Na temelju ¢lanka 211. st. 2. Zakona o socijalnoj skrbi (NN 18/22, 46/22, 119/22 i 71/23), ¢lanka
30. Statuta Doma za djecu i odrasle Zrtve obiteljskog nasilja ,,Duga-Zagreb* i odredaba Pravilnika o
mjerilima za pruZanje socijalnih usluga (NN 110/22), Upravno vije¢e Doma za djecu i odrasle Zrtve
obiteljskog nasilja ,,Duga-Zagreb“, uz prethodnu suglasnost gradonadelnika Grada Zagreba na 1.
sjednici odrZanoj dana 29. sije¢nja 2024. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJOJ SISTEMATIZACIJI

I.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnji ustroj Doma za djecu i odrasle Zrtve obiteljskog
nasilja ,,Duga-Zagreb* (u daljnjem tekstu: Dom), na¢in rada i upravljanje Domom, sistematizacija
radnih mjesta, nazivi i opisi poslova radnih mjesta, struéni i drugi uvjeti za raspored na radna
mjesta, broj izvrsitelja i druga pitanja od zna¢aja za rad Doma.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak na¢in na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Dom je javna ustanova socijalne skrbi za:

- pruzanje usluge smjestaja kojom se osigurava stanovanje i organizirane aktivnosti tijekom dana uz
stalnu stru¢nu i drugu pomo¢ i potporu u osiguravanju osnovnih i dodatnih Zivotnih potreba koje ne
mogu biti zadovoljene u obitelji, djeci i odraslim ¢lanovima obitelji izloZenim obiteljskom nasilju,

- pruZanje usluga savjetovanja korisnicima smje$taja i Zrtvama obiteljskog nasilja kojima nije
osigurana usluga smje$taja u Domu,

- provodenje zatitne mjere obveznog psihosocijalnog tretmana prema pocinitelju nasilja u obitelji
sukladno pravilniku kojim se regulira provodenje zastitne mjere obveznog psihosocijalnog tretmana,
- pruZanje usluge organiziranog stanovanja.

Dom moze, pored navedene djelatnosti, obavljati poslove neformalnog obrazovanja odraslih te

druge poslove koji sluZe obavljanju njegove djelatnosti, ako se oni u manjem opsegu ili uobi¢ajeno
obavljaju uz djelatnost upisanu u sudski registar.

Clanak 3.

Ravnatelj Doma sukladno odredbi ¢lanka 34. Statuta organizira, vodi rad i poslovanje Doma, vrsi
nadzor nad cjelokupnim radom Doma, te odgovara za zakonitost rada Doma.

II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA DOMA

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojem osigurava se racionalan i djelotvoran rad Doma u cilju ostvarivanja
njegove djelatnosti.



Radi obavljanja poslova iz djelokruga Doma, a zbog racionalnog i efikasnijeg koristenja

resursa i na€ina rada u Doma se ustrojavaju sljedece ustrojbene jedinice:

B W=

Odjel smjestaja zrtava obiteljskog nasilja

Odjel psihosocijalnog tretmana pocinitelja obiteljskog nasilja
Odjel organiziranog stanovanja

Odjel pravno-administrativnih poslova.

Racunovodstveni poslovi obavljaju se pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 5.

Ravnatelj Doma imenuje voditelje odjela na razdoblje od 2 godine s moguéno$éu ponovnog
imenovanja izmedu radnika odjela koji ¢e uz poslove radnog mjesta s kojeg su imenovani, dijelom
radnog vremena obavljati poslove voditelja kako slijedi:

VODITELJ ODJELA SMJESTAJA ZRTAVA OBITELJSKOG NASILJA

Opis poslova i zadacéa:

planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu i kvalitetu svih oblika i podrugja

rada

izraduje raspored rada za radnike odjela

nadzire, koordinira i organizira rad odjela

provodi nadzor nad radom s korisnicima, te kvalitetom pruZenih usluga unutar ustrojbene
jedinice

pruZa stru¢nu pomo¢ radnicima odjela u slu¢aju poteSkoc¢a u komunikaciji i radu s korisnicima

predlaze plan edukacije radnika odjela i sudjeluje u izradi plana i provodenju struénih edukacija u
Domu

predlaze plan godi$njih odmora

suraduje s ¢lanovima stru¢nih tijela Doma u svrhu podizanja kvalitete smjestaja i
rehabilitacije korisnika

potice i evaluira uspjeSnost provodenja psihosocijalne rehabilitacije korisnika, te predlaZze mjere

za poboljSanje istih

vodi brigu o nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar odjela

pruza podrSku u svakodnevnim redovnim aktivnostima korisnika

suraduje sa struénim radnicima Doma i drugim ustanovama, udrugama, drustvima

predlaZe mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i ljudskim
resursima

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Doma i godisnjeg izvje$éa o radu

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

VODITELJ ODJELA PSIHOSOCIJALNOG TRETMANA POCINITELJA OBITELJSKOG
NASILJA

Opis poslova i zadacéa:

planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu i kvalitetu svih oblika i podrudja
rada

izraduje raspored rada za radnike odjela

nadzire, koordinira i organizira rad odjela

provodi nadzor nad radom s korisnicima, te kvalitetom pruzenih usluga unutar ustrojbene
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jedinice
- pruza strunu pomo¢ radnicima odjela u sluéaju poteskoca u komunikaciji i radu s korisnicima
- predlaZe plan edukacije radnika odjela i sudjeluje i izradi plana i provodenju struénih edukacija u
Domu
- predlaze plan godi$njih odmora
- suraduje s ¢lanovima stru¢nih tijela Doma
- potiCe i evaluira uspjesnost provodenja psihosocijalne rehabilitacije korisnika, te predlaze mjere
za poboljSanje istih
- vodi brigu o nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar odjela
- suraduje sa stru¢nim radnicima Doma i drugim ustanovama, udrugama, drustvima
- predlaze mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i ljudskim
resursima
- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Doma i godiSnjeg izvje$céa o radu
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

VODITELJ ODJELA ORGANIZIRANOG STANOVANJA:
Opis poslova i zadaéa:

- planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu i kvalitetu svih oblika i podrudja
rada

- izraduje raspored rada za radnike odjela

- nadzire, koordinira i organizira rad odjela

- provodi nadzor nad radom s korisnicima, te kvalitetom pruzenih usluga unutar ustrojbene
jedinice

- pruza strunu pomo¢ radnicima odjela u sluéaju poteskoca u komunikaciji i radu s korisnicima

- predlaZe plan edukacije radnika odjela i sudjeluje i izradi plana i provodenju stru¢nih edukacija u

Domu

- predlaze plan godi$njih odmora

- suraduje s ¢lanovima struénih tijela Doma u svrhu podizanja kvalitete smjestaja i

rehabilitacije korisnika

- poti€e i evaluira uspjesnost provodenja psihosocijalne rehabilitacije korisnika, te predlaze mjere
za poboljSanje istih

- vodi brigu 0 nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar odjela

- pruza podrSku u svakodnevnim redovnim aktivnostima korisnika

- suraduje sa stru¢nim radnicima Doma i drugim ustanovama, udrugama, drustvima

- predlaZze mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i ljudskim
resursima

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Doma i godisnjeg izvjeséa o radu

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

VODITELJ ODJELA PRAVNO-ADMINISTRATIVNIH POSLOVA

- planira, organizira, uskladuje i snosi odgovornost za provedbu i kvalitetu svih oblika i podrucja
rada

