslova:

obavlja poslove tehnidkog odriavanja objekata, namjeltaja i ostalog inventara,
brine o redovnom servisnom odrZavanju toplovodnih postrojenja za zagrijavanje radnih prostora
Centra,
kontrolira ispravnost vodovodnih, elektridnih, kanalizacijskih. instalacija za grijanje te plinskih
instalacija.
pravovremeno uodava o5te6enja na objektima Centra (stolarija, podovi, zidovi, namje5taj te sve
vrste instalacija i vr5i popravke istih),
vrii manje popravke na instalacijama u skladu sa svojim moguinostima,
obavlja manje zahtjevne soboslikarske i lidiladke radove.
vrSi preseljenje postoje6eg namjeStaja te montaZu novog,
vodi brigu o redovitom servisiranju protupoZamih aparata,

vodi brigu o rashodovanju dotrajalog inventara po izvr5enom popisu,
vr5i / organizira odvoz otpisanog inventara,
vodi evidencije tehnidkog pregleda kotlovnice, elektrike, plina, vodovoda, kanalizacije i dr.,
zamjenjuje rasvjetna tijela u radnim prostorima Centra,
ureduje i odrZava okoliS objekata Centra (kosi travu, 3i5a Zivicu, reZe suho granje, mete liSie,
otklanja i disti snijeg u krugu objekata Centra, posipa sol) i brine o igraliStu te rekvizitima na

igraliStu,
ureduje prostor za odlaganje otpada uz po5tivanje propisa o sortiranju i sekundarnim sirovinama,
brine o odr2avanju strojeva za 6i56enje i odrZavanje travnjaka i dvori5ta (kosilice),
odrZava red idistoiu u kotlovnicama.
vodi brigu o repromaterijalu za odiavanje u Centru,
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Kuhor

prema potrebi zamjenjuje vozada i vrSi prijevoz korisnika te dostavu potrebnih namimica i
ostalih sredstava za rad na dislocirana mjesta rada Centra,
obavlja i druge poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sorema:
- zavr5eno srednjo5kolsko obrazovanje tehnidkog usmjerenja

Posebni uvieti:
poloZen strudni ispit za loZaia centralnog grijanja
poloZen vozaiki ispit B kategorije

Opis ooslova:

- organizira rad u kuhinji,
- naruduje i preuzima namimice za dnevno pripremanje hrane,
- sastavlja prijedlog mjesednog jelovnika i aktivno sudjeluje u radu Komisije za prehranu,
- obavlja poslove pripremanja i kuhanja hrane za dnevne obroke, izlete i svedanosti,
- odgovara za kvalitetno i pravodobno pripremanje obroka u skladu s utvrdenim

jelovnikom,
- prema potrebi priprema dijetalne obroke za korisnike,
- odgovoran je za racionalno troSenje namimica i drugog materuala potrebnog za
pripremu obroka i odrZavanje prostora kuhinje,
- izdaje obroke i vodi brigu o pravilnoj raspodjeli obroka po mjestima rada Centra,
- vodi brigu o higijensko - sanitarnim uvjetima u radnom prostoru kuhinje te je
odgovoran za distoiu kuhinje, kuhinjskog inventara, prirudnih skladista i blagovaonice,
- poslove svog radnog mjesta obavlja u skladu sa sanitamim uputama i propisima te je
odgovoran za pravilnu primjenu HACCP sustava u procesu pripremanja i skladiStenja
hrane,
- odgovoran je za pridtLavanje uputa sanitamo-zdravstvene inspekcije,
- pravilno koristi kuhinjsku opremu (strojeve) i vodi brigu o ispravnosti iste,
- vodi brigu o cjelokupnom inventaru u kuhinji te pomodnim kuhinjskim prostorijama i
odgovoran je za njih,
- duian je redovito obavljati sanitame lijednidke preglede,
- radi u smjenama,
- prema potrebi radi u dane vikenda, blagdana i praznika,
- obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sorema: zavr5eno srednjo5kolsko obrazovanje za kuhara
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Pomotni radnik u kuhinji

Struina sprema: zavr5ena osnovna Skola

tistaiico

Opis poslova:

- svakodnevno disti iodrZava higijenu sanitarija i drugih prostorija koje sujoj dodijeljene
za di5ienje (pere kvake i vrata, svjetiljke, zidove i ostali inventar u prostorijama, brisanje
pra5ine, di3ienje podova i tepiha, prozradivanje prostorija),

- svakodnevno iisti iodr2ava sav prostor objekata Centra,
- svakodnevno dezinficira sanitarije u svim sanitarnim ivorovima objekata Centra,
- disti i pere prozore u svim prostorijama Centra,
- uredno odrZava pribor za diSienje i troli ga racionalno,
- vr5i zamjenu rudnika, sapuna i toaletnih papira u sanitamim prostorijama Centra,
- disti tepihe iotirade,
- iznosi i odlaie smeie te prema potrebi ureduje prostor za odlaganje otpada uz po5tivanje

propisa o sortiranju.
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Oois poslova:

- sudjeluje u pripremanju namimica za obroke i pripremanju obroka,
- postavlja posude, servira i dijeli obroke,
- sakuplja posude i ureduje stolove poslije obavljenih obroka te vodi brigu i odgovara za

urednost idistoiu blagovaonice i blagovaonskog inventara (stolova i stolica),
- pere posude (rudno i strojno) od svih obroka,
- iznosi smeie idruge ostatke hrane iz kuhinje,
- vr5i primopredaju kuhinjskog rublja,
- prema potrebi obavlja pranje kuhinjskog rublja,
- prema potrebi zamjenjuje kuhara i samostalno kuha,
- vodi brigu o kvaliteti i pravovremenom pripremanju hrane,
- vodi brigu o racionalnom troSenju namirnica,
- pere i odrZava distodu kuhinje. pomo6nih kuhinjskih prostorija te sanitarnog tvora u

kuhinji,
- pravilno koristi kuhinjsku opremu (strojeve) ivodi brigu o ispravnosti iste,
- vodi brigu o cjelokupnom inventaru u kuhinji i pomoinim kuhinjskim prostorijama te je

odgovoran za njih,
- priprema i postavlja posude i hranu prigodom raznih obiljeZavanja i svedanosti,
- poslove svog radnog mjesta obavlja u skladu sa sanitamim uputama i propisima te pravilno

primjenjuje HACCP sustav u procesu pripremanja, skladi5tenja i dostave hrane,
- duZan je redovito obavljati sanitarne lijednidke preglede,
- prema potrebi radi u dane vikenda, blagdana i praznika,
- vodi brigu o disto6i, urednosti i estetskom uredenju radnog prostora i okoliSa Centra,
- preuzima, distribuira i dijeli obroke po mjestima rada Centra,
- obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.



vrSi generalno diSienje svih prostorija u objektima Centra Zagorje za vrijeme Skolskih
praznika,
skida. pere i postavlja diste zavjese.
odrZava cvijeie u objektima i na okoli5u objekata,
sudjeluje u estetskom uredenju prostorija.
po zavrSetku radnog vremena provjerava cijeli poslovni prostor (zawara prozore, gasi
svjetla, zakljudava vrata),
po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja duZnaje distiti i na drugim mjestima rada
Centra,
vodi brigu o urednosti i estetskom ureilenju okoliSa objekata Centra,
zadulena je za pranje i su5enje rublja, djedje odjeie, posteljine, stolnjaka, kuhinjske
odjeie i pribora, zavjesa, krpanje i popravljanje materijala,
preuzima prljavo rublje, odje6u i posteljno rublje korisnika, rublje iz kuhinje te radnu
odjeiu drugih radnika Centra,
sortira i slaie rublje po policama,
doprema disto rublje,
prema potrebi obavlja i poslove krpanja,
odgovara za pravilno rukovanje i ispravnost strojeva te za cjelokupni inventar praonice,
o kvarovima na strojevima pravodobno izvjeStava neposrednog voditelja ili ravnatelja,
naruduje i preuzima potrolni materijal iz skladi5ta i odgovara za njegovo racionalno
koriStenje,
brine o aisto6i iodrZavanju prostora praonice,
radi u smjenama,
prema potrebi radi u dane vikenda,
obavlja ostale poslove prema potrebi po nalogu neposrednog voditelja i ravnatelja.

