Ma temelju elanka 28., 34., 62. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Vukovarsko-
srijemske Zupanije (u daljnjem tekstu: Centar), Upravno vijece Centra na svojoj 7. sjednici odrzanoj
dana 17.04.2023. godine, donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACLIT RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnikom) ureduje se unutarnji ustroj. nazivi radnih mjesta, broj potrebnih izvrsitelja, posebni
uvjeti kaje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa te opis poslova pojedinog

radnog mjesta.

Rijeci | pojmovi kaji u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje odnose se jednako na mugki i
Zenski rod bez obzira u kajem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje pojedinosti pojedinih ugovora o
radu glede naziva, naravi ili vrste poslova koje ée radnik obavljati, mjesta rada te za utvrdivanje

radnikove obveze u obavljanju tih poslova, kao i uputa poslodavca u svezi tih poslova.

Il. UNUTARNJI USTROJ
Clanak 3.

Radi obavljanja djelatnosti Centra. unutarnji ustroj ¢ine sljedece organizacijske jedinice:

I Odjel profanja socijalnih usluga

Ratunovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem
ravnatelja.

Odjeli imaju voditelje koje imenuje i razrjesava ravnatelj Centra.

Clanak 4.

Odjeli se osnivaju radi objedinjavanja grupe istih ili sliénih poslova u okviru djelatnosti
Centra, a u svrhu Sto boljeg, racionalnijeg i efikasnijeg svakodnevnog poslovanja Centra,

Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjedava ravnatel].

Ukoliko ravnatelj ne imenuje voditelja odjela, radom odjela neposredno rukovodi ravnatelj.

Vaditelj adjela, osim poslova svog radnog mjesia, obavlja i sljcdece virditeljske poslove:



- organizira rad odjela i koordinira ga s radom drugih odjela

- odgovoran je za rad radnika i izvrdenje radnih zadataka

- izraduje godidnje izvjedce te plan i program rada odjela

- utvrduje plan potreba odjela

= vodi brigu o primjerenim uvjetima u kojima se odvija djelatnost

- organizira, koordinira i nadzire pravodobno izvrienje sanitarnih nadzornih pregleda, provjere
zdravstvenog stanja radnika na poslovima s posebnim uvjetima rada i drugih pregleda radnika
| prostora temeljem posebnih propisa

- predlaze plan godisnjih odmora radnika odjela
- vodi brigu o edukaciji, struénom usavrsavanju i struttnom radu radnika odjela

- planira potrebne koli¢ine sitnog inventara, potroinog materijala za rad odjela te zadtitne
odjece i obuce radnika odjela

- odgovoran je za pravilno i pravodobno izvriavanje radnih zadataka i primjenu svih
zakonskih propisa vezanih za rad odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po svom ustrojstvu pripadaju ili su vezani
za djelokrug rada i interesa odjela sukladno struénoj spremi i radnom iskustvu

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju Centra.

Centar obavlja svoju djelatnost u sjedistu Centra, Gilagoljaska 27, Vinkovei i na dislociranoj
Jedinici u prostorijama grada Vinkovaca, na adresi Vatrogasna 3, Vinkovci.

Clanak 5.

Centar obavlja djelatnosti pruzanja socijalnih usluga odraslim osobama s tjelesnim,
intelektualnim, osjetilnim ili mentalnim ofteéenjem i djeci s tedkocama u razvoju.

U okviru svoje djelatnosti Centar pruZa sljedeée socijalne usluge:

- usluga savjetovanja

- usluga struéne procjene

- psihosocijalno savjetovanje

- psihosocijalna podrika

- rana razvojna podrika

- usluga pomoci pri ukljuéivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja (integracija)

- usluga pomodi u kuéi

- uslugu boravka

- uslugu organiziranog stanovanja

- uslugu smjestaja

Pored djelatnosti za koje je osnovan, Centar mofe obavljati i druge djelatnosti kao &to su:

- pokretanje inicijative, provodenje i pracenje projekata iz podruéja pruzanja svih socijalnih
usluga a posebno usluga za osobe s invaliditetom financiranima iz EU fondova i drugih izvora
financiranja

- predlaganje i poticanje aktivnosti u podruéju socijalne skrbi na lokalnoj razini

- poticanje i razvijanje volonterskog rada

- pruZanje podrike korisnicima i pruzateljima izvan institucijskih oblika smjestaja



Pored upisane djelatnosti, Centar moZe obavljati i druge djelatnosti koje sluze obavljanju

obavljanje drugih djelatnosti kojima se ostvaruju ciljevi Centra.

upisane djelatnosti, ako se one u manjem opsegu ili vobicajeno obavljaju uz pisanu

djelatnost.

Clanak 6.