- izraduje raspored rada za radnike odjela

- nadzire, koordinira i organizira rad odjela

- provodi nadzor nad radom s korisnicima, te kvalitetom pruZenih usluga unutar ustrojbene
jedinice

- dale miSljenje u spornim pravnim pitanjima

- pruZa strunu pomo¢ radnicima odjela u slu¢aju poteskoéa u komunikaciji i radu s korisnicima

- predlaze plan edukacije radnika odjela i sudjeluje i izradi plana i provodenju stru¢nih edukacija u
Domu
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- predlaze plan godis$njih odmora

- suraduje s ¢lanovima struénih tijela Doma u svrhu podizanja kvalitete usluga koje Dom pruza

- vodi brigu o nesmetanom odvijanju svih radnih procesa unutar odjela

- suraduje sa struénim radnicima Doma i drugim ustanovama, udrugama, drustvima

- predlaZe mjere i daje smjernice za efikasnije i kvalitetnije upravljanje procesima rada i ljudskim
resursima

- sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Doma i godiSnjeg izvje$¢a o radu

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Clanak 6.
Ravnatelj mozZe razrijesiti voditelja odjela i prije navedenog razdoblja ako voditelj:

- sam zatrazi razrjeSenje u skladu s ugovorom o radu,

- ne obavlja poslove iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika kao ni poslove iz opisa poslova svog radnog
mjesta ili ih obavlja nesavjesno,

- zbog nemara i propustanja duzne paznje u izvrSavanju poslova i radnih zadataka voditelja,

- ne postupa po propisima ili opéim aktima Doma ili ne izvrSava odluke ravnatelja, odnosno
postupa protivno njima.

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 7.

Sistematizacijom poslova ureduju se svi poslovi koji se obavljaju u Domu osim poslova
ravnatelja koji su uredeni zakonom i statutom.

Sistematizacija poslova osnova je za utvrdivanje odredbi pojedinog ugovora o radu koji Dom
sklapa sa svakim radnikom glede naziva, naravi ili vrste posla kao i utvrdivanja obveza radnika u
obavljanju poslova.

Clanak 8.

Skup istih ili sliénih poslova koji se obavljaju u Domu oznacava se radnim mjestom.
Svako radno mjesto ima naziv.

Clanak 9.

Osim op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, kojima radnik mora udovoljavati za rad na
odredenom radnom mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti i to:

zahtijevana vrsta i razina obrazovanja,

posebna znanja, sposobnosti, ispiti, tecajevi i vjestine,

radno iskustvo/radni staz,

dodatne potvrde o obuci ili struénom usavr$avanju i osposobljenosti za radno mjesto.

Svaki radnik odgovoran je voditelju ustrojbene jedinice (odjela) i ravnatelju.

Clanak 10.



Udovoljavanje op¢im i posebnim uvjetima, utvrdenim ovim Pravilnikom, radnik dokazuje
odgovaraju¢im javnim ispravama.

Clanak 11.

Posebna zdravstvena sposobnost kao uvjet za sklapanje ugovora o radu, utvrduje se sukladno
pozitivnim zakonskim propisima.

Clanak 12.

Koeficijenti sloZenosti poslova, dodatak na uvjete rada i dodatak na staz za pojedina radna
mjesta odreduju se prema vazecem Pravilniku o radu Doma.

Clanak 13.

U Domu su sistematizirana sljedea radna mjesta s potrebnim brojem izvrSitelja i1
zahtijevanom vrstom i razinom obrazovanja po odjelima i to kako slijedi:

Zahtijevana
Radno mjesto Broj izvrSitelja vrsta i razina obrazovanja
1ZVAN
USTROJBENIH JEDINICA

Specijalisti¢ki diplomski struéni ili diplomski sveuciliSni
studij, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveuéilini studij socijalnog rada, socijalne politike,
prava, psihologije, socijalne pedagogije, edukacijske
rehabilitacije,  logopedije, = medicine, sociologije,
1. Ravnateljica 1 filozofije,  kineziologije, pedagogije,  ekonomije,
politologije, novinarstva, javne uprave, informatike ili
zavrSen studij odgovarajue vrste za rad na radnom
mjestu  odgojitelja predSkolske djece, ucitelja ili
nastavnika ili zavrSen studij iz polja likovne ili glazbene
umjetnosti

- preddiplomski struéni ili sveu¢ili$ni studij iz podrucja
ekonomije ili

2. Voditelj W g , . -
e 1 - specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani
rac¢unovodstva . A . eten s e o
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz podrucja
ekonomije
. Cetverogodi$nje srednjoskolsko obrazovanje za
3. Racunovodstvena A ; ; . R .
; 1 ekonomista ili preddiplomski struéni ili sveu¢ilisni studij
referentica

iz podrucja ekonomije

Specijalisti¢ki diplomski stru¢ni ili diplomski sveu€ili$ni
studij, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveuéili$ni studij socijalnog rada, socijalne politike,
4.Voditeljica projekta 1 psihologije, socijalne pedagogije ili drugi integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili
preddiplomski i diplomski studij drustvenog smjera i
odobrenje za rad nadlezne komore ako je primjenjivo




Radno mjesto

Broj izvrsitelja

Zahtijevana
vrsta i razina obrazovanja

IZVAN
USTROJBENIH

JEDINICA

5.Asistentica
voditelja/izvrsiteljica
projekta

Specijalisticki diplomski struéni ili diplomski sveugiligni
studij, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada, socijalne politike,
psihologije, socijalne pedagogije ili drugi integrirani
preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili
preddiplomski i diplomski studij drustvenog smjera ili
zavrSen preddiplomski sveucilidni studij drustvenog
smjera ili srednjoskolsko obrazovanje upravne,
ekonomske ili opée struke

6.Administrativno-
financijska asistentica
na projektu

integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili
preddiplomski i diplomski studij sveugilisni, ili zavr$en
preddiplomski sveucilidni studij drustvenog smijera ili
srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske ili opce
struke

7.Cistadica

Osnovnoskolsko obrazovanje

8.Kuéni majstor-
ekonom-vozag

Srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja

Ukupno

Odjel smjeStaja Zrtava obiteljskog nasilja

Radno mjesto

Broj
izvrsitelja

Zahtijevana vrsta i razina obrazovanja

9.Socijalna radnica u
sklonistu
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Preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij socijalnog rada ili
preddiplomski sveugili$ni studij socijalnog rada i diplomski
sveucili$ni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij socijalnog rada u RH ili ima priznatu inozemnu
struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-socijalni
radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost
socijalnog rada i odobrenje za rad nadleZne komore

10.Psihologinja u
sklonistu

Preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij psihologije ili
integrirani  preddiplomski i diplomski sveuéilini studij
psihologije u RH ili ima priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju
za obavljanje regulirane profesije-psiholog u skladu s propisima
kojima se regulira psiholoska djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore

11. Socijalna
pedagoginja

Preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij socijalne pedagogije
ili




integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij socijalne
pedagogije u RH ili ima priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju
za obavljanje regulirane profesije-socijalni pedagog u skladu s
propisima kojima se regulira socijalnopedagoska djelatnost i
odobrenje za rad nadlezne komore

12.Asistentica u 2 Srednjoskolsko obrazovanje i posebna izobrazba iz podrudja rada

sklonistu sa Zrtvama nasilja u obitelji,

13.Medicinska sestra 1 Strukovno obrazovanje za medicinsku sestru/tehni¢ara ili
preddiplomski struéni studij sestrinstva u skladu s vazeéim
propisima u RH i odobrenje za rad nadlezne komore

