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Na temelju ¢lanka 84. stavak 1. podstavka 2. Zakona o zdravstvenoj zastiti (Narodne novine
100/18, 125/19, 147/20, 119/22, 156/22, 33/23, 36/24), ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o
ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97-ispr. 47/99, 35/08, 127/19, 151/22) i Clanka 47.
stavak 1., podstavka 2. Statuta Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi, od 31.01.2020., uz
prethodno savjetovanje sa sindikalnim povjerenikom koji preuzima oviasti radni¢kog vijeca,
Upravno vije¢e Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi, na 33. sjednici odrzanoj 23.07.
2024. godine donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCI DIO
Clanak 1.

(1) Radi ostvarivanja $to povoljnijih rezultata u obavljanju poslova iz djelatnosti za koje je
Ustanova za zdravstvenu njegu u kuéi (nastavno: Ustanova) osnovana, ovim pravilnikom
utvrduje se unutarnja organizacija (ustroj) Ustanove koja osigurava racionalan, ekonomican i
uc€inkovit tijek radnih postupaka i funkcija, podjelu ukupnog rada te povezivanje i razvoj
dijelova i cjelina poslovnog procesa u Ustanovi.

(2) Ovim pravilnikom se ureduju pitanja u svezi s unutarnjom organizacijom i
sistematizacijom radnih mjesta u Ustanovi i to:

- uvjeti potrebni za rad na pojedinom radnom mijestu,

- opis poslova izvrSitelja na pojedinom radnom mijestu,

- potreban broj radnika za pojedino radno mjesto,

sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za raspored
plaée u javnim sluzbama, (NN, broj 22/2024) (nastavno: Uredba), Temeljnim kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u javnim sluzbama (NN 22/2024) (nastavno: TKU) i Statutu
Ustanove (nastavno: Statut), i sadrzi:

- radna mjesta i njihov naziv

- broj izvrsitelja

- stupanj stru¢ne spreme

- vrstu struéne spreme

- potrebno radno iskustvo

- koeficijent slozenosti prema Uredbi
- posebne (teze) uvjete rada

- posebne uvjete za sklapanje ugovora o radu
- trajanje mandata

- posebna znanja i vjestine

opis poslova radnog mjesta.

(3) lzrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
zenski i muski rod.



Osnovne odrednice organizacije
Clanak 2.

Osnovne odrednice organizacije Ustanove su:

primjena vazecih zakonskih odredbi pri utvrdivanju organizacije Ustanove

osiguranje jedinstvenog djelovanja Ustanove u obavljanju djelatnosti na sto racionalniji
i efikasniji naéin

oblikovanje organizacije postujuéi tehnolosku cjelovitost poslova

osiguravanje organizacijskih pretpostavki za daljnji razvoj Ustanove.

Poslovi
Clanak 3.

(1) Posao je najmanja jedinica izrazena odredenim homogenim procesom rada i sadrzi opis
zadataka koji je zaposlenik duzan izvr§avati, tj. obuhvaca obvezne zadatke, kao i inicijativu
izvrsitelja tih poslova.

(2) Pod poslovima koji se obavljaju u Ustanovi smatra se skup trajnih aktivnosti kroz koje se
odvija proces rada nuzan za obavljanje djelatnosti i poslova Ustanove, kao i konkretno
odredene, vremenski ograniéene aktivnosti koje se obavljaju kao dio procesa proizvodnje
odredenog proizvoda ili proizvodnje odredenog proizvoda, odnosno obavljanje dijela ili faze
odredene usluge ili obavljanje odredene usluge u cjelini, obavijanje dijela odredenog posla ili
obavljanje posla u cjelini.

(3) Poslovi se grupiraju po srodnosti i predstavijaju odredene cjeline za Cije je obavljanje
potreban rad jednog ili viSe izvrsitelja (zaposlenika)

i nazivaju se radnim mjestima.

Radno mjesto
Clanak 4.

(1) Radno mjesto je sastavni dio organiziranog rada u Ustanovi: skup odredenih funkcionalno
povezanih poslova koji se u organiziranom procesu rada u Ustanovi izvrSavaju kao dio te
djelatnosti, . osnovna organizacijska jedinica u Ustanovi, jedinica koja se s gledista
organizacije rada i tehnitko-radnog procesa izdvaja u posebnu tj. osnovnu jedinicu, koja je
nerazdvojni dio procesa rada, odnosno djelatnosti cjelokupne Ustanove, osnovna jedinica u
kojoj ukupnost poslova i zadataka s normalnim radnim u¢inkom moZe obavljati jedna osoba
koja je u radnom odnosu i koja je opremljena potrebnim sredstvima.

(2) Pod radnim mjestom smatra se skup poslova koji su medusobno povezani i koje obavija
jedan ili vise izvrsitelja /zaposlenika, u odredenom vremenu, na odredenom prostoru is
odredenim sredstvima.

(3) Svako radno mijesto ima svoj naziv koji se odreduje prema sadrzaju poslova koji se
obavljaju na radnom mjestu.

Poslovi radnog mjesta .
Clanak 5.

(1) Posao je najmanja jedinica, izrazena odredenim homogenim procesom rada i sadrzi opis
zadataka koje je titular (zaposlenik) duzan obavijati (obuhvaéa obvezne zadatke kao i
inicijativu izvrsitelja tih poslova).

(2) Poslovi radnog mjesta utvrduju se prema djelatnosti Ustanove, njenoj prirodi i tehnologiji
procesa rada i drugim uvjetima rada.



Broj radnih mjesta i izvrSitelja
Clanak 6.

(1) U Ustanovi se sistematizira (utvrduje) 23 radna mijesta sa 146 izvrsitelja.
(2) Sistematizacija radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova sastavni su dio ovog
pravilnika.

Opis poslova
Clanak 7.

(1) Poslovi koji se obavljaju na radnom mjestu poblize se odreduju ugovorom o radu koji se
sklapa izmedu Ustanove i zaposlenika.

(2) Opis poslova iz stavka 1. ovoga ¢&lanka sadrzi popis osnovnih aktivnosti iz &ijeg se
obavljanja sastoje odredeni poslovi koji se obavljaju na radnom mjestu.

Clanak 8.

(1) Sadrzaj poslova radnog mjesta u Ustanovi utvrduje se Opisom poslova izvrSitelja na
pojedinom radnom mjestu i u zavisnosti je od vrste djelatnosti Ustanove.
(2) Opis poslova iz stavka 1. ovoga €lanka sastavni je dio ovog pravilnika.

Uvjeti za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa)
Clanak 9.

Pod uvjetima potrebnim za sklapanje ugovora o radu-zasnivanje radnog odnosa na
pojedinim radnim mjestima u Ustanovi, smatraju se opéi i posebni uvjeti utvrdeni zakonom,
podzakonskim aktima, i ovim pravilnikom, koje radnik prilikom sklapanja ugovora o radu
(zasnivanja radnog odnosa) odnosno rasporeda na radno mjesto, mora ispunjavati.

Opci uvjeti za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa)
Clanak 10.

Op¢i uvjeti za sklapanje ugovora o radu /zasnivanje radnog odnosa/ odnosno rasporeda na
radno mjesto, utvrdeni su Zakonom o radu.

Posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa)
Clanak 11.

(1)Posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa),

odredeni su osobitostima procesa rada, zahtjevima posla i uvjetima radnog mjesta.

(2) Posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa) su ona narocita
svojstva na strani radnika koja su nuzna za sklapanje ugovora o radu i za njegov rad na
odredenom radnom mjestu, odnosno to su ona svojstva na strani radnika bez postojanja
kojih nije moguce ni sklapanje ugovora o radu /zashivanje radnog odnosa/, ni obavljanje rada
odstrane radnika na odredenom radnom mjestu.

(3) Za pojedine poslove radnog mjesta, sukladno zahtjevima tehnologije radnog procesa,
vrste, slozenosti i prirode pojedinih poslova te temeljem zakona i podzakonskih akata i drugih

4



okolnosti znacajnih za obavljanje poslova radnog mjesta, mogu se utvrditi posebni uvjeti
kojima radnik treba udovoljavati za obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, odnosno
sklapanje ugovora o radu ili rasporedivanje na odredeno radno mjesto.
(4) Posebna znanja, vjestine, radne navike, osobna svojstva i sklonost radnika mogu biti
utvrdeni ovim pravilnikom kao poseban uvjet za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje
radnog odnosa), odnosno rasporedivanje radnika na odredena radna mjesta.
(5) Posebnim uvjetima smatraju se narocito:
- stupanj strucne (8kolske) spreme odredene struke
- vrsta struéne (8kolske) spreme odredene struke
- radno iskustvo (praksa), staz na odredenim poslovima
- godine Zivota radnika
- posebna karakterna svojstva radnika
- odobrenje za samostalan rad-licenca
- moralna podobnost (odredene moralne osobine, dignitet) radnika za
obavljanje odredenog posla
- drzavljanstvo
- posebna zdravstvena (psihofizicka) sposobnost
- sposobnost u komunikaciji i sposobnost za timski rad
- posebna znanja i sposobnosti u planiranju i kreativnosti u radu
- polozen struéni ispit
- prethodna provjera radnih i drugih sposobnosti
- posebna znanja i vjestine (znanje stranih jezika, znanje rada na PC-u,
vozadki ispit, objavljeni znanstveni, struni i sl. radovi, opcepriznati
rezultati na podrudju struke, timski rad, organizacijske sposobnosti,
komunikacijske vijestine i sl.)
- drugi posebni uvjeti potrebni za obavljanje odredenih poslova
(6) Posjedovanje znanja i ostalih sposobnosti iz ovoga ¢&lanka moze se dokazati
odgovarajuéim javnim ili privatnim ispravama ili utvrdivati u postupku prethodne provjere
struénih, radnih i drugih osobina kandidata, odnosno kroz institut probnog rada.

Rukovodec¢a radna mjesta
Clanak 12.

(1) U Ustanovi su sljedeca rukovodec¢a radna mjesta:

- Ravnatelj Ustanove

- Zamjenik ravnatelja Ustanove

- Pomoénik ravnatelja Ustanove za kontrolu zdravstvene zastite i nadzor

- Pomoc¢nik ravnatelja za poslove sestrinstva

- Glavna medicinska sestra Ustanove

- Voditelj Raéunovodstveno-financijske sluzbe

- Voditelj Pravne, kadrovske i opce sluzbe

- Voditelj Sluzbe za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite.

(2) Radnici koji su izabrani na odredeno razdoblje (mandat) istekom vremena na koje su
izabrani, mogu biti rasporedeni na drugo odgovaraju¢e mjesto u Ustanovi ako ispunjavaju
uvjete za to radno mjesto.



Radna mjesta s posebnim (tezim) uvjetima rada
Clanak 13.

Radna mjesta s posebnim (teZzim) uvjetima rada su ona radna mjesta u Ustanovi gdje postoje
vece opasnosti od ozljeda ili zdravstvenih ostecenja i odreduju se op¢im aktom Ustanove,
sukladno Kolektivnom ugovoru ili propisu.

Struéna (Skolska) sprema
Clanak 14.

(1) Struéna sprema je Skolska sprema odredene struke.

(2) Strucna (8kolska) sprema je struénost odredene vrste, smjera i stupnja, a obuhvaca opéa
i struéna znanja, kao i vjestine (sposobnosti) nuzne za obavljanje odredenih poslova koje se
stjeCu u verificiranim obrazovno-odgojnim i visokoskolskim ustanovama ili koja su priznata
temeljem vazecih propisa.

(3) Struéna sprema potrebna za obavljanje odredenih poslova utvrduje se prema vrsti i
sloZenosti tih poslova.

(4) Stru¢na sprema razvrstava se prema sloZenosti na stupnjeve, prema vrsti na zvanja i
struke, a obilieZzava se nazivom i oznakom iz kojih se vide vrsta i stupanj stru¢ne spreme.

(5) Pod stupnjem struéne spreme podrazumijeva se stupanj struéne spreme ste¢en uspjesno
savladanim obrazovnim programom.

Clanak 15.

Zavisno od strukture poslova, kao uvjet za obavljanje odredenih poslova odreduje se jedan
stupanj stru¢ne spreme, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama.

Strucéni ispit
Clanak 16.

Pod polozenim stru¢nim ispitom smatra se strucni ispit poloZzen poslije zavr§enog
pripravni¢kog staza, sukladno zakonu.

Probni rad

Clanak 17.

(1) Probni rad nije poseban uvjet za sklapanje ugovora o radu (zasnivanje radnog odnosa),
ve¢ nadin provjeravanja primjene struénih i drugih radnih sposobnosti radnika koji je ve¢
sklopio ugovor o radu (zasnovao radni odnos) pod rezolutivnim uvjetom.

