Na temelju članka 4. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o vrsti doma za djecu i doma za odrasle osobe i  njihovoj djelatnosti, te uvjetima glede prostora, opreme i potrebnih stručnih i drugih djelatnika doma socijalne skrbi (Narodne novine br.74/04) i temeljem članka 54. Statuta Doma za djecu Klasje Osijek, nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom Upravno vijeće Doma donosi 20. siječnja 2005. godine slijedeći

PRAVILNIK

o unutarnjem ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Doma za djecu Klasje Osijek

(pročišćeni tekst)
I. OSNOVNE ODREDBE

Članak 1.

Ovim pravilnikom utvrđuje se:

· unutarnje ustrojstvo

· uvjeti glede potrebitih stručnih i drugih radnika

· broj stručnih radnika  i namještenika

· radna mjesta radnika i namještenika s obzirom na vrstu posla

Članak 2.

U Domu za djecu Klasje Osijek (u daljnjem tekstu: Dom) organizirana je djelatnost u sjedištu ustanove, Podružnici ustanove i dislociranim stambenim jedinicama, kako slijedi:

A  DOM ZA DJECU KLASJE - Ružina ulica br.32

B  DOM ZA DJECU KLASJE - Podružnica Zagrebačka ulica br.5

C  DISLOCIRANE JEDINICE STANA:

1. za mušku mladež u Osijeku ,Vj. Ljube Babića br.5 i

2. za žensku mladež u Osijeku, Dravska br.8.

3. za žensku mladež u Osijeku, Kapucinska br. 32

D  KUĆA ZA ODMOR I RADNO OKUPACIJSKE AKTIVNOSTI, 

    Čepinski  Martinci, V. Nazora br.16

Dom svoju djelatnost može organizirati i provoditi u stanu ili kući namjenjenoj manjim odgojnim skupinama, u kojem odgojitelji mogu stanovati zajedno s korisnicima.

Članak 3.
U stambeno skupnim jedinicama Doma, kroz stalni i tjedni smještaj, te dnevni boravak osigurava se korisnicima zadovoljavanje životnih potreba kao što su stanovanje, prehrana, odijevanje, održavanje osobne higijene, briga o zdravlju, čuvanje, odgoj i obrazovanje, za školsku djecu pomoć u učenju i vođenje brige o školskim i izvanškolskim aktivnostima, njega i korištenje slobodnog vremena.

Članak 4.

U stambeno skupnoj jedinici za djecu jasličke dobi osigurava se korisnicima do 3 godine starosti sveobuhvatna skrb i njega korisnika utvrđena člankom 3. ovog Pravilnika.

Članak 5.

U stambeno skupnoj jedinici za trudnice i majke dojilje osigurava se skrb trudnici 3 mjeseca prije poroda ili roditelju s djetetom do 6 mjeseci, a iznimno ako je to u interesu djeteta do godine dana života djeteta, roditelju koji nema stana, odnosno nema osiguran smještaj ili zbog poremećenih odnosa u obitelji ne može ostati s djetetom u obiteljskom stanu.

Članak 6.
Domom, kao jedinstvenom pravnom osobom, rukovodi ravnatelj. Podružnicom Doma rukovodi predstojnik.

Predstojnika Podružnice imenuje i razrješava ravnatelj uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeća.

Članak 7.
.

Za voditelja odjela moža biti imenovan  radnik koji ima VSS/VŠS, najmanje pet godina radnog iskustva na stručnim poslovima u djelatnosti socijalne skrbi i položen stručni ispit. Voditelj odjela imenuje se na vrijeme od dvije godine.

Voditelj odjela organizira rad odjela, koordinira rad s drugim odjelima, pruža stručnu pomoć djelatnicima odjela, sudjeluje u radu Stručnog vijeća Doma, te obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu ravnatelja.

Voditelje odjela imenuje i razrješava ravnatelj. na prijedlog Stručnog vijeća.

U Domu se imenuju voditelji odjela:

· za skrb o djeci školskog uzrasta i poludnevnog boravka te dislociranih  stanbenih jedinica ,

· računovodstveno-administrativnih i pomoćno tehničkih poslova 

II. RAZVRSTAVANJE SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA

Članak 8.

Stručni radnici postavljaju se na pojedino službeničko mjesto, te se postavljaju u zvanja i imenuju na položaje ovisno o:

· stručnoj spremi

· radnom iskustvu

· godinama službe

· radnoj ocjeni

· posebnim zvanjima i sposobnostima

Članak 9.

Namještenici se raspoređuju na radna mjesta ovisno o stručnosti, sposobnosti, uspjehu na radu i radnom stažu.

Članak 10.

Radna mjesta radnika mogu biti:

· I vrste za koja je opći uvjet visoka stručna sprema

· II vrste za koja je opći uvjet viša stručna sprema

Članak 11.

Radna mjesta  radnika, obzirom na vrstu poslova koje obavlja su:

a) u I vrsti:

· ravnatelj Doma

· predstojnik podružnice Doma

· socijalni radnik

· psiholog

· odgojitelj

b) u II vrsti:

· odgojitelj

· glavna medicinska sestra

Članak 12.

Radna mjesta namještenika su prema stručnoj spremi potrebnoj za obavljanje pojedinih poslova.

Radna mjesta II vrste za koje je opći uvjet viša ili s njom izjednačena stručna sprema:

· voditelj računovodstvenih poslova i poslova AOP-a

Radna mjesta III vrste za koje je opći uvjet srednja ili s njom izjednačena stručna sprema(VKV, KV):

· medicinska sestra

· blagajnik, likvidator obračuna plaća 

· materijalni knjigovođa, administrator

· konter, financijski knjigovođa

· kuhar

· skladištar

· ekonom-vozač

· kućni majstor-domar

Radna mjesta IV vrste za koja je opći uvjet niža ili s njom izjednačena stručna sprema     (PKV, NKV):

· čistačice

· pralja-glačara-švelja

· servirka

· pomoćni kuhar

Članak 13.

Broj stručnih i drugih radnika utvrđen ovim Pravilnikom određen je prema djelatnosti Doma i broju korisnika sukladno Pravilniku o vrsti doma za djecu i doma za odrasle i njihovoj djelatnosti, te uvjetima glede prostora i opreme i potrebnih stručnih i drugih djelatnika doma socijalne skrbi (“Narodne novine br. 101/99 i 120/2002). Broj vježbeničkih  utvrđen ovim Pravilnikom određen je sukladno Pravilniku o mjerilima  za prijam na vježbenički staž stručnih djelatnika u ustanovama socijalne skrbi (“Narodne novine” br. 121/2000).

Članak 14.