14.Njegovateljica 2 Osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu

Ukupno 10

Odjel psihosocijalnog tretmana pocdinitelja nasilja

Radno mjesto Broj Zahtijevana vrsta i razina obrazovanja
izvrsitelja
15.Provoditeljica 4 Preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada ili
psihosocijalnog tretmana preddiplomski sveucili$ni studij socijalnog rada i diplomski
poCinitelja nasilja u sveuciliSni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
obitelji diplomski studij socijalnog rada u RH ili ima priznatu inozemnu
struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-socijalni
radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost
socijalnog rada i odobrenje za rad nadlezne komore, ili
-Preddiplomski 1 diplomski sveudilini studij psihologije ili
integrirani  preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij
psihologije u RH ili ima priznatu inozemnu strué¢nu kvalifikaciju
za obavljanje regulirane profesije-psiholog u skladu s propisima
kojima se regulira psiholoska djelatnost i odobrenje za rad
nadlezne komore, ili
- Specijalisticki diplomski struéni ili diplomski sveucili$ni studij,
odnosno integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij
socijalne pedagogije, i odobrenje za rad nadlezne komore, i
- dodatna izobrazba za provodenje psihosocijalnog tretmana radi
prevencije nasilni¢kog ponasanja.
16.Provoditeljica | SteCeno zvanje psihoterapeuta ili savjetodavnog terapeuta
obiteljske 1 partnerske sukladno propisima kojima se regulira djelatnost psihoterapije
terapije
Ukupno 5
Odjel organiziranog stanovanja
Radno mjesto Broj Zahtijevana vrsta i razina obrazovanja
izvrsitelja
17. Socijalna radnica na 2 Preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij socijalnog rada ili
organiziranom stanovanju preddiplomski sveu¢ili$ni studij socijalnog rada i diplomski
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Odjel organiziranog stanovanja

Radno mjesto Broj Zahtijevana vrsta i razina obrazovanja
izvrsitelja

sveuciliSni studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij socijalnog rada u RH ili ima priznatu inozemnu
stru¢nu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-socijalni
radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost
socijalnog rada i odobrenje za rad nadlezne komore

18.Psihologinja na 2 Preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij psihologije ili

organiziranom stanovanju integrirani  preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni  studij
psihologije u RH ili ima priznatu inozemnu stru¢nu kvalifikaciju
za obavljanje regulirane profesije-psiholog u skladu s propisima
kojima se regulira psiholoska djelatnost i odobrenje za rad
nadleZzne komore

19.Asistentica u 4 SrednjoSkolsko obrazovanje i posebna izobrazba iz podruéja rada

sklonistu-organizirano sa Zrtvama nasilja u obitelji

stanovanje

Ukupno 8

Odjel pravno-administrativnih poslova

Radno mjesto Broj Zahtijevana vrsta i razina obrazovanja
izvrsitelja

20.Pravnica 1 preddiplomski 1 diplomski sveudili$ni studij ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij prava
21.Administrativna 2 Srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske ili opée
referentica struke ili preddiplomski ili diplomski struéni ili sveugili$ni

studij drustvenog usmjerenja
Ukupno 3
Sveukupno 9+10+5+8+3 | 35

Clanak 14.

Radna mjesta s opisom poslova koje radnici obavljaju, strunim uvjetima za raspored na
radna mjesta i radnim iskustvom/radnim stazem i potrebnim brojem izvrsitelja su:

1. RAVNATELJICA

Opis poslova i uvjeti utvrdeni su Zakonom o socijalnoj skrbi i Statutom Doma.

2. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Strucni uvjeti:

Preddiplomski struéni ili sveucili$ni studij iz podruéja ekonomije

ili




specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski
diplomski sveucili$ni studij iz podruéja ekonomije

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu za redovno koriStenje uredskih programa, te programa specifi¢nih
za vodenje financija i financijsko-materijalnog knjigovodstva

komunikacijske vjestine

poznavanje engleskog ili njemackog jezika (prednost)

Radno iskustvo/staz: 3 godine radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zada¢éa:

prati Zakon o proracunu i Pravilnik o prorac¢unskom radunovodstvu i raunskom planu i
Pravilnik o financijskom izvjestavanju u proracunskom radunovodstvu kao i sve ostale

propise

koji su osnova za uredno poslovanje Doma;

kontaktira s ministarstvima, struénim sluzbama Grada Zagreba, Financijskom agencijom,
Poreznom upravom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje, Hrvatskim zavodom za
mirovinsko osiguranje i drugim institucijama;

sudjeluje u izradi i pripremi nacrta prijedloga normativnih akata Doma te dono$enje istih u
zakonskim rokovima;

redovito pracenje zakonskih propisa iz podrué¢ja ra¢unovodstva, poreza i financija;

izraduje prijedlog financijskog plana i plana nabave te ih pravovremeno objavljuje na mreznim
stranicama Doma i u oglasniku javne nabave (E-OJN);

- priprema dokumentaciju za provodenje postupaka javne nabave u suradnji s nadleznim

uredom za javnu nabavu Grada Zagreba vezano za nabavu materijala, opreme, usluga i radova;

priprema i provodi oglase i natjeCaje za provedbu jednostavne nabave te vodi Registar ugovora
Jednostavne nabave i narudZzbenica, objavljuje ih u oglasniku javne nabave (E-OJN) te po
godisnjem obracunu objavljuje i izvrSenje ugovora jednostavne nabave;

izraduje zahtjev za osiguranje doznaka mjeseénih sredstava iz Prora¢una Grada Zagreba za
rashode poslovanja u skladu s financijskim planom Doma, te izraduje izvjesStaje o utro$enim
sredstvima;

izraduje potrebne izvjestaje za poslovne banke, Financijsku agenciju i druge institucije;

vrsi placanje svih obveza i uskladuje stanje s dobavljacima;

izraduje financijsko-materijalne izvjestaje za ravnatelja, upravno vijece i vanjske institucije koje
su nadlezne za odluc¢ivanje o radu Doma;

samostalno ustrojava i vodi racunovodstveno-financijske poslove: glavne knjige, blagajne, knjige
ulaznih 1 izlaznih rac¢una (salda-konti) i vodenje istih prema ra¢unovodstvenim nadelima i
pozitivnim zakonskim propisima;

vodi blagajni¢ko poslovanje vezano uz sve gotovinske uplate i isplate vezane uz korisnika Doma
(npr. isplata nov€anih pomoéi Grada Zagreba i dr.), materijalne rashode kao i o putnim
nalozima za sluzbena putovanja vodeci rac¢una o visini blagajni¢kog maksimuma;

vodi financijsku 1 analiti¢ku evidenciju nematerijalne i materijalne dugotrajne nefinancijske
imovine (opreme), priprema popis imovine /inventura/ i vr§i obra¢un amortizacije te izraduje
elaborat o godisnjem popisu financijske i nefinancijske imovine;

kontira, likvidira, knjiZi i kontrolira svu knjigovodstvenu i financijsku dokumentaciju na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava i vremenskog nastanka;

izraduje sva potrebna mjesecna, tromjesecna, polugodis$nja i godisnja financijska izvje$¢a prema
Zakonu o proracunu i Pravilniku o financijskom izvjestavanju u prora¢unskom racunovodstvu uz
dostavu istih nadleznim institucijama;



- obraCunava place, naknade (bolovanja na teret Doma i Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje), prijevoz i nagrade radnicima
(bozi¢nica, regres, pomodi i sl.) uz obradun pripadajuéih doprinosa i poreza;