(2) Trajanje probnog rada i nacin provjere radnih i drugih sposobnosti radnika utvrdeni su
Pravilnikom o radu.

Prethodna provjera radnikovih sposobnosti

Clanak 18.



Prethodna provjera radnikovih sposobnosti, provodi se prije sklapanja ugovora o radu
(zasnivanja radnog odnosa), sukladno Pravilniku o radu.

Radno iskustvo
Clanak 19,

(1) Radno iskustvo u struci je znanje ste¢eno duljim i uspje$nim obavljanjem odredenih
poslova iz svoje struke i vrijeme provedeno na radu u obavljanju tih poslova, odnosno rad na
istim ili sliénim poslovima radnog mjesta koje se popunjava, u odredenom trajanju.

(2) Radno iskustvo u zvanju odnosno struci dokazuje se odgovarajué¢om javnom ispravom.
Kao uvjet za obavljanje odredenih poslova priznaje se radno iskustvo ako je steCeno na istim
ili sliénim poslovima a nakon stjecanja stru¢ne ($kolske) spreme koja je uvjet za obavljanje
odredenih poslova.

Utvrdivanje broja potrebnih izvrsitelja
Clanak 20.

Pri utvrdivanju potrebnog broja izvrsitelja za svako sistematizirano radno mjesto polazi se od:
- zakonskih i ugovornih odredbi kojima se utvrduju pojedine obaveze izvr§avanja pojedinih

poslova Ustanove
- opsega i ucestalosti poslova trajno ili u odredenom razdoblju
- raspolozivih sredstava koja su osigurana za rad Ustanove.

Clanak 21.

(1) Broj izvrsitelja za radna mjesta na kojima se zaposljavaju radnici na neodredeno vrijeme
s punim radnim vremenom utvrden je ovim pravilnikom.

(2) Broj izvrsitelja za stalna radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom mogu se mijenjati prema
zahtjevima Plana zapo$ljavanja radnika.

Ravnateljstvo

Clanak 22.

(1) U Ustanovi postoji Ravnateljstvo (¢l. 26. Statuta).
(2) U okviru Ravnateljstva obavljaju se poslovi:

- ravnatelja,

- zamjenika ravnatelja,

- pomocnika ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaStite i nadzor,
-pomocnik ravnatelja za poslove sestrinstva

- tajnice ravnateljstva

Ustroj Ustanove
Clanak 23.

(1) U Ustanovi postoje ustrojstvene i organizacijske jedinice (¢l. 19. Statuta).



(2) Organizacijska struktura Ustanove podijeljena je na ustrojstvene jedinice i organizacijske
jedinice u okviru kojih se obavljaju srodni poslovi koji su medusobno povezani i Cine
jedinstvenu tehnolosku cjelinu.
(3) Zdravstvene djelatnosti obavljaju se u ustrojstvenim jedinicama.
(4) Ustrojstvene jedinice su:

- Zdravstvena njega

- Zdravstvena rehabilitacija
(5) U Ustanovi se struc¢no-administrativni, usluzni i pomoc¢ni poslovi obavljaju u okviru
organizacijskih jedinica.
(6) Organizacijske jedinice su:

- Radunovodstveno-financijska sluzba

- Pravna, kadrovska i opéa sluzba

- Sluzba za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite

Il. POSEBNI DIO

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 24.

Sukladno odredbama ovog pravilnika, u Ustanovi se sistematiziraju sliede¢a radna mjesta s
brojem izvrsitelja:

. Ravnateljstvo
1. Ravnatelj/ica Ustanove 1 izvrsitelj
2. Zamjenik/ca ravnatelja/ice Ustanove 1 izvrsitelj

3. Pomoénik/ca ravnatelja/ice Ustanove za kvalitetu zdravstvene zastite

i nadzor 1 izvrsitel
4. Pomoénik/ca ravnatelja za poslove sestrinstva 1 izvrsitelj
5. Tajnik/ca ravnateljstva 1 izvrsitel]

ll. Zdravstvena njega
1. Glavna/i medicinskal/i sestra/tehniar Ustanove 1 izvrsitelj
2. Koordinator/ca za razvoj i unapredenje primarne zdravstvene djelatn. 2 izvrsitelja
3. Prvostupnik/ca sestrinstva 5 izvrsitelja

4. Medicinska sestra/tehni¢ar u kuénoj njezi 65 izvrsitelja

lll. Zdravstvena rehabilitacija
1. Prvostupnik/ca fizioterapije 25 izvrsitelja

2. Fizioterapeutski tehni¢ar 25 izvrsitelja



3. Prvostupnik/ca radne terapeut/ice 5 izvrditelja

IV. Raéunovodstveno-financijska sluzba

1. Voditelj/ica Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe 1 izvrditel]
2. Visi struéni savjetnik/ca za nabavu 1 izvrsitelj
3. Voditelj/ica poslova raéunovodstva 1 izvrsitelj
4. Knjigovoda-konter/ica 2 izvritelja

V. Pravna, kadrovska i opéa sluzba

1.Voditelj/ica Pravne, kadrovske i opée sluzbe 1 izvrsitel]
2. Referent/ica za kadrovske poslove 1 izvrsitel]
3. Referent/ica za opée poslove 1 izvritel]
4. Vozacfica - Dostavljac/ica 1 izvrsitel]
5. Cistad/ica - Spremaé/ica 2 izvréitelja

VI. Sluzba za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite

1. Voditelj/ica Sluzbe za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite 1 izvrsitel]

2. Informaticki tehnicar/ka 1 izvrsitel]

HI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.

Radnik zaposlen u Ustanovi koji na dan stupanja na snagu ovog pravilnika ne ispunjava
uvjete navedene pravilnikom u pogledu stupnja i vrste struéne spreme za rad na odredenom
radnom mijestu, moze biti trajno rasporeden na isto odnosno odgovaraju¢e radno mjesto uz
uvjet da je uspjesno i kvalitetno izvravao poslove na dosadasnjem radnom mjestu, najmanje
trideset godina.

Clanak 26.

Na rukovodecim radnim mjestima, u hitnim sluéajevima, zbog potreba posla, ravnatelj moze
svojom odlukom imenovati osobu (vréitelja duznosti) koja ¢e priviemeno obavljati te poslove,
najduze 6 mjeseci.



Clanak 27.

Na radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom i njegovim prilozima, zapoS$ljavaju se ili
rasporeduju radnici koji ispunjavaju uvjete predvidene u njima za obavljanje poslova
pojedinih radnih mjesta.

Clanak 28.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti ,Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove za zdravstvenu njegu u kuéi”, iz 2018. godine.

Clanak 29.
(1) Radnici zate€eni na radu u trenutku donosenja ovog pravilnika nastavljaju raditi na istim
radnim mjestima (poslovima) ako ispunjavaju predvidene uvjete.
(2) Ugovori o radu uskladit ée se u primjerenom roku s ovim pravilnikom, ako su s njim u
suprotnosti.

Clanak 30.
(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.
(2) Odredbe ovog pravilnika mijenjaju se i dopunjuju na naéin koji je propisan za njegovo

donosenje.

Clanak 31.

Sastavni dio ovog pravilnika su slijedeéi prilozi:

1. Prilog |- Sistematizacija radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova
2. Prilog ll- Opis poslova radnih mjesta

KLASA: 011-02/24-01/01
URBROJ: 251-759-01-24-42
Zagreb, 23. srpnja 2024.

Predsjednica j
Upravnog [-r.-fq.
417 lIhL ZAGREB =

lvana Horvat, ma

Ovaj je pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove 24.9.202%.  godine, a stupio je na
snagu [+ §. 20214, godine.

Ravnatgljica/
Ustanove Za zdravsiven

1. o Lo~ {

- L \

Andrea Migkulin, dr.
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PRILOG |

Sistematizacija radnih mjesta i uvjeti za obavljanje poslova

I. Ravnateljstvo

¢lanak 32.

U okviru Ravnateljstva utvrduju se:

-radna mijesta i njihov naziv

-broj izvrsitelja

-stupanj struéne spreme

-vrsta stru¢ne spreme

-potrebno radno iskustvo

-koeficijent sloZzenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-trajanje mandata

-potrebna znanja i vjestine

-opis poslova.

1. RAVNATELJ/ICA

Naziv radnog mjesta ( polozaji 14 platni
razred)

Ravnatelj/ica

Broj izvrsitelja 1

Stupanj stru¢ne spreme Sveudili$ni diplomski studiji, 2zvanje
magistar struke, doktor

Vrsta struéne spreme Zavr§en preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugiliSni
studij

Potrebno radno iskustvo 5 godina radnog iskustva u struci

Koeficijent slozenosti poslova prema | 4,45

Uredbi

Trajanje mandata 4 godine s moguénoséu ponovnog

imenovanja putem natjecaja

Posebna znanja i vjestine

Kompetencije iz podruéja upravljanja u
zdravstvu

Opis poslova

Definiran u ¢él. 32 Statuta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Ravnatelj/ica Zupanijskog Doma zdravlja.

Uvjeti i opis poslova za radno mjesto Ravnatelj/ica, utvrdeni su Clankom 28. i 32. Statuta

Ustanove.

Pla¢u radnika &ine osnovna placa i dodaci na osnovnu pla¢u (¢lanak 52. st. 2. TKU).
Osnovnu plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje
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je radnik rasporeden i osnovice za izra¢un plaée, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluéaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razlicite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

2. ZAMJENIK/ICA RAVNATELJA

Naziv radnog mjesta ( polozaj 13 platni
razred)

Zamjenik/ca ravnatelja

Broj izvrsitelja 1

Stupanj struéne spreme Sveucilisni diplomski studij, zvanje
magistar struke, doktor

Vrsta stru¢ne spreme Zavr$sen preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugciliSni
studij

Najmanje 5 godina radnog iskustva na
poslovima upravljanja

Potrebno radno iskustvo

Koeficijent slozenosti poslova 3,90

Uredbi

prema

4 godine s moguénoséu
imenovanja putem natjecaja

Trajanje mandata ponovnog

Kompetencije iz podruc¢ja upravljanja u
zdravstvu

Posebna znanja i vjestine

Prema prilogu Opisu poslova radnih

mjesta

Opis poslova

Naziv radnog mijesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba). Zamjenik/ica ravnatelja Zupanijskog Doma
zdravlja i Doma zdravlja Grada Zagreba.

Uvjeti za radno mjesto Zamjeni/ica ravnatelja, utvrdeni su €lankom 35. Statuta Ustanove.

Plac¢u radnika &ine osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu plaéu (Elanak 52. st.2. TKU).
Osnovnu plaéu radnika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje
je radnik rasporeden i osnovice za izracun place, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavrs$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada ( ¢lanak 52.st.9. TKU)

3. POMOCNIK/ICA RAVNATELJA ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZASTITE |
NADZOR
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"Naziv radnog mjesta ( polozaj 13. platni | Pomoénik/ca ravnatelja za kvalitetu

razred) zdravstvene zastite i nadzor
| Broj izvrsitelja 11
Stupanj struéne spreme Sveuéilisni  diplomski studij, zvanje

magistar struke, doktor

Vrsta struéne spreme Zavr$en sveuCiliSni diplomski studij
zdravstvenog usmjerenja.

Potrebno radno iskustvo Najmanje 5 godina radnog iskustva na
poslovima upravljanja

Koeficijent slozenosti poslova prema | 3,84

Uredbi

Trajanje mandata 4 godine s moguénoséu ponovnog
imenovanja putem natjec¢aja

Posebna znanja i vjestine Organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspje$no upravljanje Ustanovom, timski
rad, znanje rada na PC.

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mijesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluZbama (dalje: Uredba): Pomoénik/ca ravnatelja Zupanijskog Doma
zdravlja i Doma zdravlja Grada Zagreba.

Uvjeti za radno mjesto Pomoénik/ca ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zastite, utvrdeni su
¢lankom 36. Statuta Ustanove.

Poslovi radnog mjesta Pomoénik/ca ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zastite i nadzor,
utvrdeni su prema Opisu poslova radnih mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placu (¢lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
plaéu radnika &ini umnoZak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraun place, uve¢an za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog

staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavren studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (Clanak 52.st.9. TKU).