Radnici Centra pruzaju navedene usluge postujuéi sva nagela socijalne skrbi, a posebice natelo
slobode izbora, nacelo individualizacije, nacelo ukljugenosti korisnika u zajednicu, nacelo
informiranosti o pravima i uslugama, nacelo sudjelovanja u donogenju odluka, nacelo tajnosti i

zadtite osobnih podataka i nacelo podtivanja privatnosti,

Clanak 7.

NAZIVI RADNIH MJESTA I BROJ POTREBNIH IZVRSITELJA

Ravnatelj organizira i vodi struéni rad i poslovanje Centra te druge poslove sukladno Statutu
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Iv. POSEBNI UVJETI 1 OPIS POSLOVA ZA POJEDINO RADNO MJESTO

Ravnatelj:

I. zavrsen specijalisticki diplomski stru¢ni ili diplomski sveutilisni studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava,
psihologije, socijalne pedagogije. edukacijske rehabilitacije, logopedije, medicine,
sociologije, filozofije, kineziologije. pedagogije, ekonomije, politologije, novinarstva, javne
uprave, informatike ili zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja
predikolske djece, ucitelja ili nastavnika ili zavrien studij iz polja likovne ili glazbene
umjelnosti

2. najmanje pet godina radnog iskustva s propisanom kvalifikacijom i

3. nepostojanje zapreke iz ¢lanka 261. stavka 1. ovoga Zakona,

Ravnatelj doma socijalne skrbi kojem je osnivaé ili suosniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica
lokalne ili podruéne (regionalne) samouprave odnosno Grad Zagreb osim uvjeta iz stavka 1.
ovoga Clanka. mora imati i hrvatsko drZavljanstvo.

Kandidat za ravnatelja doma ¢iji je osnivaé ili suosnivaé Republika Hrvatska. a koji je ¢lan
upravnog vijeca ne moze sudjelovati u raspravi i donoenju odluke o prijedlogu da se njega
imenuje za ravnatelja doma socijalne skrbi.

Opis poslova: organizira i vodi poslovanje i struéni rad Centra - predstavlja i zaslupa Centar -
odgovara za zakonitost rada Centra - zastupa Centar u svim postupcima pred sudovima,
upravnim ili drugim drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima - poduzima sve
potrebne radnje u ime i za ra¢un Centra - daje pisanu punomoé drugoj osobi da zastupa Centar

u pravnoim prometu u granicama svojih ovlasti, sukladno odredbama zakona kojima se ureduju
obvezni odnosi - donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odlutuje o
pojedinim pravima radnika Centra, te sklapa s njima ugovor o radu, - brine se o provedbi odluka
i zakljuc¢aka Upravnog i Struénog vijeéa, - potice i prati edukaciju radnika.

Socijalni radnik: zavrien preddiplomski i diplomski sveuéiligni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveucilisni studij socijalnog rada i diplomski sveuéiligni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada u Republici Hrvatskoj
ili mu je priznata inozemna struéna kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije ~ socijalni
radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnosti socijalnog rada i odobrenje za rad

nadle#ne komore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke. potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.



Pravnik : zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveucilidni studij prava.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Psiholog : zavrien preddiplomski i diplomski sveuéiligni studij psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij psihologije u Republici Hrvatskoj ili ima priznatu
inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije - psiholog u skladu s
propisima kojima se regulira psihologka djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevaninim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Socijalni pedagog: zavrien preddiplomski i diplomski sveugilidni studij socijalne pedagogije
i integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij socijalne pedagogije u Republici
Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna struéna kvalifikacija za obavljanje regulirane profesije -
socijalni pedagog u skladu s propisima kojima se regulira socijalnopedagoska djclatnost i
odobrenje za rad nadlezne komore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno raviatelja.

Edukacijski rehabilitator: zavrien preddi plomski i diplomski sveu¢iligni studij edukacijske
rehabilitacije ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutilisni studij edukacijske
rehabilitacije u Republici Hrvatskoj ili mu je priznata inozemna strucna kvalifikacija za
obavljanje regulirane profesije — edukacijski rehabilitator u skladu s propisima kojima se
regulira edukacijsko-rehabilitacijska djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komaore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke. potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Kineziterapeut: zavrien preddiplomski i diplomski stru¢ni ili sveuéilidni studij kineziologije
odnosno integrirani preddiplomski i diplomski sveuciligni studij kineziologije ili mu je priznata
inozemna obrazovna kvalifikacija u skladu s propisima kojima se ureduju nacin i postupci
vrednovanja inozemnih obrazovnih kvalifikacija

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Fizioterapeut: zavrien studij fizioterapije kojim se osigurava visoka razina obrazovanja
sukladno propisima iz podrudja visokog obrazovanja i odobrenje za rad nadlene komore.



Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Radni terapeut: zavrien struéni studij za zanimanje struéni prvostupnik radne terapije u skladu
s vazecim propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadleZne komore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Logoped: zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij logopedije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugilisni studij logopedije u Republici Hrvatskoj ili mu je priznata
inozemna obrazovna kvalifikacija u skladu s propisima kojima se ureduju nacin i postupci
vrednovanja inozemnih obrazovnih kvalifikacija.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Njegovatelj: zavrieno osnovnoskalsko obrazovanje i izobrazba za njegu.

Opis poslova: neposredan rad pri hranjenju, oblacenju i svlatenju, higijeni, kupanju i izgledu
korisnika, neposredan rad pri spremanju korisnika na dnevni odmor, spavanje i ustajanje, briga
o garderobi i obu¢i korisnika, briga o priboru za higijenu korisnika i posteljno rublje,
neposredan rad na odrzavanju sanitarnih évorova, spavaonica, hodnika i didaktickog materijala,
pravilna upotreba sredstava za dezinfekeiju i ¢iséenje. Pravilno provodenje dijetalne prehrane,
nadzor nad korisnicima, pravilna koordinacija u radu s medicinskim sestrama i tehnickom
sluzbom i drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Medicinska sestra: zavrieno strukovno obrazovanje za zanimanje medicinska sestra u skladu
s vazec¢im propisima Republike Hrvatske i odobrenje za rad nadlezne komore.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevantnim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Odgojitelj: zavrien specijalisticki diplomski struéni studij ili preddiplomski i/ili diplomski
strucni studij ili preddiplomski i/ili diplomski sveugilisni studij odnosno integrirani
preddiplomski i diplomski sveugiligni studij socijalnog rada, socijalne politike, psihologije,
socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, sociologije, filozolije,
kineziologije, pedagogije, politologije, fonetike, teologije, ranog i predikolskog odgoja i
obrazovanja, radne terapije ili zavrien studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu
uCitelja ili nastavnika u Republici Hrvatskoj ili mu je



— za regulirane profesije — priznata inozemna struéna kvalifikacija za obavljanje
regulirane profesije u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost i odobrenje za rad

nadlezme komore

— za neregulirane profesije — priznata inozemna obrazovna kvalifikacija u skladu s
propisima kojima se ureduju naéin i postupei vrednovanja inozemnih obrazovnih
kvalifikacija.

Opis poslova: Poslovi predvideni relevaninim pozitivnim propisima i temeljeni na pravilima
struke, potrebama ustanove i po nalogu voditelja odjela odnosno ravnatelja.

Asistent u organiziranom stanovanju: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za
njegu ili izobrazba za asistenta.

Opis poslova: podrika ukljuéivanju osoba s invaliditetom u zajednicu, pruzanje podrike
osobama s invaliditetom u aktivnostima stambene zajednice (osobna higijena, kuéanski poslovi,
kupovina namirnica i kucanskih potrepstina, uzimanje lijekova i terapija, odlasci lijetniku,
kretanje gradom itd.) PruZanje podrike u ostvarivanju odnosa s ¢lanovima obitelji, prijateljima
1 osobama u Siroj zajednici. Pruzanje podrike u provodenju radnih aktivnosti i slobodnog
vremena u dogovoru sa struénim osobama Centra te drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Zastupnik u organiziranom stanovanju: Struéni radnik naveden u odjelu #za pruZanje
socijalnih usluga ili struéni radnik sa zavrienim sveudilisnim diplomskim studijem sestrinstva
— promicanje i zatita mentalnog zdravlja ili struéni radnik sa zavrenim specijalistickim
diplomskim struénim studijem psihijatrijskog sestrinstva.

Opis poslova: podrika osobama s invaliditetom u svakodnevnim aktivnostima. zastupanje
interesa osoba s invaliditetom, komunikacija sa svim sluzbama kaje osoba koristi, promicanje
socijalne ukljucenosti i interakeije osobe, podrika u ostvarivanju i odrzavanju odnosa s
¢lanovima obitelji, prijateljima i osobama u Siroj zajednici, podrika pri izboru i koristenju
resursa zajednice, suradnja i rad s asistentima koji pruZaju osobi podriku i drugi poslovi po

nalogu ravnatelja.
Gerontodomadica: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje i izobrazba za gerontodomadcicu.

Opis poslova: obavljanje kuénih poslova ( nabava namirnica. pripremanje obroka, pranje
posuda, pospremanje stana, pranje i gladanje rublja, nabava lijekova i sli¢no ) odrZavanije
osobne higijene ( pomo¢ pri oblagenju i svladenju, kupanju i obavljanju drugih higijenskih
potreba i sli¢no. Ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Vozaé/Dostavljaé: zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje i poloZeni ispit za vozaéa B-
kategorije.