- sastavlja i Salje propisane porezne evidencije i izvjeStaje te vodi porezne kartice radnika;

- obraCunava ugovore o djelu, autorske ugovore s vodenjem potrebnih analiti¢kih evidencija;

- zakljuCuje i arhivira poslovne knjige i radunovodstvene isprave sukladno rokovima utvrdenim
Zakonom o proracunu i pravilnikom kojim se ureduje proradunsko radunovodstvo i racunski
plan;

- izraduje Upitnike o fiskalnoj odgovornosti i sve ostale statisticke izvjestaje;

- daje preporuke za unapredenje rada i financijskog poslovanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

RACUNOVODSTVENA REFERENTICA

Strucni uvjeti: Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje za ekonomista ili preddiplomski
struni ili sveucili$ni studij iz podruéja ekonomije

Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na raunalu,
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci
Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadada:

- obavlja poslove materijalnog knjigovodstva, evidencija stanja skladista;

- sudjeluje u obradunu placa, naknada (bolovanja na teret Doma i Hrvatskog zavoda za javno
zdravstvo), prijevoza i nagrada radnicima (boZiénica, regres, pomoéi i sl.) uz obradun
pripadajucih doprinosa i poreza;

- sudjeluje u sastavljanju i slanju propisane porezne evidencije i izvjestaja te vodenju poreznih

kartica radnika;

sudjeluje u obratunu ugovora o djelu, autorskih ugovora s vodenjem potrebnih analitickih

evidencija;

- sudjeluje u zakljucivanju i arhiviranju poslovnih knjiga i radunovodstvenih isprava sukladno
rokovima utvrdenim Zakonom o proradunu i pravilnikom kojim se ureduje proradunsko
racunovodstvo i racunski plan;
sudjeluje u vodenju racunovodstveno-financijskih poslova: glavne knjige, blagajne, knjige

ulaznih i izlaznih raCuna (salda-konti) i vodenje istih prema radunovodstvenim nadelima i
pozitivnim zakonskim

propisima,

sudjeluje u vodenju blagajni¢kog poslovanja vezano uz sve gotovinske uplate i isplate vezane uz
korisnika Doma (npr. isplata novéanih pomo¢i Grada Zagreba i dr.), materijalne rashode, kao i
o putnim nalozima za sluZbena putovanja vode¢i raduna o visini blagajni¢kog maksimuma;

vodi evidencije o ponudama, raéunima i ispisivanje narudzbenica

- sudjeluje u vodenju financijske i analitiCke evidencije nematerijalne i materijalne dugotrajne
nefinancijske imovine (opreme), priprema popis imovine /inventura/ i vr$i obradun amortizacije,
te izraduje elaborat o godi$njem popisu financijske i nefinancijske imovine;
sudjeluje u kontiranju, likvidiranju, knjiZenju i kontroliranju sve knjigovodstvenu i financijske

dokumentaciju na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava i vremenskog nastanka;
v1$i prijavu i odjavu radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje;
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- redovito prati zakonske propise iz podrucja raéunovodstva, poreza i financija;

- sudjeluje u izradi zahtjeva za osiguranje doznaka mjese€nih sredstava iz proracuna Grada
Zagreba za rashode poslovanja u skladu s financijskim planom Doma, te izraduje izvjestaje o
utroSenim sredstvima;

- sudjeluje u izradi potrebnih izvjesStaja za poslovne banke, financijsku agenciju i druge institucije

- vrsi placanje svih obveza i uskladuje stanje s dobavlja¢ima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela.

4. VODITELJICA PROJEKTA

Strucni uvjeti: diplomirani socijalni radnik ili magistar socijalnog rada; diplomirani psiholog ili
magistar psihologije; diplomirani socijalni pedagog ili magistar socijalne pedagogije i
drugi integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili preddiplomski 1
diplomski studij drustvenog smjera

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti: - odobrenje za rad nadleZzne komore ako je primjenjivo
- poznavanje engleskog jezika najmanje na razini znanja B2-

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Opis poslova i zadaca:
- voditelj projekta zaduzen je za ostvarivanje rezultata cijelog projekta i koordinaciju projektnog tima;
- upravljanje projektom;
- planiranje i koordinacija provedbe projekta i pojedinih aktivnosti;
- prati napredak projekta prema predvidenim aktivnostima;
- izraduje analizu predvidenih aktivnosti i ostvarenja definiranih ciljeva u skladu s projektnom
dokumentacijom;
- redovito izvjeStava ravnatelja o postignutim rezultatima;
izraduje interna, narativna i financijskih izvjescéa;
definira i nadzire kvalitativne i kvantitativne pokazatelje uspjesnosti projekta;
provodi projektne aktivnosti prema projektnoj dokumentaciji;
komunicira s ugovornim tijelima;
koordinira provedbu projekta s partnerima na projektu u ime Doma;
brine o motivaciji i edukaciji suradnika;
prati organizacijsku klimu i1 radnu uspjeSnosti;
obavlja sve druge poslove prema projektnoj dokumentaciji i nalogu ravnateljice.

5. ASISTENTICA VODITELJA/IZVRSITELJICA PROJEKTA

Strucni uvjeti: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili preddiplomski i diplomski
studij sveucilisni, ili zavrSen preddiplomski sveuéili$ni studij drustvenog smjera ili
srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske ili opée struke

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti: -poznavanje engleskog jezika najmanje na razini znanja B1-

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Opis poslova i zadaéa:
- pruza podrsku u administrativnom vodenju projekta;
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- priprema nacrte izvjeS¢a o provedbi projekata, opisne i financijske;

- koordinira i prikuplja podatke i dokumentaciju od svih ukljugenih partnera u pojedinom projektu
za potrebe arhiviranja, prac¢enja provedbe i izvjestavanja;

- provodi projektne aktivnosti u skladu s projektnom dokumentacijom:;

- interno izvjestava pojedinom projektnom timu o statusu potroSnje resursa u projektu i pruza
podrsku tijekom planiranja daljnje provedbe;

- obavlja sve druge poslove prema projektnoj dokumentaciji i nalogu ravnateljice.

6. ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKA ASISTENTICA NA PROJEKTU

Strucni uvjeti: zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili preddiplomski i

diplomski studij sveugilidni, ili zavren preddiplomski sveugiligni studij drustvenog
smjera ili srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske ili opée struke

Broj izvrsitelja: 1

Posebni uvjeti:  poznavanje engleskog jezika najmanje na razini znanja B1

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Opis poslova i zadaéa:

Priprema nacrte i izraduje financijska izvje$éa za potrebe provedbe i realizaciju projekata,

radi na pracenju tro$enja financijskih sredstava,

priprema i kompletira dokumentaciju za knjigovodstvo,

koordinira prikupljanje financijskih podataka i dokumentacije za potrebe arhiviranja pracenja
provedbe i izvjestavanja,

provodi projektne aktivnosti prema projektnoj dokumentaciji,

interno izvjestava o statusu potro$nje financijskih resursa,

provodi postupke nabave usluga, radova i roba u sklopu pojedinih projekata prema uvjetima ugovora,
obavlja sve druge poslove prema projektnoj dokumentaciji i nalogu ravnateljice.