III. KATALOG RADNIH MJESTA 

1. DOM - RUŽINA 32

U Domu u Ružinoj 32 sistematizirana su sljedeća radna mjesta:

1.1. Odgojna skupina za djecu školske dobi, poludnevnog boravka i dislocirane jedinice stana

	Red.

br.
	Naziv radnog mjesta
	Broj odgojnih grupa
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	Odgojitelj


	4
	 VII/VI-VSS/VŠS 


	8

	2.
	Socijalni radnik


	
	 VII/VI-VSS/VŠS 
	1

	3.
	Psiholog


	
	VII/VI-VSS/VŠS 
	1

	4.
	Glavna med.sestra
	
	VI-VŠS
	1

	5.
	Odgojitelj za provođenje slobodnih aktivnosti
	
	VII/VI-VSS/VŠS 
	1

	6.
	Odgojitelj u poludnevnom boravku
	2
	VIIVI – VSS/VŠS(učitelj razredne ili predmetne nastave, psiholog, soc.radnik, defektolog)
	2

	7.
	Odgojitelj u dislociranoj jedinici stana
	2
	VII/VI-VSS/VŠS
	1


1.2.  računovodstveno - administrativni poslovi
	Red.

br.
	Naziv radnog mjesta
	Uvjeti
	Broj

izvršitelja

	1.
	Šef računovodstva 

· vod.poslova AOP-a
	VII/VI - VSS/VŠS

ekonomskog usmjerenja


	1

	2.
	Likvidator obračuna plaća

Evidencija OS

- administrator
	IV - SSS

ekonomskog usmjerenja


	1

	3.
	Materijalni knjigovođa

- blagajnik
	IV - SSS

ekonomskog usmjerenja


	1

	Računovodstveni i administrativni poslovi obavljaju se pod neposrednim vođenjem ravnatelja.

1.3 odjel pomoćno tehničkih poslova


	1.
	Ekonom – vozač
	IV – SSS
	1

	2.
	Skladištar
	IV – SSS
	1

	3.
	Kućni majstor
	IV – SSS ili KV
	1

	4.
	Kuhar
	IV – SSS ili KV
	5

	5.
	Servirka
	II – NSS (osnovna škola)
	2

	6.
	Pralja - glačara – švelja
	II – NSS (osnovna škola)
	2

	7.
	Spremačica
	II – NSS (osnovna škola)
	2


2 PODRUŽNICA – Zagrebačka br.5
                                                          Članak 15.

U Podružnici Doma sistematizirana su slijedeća radna mjesta:
1.1. Odgojna skupina za djecu jasličke dobi (0-3 g.)

	Red.

Broj
	Naziv radnog mjesta
	Broj odgojnih grupa
	Uvjeti
	Broj izvršitelja

	1.
	Medicinska sestra
	2
	IV – SSS
	5,5

	2.


	Predškolski odgojitelj
	
	VI/VII -VŠS/VSS
	1

	1.2. Odgojna skupina za djecu predškolske dobi

	3.
	Predškolski odgajatelj
	1
	VI/VII –VŠS/VSS 
	3

	1.3. Odgojna skupina skrbi o trudnicama i majkama s djetetom

	4.
	Medicinska sestra
	1
	IV – SSS
	1

	1.4. Odgojna skupina za skrb o djeci školske dobi

	5.
	Odgojitelj
	2
	VŠS/VSS
	5

	6.
	Soc. radnik
	
	VII –VSS
	1

	7.
	Psiholog
	
	VII –VSS
	1

	1.5. Odgojna skupina za skrb o djeci poludnevnog boravka

	8.
	Odgojitelj
	1
	VII/VI-VSS/VŠS
	1


Radom svih odgojnih skupina neposredno rukovodi predstojnik Podružnice.
Članak 16.
Ukupan broj radnika u Domu smanjuje se ili povećava srazmjerno broju korisnika.

IV. OPIS POSLOVA

Članak 17.

1.   RAVNATELJ DOMA

· organizira i rukovodi radom i poslovanjem Doma

· vodi brigu o organizaciji i provedbi stručnog rada

· predstavlja i zastupa Dom

· zastupa Dom u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

· poduzima sve pravne radnje i u ime i za račun Doma

· može dati pismenu punomoć drugoj osobi da zastupa Dom u pravnom prometu u granicama svojih ovlasti, sukladno odredbama zakona kojim se uređuju obvezni odnosi

· određuje osobe ovlaštene za potpisivanje financijske i druge dokumentacije

· odgovara za zakonitost rada Doma i njegovu cjelokupnu imovinu

· predlaže Upravnom vijeću utvrđivanje poslovne politike i mjere za njeno provođenje

· u suradnji sa Stručnim vijećem priprema prijedloge financijskog plana godišnjeg obračuna te programa Doma i brine za njihovo izvršavanje

· izvršava odluke i zaključke Upravnog vijeća

· upozorava tijela Doma na odluke donesene protivno odredbama Zakona i drugih propisa, te odredbama Statuta Doma i drugih općih akata, te o tom obavještava Ministarstvo

· naredbodavac je za izvršavanje financijskog plana Doma i financijskih dokumenata, ovlašćuje pojedine radnike Doma za obavljanje određenih zadataka i izdaje im naloge u tom smislu

· podnosi najmanje jednom u godini izvješće o radu Doma Upravnome vijeću

· potiče i prati stručnu edukaciju (radnika) zaposlenih

· uspostavlja i održava suradnju Doma i lokalne zajednice, humanitarnih organizacija i udruženja iz zemlje i inozemstva

· donosi opće akte u okviru svoje nadležnosti i priprema prijedloge akata koje donosi Upravno vijeće

· odlučuje o pravima, obvezama i odgovornosti radnika iz radnog odnosa te sklapa s njima ugovor o radu

· brine i odgovara za cjelokupnu imovinu Doma

· prati rad i vrši ocjenjivanje stručnih i drugih radnika
· određuje mentora vježbenicima

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom

Broj izvršitelja: 1

Za ravnatelja Doma može biti imenovana osoba koja ima VSS i najmanje 3 godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj društvenoj djelatnosti.

Iznimno, za ravnatelja Doma može biti imenovana osoba koja ima VŠS, najmanje 5 godina radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi i najmanje trogodišnje iskustvo u voditeljskim poslovima.

Članak 18.

2. PREDSTOJNIK PODRUŽNICE

1 .organizacijski poslovi

· organizacija prijema, smještaja i otpusta korisnika

· formiranje odgojnih grupa i organizacija stručnog rada

· pravljenje mjesečnog rasporeda rada radnika
· praćenje rada odgajatelja i radnika podružnice

· briga  o osiguravanju svih materijalnih sredstava za normalno funkcioniranje odjela (školski pribor, udžbenici, odjeća i obuća, hrana, higijenski materijal i sl.)

· briga o inventaru i održavanju odjela

· kontrola provođenja plana stručnog rada, vođenje stručne dokumentacije, davanje sugestija, prijedloga naputaka

· vođenje stručnih sastanaka

· organizacija i vođenje Domske zajednice i podružnice

· suradnja sa stručnim timom Doma-sudjelovanju u izradi individualnih  planova rada odgojitelja, godišnjeg plana rada ustanove, kontrola provođenja, davanje prijedloga o tretmanu korisnika

· organiziranje i sudjelovanje u obilježavanju vjerskih i državnih blagdana

· organizacija stručnog usavršavanja radnika
· organizacija posjeta korisnika drugim institucijama, odlazaka na izlete, zimovanja, ljetovanja, te sudjelovanja pri organizaciji odlazaka u hraniteljske obitelji.