4, POMOCNIK/ICA RAVNATELJA ZA POSLOVE SESTRINSTVA
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[ Naziv radnog mjesta ( polozaj 13. platni | Pomoénikica ravnatelja za poslove

razred) sestrinstva
Broj izvrsitelja 1
Stupanj struéne spreme Sveuéilisni  diplomski studij, zvanje

magistar sestrinstva

Vrsta struéne spreme Zavréen sveuéiliSni diplomski studij
sestrinstva

Potrebno radno iskustvo Najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci

Koeficijent slozenosti poslova prema | 3,84

Uredbi

Trajanje mandata 4 godine s moguénoséu ponovnog
imenovanja putem natjecaja

Posebna znanja i vjestine Organizacijske sposobnosti i
komunikacijske vjestine potrebne za
uspjeSno upravljanje Ustanovom, timski
rad, znanje rada na PC.

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Pomocnik/ca ravnatelja Zupanijskog Doma
zdravlja i Doma zdravlja Grada Zagreba.

Uvjeti za radno mjesto Pomoc¢nik/ca ravnatelja za poslove sestrinstva, utvrdeni su élankom
36. Statuta Ustanove.

Poslovi radnog mjesta Pomoc¢nik/ca ravnatelja za poslove sestrinstva, utvrdeni su prema
Opisu poslova radnih mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu (€lanak 52. st.2. TKU). Osnovnu
plaéu radnika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (&lanak 52.st.9. TKU).

5. TAJNIK/ICA RAVNATELJSTVA
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Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 3. platni | Tajnik/ica ravnateljstva
razred)

Broj izvrsitelja 1
| Stupanj struéne spreme Cetverogodidnje srednjoskolsko
obrazovanje, gimnazijsko srednjoskolsko
obrazovanje
Vrsta struéne spreme Zavréena srednja $kola drustvenog

smjera, gimnazija

Potrebno radno iskustvo 3 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,43

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u, komunikativnost,
timski rad

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mijesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Referent.

Opis poslova za radno mjesto Tajnik/ca ravnateljstva, utvrden je Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika éine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu plac¢u (€lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
plaéu radnika ¢&ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun plaée, uveéan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za uginkovitost rada, dodatak za
zavréen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slugaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

Il ZDRAVSTVENA NJEGA

Clanak 34.
U okviru ove ustrojstvene jedinice, utvrduje se:
-radna mjesta i njihov naziv
-broj izvrsitelja

-stupanj struéne spreme
-vrsta struéne spreme
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-potrebno radno iskustvo

-koeficijent sloZzenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-posebna znanja i vjestine

-opis poslova.

1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR USTANOVE

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 8. platni | Glavna medicinska sestra/tehnicar

razred) Ustanove

Broj izvrsitelja 1

Stupanj struéne spreme Prijediplomski studij, zvanje
Prvostupnik/ca sestrinstva

Vrsta stru¢ne spreme Zavrsen prijediplomski studij

zdravstvenog smjera, polozen struéni

ispit, licenca komore

Potrebno radno iskustvo

5 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema

Uredbi

2,10

Trajanje mandata

4 godine s moguénoséu ponovnog
imenovanja

Posebna znanja i vjestine

Statutom nije predvideno

Opis poslova

Prema prilogu Opis poslova radnih mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Glavna medicinska sestra/tehni€ar u drugim

zdravstvenim ustanovama.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna plaé¢a i dodaci na osnovnu plaéu (€lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun plac¢e, uvec¢an za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog

staza.

Dodaci na osnovnu plac¢u su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli€ite oblike organizacije rada (&lanak 52.st.9. TKU).

2. KOORDINATOR/ICA ZA RAZVOJ | UNAPREDENJE PRIMARNE ZDRAVSTVENE

DJELATNOSTI

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 6. platni | Koordinatorf/ica za razvoj i unapredenje
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razred) primarne zdravstvene djelat_nosti

' Broj izvrsitelja 2

Stupanj struéne spreme Prijediplomski studij, zvanje
Prvostupnik/ca sestrinstva, Prvostupnik
fizioterapije, Prvostupnik radne terapije

Vrsta struéne spreme Zavrsen prijediplomski studij
zdravstvenog smjera

Potrebno radno iskustvo 2 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,87

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vozacki ispit ,,B“ kategorije, znanje rada
na PC-u, organizacijske i komunikacijske
vjestine, timski rad, uspjeSnost u
realizaciji preuzetih obveza.

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama ( dalje: Uredba): Medicinska sestra prvostupnik

Opis poslova za radno mjesto Koordinator/ica za razvoj i unapredenje primarne zdravstvene
djelatnosti, utvrden je Opisom poslova radnih mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placu (€lanak 52. st..2.TKU).
Osnovnu plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta slozenosti posiova radnog mjesta na koje
je radnik rasporeden i osnovice za izracun place, uve¢an za 0,5% za svaku navr§enu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uginkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

3. PRVOSTUPNIK/ICA SESTRINSTVA U KUCNOJ NJEZI

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 6. platni | Prvostupnik/ca sestrinstva u kuénoj njezi
razred)

Broj izvrsitelja 5

Stupanj struc¢ne spreme | Prijediplomski studij, zvanje
Prvostupnik/ca sestrinstva
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Vrsta struéne spreme | Zavrgen prijediplomski studij sestrinstva,
strucni ispit, licenca komore

Potrebno radno iskustvo 2 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,87

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vozacki ispit ,,B“ kategorije, znanje rada
na PC-u, timski rad.

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Prvostupnik/ca u zdravstvenoj njezi u kuci

Opis poslova za radno mjesto Prvostupnik/ca sestrinstva, utvrden je Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu placu (€lanak 52. st.2. TKU). Osnovnu
plac¢u radnika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izra¢un place, uveéan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razligite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

4. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U KUCNOJ NJEZI

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 4 platni | Medicinska sestra/tehni¢ar u kué¢noj njezi
razred)

Broj izvrsitelja 65

Stupanj struéne spreme Cetverogodisnje i petogodi§nje strukovno
srednjoSkolsko obrazovanje

Vrsta struéne spreme Skola za medicinske sestre, polozen
strucni ispit, licenca

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva odnosno bez
radnog iskustva za radnike koji su zavrsili
petogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
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 Koeficijent slozenosti
Uredbi

poslova prema

1,64

Posebna znanja i vjestine

' Opis poslova

Vozacki ispit ,B“ kategorije, znanje rada
na PC-u

| Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Medicinska sestra/tehni¢ar u ku¢noj njezi.

Opis poslova za radno mjesto Medicinska sestra/tehni€ar, utvrden je Opisom poslova radnih

mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placéu (€lanak 52. st.2. TKU). Osnovnu
plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun place, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog

staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni

staz, dodatak za udinkovitost rada, dodatak za

zavréen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slugaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razlicite oblike organizacije rada (Clanak 52.st.9. TKU).

Il ZDRAVSTVENA REHABILITACIJA

Clanak 35.

U okviru ove ustrojstvene jedinice, utvrduju se:

-radna mjesta i njihov naziv

-broj izvrsitelja

-stupanj struéne spreme

-vrsta struéne spreme

-potrebno radno iskustvo

-koeficijent sloZzenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-posebna znanja i vjestine

-opis poslova

1. PRVOSTUPNIK/CA FIZIOTERAPIJE

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 6 platni
razred)

Prvostupnik/ca fizioterapije

Broj izvrsitelja

25
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| Stupanj struéne spreme | Prijediplomski studij, zvanje Prvostupnik
fizioterapije

“Vrsta struéne spreme Zavrsen prijediplomski studij fizioterapije,
polozen strucni ispit, licenca komore

' Potrebno radno iskustvo 2 godine radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,87

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vozacki ispit ,,B*“ kategorije, znanje rada
na PC-u

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Zdravstveni radnik Prvostupnik/ca fizioterapije.

Opis poslova za radno mjesto Prvostupnik fizioterapije, utvrden je Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placu (€lanak 52.st.2.TKU). Osnovnu
pla¢u radnika &ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun place, uve¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uéinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slué¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razliite oblike organizacije rada (€lanak 52. st 9. TKU).

2. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR/KA

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 4 platni | Fizioterapeutski tehni¢ar/ka
razred)

Broj izvrsitelja 25

Stupanj struéne spreme Cetverogodi$nje i petogodi$nje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje

Vrsta struéne spreme Skola za zdravstvene tehni¢are-smjer
fizioterapeut, polozen struéni ispit,
licenca komore

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva
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Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,64

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vozacki ispit ,,B“ kategorije, znanje rada
na PC-u

' Opis poslova | Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Zdravstveni radnik u kuénoj njezi.

Opis poslova za radno mjesto Fizioterapeutski tehni¢ar/ka, utvrden je Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu plaéu (€lanak 52. st.2. TKU). Osnovnu
plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izradun place, uvecan za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu placu su dodatak za radni staz, dodatak za u¢inkovitost rada, dodatak za
zavrden studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

3. PRVOSTUPNIK/ICA RADNE TERAPIJE

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 6. platni | Prvostupnik/ica radne terapije

razred) -

Broj izvrsitelja 5

Stupanj stru¢ne spreme Prijediplomski studij, zvanje
Prvostupnik/ica radne terapije

Vrsta stru¢ne spreme Zavrsen prijediplomski studij smjer radna
terapija, poloZen struéni ispit, licenca

Potrebno radno iskustvo | 2 godine radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,87

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vozacki ispit ,,B“ kategorije, znanje rada
na PC-u

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama ( dalje: Uredba): Zdravstveni radnik prvostupnik u kuénoj njezi
Opis poslova za radno mjesto Prvostupnik radne terapije, utvrdeni su Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ini osnovna plac¢a i dodaci na osnovnu placu (¢lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
plaéu radnika €&ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izradun plaée, uve¢an za 0,5% za svaku navr8enu godinu radnog
staza.
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Dodaci na osnovnu placu su dodatak za radni staz, dodatak za u€inkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluéaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

IV RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA SLUZBA
Clanak 36.
U okviru ove ustrojstvene jedinice, utvrduju se:

-radna mjesta i njihov naziv

-broj izvrsitelja

-stupanj struéne spreme

-vrsta struéne spreme

-potrebno radno iskustvo

-koeficijent slozenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-posebna znanja i vjestine

-opis poslova

1. VODITELJ/IICA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE SLUZBE

Naziv radnog mjesta (rad. mjesto | vrste) Voditelj/ica Racunovodstveno-financijske

sluzbe

Broj izvrsitelja 1

Stupanj struéne spreme Sveucilisni diplomski studij ekonomskog |
smjera

Vrsta struéne spreme Zavrsen sveuciliSni diplomski studij ili
integrirani prijediplomski i diplomski

studij ekonomskog smjera

Potrebno radno iskustvo 5 godine radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 2,20

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u, dobre
organizacijske i komunikacijske
sposobnosti, sklonost timskom radu

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Voditelj ustrojstvene jedinice 4.
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Opis poslova za radno mjesto Voditeljica raéunovodstveno-financijske sluzbe, utvrden je
Opisom poslova radnih mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placu (Elanak 52. st.2. TKU).
Osnovnu plaéu radnika &ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje
je radnik rasporeden i osnovice za izratun place, uvecan za 0,5% za svaku navrsenu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavréen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK/CA ZA NABAVU

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto Il vrste) | Visi struéni savjetnik za nabavu

Broj izvrsitelja ‘ 1

Stupanj struéne spreme Sveucilisni diplomski studij

Vrsta struéne spreme Zavrsen sveudilidni diplomski studij ili
integrirani prijediplomski i diplomski

studij ekonomskog ili pravnog smjera

Potrebno radno iskustvo 5 godine radnog iskustva

Koeficijent sloZzenosti poslova prema | 2,10

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Vazeéi certifikat iz podruéja nabave,
znanje rada na PC-u

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Visi savjetnik 2.

Opis poslova za radno mjesto Visi struéni savjetnik/ca za nabavu, utvrden je Opisom poslova
radnih mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika éine osnovna placéa i dodaci na osnovnu placu (élanak 52.st.2. TKU). Osnovnu
pla¢u radnika &ini umnoZak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun plaée, uveéan za 0,5% za svaku navrsenu godinu radnog
staza.
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Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavrsen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

3. VODITELJ/ICA POSLOVA RACUNOVODSTVA

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 5 platni | Voditeljlica poslova raéunovodstva
razred)

Broj izvrsitelja 1
Stupanj struéne spreme Prijediplomski studij, ekonomskog smjera
Vrsta struéne spreme Zavrsen prijediplomski studij

ekonomskog smjera

Potrebno radno iskustvo 2 godine radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,70

Uredbi
Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u
Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Visi referent.