CISTACICA

Struéni uvjeti: Osnovnoskolsko obrazovanje
Radno iskustvo/staz: nije potrebno radno iskustvo
Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova i zadaéa:

- disti i odrzava prostore Doma;

- predlaze nabavu potrebnog materijala za ¢i§¢enje i vodi brigu o potrosnji istog;

- pravilno upotrebljava sredstva za dezinfekciju i sredstva samozastite;

- pravilno upotrebljava i odlaZe sredstava za rad (metle, kante, gumene rukavice, sredstva za

¢iSéenje i dezinfekciju);

- pravilno razvrstava sve vrste otpada;
- Cisti i odrZava Cistim staklene povrsine, podove, namjestaj, zavjese, tepihe i sve predmete u

dodijeljenom prostoru;

- vodi brigu o inventaru i prozra¢ivanju prostorija;
- odgovara za propisno i savjesno rukovanje i uporabu strojeva sukladno propisima o zatiti na

radu;
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vodi brigu o cvije¢u u svim prostorima Doma;
pere i glaCa radnu odjecu, stolnjake, kuhinjske krpe, zavjese, posteljinu te ostalo prema potrebi;
po potrebi donosi i ide po postu;

- - suraduje s medicinskom sestrom i njegovateljicom prema potrebama posla;

8.

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

KUCNI MAJSTOR-EKONOM-VOZAC

Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti:

- polozen vozacki ispit B kategorije
Radno iskustvo/staz: 2 godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadacéa:

obavlja poslove tekucih odrzavanja objekta;

brine o ispravnom funkcioniranju svih instalacija i ku¢anskih aparata u Domu;

u suradnji s asistentom u sklonistu obavlja nabavke stvari koje korisnicima osigurava Dom;
otklanja manje kvarove na objektima, instalacijama, namje$taju, aparatima i opremi;
pravovremeno uocava i izvjeStava o kvarovima, Steti i dotrajalosti objekata, instalacija, namjestaja,
opreme i ku¢anskih aparata;

vodi knjigu dnevnog i periodi¢nog pregleda;

obavlja poslove prijevoza korisnika, zaposlenika, te dostave robe sluzbenim vozilom;

brine o tehnickoj ispravnosti sluzbenog vozila, ¢istoéi i urednosti, te redovito odrzava sluZzbena
vozila, uz manje popravke (registracija, pranje auta i sl.)

planira i predlaze nabavu potrebnog materijala za odrzavanje vozila;

istovaruje i utovaruje robu iz skladi$ta, garaza i trgovina;

ovlaSten je za dostavu i otpremu postanskih posiljaka i sluzbenih dokumenata, obavlja sve
dostavljacke poslove;

intervenira u hitnim slucajevima (poZar, poplava i sl.)

vodi evidenciju o rasporedu i koriStenju vozila od strane radnika;

ureduje 1 odrzava interijer i eksterijer objekata;

obavlja i druge pomoc¢no tehnicke poslove te poslove po nalogu ravnatelja.

SOCIJALNA RADNICA U SKLONISTU

Strucni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveucilisni studij socijalnog rada ili

preddiplomski sveucili$ni studij socijalnog rada i diplomski sveug¢ili$ni
studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski i diplomski studij
socijalnog rada u RH ili ima priznatu inozemnu stru¢nu kvalifikaciju za
obavljanje regulirane profesije-socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnost socijalnog rada

Posebni uvjeti:

odobrenje nadlezne komore za samostalan rad
poloZen strucni ispit
poznavanje rada na racunalu



- poznavanje engleskog ili njemackog jezika
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Ukupni broj izvrsitelja: 2

Opis poslova i zadaéa:

izrada godiSnjeg i mjese¢nog plana i programa rada te ga provodi;

vodi evidenciju zaprimljenih zahtjeva korisnika;

odgovoran je za prijem, pracenje adaptacije i otpust korisnika iz Doma;

procjenjuje potencijalne korisnike, njihove obiteljske prilike i uvjete Zivota u suradnji s

drugima stru¢nim radnicima;
suraduje sa svim relevantnim dionicima kao $to su: nadlezni podruéni uredi Hrvatskog
zavoda za socijalni rad i ostale ustanove socijalne skrbi, odgojno-obrazovne ustanove,
zdravstvene ustanove, pravosudna tijela, jedinice lokalne i podrudne (regionalne)
samouprave, organizacije civilnog drustva te drugim relevantnim ¢imbenicima u okviru
djelatnosti Doma;

predlaZe mjere poboljSanja prema potrebama korisnika te predlaZe poduzimanje mjera u

cilju poboljSavanja uvjeta i stru¢nosti rada u Domu;

sudjeluje u pokretanju postupaka pri ostvarivanju prava korisnika;

vrsi savjetodavni rad korisnika;

pomaZe u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija;

sudjeluje u kreiranju i provedbi aktivnosti za korisnike u svim programima Doma;

izraduje individualni plan korisnika te ih evaluira;

vodi dnevnik rada;

prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za

korisnike (mati¢ne knjige korisnika, pomoéna knjiga, osobni list korisnika, dnevne

evidencije i dr.) te izraduje socijalnu anamnezu;

izraduje izvjeS¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja;

izraduje godisnje izvjestaje o radu;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

prati struénu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrsava te sudjeluje na stru¢nim

skupovima;

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih

radionica i predavanja;

sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih struénih tijela;

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim struénim radnicima Doma;

sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora

financiranja;

pruZa podrSku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u dono$enju odluka vezanih za
potrebnu podrSku te pruza podrsku korisnicima vezano uz sve aspekte Zivota;
komunicira sa svim sluZzbama koje osoba koristi;

izvjeS¢uje o radu na sastancima struénog tima;

raspravlja i odlucuje o struénim pitanjima rada sluzbe;

educira osobe koje neposredno rade s korisnicima;

izraduje tjedni plan rada i realizaciju istog;

vodi evidenciju svakodnevnih aktivnosti individualnog rada s korisnicima;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjelai ravnatelja.

10. PSTHOLOGINJA U SKLONISTU

14



Strucni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij psihologije ili integrirani

preddiplomski i diplomski sveugilisni studij psihologije u RH ili ima
priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-
psiholog u skladu s propisima kojima se regulira psiholoska djelatnost

Posebni uvjeti:

- odobrenje nadlezne komore za samostalan rad

- osposobljenost za primjenu dijagnosti¢kih instrumenata u psiholoskim testiranjima
- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova i zadaca:

sudjeluje pri prijemu korisnika te pruza podrsku i pomo¢ u razdoblju adaptacije na novu sredinu
i uvjete zivota;

izraduje individualni plan rada s korisnikom te ih evaluira;

mjeri i procjenjuje psihicke karakteristike korisnika;

uzima psihi¢ki status korisnika i obavlja psihodijagnostiku

utvrduje stupanj potrebne podrske, prati i evaluira korisnike (ponasanje u skupini, obitelji,
stambenoj zajednici, procjena motivacije, interesa, kreativnosti i sl.);

provodi psiholosko osnazivanje korisnika;

predlaZe mjere poboljSanja prema potrebama korisnika;

provodi prevenciju rizi¢nog ponasanja te pruza pomo¢ u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih
situacija;

provodi individualni i/ili grupni struéni psiholoski rad s korisnicima utemeljene na nacelima i
spoznajama psiholoske znanosti i prakse;

poti¢e razvijanje primjerenih oblika ponasanja, razvijanje i podrzavanje interpersonalnih odnosa
korisnika;

vodi dnevnik rada;

izraduje godisnji i mjesedni plan i program rada te ga provodi;

izraduje godisnje izvjestaje o radu;

prati struénu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrSava te sudjeluje na stru¢nim
skupovima;

prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike;

suraduje sa svim relevantnim dionicima kao $to su: odgojno-obrazovne ustanove, zdravstvene
ustanove, podruéni uredi Hrvatskog zavoda za socijalni rad, ustanove socijalne skrbi,
pravosudna tijela, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, organizacije civilnog
drustva te drugim relevantnim ¢imbenicima u okviru djelatnosti Doma;

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih radionica i predavanja;
sudjeluje u radu stru¢nog vijec¢a i drugih strucnih tijela;

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima Doma;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma

obavlja i druge poslova po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.
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11.