2. odgojno obrazovni rad

· praćenje provođenja odgojnog rada

· aktivno učešće u odgojnom radu, davanje prijedloga i naputaka

· pomoć pri organizaciji slobodnog vremena korisnika

· briga o provođenju osobne higijene korisnika i higijene prostora i okoliša

· individualni razgovori sa korisnicima-savjetodavni rad

· pružanje stručne pomoći i potpore odgojiteljima u rješavanju odgojnih poteškoća

· zamjena odgojitelja u odsustvu

3. suradnja sa širom zajednicom

· suradnja sa CZSS, zajednička briga o prijemu, tretmanu, odvijanja kontakata roditelja i djece, otpustu, glede pripreme djeteta za posvojenje ili udomiteljstvo

· suradnja sa školama koje korisnici pohađaju te uspostava što kvalitetnije suradnje

· suradnja sa rodbinom i roditeljima korisnika, praćenje i unapređenje kontakata

· suradnja sa zdravsrtvenim organizacijama, uključivanje zdravstvenih radnika u obrazovanje djece i odgajatelja

· suradnja sa vjerskim institucijama, sportskim društvima, udrugama koje se bave s organizacijom slobodnog vremena djece i mladeži

· suradnja sa donatorima i u tu svrhu briga vezana o prezentaciji Doma i domskih aktivnosti te iznalaženju financiranja domskih potreba u svim vidovima a koje služe za unepređivanje rada ustanove

· suradnja sa ostalim domovima koje skrbe o djeci te sličnim nevladinim udrugama i humanitarnim organizacijama

4. ostali poslovi

· vođenje dokumentacije na nivou Podružnice

· prisustvovanje stručnim sastancima na nivou Doma

· permanentno stručno usavršavanje, praćenje stručne literature, prisustvovanje stručnim seminarima i savjetovanjima

· ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· visoka stručna sprema društvenog usmjerenja (prosvjetna struka, psiholog, soc.radnik ,defektolog)

· 3 godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj društvenoj djelatnosti

· položen stručni ispit

Članak 19.

3. SOCIJALNI RADNIK

1. prijam i otpust korisnika

· rad u komisiji za prijam i otpust korisnika

· prikupljanje potrebne dokumentacije

· obavlja uvodni intervju s djetetom, trudnicom ili rodiljom, upoznaje ih sa kućnim redom Doma, te načinom života i rada u Domu

· unosi dobivene podatke u osobni list djeteta

· izrađuje dosije djeteta, upisuje ga u matičnu i pomoćnu knjigu

· dogovara s odgojiteljima prijem u grupu i upoznaje ih sa djetetom i dobivenim podacima o njemu

· priprema otpust djeteta iz ustanove

 2. stručni rad

· sudjeluje u radu stručnog tima

· prati uspješnost tretmana i sudjeluje u donošenju odluke o njegovoj promjeni

· sudjeluje u izradi polugodišnjih izvještaja o djetetu

· izrađuje godišnje izvješće o korisnicima Doma

· sudjeluje u izradi individualnog programa rada s djetetom

· obavlja individualne razgovore i savjetovanja sa djecom u kriznim situacijama

· inicira pokretanje postupka za utvrđivanje ometenosti u razvoju/upućivanje na PSK i prosvjetnu komisiju

· inicira određene susrete i druženja djece sa roditeljima

· zajedno s odgojiteljima prati kvalitetu i učestalost susreta djece s roditeljima

· kontaktira i surađuje s roditeljima u cilju poboljšanja kvalitete odnosa

· sudjeluje  u organizaciji i obilježavanju dječijih rođendana, državnih i vjerskih blagdana

· organizira vaninstitucionalne oblike smještaja tijekom školskog raspusta

· prisustvovanje stručnim sastancima u Domu i van njega

· sudjeluje u radu Domske zajednice

· uključuje se u tjedna dežurstva i blagdanska dežurstva

· daje prijedloge i mišljenja o postupcima obiteljsko-pravne zaštite djece

· skrbi o ostvarivanju prava djece iz područja socijalne i zdravstvene zaštite 

· radi na poboljšanju uvjeta života djece u Domu

· stručno usavršavanje-praćenje stručne literature, prisustvovanje seminarima

· o svom radu vodi stručnu dokumentaciju

· pomaže u pronalaženju zaposlenja korisnicima po završetku školovanja

· poslovi soc.radnika s trudnicama i majkama s djetetom

· savjetodavni rad s trudnicama i majkama , pomoć u adaptaciji

· potiče uspostavljanje kvalitetne i emocionalne veze majke i djeteta

· briga o nastavku školovanja mladih majki, organiziranje skrbi o djetetu za vrijeme odsutnosti majke

· rad na korekciji neprihvatljivih oblika ponašanja trudnica i majki

· upoznavanje majki s pravima djeteta, suradnja s Centrom za socijalnu skrb radi pokretanja postupka za utvrđivanje očinstva

· pisanje izvješća i prijedloga za daljnje zbrinjavanje majke i djeteta, suradnja sa članovima obitelji

· u suradnji sa med.sestrom praćenje i održavanje osobne higijene,nadzor nad izvršenjem obveze prema djetetu, kuhanje , previjanje, ishrana, odjevanje, šetnja

3. suradnja s vanjskim suradnicima

· suradnja sa centrima za socijalnu skrb na smještaju djece, tijekom tretmana, u postupku promjene tretmana i po obustavu smještaja

· suradnja sa stručnim radnicima škola, predškolskih i zdavstvenih ustanova

· suradnja sa policijom i sudovima

· ovisno o potrebama djece surađuje i sa drugim institucijama

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· visoka stručna sprema, VII  – dipl.socijalni radnik

· 3 godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj   društvenoj djelatnosti

· položen stručni ispit

Članak 20.

4. PSIHOLOG

· sudjeluje u radu Komisije za prijam i otpust djece, proučava postojeću dokumentaciju i daje mišljenje i adekvatnosti smještaja

· obavlja uvodni intervju s djetetom po dolasku, po potrebi vrši psihologijsku obradu, radi utvrđivanja nivoa intelektualne sposobnosti, stavova i osobina ličnosti

· prati uspješnost početnog adaptacionog perioda

· svoje mišljenje, rezultate testiranja i prijedloge iznosi matičnom odgojitelju i Stručnom timu odgojne grupe radi primjene metoda i oblika sadržaja rada s djetetom

· sudjeluje u izradi individualnog plana rada s djetetom rukovodeće se postojećim problemima i potrebama djeteta

· prati uspješnost tretmana smještene djece

· prema potrebi intervenira, vrši psihološku obradu i daje prijedloge za promjenu tretmana

· prati školski uspjeh i uspješnost odgojnog tretmana

· intervenira u kriznim situacijama i u suradnji sa stručnim djelatnicima Doma sudjeluje u njihovom rješavanju

· provodi individualni i grupni rad s djecom

· u radu koristi metode savjetovanja i grupni rad 

· obavlja psihološku obradu djece za porebe Doma, škole, Prvostupne stručne komisije, psihijatrisjkog tretmana, posvojenja, promjene tretmana i dr.