Opis poslova za radno mjesto Voditelj poslova raéunovodstva, utvrden je Opisom poslova
radnih mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna placéa i dodaci na osnovnu placu (¢lanak 52.st.2. TKU). Osnovnu
placu radnika &ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun place, uvecan za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za u€inkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluéaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

4. KNJIGOVODPA-KONTER/ICA

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto platﬁ'i' Knjigovoda-konter/ica
razred 3)

Broj izvrsitelja 2
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“Stupanj struéne spreme

Cetverogodisnje
obrazovanje

srednjoskolsko

Vrsta struéne spreme

Potrebno radno iskustvo
|

Srednja ekonomska $kola

1 godina radnog iskustva

:Koeficijent slozenosti poslova prema
Uredbi

1,43

Posebna znanja i vjestine

Znanje rada na PC-u

Opis poslova

Prema prilogu Opis
mjesta

poslova radnih

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Referent.

Opis poslova za radno mjesto Knjigovoda-konter/ica, utvrden je Opisom poslova radnih

mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu (€lanak 52.st.2. TKU). Osnovnu
pla¢u radnika ¢&ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izradun plaée, uve¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog

staza.

Dodaci na osnovnu plaé¢u su dodatak za radni staz, dodatak za ucinkovitost rada, dodatak za
zavréen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

V PRAVNA,KADROVSKA | OPCA SLUZBA

Clanak 37.

U okviru ove ustrojstvene jedinice, utvrduju se:

-radna mjesta i njihov naziv

-broj izvrsitelja

-stupanj struéne spreme

-vrsta struéne spreme

-potrebno radno iskustvo

-koeficijent slozenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-posebna znanja i viestine

-opis poslova.

1. VODITELJ/ICA PRAVNIH, KADROVSKIH | OPCIH POSLOVA

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto platni | Voditelj/ica pravnih, kadrovskih i op¢ih
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polozen pravosudni ispit

razred 8) poslova

Broj izvrsitelja - 1

Stupanj struéne spreme Sveutilisni diplomski studij, pravnog
smjera |

| Vrsta struéne spreme Zavr$en sveuciliSni diplomski studij

pravhog smjera

Potrebno radno iskustvo 5 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 2,20 B

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u, dobre
organizacijske i komunikacijske
sposobnosti, sklonost timskom radu,

Opis poslova

Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama ( dalje: Uredba): Voditelj ustrojstvene jedinice 4.

Opis poslova za radno mjesto Voditelj/ica pravnih,kadrovskih i opéih poslova, utvrden je

Opisom poslova radnih mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna placa i dodaci na osnovnu plaéu (€lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
pla¢u radnika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun plaée, uve¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu radnog

staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za udinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu€aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli€ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

2. REFERENT/ICA ZA KADROVSKE POSLOVE

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto platni
razred 3)

Referent/ica za kadrovske poslove

Broj izvrsitelja

1

' Stupanj struéne spreme

Cetverogodisnje srednjoskolsko

obrazovanje
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Vrsta struéne spreme Srednja upravna ili ekonomska s$kola,
gimnazija, birotehnicka ili druga $kola
drustvenog smjera

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva

‘Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,43

Uredbi
Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u R
' Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mijesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Referent/ica.

Opis poslova za radno mjesto Referent/ica za kadrovske poslove, utvrden je Opisom poslova
radnih mjesta u Ustanovi.

Placu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu plaéu (¢lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
pladu radnika &ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izradun plaée, uveéan za 0,5% za svaku navr$enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za uginkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluéaju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavijanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

3. REFERENT/ICA ZA OPCE POSLOVE

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto platni | Referent/ica za opée poslove
razred 3)

Broj izvrsitelja 1

Stupanj stru¢ne spreme Cetverogodi§nje srednjoskolsko
obrazovanje

Vrsta struéne spreme Srednja upravna ili ekonomska S$kola,
gimnazija, birotehnicka ili druga Skola

drustvenog smjera

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva
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Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,43

Uredbi
Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u
Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama ( dalje: Uredba): Referent/ica.

Opis poslova za radno mjesto Referent/ica za opée poslove, utvrdeni su Opisom poslova
radnih mjesta u Ustanovi.

Plaéu radnika ¢ine osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu plaéu ( €lanak 52. st. 2. TKU).
Osnovnu plaéu radnika &ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje
je radnik rasporeden i osnovice za izra¢un pla¢e, uvec¢an za 0,5% za svaku navrSenu godinu
radnog staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uéinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u sluc¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razliCite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

4. VOZACGI/ICA - DOSTAVLJAG

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto platni | Vozac/ica - Dostavlja¢
razred 2)

Broj izvrsitelja 1

Stupanj stru¢ne spreme Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje

Vrsta stru€ne spreme Skola za cestovni promet, gimnazija, te druga

§kola tehni¢kog, ekonomskog ili opéeg smjera

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,28

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u, obvezna vozacka
dozvola B kategorije

Opis poslova | Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta
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Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Vozaé-dostavljac.

Opis poslova za radno mjesto Vozad/ica, utvrden je Opisom poslova radnih mjesta u
Ustanovi.

Plac¢u radnika ¢ine osnovna plac¢a i dodaci na osnovnu plaéu (¢lanak 52. st.2. TKU). Osnovnu
pla¢u radnika ¢ini umnozak koeficijenta slozenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun place, uvec¢an za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu pla¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uéinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razliCite oblike organizacije rada (&lanak 52.st.9. TKU).

5. GCISTAC - SPREMAC/ICA

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 1. platni | Cistaé - Spremad/ica

razred)

Broj izvrsitelja 2

Stupanj struéne spreme Osnovno obrazovanje
Vrsta struéne spreme “Osnovna $kola

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,06
Uredbi

Posebna znanja i vjestine

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama ( dalje: Uredba): Cista&/ica-Spremat/ica.

Opis poslova za radno mjesto Cista¢-Spremaéfica, utvrdeni su Opisom poslova radnih
mjesta u Ustanovi.

Pla¢u radnika ¢ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu plaéu (¢lanak 52.st.2. TKU). Osnovnu
placu radnika ¢ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun place, uvec¢an za 0,5% za svaku navrenu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu plaé¢u su dodatak za radni staz, dodatak za uéinkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
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poseban dodatak u slu€aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (¢lanak 52.st.9. TKU).

VI SLUZBA ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE
Clanak 38.
U okviru ove ustrojstvene jedinice, utvrduju se:

-radna mjesta i njihov naziv

-broj izvrsitelja

-stupan;j struéne spreme

-vrsta struéne spreme

-potrebno radno iskustvo

-koeficijent slozenosti poslova prema Uredbi
-posebni uvjeti rada

-posebna znanja i vjestine

-opis poslova.

1. VODITELJ/ICA SLUZBE ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE

ZDRAVSTVENE ZASTITE
[ Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 8 platni | Voditeljlica sluzbe za osiguranje i
razred) unapredenje kvalitete zdravstvene zastite
Broj izvrsitelja 1 -
Stupanj struéne spreme Sveucilisni diplomski studij, zvanje

Magistar struke

Vrsta struéne spreme ZavrSen sveudiliSni diplomski studij
zdravstvenog smjera

Potrebno radno iskustvo 5 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 2,20

Uredbi

Posebna znanja i vjestine Znanje rada na PC-u, dobre
organizacijske i komunikacijske
sposobnosti, sklonost timskom radu

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih

mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Voditelj ustrojstvene jedinice 4.

Opis poslova za radno mjesto Voditeljica sluzbe za osiguranje i unapredenje kvalitete
zdravstvene zastite utvrdeni su Opisom poslova radnih mjesta u Ustanovi.
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Plaéu radnika ¢ine osnovna pla¢a i dodaci na osnovnu pla¢u (¢lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
placu radnika ¢ini umnozak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izraéun place, uve¢an za 0,5% za svaku navr§enu godinu radnog
staza.

Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za uginkovitost rada, dodatak za
zavr$en studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razli¢ite oblike organizacije rada (€lanak 52.st.9. TKU).

2. INFORMATICKI TEHNICAR

Naziv radnog mjesta ( rad. mjesto 4 platni | Informaticki tehnicar

razred

Broj izvrSitelja 1

Stupanj strucne spreme Cetverogodi$nje strukovno
srednjoskolsko obrazovanje

Vrsta struéne spreme Srednja stru¢na sprema, tehnicke,
upravne, ekonomske ili opée struke

Potrebno radno iskustvo 1 godina radnog iskustva

Koeficijent slozenosti poslova prema | 1,50
Uredbi

Posebna znanja i vjestine Odlicno znanje rada na PC-u, dobro
poznavanje programskog paketa
Microsoft office, Outlook, Interneta,
osnova programiranja, dobro poznavanje
sistemskih i aplikativnih standardnih
programa

Opis poslova Prema prilogu Opis poslova radnih
mjesta

Naziv radnog mjesta prema Uredbi o nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZzenosti
poslova u javnim sluzbama (dalje: Uredba): Informaticki tehnicar.

Opis poslova za radno mjesto Informati¢ar/ka, utvrdeni su Opisom poslova radnih mjesta u
Ustanovi.

Plaéu radnika &ine osnovna plaéa i dodaci na osnovnu placu (€lanak 52. st.2.TKU). Osnovnu
plaé¢u radnika &ini umnozak koeficijenta sloZzenosti poslova radnog mjesta na koje je radnik
rasporeden i osnovice za izracun plaée, uve¢an za 0,5% za svaku navréenu godinu radnog
staza.
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Dodaci na osnovnu plaéu su dodatak za radni staz, dodatak za uinkovitost rada, dodatak za
zavrSen studij na poslijediplomskoj razini, dodatak za rad u izvanrednim radnim okolnostima,
poseban dodatak u slu¢aju okolnosti koje dovode u pitanje redovito obavljanje poslova iz
djelokruga javne sluzbe te dodaci za razliCite oblike organizacije rada (&lanak 52.st.9. TKU).

PRILOG I

Opis poslova radnih mjesta

LRAVNATELJSTVO

1.RAVNATELJ/ICA
Opis poslova

- prema ¢Elanku 32. Statuta
NADREDENI

Upravno vijeée Ustanove

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih posiova svog radnog
mjesta

- za racionalan, ekonomiéan i u€inkovit rad Ustanove

- za zakonito, pravilno, propisano (toéno) postupanje i obavljanje svih poslova, sukladno
zakonu

- za materijalna i financijska sredstva i poslovanje

- za provodenje i odrzavanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- za pravilnu primjenu propisa i mjera

- za zakonitost prijedloga statuta i drugih opcih i pojedinaénih akata i ugovora Ustanove koji
se upucuju nadleznom gradskom uredu, gradonacelniku, Gradskoj skupstini Grada Zagreba i
drugim fizi€kim i pravnim osobama.

Za svoj rad odgovara Upravnom vije¢u Ustanove.

2. ZAMJENIK/CA RAVNATELJA

Opis poslova:
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- zamjenjuje ravnatelja u upravijanju Ustanovom u slu¢aju njegova izbivanja ili sprijecenosti u
radu, sukladno zakonu i drugim propisima, koordinira obavljanje poslova u pojedinom
podruéju iz djelokruga Ustanove koje mu povjeri ravnatelj,

- predlaze politiku razvoja u podrugjima iz djelokruga Ustanove, koordinira i daje smjernice
za izradu strateskih dokumenata, normativnih i drugih akata iz djelokruga Ustanove,

- suraduje u pitanjima od zajednitkog interesa s gradonacelnikom Grada Zagreba i
Gradskom skups$tinom, drugim gradskim upravnim tijelima, tijelima drzavne uprave,
ustanovama, trgovackim drustvima i drugim subjektima,

- pruza potporu ravnatelju Ustanove u osiguravanju pravilne primjene propisa i mjera iz
djelokruga Ustanove, prati pitanja vezana uz rad Ustanove i daje smjernice u njihovu
rieSavaniju,

- koordinira izradu planova i izvie§¢a o radu Ustanove, prati ostvarivanje planova rada te
izvje$cuje ravnatelja o njihovom ostvarivanju,

- komunicira s vanjskim subjektima, samo uz prethodno znanje i odobrenje ravnatelja
Ustanove

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove.