SOCIJALNA PEDAGOGINJA

Struéni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveucili§ni studij socijalne pedagogije ili

integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij socijalne pedagogije u
RH ili ima priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane
profesije-socijalni pedagog u skladu s propisima kojima se regulira
socijalnopedagoska djelatnost

Posebni uvjeti:

poloZen stru¢ni ispit

odobrenje nadlezne komore za samostalan rad
poznavanje rada na radunalu

poznavanje engleskog ili njemackog jezika
komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Ukupni broj izvrSitelja: 1

Opis poslova i zadaéa:

utvrduje inicijalno stanje korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opaZanja i tehnika za procjenu);

prati korisnika (ponasanje u skupini, ponaSanje u obitelji, procjena socijalnih i komunikacijskih
vjeStina, motivacije, interesa, kreativnosti itd.);

provodi individualni i grupni rad vezano uz problem socijalne integracije, odgoja, socijalizacije i
rehabilitacije;

utvrduje stupanj i oblike potrebne podrike u ponasSanju;

pruza podrsku tijekom adaptacije te u ostalim aktivnostima;

provodi programe razvoja emocionalno-socijalnih vjestina u svrhu poticanja udenja i promjena u
ponasanju;

provodi programe prevencije neprihvatljivih oblika ponasanja;

pruza pomo¢ u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija;

planira, nabavlja i izraduje didakti¢ki materijal i mjerne instrumente;

izraduje godi$nji i mjese¢ni plan i program rada te ga provodi;

izraduje individualni plan rada za svakog korisnika te ga evaluira;

prikuplja i vodi propisanu dokumentaciju korisnika;

sudjeluje u radu struénog vijeca te po potrebi u radu strunog tima;

vodi dnevnik rada

izraduje izvjes¢a, zapazanja, preporuke i struéna miSljenja;

izraduje godi$nje izvjestaje o radu;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i struéno usavriava te sudjeluje na

struénim skupovima;

prema potrebi komunicira i suraduje s drugim struénjacima i ustanovama;

provodi edukaciju drugih stru¢njaka iz svoje domene rada za potrebe rada Doma;

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim struénim radnicima Doma;

sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih osoba sukladno djelatnosti Doma

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.
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12.

13.

ASISTENTICA U SKLONISTU

Strucni uvjeti: Srednjoskolsko obrazovanje i posebna izobrazba iz podru¢ja rada sa
Zrtvama nasilja u obitel;

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na racunalu,

- poloZen vozacki ispit B kategorije
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva
Ukupni broj izvrsitelja: 2

Opis poslova i zadaca:

- vodi evidenciju distribucije hrane, jelovnike i koli¢ine predane hrane na upotrebu korisnicima
smjestaja,

- nadzire provodenje prehrane,

- azurira jelovnike,

- nadzire provodenje adekvatnog odrZzavanja ¢istoée u kuhinji i blagovaoni,

- nadzire ispunjavanje sanitarnih uvjeta od strane korisnika

- organizira i nadzire &i$¢enje prostora za spavanje i boravak korisnika,

- Cisti prostor uprave i struénih radnika Doma,.

- provodi redovite kontakte s korisnicima smjestaja u cilju zadovoljavanja njihovih dnevnih
potreba s naglaskom na izradi dnevnog plana potro3nje hrane po normativima i potrosnji
higijenskih potrepstina za korisnike,

- brine o potro$nji kué¢anskih potrepStina,

- usuradnji s korisnicima smjestaja izraduje planove deZurstava korisnika

- vodi brigu o ¢&isto¢i glavnog kontejnera za smece i okolnog prostora,

- brine o odrzavanju svih zavjesa,

- tjedno dezinficira sude, pribor za jelo i sve povrsine u kuhinji,

- suraduje sa stru¢nim timom prema potrebi u situacijama predvidenim Pravilima ku¢nog reda

- suraduje s administrativnim referentom,

- naruduje potro$ni materijal za Dom (namirnice, higijenske potrepstine, sredstva za ¢is¢enje,

uredski materijal i dr), te vodi brigu o pravovremenoj nabavi i dopremi naru€enih sredstava

- suraduje s medicinskom sestrom i njegovateljicom prema potrebama posla,

- po potrebi donosi i ide po poStu

- obavlja i ostale poslove po potrebi koje povjerava ravnatelj i/ili voditelj odjela.

MEDICINSKA SESTRA

Struéni uvjeti:  Strukovno obrazovanje za medicinsku sestru/tehnicara ili
preddiplomski struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
- odobrenje nadlezne komore za samostalni rad
- poznavanje rada na ra¢unalu
- komunikacijske vjestine
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Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

UKkupni broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaéa:

utvrduje inicijalno stanje Korisnika (analiza dokumentacije, inicijalni intervju, primjena
instrumenata, opaZanja i tehnika za procjenu);

izraduje godi8nji i mjese¢ni plan i program rada te ga provodi;

provodi planirane mjere iz zdravstvene njege iz svog dj elokruga;

sudjeluje u radu komisije za prijem;

aktivno prati opce zdravstveno stanja te procjenjuje tjelesno stanje i ponaSanje korisnika, a
prema potrebi inicira daljnju zdravstvenu zastitu;

po potrebi prati korisnika pri ostvarivanju usluga primarne zdravstvene zaitite i specijalisti¢kih
zdravstvenih usluga;

suraduje s lije¢nikom primarne zdravstvene zastite;

daje terapiju prema uputi lije¢nika;

vodi brigu o nabavci lijekova, sanitetskog materijala, ortopedskih i1 drugih medicinskih
pomagala i vodi evidenciju o potro$nji;

savjetuje i pruZa podrsku korisniku i €lanovima obitelji;

provodi zdravstvenu njegu i medicinske terapeutske zahvate;

provodi sve protu-epidemijske mjere, dezinfekciju i sterilizaciju;

procjenjuje stanja ozljeda i rana te provodi saniranje;

primjenjuje i poucava tehnikama pravilnog postavlj anja 1 pomicanja korisnika;

provodi tehniku prikupljanja uzoraka;

pruZa zdravstveno preventivne i kurativne usluge;

vrsi savjetodavno-edukativni rad i higijensko-epidemioloski nadzor;

prepoznaje hitna stanja i pruza prvu pomo¢i do dolaska lije¢nika;

pomaze u grupnom terapijskom radu;

kontinuirano se stru¢no usavriava i educira;

suraduje s njegovateljicama kao i ostalim struénim radnicima te ih educira;

vodi evidencije i dokumentaciju korisnika propisanu op¢im aktiva vezanim za zdravstvenu
zastitu korisnika;

vodi brigu o zdravstvenim kartonima, zdravstvenim iskaznicama, dopunskim iskaznicama i
oslobodenjima od participacije i drugoj dokumentaciji korisnika vezano za ostvarivanje
zdravstvene zastite;

sudjeluje u planu i izradi jelovnika;

po potrebi podrska je pri hranjenju, obladenju i svladenju i osobnoj higijeni djelomiéno ili u
potpunosti funkcionalno ovisnom korisniku;

izraduje izvje$éa, zapaZanja, preporuke i struéna misljenja;

izraduje godiSnje izvjestaje o radu;

radi prema rasporedu u smjenama i prema potrebi ukljucena je u dezurstva vikendom i
praznikom

prati stru¢nu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavriava te sudjeluje na stru¢nim
skupovima;