· daje prijedloge za upućivanje djeteta na PSK i Prosvjetnu komisiju

· obavlja razgovor s djecom u cilju što uspješnije profesionalne orijentacije

· daje prijedloge poboljšanja  rada s djetetom i uključivanje u rad drugih stručnih radnika
· prati rani psihomotorni i intelektualni razvoj djece predškolske dobi, obavlja psihološku obradu, predlaže tretman i vrši retest po isteku odgovarajućeg perioda ovisno o vrsti problema (6 do 12 mj.)

· po potrebi sudjeluje na sastancima odgojnih grupa, usmjerava na rješavanje problema, jačanje grupne interakcije i međusobnih odnosa

· radi na poboljšanju i kvaliteti odnosa među djecom i između djece i osoblja Doma

· sudjeluje u radu Domske zajednice

·   sudjeluje u pripremi djeteta za odlazak iz ustanove, promjenu metode školovanja i u drugim za dijete kriznim situacijama

· sudjeluje u pripremi i obilježavanju dječijih rođendana, državnih i vjerskih blagdana

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa stručnog rada Doma

· radi na unapređenju uvjeta života u Domu

· organizira slobodno vrijeme djece u Domu i izvan njega

· surađuje sa stručnim djelatnicima, škola, centara za socijalnu skrb, zdravstvenih i predškolskih ustanova u rješavanju problema vezanih za smještenu djecu

· prema potrebi surađuje sa roditeljima

· prisustvuje stručnim sastancima u Domu, a po potrebi i izvan njega

· stručno se usavršava, prati stručnu literaturu, prisustvuje seminarima

· o svom radu vodi stručnu dokumentaciju

· prema potrebi zamjenjuje odgojitelja

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· visoka stručna sprema, VII – dipl.  psiholog 

· 3 godine radnog iskustva u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj                 društvenoj djelatnosti

· položen stručni ispit

Članak 21.

6. ODGOJITELJ ZA PROVOĐENJE SLOBODNIH AKTIVNOSTI  

· stara se o uključivanju djece u aktivnosti ovisno o interesu i afinitetu

· pomaže socijalizaciji djece i njihovom uključivanju u aktivnosti u Domu i izvandomske aktivnosti

· prati tjelesni, intelektualni i duhovni razvoj djeteta, vodeći računa za očuvanjem djetetovog tjelesnog i psihičkog zdravlja

· uspostavlja suradnju sa lokalnim zajednicama i prati razvoj i napredovanje djeteta u izvandomskim aktivnostima

· evidentira zapažanja o djetetu uključenom u domske aktivnosti

· skrbi o zadovoljavanju kulturno-zabavnih potreba djece(odlasci u kino, kazalište, priredbe, koncerte, različita školska natjecanja i susrete)

· prati djecu na putovanjima izletima, ljetovanjima, zimovanjima

· izrađuje plan i program slobodnih aktivnosti

· prisustvuje sjednicama Stručnog vijeća

· organizira uređenje svih prostorija i okoliša Doma

· prema potrebi obavlja poslove odgojitelja

· stručno usavršavanje kroz praćenje stručne literature, prisustvovanje seminarima i sl.

· sudjeluje u izradi izvješća o djetetu (polu godišnje, godišnje)

· ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· VII   VSS (pedagoškog usmjerenja)

· godina dana radnog iskustva

· položen stručni ispit   

Članak 22.

7.ODGOJITELJ U GRUPI-ŠKOLSKI ODJEL

· sudjeluje kod primanja djece u Dom, smješta ih na odjel, odnosno grupu

· stara se o uključivanju djeteta u grupu i njegovom prihvaćanju od druge djece u grupi

· upoznaje dokumentaciju o djetetu i uključuje dijete u proces osnovnog i srednjeg obrazovanja

· djeci na kraju osnovnog obrazovanja pomaže u odabiru zanimanja u skladu sa njihovim mogućnostima i upisuje ih u srednju školu

· pruža individualnu i grupnu pomoć djeci: u savladavanju nastavnog gradiva, u prihvaćanju pravilnog odnosa prema osobnoj i društvenoj imovini, potiče razvoj samosvijesti  i odgovornosti svakog djeteta, vrednuje rad i ponašanje djeteta dnevno i tijekom tjedna

· predlaže promjenu tretmana djeteta

· vodi skrb o potrebnom školskom priboru i udžbenicima

· pomaže socijalizaciji djece, njihovom uključivanju u sve aktivnosti Doma

· uči djecu higijeni, uređivanju i održavanju čistoće njihova okruženja

· skrbi se osobno o tjelesnoj njezi i zdravlju svakog djeteta: pranju, šišanju, zdravstvenom stanju, pregledima, liječenju, uzimanju terapije, zdravom življenju i odgovornom prihvaćanju spolnosti

· prati tjelesni, duhovni i intelektualni razvoj djeteta i odgovoran je za očuvanje djetetovog tjelesnog i psihičkog zdravlja u grupi kojoj dijete pripada i u Domu u cjelini

· budi djecu prema rasporedu i kućnom redu

· za vrijeme obroka je u blagovaonici je zajedno sa djecom i uči ih kulturnom objedovanju

· prema potrebi radi u kuhinji i  priprema jednostavnije obroke uz sudjelovanja djece

· svoja zapažanja o djetetu bilježi svakodnevno i unosi u djetetov dosije sve važne događaje iz života djeteta i o njegovom ponašanju

· bilježi kontakte djeteta i njegove obitelji, surađuje s roditeljima radi uspostavljanja kvalitetnih odnosa sadržaja kontakta

· redovno se informira o školskom uspjehu djeteta kroz održavanje kontakta sa školom najmanje jedanput mjesečno, vodi brigu o radnoj praksi i izvršenju obveza djeteta tijekom prakse, dogovara i ugovara praksu

· piše polugodišnja izvješća o djetetu

· organizira i osmišljava slobodno vrijeme djece kroz razne oblike i sadržaje slobodnih aktivnosti(dramska, likovna, novinarska, glazbena, športska sekcija) u dogovoru sa voditeljem slobodnih aktivnosti

· vodi radno-okupacijske aktivnosti prema svojim sklonostima i sposobnostima i interesima i mogućnostima djece

· prati zadovoljavanje kulturno-zabavnih potreba djece

· organizira proslave rođendana, prigodnih proslava i zajedničkih sastanaka odgojitelja, djece i drugih stručnih radnika u Domu

· savjetuje se u svom radu sa stručnim suradnicima: psihologom, soc. radnikom, defektologom i koordinira svoj rad s njima i surađuje rad s ravnateljem, medicinskom sestrom i pomoćnim osobljem Doma

· surađuje sa svim vanjskim suradnicima i institucijama značajnim za život i rad Doma(CZSS, škola, kulturne i sportske udruge, vjerske zajednice, humanitarne i socijalno angažirane udruge, nevladine udruge i dr.)