NADREDENI
Ravnatelj/ica Ustanove

ODGOVORNOST
zZa

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svog radnog
mjesta

- za materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- za poduzete radnje i postupke za koje ga je posebno ovlastio ravnatelj Ustanove

- za zakonito, pravilno i propisano (to¢no) postupanje i obavljanje svih poslova, sukladno
zakonu

- za racionalno kori$tenje povjerenih sredstava za rad

- u svim sludajevima oznaéenim pod 1. kada zamjenjuje ravnatelja Ustanove

- za sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

3. POMOCNIK/CA RAVNATELJA 3
ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZASTITE | NADZOR

Opis poslova:

- pomaze i daje struénu pomo¢ ravnatelju Ustanove i ostalim zaposlenicima u radu i
obavljanju poslova iz podruéja kvalitete zdravstvene zaétite i nadzora, rieSava najslozenija
struéna pitanja i daje smjernice u rjeS8avanju zadataka,

- daje prijedloge i mi§ljenje za unapredenje kvalitete zdravstvene zastite i nadzora

- priprema i izraduje programe rada i izvje$¢a o radu te priprema i izraduje druge strucne
materijale

- sudjeluje u izradi prijedloga akata s podrudja kvalitete zdravstvene zastite i nadzora

- izvje$tava ravnatelia Ustanove o realizaciji programa, rezultatima, problemima u
realizaciji programa te stanju u djelatnosti,

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- komunikacija s vanjskim subjektima po nalogu i prethodnom odobrenju ravnatelja
Ustanove

- poduzima radnje za koje ga posebno ovlasti ravnatelj Ustanove
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- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja Ustanove

NADREDENI
Ravnatelj/ica Ustanove

ODGOVORNOST
Za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svog radnog
mjesta

- organizaciju i realizaciju poslova svog radnog mjesta

- zakonito, pravilno i propisano (toéno) obavljanje povjerenih poslova

- pravovremeno i istinito izvjestavanje ravnatelja Ustanove o stanju u djelatnosti

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- organizaciju nadzora i pracenja rada medicinskih sestara i ostalih zdravstvenih radnika u
Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena njega i Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena rehabilitacija

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

4. POMOCNIK/ICA RAVNATELJA
ZA POSLOVE SESTRINSTVA

Opis poslova:

- pomaze i daje struénu pomo¢ ravnatelju Ustanove i ostalim zaposlenicima u radu i
obavljanju poslova iz podru¢ja rada medicinskih sestara/tehni¢ara i ostalih zdravstvenih
radnika u Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena njega i Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena
rehabilitacija, rjeSava najslozZenija struéna pitanja i daje smjernice u rijeSavanju zadataka

- daje prijedloge i misljenja za unapredenje poslova rada zdravstvenih radnika

- priprema i izraduje programe rada i izvjeSc¢a o radu te priprema i izraduje druge stru¢ne
materijale,

- sudjeluje u izradi prijedloga akata s podru¢ja rada medicinskih sestara/tehniara te
ostalih zdravstvenih radnika

- izvijeStava ravnatelja Ustanove o realizaciji programa, rezultatima, problemima u
realizaciji programa te stanju u djelatnosti,

- racionalno koristi povjerena sredstava za rad

- komunicira s vanjskim subjektima po nalogu i prethodnom odobrenju ravnatelja
Ustanove

- poduzima radnje za koje ga posebno ovlasti ravnatelj Ustanove

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja Ustanove

NADREDENI
Ravnatelj/ica Ustanove

ODGOVORNOST
za
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- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svog radnog
mjesta

- organizaciju i realizaciju poslova svog radnog mjesta

- zakonito, pravilno i propisano (to¢no) obavljanje povjerenih poslova

- pravovremeno i istinito izvjestavanje ravnatelja Ustanove o stanju u djelatnosti

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svima u procesu rada

- poétivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- organizaciju nadzora i praéenja rada medicinskih sestara i ostalih zdravstvenih radnika u
Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena njega i Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena rehabilitacija

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

5. TAUNIK/CA RAVNATELJSTVA
Opis poslova:

- obavlja sve tajniéke poslove za potrebe ravnateljstva, a po potrebi i po nalogu ravnatelja, i
za zamjenika ravnatelja, pomoénika ravnatelja i glavne medicinske sestre

- organizira primanje stranaka i pozivanje na sastanke, prima i daje potrebne obavijesti i
informacije strankama i zaposlenicima Ustanove

- provodi unutarnju i vanjsku korespondenciju po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove

- izraduje izvjestaje i druge dokumente

- zaprima ulazno-izlaznu po$tu u skladu s uredskim standardima i propisima,

- vodi urudzbeni zapisnik

- ispisuje i fotokopira za potrebe ravnateljstva

- suraduje s drugim zaposlenicima Ustanove za izvréenje povjerenih poslova i zadataka,

- kompletira predmete za arhivu i arhivira podatke i dokumentaciju i uva ih,

- vodi evidenciju o prisutnosti na radu te drugu potrebnu dokumentaciju i evidencije,

- vr§i prilem i otpremu poste, ovjerava petatom potpisane dokumente, Cuva pecat i
dokumentaciju

- &uva povjerljivost dokumenata i informacija

- naruéuje sluzbena glasila i ¢asopise, narucuije i dijeli uredski materijal

- pie radune, dopise putne naloge i obavlja poslove prijepisa

- zaprima telefonske pozive i poruke i usmjerava ih

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i drugih rukovodeéih radnika Ustanove.

NADREDENI
Ravnatelj/ica Ustanove

ODGOVORNOST
Za

-zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svog radnog
mjesta

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- uvanje povjerljivih podataka i informacija

- preciznu poslovnu komunikaciju i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i
stru¢nih tehnika

- sve radnje za koje ga ovlasti ravnatelj Ustanove

- racionalno Koristenje povjerenih sredstava za rad
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- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, oganizacijske i tehnoloske discipline

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

Ustrojstvena jedinica

. ZDRAVSTVENA NJEGA
1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
USTANOVE
Opis poslova

-planira, organizira, provodi, nadzire i koordinira rad medicinskih sestara i Ustrojstvene
jedinice

- daje radne zadatke medicinskim sestrama/tehni¢arima i nadzire njihovo izvravanje

- predlaze i sadinjava raspored rada u Ustrojstvenoj jedinici

- pravodobno provodi naloge lijeénika u okviru zbrinjavanja i lije¢enja bolesnika

- prati i kontrolira radnu disciplinu u Ustrojstvenoj jedinici, prijavijuje eventualne nepravilnosti
te predlaze sankcije,

- rjesava probleme i prituzbe medicinskih sestara,

-predlaze i organizira edukaciju (vanjsku i/ili internu) medicinskih sestara/tehni¢ara

- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s nadredenim rukovoditeljem
te s korisnicima usluga

- daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a.

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove.

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i glavne medicinske sestre Ustanove

NADREDENI
- Ravnatelj/ica Ustanove

ODGOVORNOST
Za

-zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svog radnog
mjesta

- organizaciju i realizaciju poslova svoga radnog mjesta

- pravilno i propisano (to¢no) obavljanje povjerenih poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- pravovremeno i istinito izvjescéivanje ravnatelja Ustanove o stanju u djelatnosti

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

~ korektnu komunikaciju sa svima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- organizaciju nadzora i pracenje rada medicinskih sestara i ostalih u ustrojstvenoj jedinici
Zdravstvena njega i Ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena rehabilitacija
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- dosliedno postivanje Etickog kodeksa hrvatskog udruzenja medicinskih sestara |
Medunarodnog etiékog kodeksa medicinskih sestara (ICN) u Ustrojstvenoj jedinici

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. KOORDINATOR/ICA ZA RAZVOJ | UNAPREDENJE PRIMARNE ZDRAVSTVENE
DJELATNOSTI

Opis poslova:

-organizacija i vodenje Centra za korisnike

- Organizacija posudionice pomagala (posudivanje pomagala, registracija zaprimanja i
izdavanja pomagala,pruzanje podréke obiteljima kod zaprimanja i posudivanja
pomagala)

- Koordinacija kontinuirane skrbi za palijativnog bolesnika i obitelj (posjecivanje
bolesnika u kuéi ili instituciji, izrada i provodenje plana skrbi za bolesnike i obitelji)

- Povezivanje i suradnja s lokalnim sluZbama zdravstvene, socijalne i duhovne skrbi

- Suradnja s volonterskim organizacijama i ukljuéivanje istih u sustavno pruzanje skrbi

- Povezivanje s drugim dionicima palijativne skrbi na lokalnoj i nacionalnoj razini

- Edukacija i promocija palijativne skrbi kroz istraZivatke radove temeliene na
dokazima

- Povezivane sa znanstvenom zajednicom te institucijama za edukaciju i profesionalno
osposobljavanje

- Suradnja i sudjelovanje na nacionalnoj razini razvoja palijativne skrbi (suradnja s
nadleznim tijelima prilikom izrade pravilnika,smjernica,postupaka i procedura)

- Planiranje razvoja palijativne skrbi na odredenom podrugju

- lzrada godi$njeg izvje$¢a s evaluacijom rada koordinatora i mobilnog tima

- Obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja Ustanove i drugih rukovodecih radnika Ustanove

NADREDENI

1. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta
- racionalno koriétenje povjerenih sredstava za rad
- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada
- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline
- dosljedno postivanje Etiékog kodeksa hrvatskog udruZenja medicinskih sestara i
Medunarodnog etiékog kodeksa medicinskih sestara (ICN) u gore navedenoj ustrojstvenoj
jedinici
- pravovremeno i istinito izvje$tavanje glavne medicinske sestre Ustanove o stanju u
djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova Ustrojstvene jedinice
- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja
~ provodenje uputa i naloga od strane glavne medicinske sestre Ustanove
- nadzor i praéenje rada medicinskih sestara i ostalih u ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena
njega
- za preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika
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- za sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i glavne medicinske
sestre Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i glavnoj medicinskoj sestri Ustanove.
2. PRVOSTUPNIK/CA SESTRINSTVA
Opis poslova:

- obavlja sve poslove navedene pod tockom 3. "Medicinska sestra/tehniar" te sljedece
poslove:

- planira, organizira, provodi, nadzire i koordinira rad medicinskih sestara

- pravodobno provodi naloge lijeénika u okviru zbrinjavanja i lije¢enja bolesnika

- pomaze u rjeSavanju problema i prituzbi medicinskih sestara,

- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s nadredenim rukovoditeljem
te s korisnicima usluga

- daje misljenja i prijedloge, po potrebi podnosi izvie$éa.

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove.
-obvezno pri radu koriste opremu i sluzbena vozila Ustanove prema potrebama poslovnih
procesa

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i glavne medicinske sestre Ustanove

NADREDEN|

GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- dosliedno postivanje Etickog kodeksa hrvatskog udruzenja medicinskih sestara i
Medunarodnog etickog kodeksa medicinskih sestara (ICN) u gore navedenoj ustrojstvenoj
jedinici

- pravovremeno i istinito izvjeStavanje glavne medicinske sestre Ustanove o stanju u
djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova Ustrojstvene jedinice

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih oviastenja

- provodenje uputa i haloga od strane glavne medicinske sestre Ustanove

- nadzor i pra¢enje rada medicinskih sestara i ostalih u ustrojstvenoj jedinici Zdravstvena
njega

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i glavne medicinske sestre
Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i glavnoj medicinskoj sestri Ustanove.

3. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
Opis poslova:
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Poslovi skrbi za osobnu higijenu bolesnika u ku¢i:

- obavljanje osobne higijene, usne $upljine, umjetnog zubala, tijela, kose, odrzavanja noktiju

te brijanje bolesnika

- namjestanje i presvla¢enje kreveta

- mijenjanje polozZaja

- primjena pomagala i pomo¢ pri izradi pomagala, improvizacija u kuéi za udobniji poloZaj

bolesnika

- njega oboljele usne Supljine, koZe i sluznica

- spreéavanje komplikacija uzrokovane dugotrajnim lezanjem (dekubitus, upala pluca,
kontrakture, tromboza)

- pomo¢ bolesniku pri obavijanju fizioloskih funkcija

- kontrola i registracija vitalnih funkcija bolesnika (temperatura, puls, disanje, krvni tlak),

-obavjestavanje odabranog lijeénika i ostalih ¢lanova zdravstvenog tima o promjeni

zdravstvenih stanja bolesnika

- mjerenje tjelesne tezine i visine,

- briga o prehrani bolesnika i hranjenje, primjena pripremljenih jednostavnijih jela i napitaka

za pacijente

- primjena peroralne terapije i kontrola uzimanja,

- upuéivanje ukuéana i skrbnika da nabave potrebne lijekove i sanitetski materijal,

Poslovi skrbi za higijenu bolesnikove okoline i prostora;

- odrzavanje Gistoce kreveta bolesnika

- optimalna temperatura zraka, vlaznost zraka, osvjetljenje i zraénost

- dezinfekcija pomagala i ostalog upotrijebljenog pribora i okoline bolesnika

Poslovi medicinske njege:

- zbrinjavanje kroniéne rane

- spre¢avanje komplikacija dugotrajnog mirovanja, (primarno dekubitusa
kontraktura i tromboze) — aktivno i pasivno razgibavanje

- pomo¢ i poduka obitelji kod obavljanja osobne higijene bolesnika, okoline i pribora

- kupanje nepokretnog ili polupokretnog bolesnika u krevetu ili kadi

- toaleta i odrZzavanje stoma

- provodenije klizme za &iséenje

- uzimanje materijala za laboratorijske pretrage

- primjena parenteralne terapije osim antibiotika, uz nadzor lije¢nika

- kateterizacija mokraénog mjehura zena

- primjena lokalne i peroralne terapije

- primjena terapije kisikom

- postavljanje/izmjena nazogastri¢ne sonde,hranjenje sondom

- mjerenje i registracija vitalnih funkcija, kontrola razine Secéera u krvi i urinu

- skrb za umiru¢eg bolesnika,

- dolazak u postupak zdravstvene njege/fizikalne terapije u kuéi bolesnika

Poslovi skrbi za mentalnu higijenu bolesnika:

- saznanje i oblikovanje bolesnikovih Zelja,potreba,navika, emocija i stavova,

- otkrivanje i otklanjanje bolesnikovih frustracija,

- pomaganije bolesnikove adaptacije, - sudjelovanje u okupacionoj terapiji,

- motiviranje bolesnika na razonodu, ¢itanje, korespodenciju, ruéni rad, pracenje TV
programa i dr., pomaganje u socijalnim komunikacijama,

- pomaze bolesniku u stjecanju korisnih zdravstvenih navika i daje mu osnovne
upute za zdrav nadin Zivota

- edukacija ¢lanova obitelji radi $to boljeg provodenja medicinske njege i lije¢enja
bolesnika u kuci

39



- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s nadredenim rukovoditeljem
te s korisnicima usluga

- daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a.