Opis poslova: dostavljanje obroka, prijevoz korisnika i djelatnika po potrebi, materijala. Brine
0 ispravnosti sluzbenih vozila i redovitim tehni¢kim pregledima sluZbenih vozila, vidi kontroly
i nabavu goriva za vozila. brine o odr7avanju &istoée sluzbenih vozila, otklanja sitne kvarove i
vstecenja, obavlja poslove prijevoza korisnika i prema potrebama djelatnika, prevozi materijal
1 namirnice te drugi poslovi po nalogu ravnatelja.



Pomoéni radnik: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje.

Opis poslova: cijepanje drva, ko§nja trave, obavljanje sitnih popravaka u kuéi i drugi sli¢ni
poslovi po nalogu ravnatelja.

Ekonom: zavrieno éetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje,

Opis poslova: vri poslove nabave potrebnih namirnica. potrosnog 1 drugog materijala, vodi
dokumentaciju vezanu za nabavu namirnica i ostale robe, prijem, kontrola i deambalaZiranje
robe. skladiStenje namimica. Planira zalihe namirnica, materijala za CiSéenje. potrodnog
materijala. uskladuje analitiku s ratunovodstvom te drugi tehnicki i pomocni poslovi te drugi
poslovi po nalogu ravnatelja.

Cistafica: zavrieno osnovnogkolsko obrazovanje.

Opis poslova: ¢isti, ureduje i dezinficira prostore i opremu Centra u kojima se pruzaju usluge,
potraZuje polrodni materijal, pribor i sredstva za ¢iscenje, vodi brigu o pravilnoj upotrebi
sredstava za Ciséenje i dezinfekeiju, vodi brigu o opasnosti klizavosti podova prilikom pranja
zajednickih prostora te drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Pralja: zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje.

Opis poslova: sortiranje prljavog rublja, pranje i suSenje rublja, posteljine i odjevnih predmeta,
odr7avanje reda i ¢istoée u praonici, spremigtu tistog rublja i pripadajuéem prostoru, pravilna
upotreba sredstava za pranje, glacanje posteljine i odjevnih predmeta te ostali poslovi po nalogu
ravnatelja.

Kuéni majstor/kotlovnitar: zavrieno srednjoskolsko obrazovanje i zavrena izobrazba za
upravljanje i rukovanje kotlovima.

Opis poslova: odrzavanje i tekuéi pripravi zgrade, inventara i osnovnih sredstava, kontrola,
odrzavanje i pripravei instalacija, uredivanje i odrzavanje okolisa zgrade, redovito iséenje
snijega, manji popravci objekta i drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Voditelj racunovodstva: zavrien preddiplomski  stru¢ni  studij ekonomije odnosno
preddiplomski sveutilidni studij ekonomije i diplomski stru¢ni studij ekonomije ili diplomski

sveucilidni studij ckonomije.

Opis poslova : organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola obratuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godignjih i periodiénih financijskih te statistickih izvjedtaja, izrada prijedloga
linancijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvr§avanja, priprema godiSnjeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz
taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku u djelokrugu rada tajnika i
administrativno-tehni¢kim i pomocnim poslovima te drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Ratunovodstveni referent: zavrieno cetverogodisnje srednjodkolsko obrazovanje,



Opis poslova: obavlja poslove obratuna i naknada zaposlenima, vodi blagajnicke poslove,
zaprima ratune i izvatke, evidentira nastale poslovne dogadaje te drugi poslovi po nalogu

ravnatelja.

Voditelj projekta: magistar struke ili struéni specijalist pravne, ekonomske ili druge
odgovarajuce struke, najmanje | godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

Opis poslova: pokretanje inicijative, provodenje i pracenje projekata iz podrudja pruzanja
socijalnih usluga osoba s invaliditetom financiranima iz EU fondova i drugih izvora financija i
drugi poslovi po nalogu ravnatelja.

Y. IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
("lanak 8.
lzmjene i dopune Pravilnika donosi Upravno vijeée uz prethodnu suglasnost osnivaca,
Clanak 9.
Tumacenje odredbi Pravilnika daje Upravno vijece.
VI.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slu¢aju njihove neuskladenosti primjenjivat ée se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Clanak 11,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Centra.
KLASA; 024-01/23-01/01

URBROJ: 2196-91-23-01
Vinkowvei, 17, travnja 2023,

Na ovaj Pravilnik osnivaé je dao suglasnost dana | {ﬂz{ r 2 Eodme
Utvrduje sc da je DEHJ Pravilnik objavljen na oglasnoj ploéi dana rﬂ ME. 2023, godine te da

Je stupio na snagu 2023 godine.