· prati djecu  na putovanjima, izletima, ljetovanjima, zimovanjima

· priprema djecu za otpust iz Doma

· izrađuje plan i program rada grupe, izrađuje individualni program rada za dijete, vodi brigu o dokumentaciji i evidenciji, vodi dnevnik rada

· prema potrebi prisustvuje sastancima Stručnog vijeća Doma

· vodi brigu o prostorijama i inventaru za koji je osobno zadužen i o investicijskom  održavanju, pri tome sam rukovodi sitnijim popravcima i otkljanjanju  štete u suradnji sa djecom

· organizira uređenje svih prostorija i okoliša Doma

· obavlja prema rasporedu nedjeljna i praznična dežurstva

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima, prati stručnu literaturu

· sudjeluje u radu Domske zajednice

Broj izvršitelja:   6

Posebni uvjeti:

· VSS društvenog usmjerenja (prosvjetna struka, psiholog, soc.radnik, defektolog)

· 1 godina radnog iskustva 

· položen stručni ispit

Članak 23.

8. DEŽURNI ODGOJITELJ

· provodi individualni i grupni odgojni rad za djecu jedne ili više odgojnih grupa, a prema organizaciji rada Doma. Formira i razvija pozitivne društvene stavove higijenske, kulturne i radne navike

·  brine o okviru svojih zaduženja (jedna ili više grupa) o odvijanju kućnog  tijekom dnevnog i noćnog rada: odlazak na spavanje, buđenju djece, čistoći i urednosti prostorija, zdravlju i osobnoj higijeni korisnika, prisutan je kod uzimanja obroka, upućuje djecu na vrijeme u školu, radnu praksu i na ostale obaveze,

· organizira i vodi brigu o učenju djece, pruža individualnu pomoć u savladavanju gradiva pojedinih nastavnih predmeta, prema potrebi posjećuje školu,

· organizira slobodno vrijeme djece kroz razne oblike i sadržaje slobodnih aktivnosti,

· vodi sekciju slobodnih aktivnosti prema preuzetom zaduženju i osobnim sklonostima sukladno utvrđenom programu,

· odgovora za očuvanje psihičkog i fizičkog integriteta djece,

· vodi zabilješke u dnevnik rada o djeci,

· surađuje s grupnim odgojiteljem u izradi plana i individualnog plana rada, te u pisanju izvješća o djetetu,

· prema potrebi prisustvuje sjednicama Stručnog vijeća, Domske zajednice i Stručnih timova,

· vodi brigu o evidenciji djece, pridržavanju kućnog reda, predlaže stimulativne mjere i mjere kažnjavanja,

· vrši prijam djece dovedene u Dom 

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima i praćenjem stručne literature.

Broj izvršitelja: 7

Posebni uvjeti:

· VSS, društvenog smjera (prosvjetna struka, psiholog, socijalni radnik, defektolog)

· 1 god. radnog iskustva 

· položen stručni ispit

Članak 24.    

9. ODGOJITELJ U DISLOCIRANOJ STAMBENOJ JEDINICI

U cilju razvijanja samostalnosti, preuzimanja odgovornosti za svoje postupke, svakodnevne obveze, navikavanje na samostalno i konstruktivno korištenje slobodnog vremena i omogućavanja individualnosti unutar života u maloj skupini, poslovi voditelja stambene zajednice su:

1. neposredan rad s mladima

· poticanje razvoja etičkih standarda i osobnih vrijednosti,

· navođenje na pozitivne načine afirmacije i samopotvrđivanja,

· razvijanje osjećaja za racionalno korištenje sredstava za život,

· razvijanje osjećaja pripadnosti i odgovornosti za kvalitetan zajednički život,

· podučavanje u pripremanju hrane, pravilnom i ekonomičnom korištenju namirnica za cijelu zajednicu,

· kontrola održavanja osobne higijene i uređenja i održavanja stambenog prostora,

· upoznavanje i praćenje rezultata školovanja,

· pomoć u rješavanju problema,

· pomoć u pronalaženju posla, kontaktiranje s poslodavcem radi uvida u izvršavanje preuzetih poslova,

· praćenje poštivanja kućnog reda, radi razvoja dobrosusjedskih odnosa,

· pripremanje mladih za otpust, tj. prestanak smještaja,

2. ostali poslovi

· rad s roditeljima ili rođacima,

· skrb o zdravlju,

·  izrada programa rada stambene zajednice,

· planiranje rada i pisanje izvješća,

· vođenje dnevnika rada,

· planiranje financijskih potreba.

· sudjelovanje na stručnim sastancima

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima i praćenjem stručne literature.

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· VSS društvenog smjera

· prosvjetna struka, soc.radnik, psiholog, defektolog

· 1 godina radnog iskustva

· položen stručni ispit 

Članak 25.

10. ODGOJITELJ POLUDNEVNOG BORAVKA

· pruža individualnu i grupnu pomoć djeci u savladavanju nastavnog gradiva, u prihvaćanju pravilnog odnosa prema osobnoj i društvenoj imovini, potiče razvoj samosvijesti i odgovornosti svakog djeteta, vrednuje rad i ponašanje djeteta dnevno i tijekom tjedna,

· radi na poboljšanju i kvaliteti odnosa među djecom i između djece i osoblja Doma,

· brine o usvajanju i razvijanju radnih, kulturnih i higijenskih navika, 

· organizira korištenje slobodnog vremena,

· sudjeluje u pripremi i obilježavanju dječjih rođendana, državnih i vjerskih blagdana, 

· skrbi o osobnoj higijeni djeteta i higijeni prostora poludnevnog boravka,

· surađuje s roditeljima radi provjere redovitog dolaska,

· odlazi u školu radi provjere uspješnosti i redovitog dolaska u školu i uspješnosti tretmana,

· brine o školskom priboru i urednosti školskih knjiga i opreme za školu,

· brine o zdravlju djece i u suradnji s roditeljima i medicinskom sestrom daje određenu terapiju,

· brine se o ishrani djece,

· zamjenjuje odgojitelja u grupi,

· obavlja poslove dežurnog odgojitelja prema utvrđenom rasporedu,

· vodi propisanu stručnu dokumentaciju, 

· piše polugodišnje izvješća,

· sudjeluje u izradi godišnjeg programa rada ustanove i programa rada poludnevnog boravka,

· prema potrebi sudjeluje u radu Stručnog vijeća i Domske zajednice.

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima i praćenjem stručne literature.

Broj izvršitelja: 3

Posebni uvjeti:

· VSS društvenog smjera (prosvjetna struka, soc.radnik, psiholog, defektolog)

· 1 godina radnog iskustva

· položen stručni ispit

Članak 26.