- komunikacija sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove.

Poslovi trijaze

- svakodnevni kontakti sa korisnicima — pacijentima, obitelji

- kontakti s lije€nicima obiteljske medicine, patronaznim sestrama

- zaprimanje novog naloga (pacijenta), odredivanje adekvatnog djelatnika
- otvaranje kartona novih pacijenata

- vodenje popisa medicinskih sestara i svakodnevno uvodenje promjena

- vodenje protokola bolesnika i svakodnevno uvodenja promjene

- primanje i uvodenje odobrenja za zdravstvenu njegu (priprema za racunovodstvo)
- kontaktiranje s medicinskim sestrama na terenu i izdavanje naloga za rad
- vodenje evidencije izostanaka medicinskih sestara

- primanje predbiljezbe za vadenje krvi

- primanje predbiljezbe za promjenu trajnog katetera

- primanje predbiljezbe za stomatologa

- svakodnevno suradnja s medicinskom sestrom/tehniéarom — voditeljem

- predaja izvjestaja — broj novih naloga, broj neaktivnih pacijenata.

Ostali poslovi

- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s nadredenim rukovoditeljem
te s korisnicima usluga

-obvezno pri radu koriste opremu i sluzbena vozila Ustanove prema potrebama poslovnih
procesa

- daje misljenja i prijedloge, podnosi izvie$¢a

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove, glavne medicinske sestre Ustanove i prvostupnika
sestrinstva

NADREDENI
GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR USTANOVE

ODGOVORNOST
Za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- dosljedno postivanje Etickog kodeksa hrvatskog udruzenja medicinskih sestara i
Medunarodnog eti¢kog kodeksa medicinskih sestara (ICN) u gore navedenoj ustrojstvenoj
jedinici

- pravovremeno i istinito izvjestavanje prvostupnika sestrinstva o stanju u djelokrugu svoga
radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih oviastenja

- provodenje uputa i naloga od strane prvostupnika sestrinstva

Za svoju rad odgovara ravnatelju Ustanove i glavnoj medicinskoj sestri Ustanove.
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Ustrojstvena jedinica

Ill. ZDRAVSTVENA REHABILITACIJA

1. PRVOSTUPNIK/CA FIZIOTERAPIJE
Opis poslova:

- obavlja sve poslove navedene pod toékom 2. "fizioterapeutski tehniéar" te sliedece
poslove:

- planira, organizira, provodi, nadzire i koordinira rad fizioterapeutskih tehni¢ara i ostalih
zaposlenika Ustrojstvene jedinice

- predlaze i sacinjava raspored rada Ustrojstvene jedinice

-provodi naloge lijeénika u okviru zbrinjavanja i lijeéenja bolesnika,

- provodi upute i naloge od strane ravnatelja/ice Ustanove i glavne medicinske sestre
Ustanove

- nadzire i prati rad fizioterapeutskin tehnic¢ara i ostalih u Ustrojstvenoj jedinici

- prati i kontrolira radnu disciplinu u Ustrojstvenoj jedinici

- rjeSava probleme i prituZzbe fizioterapeuta

- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s nadredenim rukovoditeljem
te s korisnicima usluga

- daje misljenja i prijedloge, podnosi izvjes¢a.

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove
-obvezno pri radu koriste opremu i sluzbena vozila Ustanove prema potrebama poslovnih
procesa

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i glavne medicinske sestre Ustanove.

NADREDENI

GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR
USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloSke discipline

- pravovremeno i istinito izvje$civanje glavne medicinske sestre Ustanove o stanju u
djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova Ustrojstvene jedinice

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja/ice Ustanove i glavne medicinske sestre
Ustanove

- nadzor i praéenje rada fizioterapeutskih tehni¢ara i ostalih u Ustrojstvenoj jedinici

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja/ice Ustanove i glavne medicinske
sestre/tehniCara Ustanove te Prvostupnice sestrinstva

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i glavnoj medicinskoj sestri Ustanove.
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2. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR
Opis poslova:

Fizioterapeutski postupci i rehabilitacija bolesnika:
- nakon amputacije ekstremiteta

- s upalnim reumatizmom

- nakon prijeloma zdjelice

- sa cerviko-brahijalnim bolnim sindromom

- s vanjskim fiksatorom nakon prijeloma ekstremiteta
- nakon cerebro-vaskularnog inzulta

- nakon operacije na trbuhu

- nakon ozljede koljena

- nakon prijeloma vratne kraljeznice

- nakon prijeloma torakolumbalne kraljeznice

- nakon prijeloma potkoljenice

- s lumboakralnim bolnim sindromom

- sa sindromom bolnog ramena

- s multiplom sklerozom

- aktivne i pasivne vjezbe nepokretnog bolesnika (u cilju uspostavljanja funkcija i/ili
spre¢avanja kontraktura)

- respiracijske vjezbe paraplegicara i postoperacijskog bolesnika

- manualna masaza svih dijelova tijela

- limfna drenaza, polozajna drenaza

- ucenje stajanja i hodanja

- uéenje padanja i ustajanja

- individualne vjezbe za razgibanje zglobova

- rehabilitacija nakon duboke venske tromboze

- ucenje hoda sa stakama i drugim priviemenim pomagalima

- neurofizioterapija djeteta sa cerebralnom paralizom (po Vojtu i Bobatu)

- lokalno zagrijavanje ili ohladivanje tijela

- aktivne vjezbe nakon poroda

- vjezbe kukova novorodencéeta i malog djeteta

- vodenje stru¢ne dokumentacije prema procesu rada i dnevne evidenciju svojeg rada

- tijekom rada koristi sva znanja i metode zdravstvenog odgoja

- parafinske terapije

- djelomiéna hidroterapija

- elektroterapija

- elektro stimulacija

- radna terapija

- poduka bolesnika i obitelji za samostalno primjenjivanje jednostavnijih vjezbi

- individualne govorne vjezbe

- vodenje dnevne evidencije

Poslovi trijaze

- svakodnevni kontakti s korisnicima usluga i zdravstvenim djelatnicima

- zaprimanje novog naloga (pacijenta)

- predaja naloga fizioterapeutu na terenu

- provodenje naloga kroz protokol

- zaprimanje i provodenje odobrenja za obavljanje fizikalne terapije u protokol
- vodenje popisa fizioterapeuta i svih korisnika fizikalne terapije

- suradnja s voditeljima i fizioterapeutima na terenu

- vodenje evidencije izostanaka



Ostali poslovi

- neprestano suraduje i komunicira (usmenim i pisanim putem) s prvostupnikom fizioterapije
Ustanove te s korisnicima usluga

- daje misljenja i prijedloge, podnosi izvie§¢a

-obvezno pri radu koriste opremu i sluzbena vozila Ustanove prema potrebama poslovnih
procesa

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove

- izvréava i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelia Ustanove, Glavne medicinske sestre Ustanove i prvostupnikom
fizioterapije Ustanove

NADREDENI
GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- racionalno koritenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- pravovremeno i istinito izviestavanje Prvostupnika fizioterapije o stanju u djelokrugu svoga
radnog mjesta, odnosno poslova Ustrojstvene jedinice

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane Prvostupnika fizioterapije

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove, glavne medicinske sestre
Ustanove i prvostupnika fizioterapije Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove, glavnoj medicinskoj sestri Ustanove i
prvostupniku fizioterapije Ustanove

3. PRVOSTUPNIK/CA RADNE TERAPIJE
Opis poslova:

- obavlja radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota u
podruéju samozbrinjavanja, produktivnosti i slobodnog vremena

- organizira razne programe radnih aktivnosti korisnika poput izrade rucnih radova,
uporabnih ili ukrasnih predmeta

- organizira razne aktivnosti s ciliem kvalitetno osmiglienog provodenja slobodnog
vremena korisnika,

- suraduje s struénim timom na izradi individualnih i grupnih planova i programa rada
korisnika, te evaluacija istih

- obavlja radno-terapeutske intervencije s ciliem razvijanja kognitivno-perceptivnih
sposobnosti, trening paznje/koncentracije, trening pamcenja

- prediaZze nabavke i vodi brigu o opremi i materijalu vezanom za radne aktivnosti

- organizira prilagodbu fizitke okoline u kojoj se radna terapija odvija

- obavlja radno-terapeutsku evaluaciju ishoda
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izraduje sva potrebna izvije$éa, analize,programe i planove rada i odgovara za
pravilnu primjenu zakonskih propisa iz domene svoga radnog mjesta i pravilno
vodenje potrebnih evidencija

- obvezno pri radu koriste opremu i sluzbena vozila Ustanove prema potrebama

poslovnih procesa
komunicira s ostalim subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja

izvr§ava i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja/ice Ustanove, glavne medicinske sestre Ustanove

NADREDENI
GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/ TEHNICAR USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta
- racionalno kori$tenje povjerenih sredstava za rad
- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada
- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline
- pravovremeno i istinito izvje$tavanje glavne medicinske sestre o stanju u djelokrugu svoga
radnog mjesta,
odnosno poslova Ustrojstvene jedinice
- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja
- provodenije uputa i naloga od strane Glavne medicinske sestre/tehni¢ara
- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
-sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja/ice Ustanove, glavne medicinske sestre
Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i Glavnoj medicinskoj sestri Ustanove.
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Organizacijska jedinica

IV. RACUNOVODSTVENO —FINANCIJSKA SLUZBA

1. VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE
SLUZBE

Opis poslova:

- neposredno rukovodi, planira, organizira i povezuje cjelovito obavljanje poslova u
Raéunovodstveno-financijskoj sluzbi

- prati i prougava propise i opée akte Ustanove vezane uz raéunovodstvo i financije te ih
prati, nadzire i odgovoran je za njihovu primjenu

- odgovoran je za pravilan i zakonit rad i urednost evidencija

- prati i analizira likvidnost Ustanove

- prati i kontrolira prihode i rashode Ustanove

- aktivno sudjeluje u izradi godi$njeg financijskog plana poslovanja sukladno postavijenim
cilievima Ustanove i prati njegovo ostvarenje

- predlaZe ravnatelju Ustanove poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u ostvarivanju godisnjeg
financijskog plana

- predlaze ravnatelju Ustanove nabavu roba i usluga, nadzire i provodi postupak u suradnji s
voditeljem Pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

- nadzire pravilno koristenje financijskih sredstava u okviru zakonskih propisa i Plana
poslovanja

- planira i optimizira troSkova poslovanja

- predlaze strategije i politike racunovodstveno-financijske funkcije

- zaduZen je za devizno poslovanje te poslovanje i promet vrijednosnih papira

- prati medunarodne radunovodstvene standarde te druge propise iz podrucja
radunovodstveno-financijske funkcije i deviznog poslovanja

- pruza struénu pomoé i suraduje s revizorima poslovanja, financijskim i drzavnim
institucijama, internim i eksternim kontrolama uz prethodno odobrenje ravnatelja Ustanove,

- daje prijedloge za pobolj$anje financijske situacije, likvidnosti i solventnosti,

- predlaze ravnatelju Ustanove poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u slu€aju krsenja zakonske
i druge regulative