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

14. NJEGOVATELJICA

Strucni uvjeti: Osnovnoskolsko obrazovanje i izobrazba za njegu

Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na radunalu



- komunikacijske vjestine
Radno iskustvo/staz: nije potrebno radno iskustvo
Ukupni broj izvrSitelja: 1

Opis poslova i zadacéa:

- sudjeluyje u serviranju hrane i po potrebi hranjenju djelomicno ili u potpunosti funkcionalno
ovisnog korisnika;

- pomaze djelomicno ili u potpunosti funkcionalno ovisnim korisnicima u odrzavanju osobne
higijene, oblacenju, svlaenju te vodi brigu o garderobi i sl;

- 0 uoCenim promjenama na korisnicima pravovremeno obavje$tava medicinsko osoblje ili druge
stru¢ne radnike Doma;

- pruza pomo¢ pri obavljanju fizioloskih potreba korisnika;

- odrZzava higijenu prostora te Cisti i dezinficira upotrjebljeni pribor, suda, radne povrSine i
pomagala;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

15. PROVODITELJICA PSIHOSOCIJALNOG TRETMANA POCINITELJA NASILJA U
OBITELJI

Strucni uvjeti: -Preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada ili preddiplomski
sveuciliSni studij socijalnog rada i diplomski sveucili$ni studij socijalne politike
ili integrirani preddiplomski i diplomski studij socijalnog rada u RH ili ima
priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-
socijalni radnik u skladu s propisima kojima se regulira djelatnost socijalnog rada
1 odobrenje za rad nadleZzne komore, ili Preddiplomski i diplomski sveuéili$ni
studij psihologije ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
psihologije u RH ili ima priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje
regulirane profesije-psiholog u skladu s propisima kojima se regulira psiholoska
djelatnost i odobrenje za rad nadlezne komore, ili Specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
ili diplomski sveucilisni studij, odnosno integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij socijalne pedagogije,
- dodatna izobrazba za provodenje psihosocijalnog tretmana radi prevencije
nasilni¢kog ponasanja.
Posebni uvjeti:

- - poznavanje rada na racunalu,

- - poznavanje engleskog ili njemackog jezika,

- - poloZen strucni ispit,

- - komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 3 godine radnog iskustva u struci
Ukupni broj izvrsitelja: 4
Opis poslova i zadaéa:
- Izraduje godisnji i mjese€ni plan i program te ga provodi;
- Ostvaruje neposredan kontakt s pociniteljima nasilja upuéenim od strane nadleznih tijela tijekom

svih faza provedbe tretmana;
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- Izraduyje pisani plan za svakog klijenta;

- obavlja pripremu za formiranje tretmanskih grupa;

- koordinira individualni i grupni rad;

- sudjeluje na superviziji i konzultacijama;

- kontaktira s pociniteljima nasilja u obitelji i ¢lanovima njihovih obitelji;

- kontaktira s nadleZnim tijelima i organizacijama sukladno zakonskim propisima;

- prati postignu¢a svakog pocinitelja nasilja u obitelji uklju¢enog u psihosocijalni tretman;

- izvjeStava nadlezna tijela;

- kontaktira s ¢lanovima obitelji nakon zavrsetka tretmana tijekom narednih 6 mjeseci;

- vodi evidencije i prikuplja podatke za evaluaciju uspjesnosti tretmana;

- izraduje izvje$céa o izvrSavanju poslova;

- prati struénu literaturu;

- sudjeluje u radu odgovarajuéih struénih timova, komisija i radnih grupa;

- sudjeluje u radu struénog vijeca i drugih struénih tijela;

- sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

- raspravlja i odlucuje o struénim pitanjima Odjela;

- priprema informacije po nalogu voditelja odjela i/ili ravnatelja o radu Doma iz svoje struéne
domene za internu i vanjsku upotrebu na stru¢nim skupovima i sl.;

- predlaze poduzimanje mjera u cilju pobolj§avanja uvjeta i struénosti rada Doma;

- suraduje s policijom, podru¢nim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad, sudskim
djelatnicima, lije¢nicima i prosvjetnim radnicima;

- sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih radionica i predavanja;

- obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnostima Doma;

- obavlja i druge stru¢ne poslove po potrebi koje povjerava ravnatelj i/ili voditelj odjela.

16. PROVODITELJICA OBITELJSKE I PARTNERSKE TERAPIJE

Strucni uvjeti: Steeno zvanje psihoterapeuta ili savjetodavnog terapeuta sukladno
propisima kojima se regulira djelatnost psihoterapije

Posebni uvjeti:

- odobrenje nadlezne komore za samostalan rad
- poznavanje rada na raunalu,

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika,

- poloZen strucni ispit,

- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog staza u psihoterapijskoj djelatnosti
Ukupni broj izvrsitelja: 1

Opis poslova i zadaca:
- izraduje godisnji i mjeseéni plan i program te ga provodi,
- izraduje izvjestaje o radu
- daje miSljenje o najadekvatnijim oblicima zatite koje proizlazi iz prakse,
- provodi individualnu i grupnu savjetodavnu terapiju s korisnicima,
- sudjeluje na superviziji i konzultacijama,
- daje savjete i izvjeSée o izvrSavanju poslova,
- prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike;
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prati struénu literaturu, sudjeluje u radu odgovarajucih stru¢nih timova, komisija i radnih grupa,
kontinuirano se stru¢no usavrsava,

priprema informacije po nalogu voditelja odjela i/ili ravnatelja o radu Doma iz svoje strucne
domene za internu i vanjsku upotrebu na struénim skupovima i sl.,

predlaze poduzimanje mjera u cilju pobolj$avanja uvjeta i stru¢nosti rada u Domu,

u provodenju radnih zadataka usko suraduje sa socijalnim radnikom, psihologom i pravnikom,
sudjeluje u radu struénog vijeca;

sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma;

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih radionica i predavanja;
obavlja i ostale struéne poslove po potrebi koje povjerava ravnatelj i/ili voditelj odjela.*

17. SOCIJALNA RADNICA NA ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Strucni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni studij socijalnog rada ili

preddiplomski sveu¢ilisni studij socijalnog rada i diplomski sveucili$ni
studij socijalne politike ili integrirani preddiplomski 1 diplomski studij
socijalnog rada u RH ili ima priznatu inozemnu stru¢nu kvalifikaciju za
obavljanje regulirane profesije-socijalni radnik u skladu s propisima
kojima se regulira djelatnost socijalnog rada

Posebni uvjeti:

- odobrenje nadlezne komore za samostalan rad
- poloZen struéni ispit

- poznavanje rada na racunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Ukupni broj izvrSitelja: 2

Opis poslova i zadaca:

izrada godi$njeg i mjese¢nog plana i programa rada te ga provodi;
sudjelovanje u radu struénog tima sklonista vezano uz odabir korisnica za organizirano
stanovanje;
vodenje evidencije o korisnicima
prati ispunjavaju li korisnici uvjete za smjestaj za cijelo vrijeme boravka u organiziranom
stanovanju
predlaze pravniku raskid ugovora o usluzi organiziranog stanovanja u slu¢aju krSenja
pravila
odgovoran je za pracenje adaptacije korisnika;
procjenjuje potencijalne korisnike, njihove obiteljske prilike i uvjete zivota u suradnji s
drugima stru¢nim radnicima;

- prati usvojenost svakodnevnih Zivotnih vjeStina (priprema hrane, higijenske navike,

odrzavanje higijene prostora)