11. PREDŠKOLSKI ODGOJITELJ 

· sudjeluje u prihvatu djeteta u Dom, smješta ga na odjel i upoznaje s grupom,

· stara se o uključivanju djeteta u grupu i njegovom prihvaćanju od druge djece,

· upoznaje dokumentaciju o djetetu,

· pruža individualnu i grupnu pomoć djeci u usvajanju i razvijanju osobnih, kulturnih i higijenskih navika, te održavanju prostora u kojem žive,

· potiče psiho-motorni i intelektualni razvoj kroz razvoj motorike, koordinacije, govora i socijalizacije,

· organizira i provodi individualni i grupni odgojni rad sukladno uzrastu i intelektualnim sposobnostima djece,

· vodi radno-okupacijske aktivnosti prema sklonostima, sposobnostima i interesima djece, 

· brine o zdravlju djece, redovitim sistematskim pregledima, cijepljenjima i provodi ordiniranu terapiju,

· uključuje i odvodi djecu u predškolsku ustanovu, surađuje s odgojiteljem vrtića radi praćenja razvoja i adaptacije djece,

· brine o redovitoj nabavci i održavanju dječje odjeće i obuće, didaktičkog materijala i opreme za odjel,

· priprema i obilježava proslave dječjih rođendana, vjerskih i državnih blagdana i sudjeluje s djecom u provedbi programa,

· organizira slobodno vrijeme vodeći djecu u šetnju, kino, dječje kazalište, ZOO... 

· vodi evidenciju o svim važnim događajima iz života djeteta i o njegovom ponašanju, bilježi kontakte djeteta i njegove obitelji, surađuje s roditeljima radi uspostavljanja kvalitetnijih odnosa i sadržaja kontakta,

· piše polugodišnja izvješća o djetetu i predlaže promjenu tretmana,

· prema potrebi sudjeluje u radu Stručnog vijeća i Domske zajednice

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima i praćenjm stručne literature.

Broj izvršitelja: 3

Posebni uvjeti:

· VŠS, predškolski odgojitelj

· 1 godina radnog iskustva

· položen stručni ispit

Članak 27.

5. GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

· vodi brigu o zdravlju korisnika i higijeni svih prostorija

· vodi brigu o preventivnoj i zdravstvenoj zaštiti korisnika

· vodi brigu o radovitom provođenju cjepljenja

· provodi zdravstvenu edukaciju školske djece , mladeži, trudnica i majki s djetetom

· svakodevno obilazi prostor odgojnih grupa, kontrolira zdravlje i higijenu korisnika i higijenu prostora

· surađuje svakodnevno sa zdravstvenim ustanovama

· vodi posebnu brigu o higijeni enuretičara i bolesne djece

· vrši nabavku i smještaj cjelokupnog sanitetskog materijala i potrebnih medikamenata

· vrši raspodjelu ordinarne terapije , vodi evidenciju i kontrolira redovitost uzimanja

· vodi priručnu apoteku i zdravstvene kartone korisnika

· kontrolira higijenu svih prostorija Doma i vodi brigu o provođenju dezinsekcije i deratizacije

· brine o zdravstvenom nadzoru, kontrola zdravlja trudnica, majki i djeteta, redovno obavlja spec.preglede

· učestvuje u sastavljanju jelovnika Doma i vodi brigu o pravilnoj prehrani

· učestvuje u radu komisije za prijem i otpust korisnika, te u radu Stručnog tima

· prisustvuje svim stručnim sastancima

· vodi propisanu stručnu dokumentaciju o korisnicima kod prijema i otpusta

· sudjeluje u dežurstvima vikendom i blagdanom

· prema potrebi zamjenjuje druge radnike
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· viša stručna sprema (VI)-viša medicinska sestra općeg usmjerenja

· 5 godina radnog iskustva

Članak 28.

12. MEDICINSKA SESTRA / PREDŠKOLSKI ODGOJITELJ

· sudjeluje u prihvatu djeteta u Dom i smješta ga na odjel, stariju djecu upoznaje s vršnjacima u grupi,

· upoznaje dokumentaciju o djetetu, 

· obavlja poslove njege ( kupanje, previjanje, presvlačenje, zamjena posteljine ),

· pripremanje obroka i briga o pravilnoj i redovitoj prehrani,

· briga o zdravlju djece kroz svakodnevni vizualni pregled, redovito cijepljenje, sistematske preglede, odlaske po potrebi liječniku, redovito davanje propisane terapije, pravilnu prehranu bolesne djece,

· dodatna njega bolesne djece,

· potiče psiho-motorni i intelektualni razvoj kroz razvoj motorike, koordinacije, govora i socijalizacije,

· pruža individualnu i grupnu pomoć djeci u usvajanju i razvijanju osobnih, kulturnih i higijenskih navika,

· brine o redovitoj nabavci i održavanju dječje odjeće i obuće, didaktičkog materijala i opreme za odjel,

· priprema i obilježava proslave dječjih rođendana, vjerskih i državnih blagdana,

· organizira slobodno vrijeme odvodeći djecu u šetnju, ZOO i dr. 

· vodi evidenciju o svim važnim događajima iz života djeteta i o njegovom ponašanju, bilježi kontakte djeteta i njegove obitelji, surađuje s roditeljima radi uspostavljanja kvalitetnijih odnosa i sadržaja kontakta,

· piše polugodišnja izvješća o djetetu i predlaže promjenu tretmana,

· prema potrebi sudjeluje u radu Stručnog vijeća,

· stručno se usavršava sudjelujući na savjetovanjima, seminarima i praćenjem stručne literature.

Broj izvršitelja: 7,5

Posebni uvjeti:

· medicinska sestra (SSS), IV / predškolski odgojitelj (VŠS/VSS), VI/VII

· 1 godina radnog iskustva

· položen stručni ispit
Članak 29.

13. ŠEF RAČUNOVODSTVENO - FINANCIJSKIH POSLOVA I POSLOVA  

AOP-a

· izrada financijskih planova te njegov unos i obrada

· praćenje i analiza izvršenja plana (dinamika priliva i trošenje novčanih sredstava)

·  predlaganje i izrada rebalansa financijskog plana

· izrada godišnjih i polugodišnjih obračuna

· kontiranje i knjiženje financijske računovodstvene dokumentacije

· priprema podataka za izradu financijskih izvješća

· usklađivanje glavne knjige s pomoćnim evidencijama

· odgovaran je za ispravno kontiranje i pravilno knjiženje svih poslovnih promjena

· poslovi praćenja i primjene zakonskih propisa u financ.rač.službi 

· sudjeluje u obavljanju poslova oko otvaranja investicija, provođenja i objave radnog nadmetanja

· brine o pravovremenom imenovanju komisije za popis imovine, priprema liste za popis, daje upute komisiji i vrši kontrolu ispravnosti obavljenog popisa

· koordiniranje i praćenje provođenja informatičkog sustava Doma

· kontakti s MRSS(razmjene informacija i dostava dokumentacije)

· organizacija, kontrola i odgovornost za pravilan rad odjela

· odgovara za zakonito vođenje i čuvanje poslovnih knjiga i knjigovodstvenih isprava na osnovi kojih je obavljeno knjiženje

· vodi računa o zakonskim rokovima čuvanja pojedinih vrsta dokumenata

· ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· VI/VII – VŠS/VSS (ekonomskog usmjerenja)

· 1 godina radnog iskustva

Članak 30.