- daje upute i smjernice za rad Sluzbe

- analizira poslovne postupke i praksu, te predlaze i provodi poboljsanja,

- predlaze nabavu potro§nog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava za potrebe
Racunovodstveno-financijske sluzbe

- predlaze ravnateliu Ustanove standarde za rad djelatnika, mjerenje rezultata rada i
nagradivanje u Ragunovodstveno-financijskoj sluzbi

- predlaZe programe osposobljavanja za zaposlenike Raéunovodstveno-financijske sluzbe

- sudjeluje u izradi pravilnika i drugih internih odluka u pitanjima iz djelokruga
Ragunovodstveno-financijske sluzbe

- predlaze ravnatelju Ustanove poduzimanje odgovarajucih radnji u slu¢aju ne postivanja
zakonske i druge regulative iz raéunovodstva i financija

- komunikacija sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja/ice Ustanove

- prati i kontrolira radnu disciplinu

- rjeSava prituzbe koje se odnose na ra¢unovodstvo i financije

- rje$ava probleme i prituzbe zaposlenika Racunovodstveno-financijske sluzbe

- izvrSava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla sukladno
pravilima struke, te ostale poslove po nalogu ravnatelja Ustanove, u planskim i zakonskim
okvirima

45



NADREDENI
RAVNATELJ/ICA USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- praéenje i ostvarivanje financijskih planova Ustanove

- postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju racunovodstva i
financija

-to¢nost i pravodobnu dostavu financijskih izvjestaja u skladu sa pozitivhom zakonskom
regulativom i opéim aktima Ustanove

- zakonitost provodenja postupka javne nabave

- zakonitost rada i postupanja, pravilnu i struénu primjenu propisa, odluka i akata te njihovih
prijedloga

- provedbu pobolj$anja sustava kvalitete rada u podrudju raCunovodstva i financija

- Cuvanije tajnosti podataka i neovliasteno izno$enje pred treéim osobama

- poduzimanje potrebnih radnji i postupaka za utvrdivanje povreda radnih obveza od strane
radnika

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- za pravovremeno i istinito izvje$éivanje ravnatelja/ice Ustanove o stanju u djelokrugu
svoga radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. VISI STRUCNI SAVJETNIK ZA NABAVU
Opis poslova:

- izraduje i priprema planove nabave, priprema materijale i potrebnu dokumentaciju u svezi
nabave

- provodi postupak nabave

- vodi potrebne evidencije iz podruéja nabave te iste objavljuje na internetskim stranicama
Ustanove

- vodi registar ugovora iz podrucja nabave

- suraduje s nadleznim tijelima Grada Zagreba vezano za poslove nabave

- predlaze izradu internih akata iz podruéja nabave

- prati zakonske odredbe u svezi nabave i predlaze uskladenje internih akata sa istima

- suradnja sa nadleznim kontrolnim tijelima u svezi postupaka nabave

- izraduje izvije$¢a za potrebe nadieznih tijela iz podruéja nabave

- obavlja i ostale struéne poslove iz podruéja nabave

- vodi evidenciju sluzbenih vozila Ustanove

- obavlja struéne poslove u svezi registracije osobnih vozila Ustanove, §to ukljuCuje pracenje
tehnicke ispravnosti vozila te obnavljanje godi$njih polica auto i kasko osiguranja vozila

-izraduje pisane procedure (upute) za rad po nalogu nadredenih
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izvr§ava i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog rada te ostale
poslove po nalogu ravnatelia Ustanove, zamjenika ravnatelja i voditelja
radunovodstveno-financijske sluzbe

NADREDENI

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE
SLUZBE

ODGOVORNOST
zZa

-zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog

mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnolo8ke discipline

- pravovremeno i istinito izvje$éivanje voditelja Racunovodstveno-financijske sluzbe o
stanju u djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove i voditelja
Racunovodstveno-financijske sluzbe

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja
Racéunovodstveno-financijske sluzbe

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe.

3. VODITELJ/ICA POSLOVA RACUNOVODSTVA
Opis poslova:

- knjizi te obraduje ulaznih i izlaznih racna

- knjizi dokumentaciju i verificira unesene stavke

- bilancira i izraduje glavne knjige

- vodenije financijskog knjigovodstva

- izraduje sve vrste temeljnica te knjizi

- kontrolira, kontira i priprema dokumente za knjizenje

- izraduje mjesec¢nih, kvartalnih, polugodi$njih i godis$njih racunovodstveno-financijskih
izvieséa

- knjiZi osnovna sredstava, upisuje promjene i obraéun ispravka vrijednosti

- izraduje popise (inventure) potrazivanja i obveza

- obra¢unava PDV-a

- izraduje financijske i druge izvjestaje za potrebe Ustanove, drzavnih tijela, banaka i drugih
institucija a koje se odnose na raéunovodstvo i financije

- platni promet

-dostavlja dokumentaciju, prati porezne propise i propise iz oblasti zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja te drugih propisa sukladno potrebama posla

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove

- prati i prou¢ava propise i op¢e akte Ustanove vezane uz rac¢unovodstvo i financije

- izvrava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla sukladno
praviima struke te ostale poslove po nalogu ravnatelja Ustanove i Voditelja
Racunovodstveno-financijske sluzbe
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NADREDENI

VODITELJ/ICA RA CUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE
SLUZBE

ODGOVORNOST
za

-zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- za racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- za korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- za postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- za pravovremeno i istinito izvje$civanje Voditelja/ica Radéunovodstveno-financijske sluzbe o
stanju u djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova

- za materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- za provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja/ice  Ustanove i Voditelja/ice
Racdunovodstveno-financijske sluzbe

- za preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika.

- za sve druge poslove koje obavija po nalogu ravnatelia Ustanove i Voditelja/ice
Racéunovodstveno-financijske sluzbe

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju racunovodstveno-financijske sluzbe.

4. KNJIGOVODA-KONER/ICA
Opis poslova

- izraduje predradun

- obracun placa i popratnih radnji vezanih za plaée

- platni promet

- vodenje blagajne

- vodenje pomo¢énih knjiga i likvidatura

- izrada obrazaca za FINU, za poreznu upravu, ID obrazaca, PK 1 i PK 2, obraéun bolovanja,
obracun ugovora o djelu, izrada podataka za mirovinsko osiguranje i M-4 obrazaca

- izrada popisa dugorecne i kratkoroCne financijske imovine te vrijednosna uskladenja

- izrada statistickih izvjestaja

- fakturira odradene poslove

- daje podatke za izradu internih i eksternih izvjestaja

- izluéuje raéunovodstvene dokumentacije sukladno pravilniku o rokovima ¢uvanja

- unosi podatke i verificira unesene podatke

- uskladuje potrazivanja i dugovanja s poslovnim partnerima

- uskladuje analiticke evidencije i daje podatke o obraéunatom i naplacéenom PDV-u

- priprema podatke za izvjestaje o naplati potraZivanja i obaveza

- provodi odluke o naknadnim odobrenjima i otpisima potraZivanja i obveza

- priprema podlogu za otpis zastarjelih potraZivanja i obveza

- priprema podlogu za utvrdivanje visine i rokova kasa skonta

- uskladuje primljene i dane avanse i preplate

- arhivira knjizenu dokumentaciju i poslovno dopisivanje

- vodi korespondenciju s poslovnim partnerima prema potrebi poslova radnog mjesta

uz prethodno odobrenje ravnatelja Ustanove

- izvrSava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla sukladno
pravilima struke te ostale poslove po nalogu ravnatelia Ustanove i Voditelja
Racunovodstveno-financijske sluzbe
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NADREDENI

VODITELJ/ICA RA CUNOVODSTVENO-FINANCIJSKE
SLUZBE

ODGOVORNOST
za

-zakonito, pravilno, toé&no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- za racionalno kori$tenje povjerenih sredstava za rad

- za korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- za postivanje radne, organizacijske i tehnoloSke discipline

- za pravovremeno i istinito izvje$éivanje Voditelia Ragunovodstveno-financijske sluzbe o
stanju u djelokrugu svoga radnog mjesta, odnosno poslova

- za materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih oviastenja

- za provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove i voditelja Racunovodstveno-
financijske sluzbe

- za preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i strucnih tehnika.

- za sve druge poslove koje obavla po nalogu ravnatelia Ustanove i voditelja
Racéunovodstveno-financijske sluzbe

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju Radunovodstveno-financijske sluzbe.

Organizacijska jedinica

V. PRAVNA, KADROVSKA | OPCA SLUZBA

1. VODITELJ/ICA PRAVNE, KADROVSKE
1 OPCE SLUZBE

Opis poslova

- neposredno rukovodi i uskladuje rad Sluzbe u kojoj se obavljaju pravni, kadrovski i op¢i
poslovi

- izdaje naloge radnicima u svezi poslova iz djelokruga rada Sluzbe

- analizira rad Sluzbe te predlaze i provodi poboljSanja

- kontrolira rad Sluzbe te daje obvezuju¢e upute o naéinu rada i potrebnim postupcima
radnicima Sluzbe

- organizira i nadzire rad i provodenje propisa i mjera zastite na radu i protupoZarne zastite

- predlaze ravnatelju Ustanove nabavu roba i usluga, nadzire i provodi postupak u suradnji s
voditeljem Racunovodstveno-financijske sluzbe

- analizira rad Sluzbe te predlaze i provodi poboljsanja

- osigurava provodenje odluka ravnatelja Ustanove

- izraduje slozene sudske i upravne podneske u imovinskopravnim stvarima Ustanove

- izraduje sve potrebne ugovore, odluke i druge pravne akte Ustanove

- izraduje opée i pojedinaéne akte iz podrugja radnih odnosa

- provodi postupak zasnivanja i prestanka radnog odnosa

- provodi postupak utvrdivanja povrede radne obveze

- predlaZe i realizira plan zapo$ljavanja, plan obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja

- predlaZe i organizira dopunsko obrazovanje i strué¢no usavr$avanje radnika Ustanove

- prati regulativu iz podru¢ja radnih odnosa te organizira uskladenje akata i djelatnosti
Ustanove s novelama odgovarajucih zakonskih i podzakonskih propisa

49



- kontrolira sadrzaj ugovora

- zastupa Ustanovu pred sudskim, upravnim i drugim drzavnim tijelima temeljem punomoéi

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove

- daje pravna misljenja i upute o zakonitosti i valjanosti obaviljanja djelatnosti Ustanove na
zahtjev ravnatelja Ustanove ili na vlastitu inicijativu

- prati potrebnu zakonsku regulativu te organizira uskladenje akata i djelatnosti Ustanove s
novelama odgovarajucih zakonskih i podzakonskih propisa

- priprema dokumentaciju za potrebe sudskih i drugih postupaka

- piSe tuzbe i odgovora na tuzbe,

- piSe Zalbe na presude i drugih pravnih lijekova na odluke i rie§enja sudova i drugih drZzavnih
institucija

- suradnja sa sudovima i drugim drzavnim institucijama

- praéenje propisa i druge literature iz podruéja prava radi uspjednog obavljanja djelatnosti
Ustanove

- organiziranje Pravne, kadrovske i opée sluzbe

- izrada i organiziranje izrade opc¢ih akata

- izrada potrebnih ugovora i suradnja s drugim subjektima radi uspjesnijeg obavljanja
djelatnosti Ustanove

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja/ice Ustanove

NADREDENI
RAVNATELJ/ICA USTANOVE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- pracéenje i ostvarivanje odgovarajucih planova Ustanove

- postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podruéju pravnih,
kadrovskih i opéih poslova

- to¢nost i pravodobnu dostavu izvjesStaja u skladu sa pozitivnom zakonskom regulativom i
opéim aktima Ustanove

- izvr§avanje poslova u zakonskim rokovima prema pravilima struke

- pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe

- azurnost i preglednost aktualnih predmeta

- zakonitost rada i postupanja, pravilnu i struénu primjenu propisa, odluka i akata te njihovih
prijedloga

- provedbu pobolj$anja sustava kvalitete rada u podruéju pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova
- ¢uvanije tajnosti podataka i neoviasteno iznosenje pred tre¢im osobama

- poduzimanje potrebnih radnji i postupaka za utvrdivanje povreda radnih obveza od strane
radnika

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- za pravovremeno i istinito izvje$éivanje ravnatelja/ice Ustanove o stanju u djelokrugu
svoga radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja/ice Ustanove

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja/ice Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

50



2. REFERENT/ICA ZA KADROVSKE POSLOVE
Opis poslova

- brine za pravodobne prijave i odjave svih ginjenica u svezi radnog odnosa i tijekom
radnog odnosa pri nadleznim organima, u zakonskim rokovima

- prikuplja sve potrebne dokumente koji su uvjet za zasnivanje radnog odnosa

- priprema ugovore o radu, akte o prestanku ugovora o radu te rieSenja i odluke temeljem
pripremljenih obrazaca (predlozaka) istih

- izraduje planove, statistiCke izvjestaje i druge evidencije iz podru€ja radnih odnosa
prema nalogu voditelja Sluzbe

- vodi zakonom propisane evidencije iz podruéja radnih odnosa

- izraduje plan koristenja godisnjih odmora

- ustrojava i vodi Matiénu knjigu zaposlenih

- ustrojava sukladno zakonu i pravilima sluzbe osobne (personalne) dosjee radnika

- sastavlja potrebna izvie§éa o nazoénosti zaposlenika na radu i o tome dostavlja podatke
za obracun plaéa

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove.