Strudna sprema: zavr5ena osnovna Skola

Vozoi

Opis poslova:
- vr5i prijevoz korisnika i djelatnika Centra prema potrebi (prijevoz korisnika do mjesta

pruianja socijalne usluge, lijednidki pregledi, sportske aktivnosti, izleti i ostalo),
- prema potrebi vrii prijevoz obroka, namimica i drugog materijala za potrebe Centra te

pomaZe pri istovaru i skladi5tenju istih,
- odgovoranje ibrine za vozila koja su mu povjerena (odrZavanje, tehnidki pregled i

registracija),
- osigurava urednu registraciju iosiguranje vozila,
- vodi brigu o tehnidkoj 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 utvr<livanja stanja vozila za siguran

prijevoz,
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snabdijeva vozila gorivom uz todni obraeun utroska te je odgovoran za racionalno
troSenje goriva za vozila,
pravovremeno itodno ispunjava putni radni list u svrhu pravdanja upotrebe sluZbenog
vozila.
vodi brigu i odgovoran je za tisto6u i urednost vozila za koje je zadvLen,
sudjeluje u izradi rasporeda prijevoza korisnika,
komunicira s dlanovima obitelji / skrbnicima korisnika koje vozi,
prema potrebi pomaze u ureilenju okoli5a, diS6enju snijega, posipavanju soli te prijenosu
namjeltaja i drugog inventara,
prema potrebi obavlja sitne popravke i brine o imovini Centra"
odgovoran je za azumost poslova koje obavlja.
obavlja ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja.

Strutna sprema: zavr5eno detverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje

Posebni uvieti:
poloZen vozadki ispit B kategorije
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ilanak 10.

Svi strudni radnici po rasporedu i organizaciji rada koju donosi ravnatelj Centra obvezni su obavljati
poslove i zadatke iz njihove strudne osposobljenosti, a prema ukazanim potrebama te planu i programu rada

za tekuiu godinu.

tlanak 11.

Svi strudni radnici pored uvjeta propisanih Zakonom, Statutom iovim Pravilnikom te

Kolektivnim ugovorom moraju posjedovati moralne i strudne kvalitete te organizacijske
sposobnosti za rad s djecom.

V. PRI,IELAZNE I ZAVRSNE oDREDBE

tlanak 12.

Opci uvjeti za sklapanje Ugovora o radu u Centru utvrdeni su Zakonom o radu.

tlanak l2.a

Ravnatelj Centra Odlukom mo2e zaposliti veii broj radnika na pojedinim radnim mjestima od

broja predvitlenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.

Ukoliko se projektom iz stavka l. ovog dlankajadaju postojeie usluge ustanove i / ili aktivnosti

unutar pojedine usluge, opis poslova iposebni uvjeti zaposlenih radnika mora odgovarati opisu

poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Ukoliko se projektom iz stavka l. ovog dlanka 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 nadin propisan za njegovo donoSenje
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Clansk l3.a

Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skbi i
podzakonskim aktimq a u sludaju njihove neusklarlenosti primjenjivat ie se odredbe Zakona o
socijalnoj skbi i podzakonskih akata.

elanak 14.

U sludaju nejasnode inesuglasnosti oko tumadenja odredbi ovog Pravilnika mjerodavnoje
ono tumsdenje koje daje Upravno vijeCe Centra za prulanje usluga u zajednici Zagotje.

Ocjenu neuskladenosti ovog Pravilnika s odredbama Zakona o socijalnoj skbi i
podzakonskih akata daje Upravno vijece. koje ujedno inicira postupak radi medusobnog
uskladivanja.

' Clrnak 15.

Ovaj ispravak prodiSienog teksta Pravilnika o radu, sistematizaciji i unutamjem ustrojstvu Centra za pruZanje
usfuga u zajednici Zagorje donijeloje Upravno vijeie Centra na sjednici odrianoj dana 26. oh$ka 2024.

KLASA:003-06/22-01/2
URBROJ: 2 I 97 47 -07 -24-5 I
Bedekovdirla, 26. oLujka 2024.

Prcdsjednik Upravnog vueca:

Lon C, mag. hist.
u<t-

Protisceni tekst Pravilnika o sistematizaciji i unutamjem ustrojstw Centra za pruZanje usluga u zajednici
Zagorje je po donoSenju objavljen na oglasnoj plodi Centra.

'JGA.
atelj ica:

i15

@

t'imra Kotarski
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