14. MATERIJALNI KNJIGOVOĐA – BLAGAJNIK

· materijalno knjigovodstvo (hrana, potrošni, higijenski i sitan inventar) unos i obrada

· odgovoran je za ispravno prikazivanje knjigovodstvenog stanja materijala i sitnog inventara

· vodi računa o pravovremenom obuhvaćanju svih promjena i kretanja sitnog inventara

· mjesečno vrši obračun utroška materijala i vrijednosti po raznim vrstama i nosiocima troškova

· obračune za protekli mjesec dostavlja financijskom knjigovodstvu najkasnije do  25-og u mjesecu

· mjesečno vrši usklađivanje kartica materijalnog knjigovodstva sa skladišnim karticama 

· vodi računa da inventurne liste za popis materijala i sitnog inventara budu na vrijeme pripremljene i predane komisiji za obavljanje godišnjeg popisa

· sastavlja rekapitulaciju materijala i sitnog materijala na kraju godine i to stanje usklađuje sa financijskim knjigovodstvom i sa stvarnim stanjem po inventuri, te utvrđuje viškove i manjkove i vrši godišnji otpust

· odgovoran je za pravilno, ažurno i točno rukovanje gotovim novcem poštujući blagajnički maksimum te rukovanje sredstvima i vrijednosnim papirima

· podiže i zaprima gotovinu i vrši gotovinske uplate i isplate

· vodi računa o pravovremenom zaključivanju blagajničkog izvještaja                                                             

· polaže utržak viška gotovine blagajne iznad blagajničkog maksimuma na žiro račun

· ispostavlja dokumentaciju vezanu za blagajničko poslovanje, te je odgovoran za uredno i ažurno dostavljanje blagajničke dokumentacije knjigovodstvu na knjiženje

· uvođenje, praćenje rješenja o sudjelovanju u cijeni smještaja-participacije radi kontrole uplate

· likvidatura pristiglih računa dobavljača, unos i obrade računa u KUF-u

· izrada i slanje zahtjeva u MZSS

· vodi i sastavlja zapisnik sa sastanka Upravnog vijeća

· vodi brigu i čuva arhivsku građu ustanove

· ostalo prema nalogu ravnatelja 

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· IV – SSS (ekonomskog usmjerenja)

· 1 godina radnog iskustva 

Članak 31.
15. LIKVIDATOR OBRAČUNA PLAĆA

· vrši obračun i isplatu plaća, naknada i ostalih primanja radnika
· sastavlja obrasce vezane za isplatu plaća radnika
· popunjava razne obrasce i potvrde vezane za primanja radnika, a u svrhu ostvarenja olakšica

· godišnje popunjava obrazac M4 za svakog radnika

· praćenje i izrada kadrovskih podataka, vođenje dosijea radnika, prijava i odjava za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

· zaprimanje, urudžbiranje , raspoređivanje i slanje pošte

· vrši prijepis dopisa, normativnih akata i sve ostalu dokumentacije

· vođenje knjige osnovnih sredstava, obračuna ispravka vrijednosti, nabave osnovnih sredstava 

· utvrđuje dugovanja i potražuje ista

· ostalo prema nalogu ravnatelja 

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· IV – SSS (ekonomskog usmjerenja)

· 1 godina radnog iskustva

Članak 32.
16. EKONOM – VOZAČ

· obavlja poslove nabave potrebnih roba po nalogu ravnatelja:

· uredski materijal, šk.pribor, odjeća, prehrana i higijena

· brine o tehničkoj ispravnost, redovnom servisiranju vozila, čistoći i registraciji vozila

· vrši prijevoz djece i osoblja Doma

· obračunava gorivo, mazivo i vodi evidenciju korištenja vozila sa pažnjom dobrog domaćina

· po nalogu ravnatelja može obavljati i druge poslova (popravke i sl.)

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· IV - SSS, KV vozač motornog vozila

Članak 33.
17. SKLADIŠTAR

· kupljenu robu zaprima u skladište, ispostavlja i potpisuje primke

· izdaje robu iz skladišta uz potrebnu dokumentaciju, te brine o pravilnom skladištenju iste

· materijalno odgovara za svu robu u skladištu, za kvalitet nabavljene robe, za racionalno i svrsishodno korištenje s pažnjom dobrog domaćina

· odgovara za pravovremenu nabavu potrebne robe, posebice živežnih namirnica radi stvaranja potrebnih količina zalihe

· izrađuje mjesečni, periodični i godišnji plan potreba živežnih namirnica

· za svoj rad odgovara ravnatelju i šefu računovodstva, a za štetu odgovara krivično i materijalno

· sudjeluje u pripravljanju i uskladištenju zimnice

· obavlja  druge poslove u dogovoru sa ravnateljem

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· IV - SSS

Članak 34.

18. KUĆNI MAJSTOR

· redovito obilazi i pregledava objekte radi uočavanja eventualnih kvarova koje

· evidentira i otklanja

· otklanja kvarove po pozivu odgojitelja i drugih radnika Doma,

· vrši moguće popravke na instalacijama, pokućstvu, uređajima i postrojenjima,

· vrši ličenje unutar objekta Doma, -brine o ispravnosti protupožarnih aparata,

· brine i održava postrojenja kotlovnice, redovito čišćenje i ličenje kotlovnice,

· brine o redovitom remontu i kontroli plamenika po ovlaštenom serviseru, 

· u odsutnosti vozača obavlja poslove prijevoza djece i robe, 

· po nalogu ravnatelja može obavljati i druge poslove.

Broj izvršitelja: 1

Posebni uvjeti:

· SSS, KV

· za završne radove u građevinarstvu, položen ispit za održavanje postrojenja kotlovnice,

· položen vozački ispit B kategorije

· 1 godina radnog iskustva

Članak 35.

19. KUHAR

· svakodnevna priprema obroka (doručak, ručak i večera) i međuobroka, priprava napitka i podjela djeci , pranje i čišćenje suđa i radnih površina poslije obroka 

· organizacija praktičnog rada učenice ( sa posebnim potrebama) na praksi u domskoj kuhinji

· učenje i kontrola svih  zaduženja učenika (ljuštenje povrća, pranje suđa, podjela hrane, održavanje radnih površina, priprema napitaka i podjela pića za obroke)

· kontrola suđa, dezinfekcija suđa, održavanje strojeva i ostalih aparata u kuhinji

· slaganje skladišta kuhinje i raspored namirnica

· kontrola izgleda blagovaonice

· narudžba hrane po jelovniku

· pravljenje slastica i peciva po jelovniku za rođendane po kalendaru i prigodne proslave

· sudjeluje u izradi jelovnika

· vodi evidencije utroška plina (Zagrebačka), potrebe narudžbe i promjene plinske boce

· pripravlja zimnice

· poštuje upute sanitarno-zdravstvene službe materijalno odgovara za namjerno nepoštivanje

· materijalno odgovara za štetu na uređajima u kuhinji izazvanu nemarnim i nepažljivim radom

· prema propisima higijensko-epidemiološke službe dužan je čuvati uzorke pripremljenog obroka u hladnjaku 48 sati

· disciplinski je odgovoran za obvezno produženje zdravstvenog kartona

· dužan je voditi dnevni utrošak namirnica u skladu sa brojem prisutnih korisnika i jelovnikom

· odgovara materijalno za sav inventar u kuhinji za sve strojeve i opremu 

· osobno je odgovoran za zadržavanje drugih osoba u kuhinji

· za potrebe bolesne djece dužan je pripremiti posebne obroke po savjetu liječnika i glavne medicinske sestre,

· pravovremeno izvješćuje ravnatelja o svim nastalim poteškoćama vezanim za rad, odnosne sa odgojiteljima i djecom,

· na osnovu iskustava i vlastitih zapažanja donosi prijedloge za poboljšanje prehrane.