- obavlja prijave i odjave zaposlenika kod Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranja i
Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje

- odlaze i trajno ¢uva osobnu dokumentaciju za svakog zaposlenika

- provodi postupak popunjavanja potrebnih radnih mjesta (oglasava slobadna radna
mjesta i poduzima ostale radnje sukladno uputama voditelja Sluzbe)

- obavlja poslove prijepisa za potrebe Sluzbe

- vodi evidenciju iskoristenosti broja dana godi$njeg odmora

- vodi evidenciju ostvarenja prava radnika na naknadu tro$kova prijevoza sukladno
kolektivnom ugovoru

- preuzima i otprema postu za potrebe Sluzbe

- izvrSava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu voditelja Sluzbe

- obavlja i druge poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja/ice Ustanove i voditelja sluzbe.

NADREDENI
VODITELJ/ICA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE SLUZBE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- prijavu i odjavu éinjenica iz radnog odnosa u zakonom predvidenim rokovima pri nadleznim
sluzbama

- pravovremeno obavjestavanje Voditelja sluzbe o promjenama glede trajanja i isteka radnih
odnosa

- ustrojavanje osobne (personalne) evidencije radnika sukladno pravilima struke, opéim
aktima Ustanove i nalogom voditelja Sluzbe

- azurnost i preglednost aktualnih predmeta

- uredno Cuvanje i azuriranje dokumentacije

- ¢uvanje poslovne tajne i osobnih podataka zaposlenika

- racionalno koridtenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline
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- pravovremeno i istinito izvje$éivanje Voditelja/ice sluzbe o stanju u djelokrugu svoga
radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane Voditelja/ice sluzbe.

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu Ravnatelja Ustanove i Voditelja sluzbe

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i Voditelju sluzbe.

3. REFERENT/ICA ZA OPCE POSLOVE
Opis poslova

-obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove u svezi mjera, radnji i postupaka zastite na
radu i protupozarne zastite u Ustanovi, sukladno zakonu, opéim aktima i uputama
Voditelja/ice sluzbe

- brine za pravodobne prijave i odjave svih ¢injenica u svezi zastite na radu i protupozarne
zastite

- nadzire i neposredno provodi propise i mjere zastite na radu i protupozarne zastite,
predlaze mjere za njihovo pobolj$anje, daje upute i naloge za otklanjanje nedostataka
-sastavlja zapisnike o ozljedi na radu i protupozarnoj zastiti, i podnosi izvje§€a voditelju
Sluzbe

- vodi potrebne evidencije, neposredno kontaktira s inspekcijama uz prethodnu obavijest i
odobrenje ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe

- kontrolira troSkove energenata (struja,voda, grijanje i sl.)

- izraduje potrebne dopise, izvjestaje i druge dokumente

- izraduje zahtjeve za nabavu roba i usluga i dostavlja voditelju Sluzbe.

- priprema izvjestaje o radu opdéih poslova

- izvr§ava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe.

NADREDENI
VODITELJ/ICA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE SLUZBE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- prijavu i odjavu &injenica iz zastite na radu, protupozarne zastite i drugih €injenica u
zakonom predvidenim rokovima pri nadleznim sluzbama

- pravovremeno obavjestavanje Voditelja/ice sluzbe o promjenama i potrebama iz podrucja
zastite na radu, protupozarne zastite i drugim ¢injenicama iz djelokruga svoga radnog mjesta
- azurnost i preglednost aktualnih predmeta

- uredno ¢uvanje i azuriranje dokumentacije

- éuvanje poslovne tajne i osobnih podataka zaposlenika za koje sazna u okviru ili izvan svog
radnog mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- pravovremeno i istinito izvjeStavanje Voditelja sluzbe o stanju u djelokrugu svoga radnog
mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja/ice Ustanove i Voditelja/ice sluzbe.

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika
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- sve druge poslove koje obavlja po nalogu Ravnatelja/ice Ustanove i Voditelja/ice sluzbe
Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju Sluzbe.

4. VOZAC/ICA - DOSTAVLJAC
Opis poslova

- upravlja motornim vozilom za prijevoz putnika i robe (&ija najvec¢a dopustena masa nije
veca od 3500 kg i nema vise od 8 sjedala, ne racunajuci sjedalo za vozaca)

- prijevoz zaposlenika na sluzbena putovanja po nalogu ravnatelja Ustanove

- obavlja dostave dokumenata (odlazak u banke, mjenjacnice, FINU i druge institucije) prema
nalogu voditelja Sluzbe

- po potrebi prevozi zaposlenike Ustanove i ostale osobe za potrebe poslovnog procesa
prema nalogu ravnatelja Ustanove

- obavlja poslove nabave prema ispostavljenim narudzbenicama od strane Ustanove

- vodi brigu o tehnic¢koj ispravnosti vozila, ¢istoéi i svim potrebnim tehni¢kim pregledima i
osiguranjima

- bine o €istodi vozila za koje je zaduzen

- priprema vozila za tehniéki pregled i registraciju

- brine se o priboru i alatu za koji je zaduzen

- odvozi, dovozi, montira i demontira pomagala posudionice Ustanove

- brine se o pravovremenom periodi¢nom pregledu i registraciji vozila

- obavlja dostavu poste, novca te ostale dokumentacije prema potrebama posla i Ustanove

- obavlja dostavu medicinske opreme i pomagala

- po nalogu voditelja Sluzbe obavlja nabavu sitnog inventara osnovnih sredstava i potroSnog
materijala

- vodi evidenciju o servisu i registraciji vozila za koje je zaduzen

- pravda utro$ak benzinskih bonova

- ¢uva poslovne tajne i osobne podatke zaposlenika za koje sazna u okviru ili izvan svog
radnog mjesta

- izvr§ava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe.

NADREDENI
VODITELJ/ICA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE SLUZBE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, to€no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- uredno ¢uvanje i azuriranje dokumentacije

- ¢uvanje poslovne tajne i osobnih podataka zaposlenika za koje sazna u okviru ili izvan svog
radnog mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- pravovremeno i istinito izvje$¢ivanje voditelja Sluzbe o stanju u djelokrugu svoga radnog
mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe.
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Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju Sluzbe.

5. CISTAC -SPREMACY/ICA
Opis poslova

- ¢isc¢enje radnih i drugih prostora i prostorija

- odnoSenje otpada i smeca

- izvrSavanje i ostalih poslova koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe.

NADREDENI
VODITELJ/ICA PRAVNE, KADROVSKE | OPCE SLUZBE

ODGOVORNOST
zZa

- zakonito, pravilno, to¢no, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja SluZzbe

Organizacijska jedinica

VI. SLUZBA ZA OSIGURANJE | UNAPREPENJE KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE

1. VODITELJ/ICA SLU_ZBE ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE
ZDRAVSTVENE ZASTITE

Opis poslova

- neposredno rukovodi i uskladuje rad Sluzbe u kojoj se obavljaju poslovi unapredenja,
nadzora i osiguranja kvalitete zdravstvene zastite

- izdaje naloge radnicima u svezi poslova iz djelokruga rada Sluzbe

- analizira rad Sluzbe te predlaze i provodi pobolj$anja

- kontrolira rad Sluzbe te daje obvezujuée upute o naéinu rada i potrebnim postupcima
radnicima Sluzbe

- organizira i nadzire rad i provodenje propisa i mjera zastite na radu i protupozZarne zastite

- predlaZe ravnatelju Ustanove nabavu roba i usluga, nadzire i provodi postupak u
suradnji s voditeliem Raéunovodstveno-financijske sluzbe

- osigurava provodenje odluka ravnatelja Ustanove

- prati regulativu iz podrucja kvalitete, nadzora i unapredenja zdravstvene zastite te u
suradniji s voditeliem Pravne, kadrovske i op¢e sluzbe, organizira uskladenje akata i
djelatnosti Ustanove s novelama odgovarajuéih zakonskih i podzakonskih propisa koji
reguliraju to podrugje

- komunicira sa subjektima izvan Ustanove po nalogu i odobrenju ravnatelja Ustanove
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- obavlja i druge poslove koiji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale poslove
po nalogu ravnatelja Ustanove

NADREDENI
RAVNATELJ/ICA USTANOVE

ODGOVORNOST
Za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog

mjesta

- praéenje i ostvarivanje odgovarajuéih planova Ustanove

- postivanje i provedbu zakonske regulative, pravilnika i propisa u podrucju kvalitete, nadzora
i unapredenje zdravstvene zastite

- toénost i pravodobnu dostavu izvjestaja u skladu sa pozitivnom zakonskom regulativom i
op¢im aktima Ustanove

- izvr§avanje poslova u zakonskim rokovima prema pravilima struke

- pravovremeno i kvalitetno funkcioniranje Sluzbe

- azurnost i preglednost aktualnih predmeta

- zakonitost rada i postupanja, pravilnu i struénu primjenu propisa, odluka i akata te njihovih
prijedloga

- provedbu pobolj$anja sustava kvalitete rada u podrucju unapredenja i nadzora kvalitete
zdravstvene zastite

- &uvanije tajnosti podataka i neovlasteno izno$enje pred trec¢im osobama

- poduzimanje potrebnih radniji i postupaka za utvrdivanje povreda radnih obveza od strane
radnika

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- za pravovremeno i istinito izvjeStavanje ravnatelja Ustanove o stanju u djelokrugu svoga

radnog mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenje uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove.

2. INFORMATICKI TEHNICAR/KA
Opis poslova

- obavlja poslove instaliranja i odrzavanje hardverske i softverske opreme

- obavlja poslove odrzavanja osobnih ragunala i pripadajuée raCunalne opreme

- obavlja poslove odrzavanja mobilnih uredaja i tableta, 8to ukljuCuje instalaciju
programa na mobilne i tablet uredaje

- pomo¢ korisnicima osobnih raéunala, mobitela i tableta (help-desk)

- suraduje i koordinira rad s vanjskim institucijama koje pruZaju usluge dobave i
odrzavanja aplikacija

- vodi evidencije intervencija za odrzavanje opreme i softvera

- vodi evidencije o informati¢koj opremi, mobitelima i tablet uredajima

- vodi nadzor nad kori$tenjem sluzbenih vozila (kontrola GPS uredaja)

- sudjeluje u postupcima nabave vezano za ra¢unalnu opremu

- izvr8ava i ostale poslove koji po prirodi posla proizlaze iz osnovnog posla te ostale
poslove po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe.
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NADREDENI

VODITELJ/ICA SL UZBE ZA OSIGURANJE | UNAPREDENJE KVALITETE
ZDRAVSTVENE ZASTITE

ODGOVORNOST
za

- zakonito, pravilno, toéno, pravovremeno i kvalitetno obavljanje svih poslova svoga radnog
mjesta

- pravovremeno obavjestavanje voditelja SluZzbe o promjenama i potrebama iz podruéja
zastite na radu, protupozarne zastite i drugim ¢injenicama iz djelokruga svoga radnog
mjesta

- azurnost i preglednost aktualnih predmeta

- uredno &uvanje i azuriranje dokumentacije

- uvanje poslovne tajne i osobnih podataka zaposlenika za koje sazna u okviru ili izvan svog
radnog mjesta

- racionalno koristenje povjerenih sredstava za rad

- korektnu komunikaciju sa svim sudionicima u procesu rada

- postivanje radne, organizacijske i tehnoloske discipline

- pravovremeno i istinito izvje$éivanje Voditelja sluzbe o stanju u djelokrugu svoga radnog

mjesta, odnosno poslova

- materijalna i financijska sredstva i zakonitost rada u okviru dodijeljenih ovlastenja

- provodenije uputa i naloga od strane ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe

- preciznu i pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i struénih tehnika

- sve druge poslove koje obavlja po nalogu ravnatelja Ustanove i voditelja Sluzbe

Za svoj rad odgovara ravnatelju Ustanove i voditelju SluZbe.

KRAJ
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