Broj izvršitelja: 5

Posebni uvjeti:

· IV stupanj, SSS, VKV, KV kuhar

· 1 godina radnog iskustva

Članak 36.

20. POMOĆNI KUHAR

· priprema i podjela jednostavnijih obroka i napitaka,

· pomaže kuharu u pripremi namirnica,

· obavlja poslove kuhara u njegovoj odsutnosti

· vodi brigu o održavanju higijene opreme, uređaja i skladišnog prostora kuhinje.

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· II stupanj, PKV – pomoćni kuhar

Članak 37.

21. SERVIRKA

· serviranje hrane,

· održavanje posuđa i blagovaonice,

· poučavanje djece u pravilnom postavljanju stola i serviranju hrane,

· ispomoć kuharu, skladištaru, ekonomu i spremačici,

· poslovi dostave,

· poslovi održavanja zelenih površina i cvijeća,

· ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· II stupanj,  NKV-PKV 

Članak 38.

22. PRALJA-GLAČARA-ŠVELJA

· svakodnevno prima, razvrstava, pere i glača primljeno rublje, posteljinu i odjeću

· prilikom predaje opranog rublja u grupu, mora udovoljiti slijedećim kriterijima:

- da je rublje suho

- da je čitavo, pokrpano, zaštopano sa našivenim dugmadima, popravljeno gumom

- da je izglačano
· disciplinski je odgovorna za uredno, temeljito i ispravno pranje rublja

· materijalno odgovara za pravilno korištenje i rukovanje strojevima u praonici

· materijalno odgovara za racionalno korištenje sredstava za pranje ,vode i struje

· odgovoran je za urednost radnog prostora, za besprijekornu čistoću opranog, izglačanog i uskladištenog rublja

· iznimno pere rublje i ručno

· vodi evidenciju zaprimljene posteljine izdane i rashodovane posteljine i ostalog

· odgovara za svakodnevnu količinu čistih plahti za djecu sa enurezom i enkoprezom
· vodi brigu o zračenju, sunčanje i dezinfekcija posteljine najmanje jedanput godišnje

· obvezno pranje deka jednom godišnje

· uz pranje rublja i posteljine iz grupa, duža je redovno prati stolnjake, ručnike, kuhinjske krpe, zavjese i radne kute

· obavlja i druge poslove u dogovoru sa ravnateljem

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· NKV s jednom godinom radnog iskustva

Članak 39.

23. SPREMAČICA

· obavlja poslove spremanja i čišćenja prema utvrđenom rasporedu, jednokratno ili dvokratno. Poslovi čišćenja podrazumijevaju sve radnje-pranje, brisanje, metenje, ribanje - kako bi prostor, namještaj i drugi uređaj u Domu bili uvijek čisti i uredni

· u redovnu obvezu za održavanju čistoće ulaze slijedeći prostori i uređaji:

- ulaz u zgradu, izlaz iz zgrade na dvorište iz IV grupe

      - WC i kupaonice odjela  

      - pješačke staze ispred zgrade Doma

      - hol sa hodnicima i stepenicama za kat

      - sanitarni čvor u holu i sve uredske i ostale prostorije u holu

      - blagovaonica sa stolovima i stolicama

· obvezno je pranje prozora najmanje jednom mjesečno, a pranje ulaznih vrata svakodnevno

· zadužena je za održavanje cvijeća u Domu i u dvorištu

· uz odgojitelje uređuje i čisti dvorište

· predlaže i organizira generalno uređenje Doma

· pomaže djeci kod uređenja njihovog prostora 1x tjedno

· vodi brigu da se redovno koriste dezinfekciona sredstva i izričito sama rukuje upotrebom solne kiseline

· brine o redovitom iznošenju smeća izvoženju kontejnera

· obavlja i druge poslove u dogovoru sa ravnateljem

Broj izvršitelja: 2

Posebni uvjeti:

· NKV s jednom godinom radnog iskustva

IV PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 40.

Zatečenim radnicima koji danom početka primjene ovog Pravilnika ne ispunjavaju propisane uvjete stručne spreme za poslove koje obavljaju, ravnatelj Doma dužan je u roku 30 dana od dana stupanja na snagu ovog  Pravilnika ponuditi izmjenu ugovora o radu temeljem koje će radnik biti raspoređen na obavljanje poslova za koje ispunjava propisane uvjete, ako takvih poslova ima.
Ako nema poslova na koje se radnik može rasporediti sukladno odredbi stavka 1. ovog članka, zatečeni radnici će i nadalje obavljati poslove koje su obavljali do primjene ovog Pravilnika, dok im ravnatelj ne ponudi izmjenu ugovora o radu za poslove za koje ispunjava uvjete.

Ravnatelj Doma dužan je zatečenim radnicima iz stavka 2. ovog članka, u slučaju nastanka potrebe za obavljanjem poslova za koje ispunjavaju uvjete, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku od osam dana od dana nastanka potrebe.
Članak 41.

Zatečeni radnici koji danom primjene ovog Pravilnika nemaju propisanu stručnu spremu za poslove koje obavljaju, mogu se školovati ili doškolovati.
Osnivač Doma može omogućiti financiranje školovanja do VII. stupnja stručnog obrazovanja s rokom završetka najdulje 6 godina, doškolovanja do VI. stupnja stručnog obrazovanja s rokom završetka najdulje 3 godine, školovanje do IV. stupnja stručnog obrazovanja s rokom završetka najdulje 4. godine i prekvalifikacije s rokom završetka najdulje godinu dana, uz obvezu rada u Domu u dvostrukom trajanju vremena školovanja, doškolovanja i prekvalifikacije, te obvezom vraćanja sredstava ukoliko radnik e završi školovanje, doškolovanje ili prekvalifikaciju, o čemu će se sklopiti ugovor između radnika i Doma.
Članak 42.

       
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o sistematizaciji poslova i radnih zadataka Doma za djecu i mlađe punoljetne osobe Klasje Osijek, od 17. siječnja 2003. godine.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Doma za djecu Klasje Osijek.

                                                                       Predsjednik Upravnog vijeća

                                                                   ____________________________ 





                   Romana Mihaljević, dipl.pravnica
Ministarstvo zdravstva i socijalne skrbi dalo je suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustroju i sistematizaciji ranih mjesta Doma za djecu Klasje Osijek  dana 14. prosinca 2004. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči Doma dana 21. siječnja 2005. i stupio je na snagu dana 29. siječnja 2005. godine
  URBROJ: 38/2-2005                                                                                 

   Ravnatelj:

                                                                       Nevenka Granić, dipl. pravnik
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