- praéenje redovitog ispunjavanja financijskih obveza 1 pruzanje podr$ke u razvijanju

financijske pismenosti

- priprema korisnike na samostalan Zivot nakon isteka ugovora o smjestaju
- suraduje sa svim relevantnim dionicima kao $to su: podru¢ni uredi Hrvatskog zavoda za

socijalni rad i ostale ustanove socijalne skrbi, odgojno-obrazovne ustanove, zdravstvene
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ustanove, pravosudna tijela, jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,
organizacije civilnog drustva te drugim relevantnim &imbenicima u okviru djelatnosti
Doma;

- predlaZe mjere pobolj$anja prema potrebama korisnika te predlaZe poduzimanje mjera u
cilju poboljSavanja uvjeta i stru¢nosti rada u Domu;

- sudjeluje u pokretanju postupaka pri ostvarivanju prava korisnika;

- vr$i savjetodavni rad korisnika;

- pomaze u rjeSavanju konfliktnih i drugih kriznih situacija;

- sudjeluje u kreiranju i provedbi aktivnosti za korisnike u svim programima Doma;

- izraduje individualni plan korisnika te ih evaluira;

- vodi dnevnik rada;

- prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike (mati¢ne knjige korisnika, pomocna knjiga, osobni list korisnika, dnevne
evidencije i dr.) te izraduje socijalnu anamnezu;

- izraduje izvjesca, zapaZanja, preporuke i struna misljenja;

- izraduje godisnje izvjestaje o radu;

- provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

- prati struénu literaturu, dodatno se educira i struéno usavriava te sudjeluje na struénim
skupovima;

- sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih
radionica i predavanja;

- sudjeluje u radu struénog vijeéa i drugih struénih tijela;

- u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim stru¢nim radnicima Doma;

- sudjeluje u provodenju projekata Doma;

- pruza podrSku korisniku u razvijanju odnosa s osobljem i u donoSenju odluka vezanih za
potrebnu podrsku te pruZa podrsku korisnicima vezano uz sve aspekte Zivota;

- po potrebi komunicira sa svim sluzbama koje osoba koristi;

- izvjeS¢uje o radu na sastancima stru¢nog tima;

- raspravlja i odlu¢uje o struénim pitanjima rada sluzbe;

- educira osobe koje neposredno rade s korisnicima;

- obvezno se stru¢no usavriava;

- izraduje tjedni plan rada i realizaciju istog;

- vodi evidenciju svakodnevnih aktivnosti individualnog rada s korisnicima;

- obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjelai ravnatelja.

18. PSTHOLOGINJA NA ORGANIZIRANOM STANOVANJU

Strucni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveugilisni studij psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij psihologije u RH ili ima
priznatu inozemnu struénu kvalifikaciju za obavljanje regulirane profesije-
psiholog u skladu s propisima kojima se regulira psihologka djelatnost

Posebni uvjeti:
- odobrenje nadlezne komore za samostalan rad
- osposobljenost za primjenu dijagnosti¢kih instrumenata u psihologkim testiranjima
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog ili njemackog jezika
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci
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19.

Broj izvrsitelja: 2

Opis poslova i zadaca:

sudjeluje u procjeni resursa i kapaciteta korisnika za pruzanjem dodatne usluge stambenog
zbrinjavanja po izlasku iz skloniSta;

sudjeluje u pripremi korisnika za prelaskom iz sklonista u samostalan Zivot u stambenoj jedinici
kroz definiranje o&ekivanja te usluga koje se u takvom obliku stanovanja pruzaju;

sudjeluje u izradi individualnog plana rada s korisnicima u stambenoj jedinici te u evaluaciji
postignuca;

upoznavanje korisnika sa Individualnom planom rada tijekom boravka u stambenoj jedinici;
sudjelovanjem u timu utvrduje potrebe korisnika te vrstu i stupanj potrebne podrske u vremenu
boravka u stambenoj jedinici;

utvrduje i evaluira te reevaluira stupanj potrebne specifi¢no psiholoske podrske korisnicima na
smje$taju u stambenoj jedinici,

prema utvrdenim potrebama provodi psiholosku podrsku korisnika na smjeStaju u stambenoj
jedinici;

predlaze mjere pobolj$anja struénog rada i uvjeta stambenog zbrinjavanja prema potrebama
korisnika;

sa stru¢nim timom sudjeluje u provedbi sigurnosnog plana korisnika od recidiva obiteljskog
nasilja te u reevaluaciji procjena rizika Zrtava na smje$taju u stambenoj jedinici od recidiva
obiteljskog nasilja;

vodi dnevnik rada i internu evidenciju obavljenih stru¢nih poslova sa Zrtvama na smjeStaju u
stambenoj jedinici;

izraduje godisnji i mjeseéni plan i program rada koji ukljuuje rad sa korisnicima stambene
jedinice te ga provodi;

izraduje godi$nje izvjestaje o radu;

prati struénu literaturu, dodatno se educira i stru¢no usavrSava te sudjeluje na struénim
skupovima;

prikuplja i vodi dokumentaciju propisanu zakonom i drugim opéenormativnim aktima za
korisnike;

suraduje sa svim relevantnim dionicima kao §to su: odgojno-obrazovne ustanove, zdravstvene
ustanove, podruéni uredi Hrvatskog zavoda za socijalni rad, ustanove socijalne skrbi,
pravosudna tijela, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, organizacije civilnog
drustva te drugim relevantnim ¢imbenicima u okviru djelatnosti Doma;

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih radionica i predavanja;
sudjeluje u radu stru¢nog vijeéa i drugih stru¢nih tijela;

u provodenju radnih zadataka suraduje sa svim struénim radnicima Doma;

provodi studentsku praksu i obavlja poslove mentorstva;

sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma

obavlja i druge poslova po nalogu voditelja odjela i ravnatelja.

ASISTENTICA U SKLONISTU - ORGANIZIRANO STANOVANJE

Strucni uvjeti: Srednjogkolsko obrazovanje i izobrazba iz podru¢ja rada sa Zrtvama nasilja

u obitelj

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na racunalu,

- polozen vozacki ispit B kategorije
- komunikacijske vjestine
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20.

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva

Ukupni broj izvr§itelja: 4

Opis poslova i zadaéa:

vodi evidenciju distribucije hrane i koli¢ine predane hrane na upotrebu korisnicima smjestaja,
pomaze korisnicima u usvajanju adekvatnih higijenskih navika

pomaze korisnicima i po potrebi podu¢ava o pripremi hrane

nadzire odrZavanje stambenog prostora,

pomaze prilikom preseljenja;

provodi redovite kontakte s korisnicima organiziranog stanovanja u cilju zadovoljavanja
njihovih potreba;

u suradnji s kuénim majstorom-ekonomom-vozadem obavlja nabavke stvari koje korisnicama
osigurava Dom;

suraduje sa struénim timom prema potrebi u situacijama predvidenim internim aktima Doma;
suraduje s administrativnim referentom:;

naru€uje potro$ni materijal za potrebe organiziranog stanovanja (namirnice, higijenske
potrepstine, sredstva za ¢id¢enje; uredski materijal i dr), te vodi brigu o pravovremenoj nabavi i
dopremi narucenih sredstava;

suraduje s medicinskom sestrom i njegovateljicom prema potrebama posla;

po potrebi donosi i ide po postu;

obavlja i ostale poslove po potrebi koje povierava ravnatelj i/ili voditelj odjela.

PRAVNICA

Strucni uvjeti: Preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveu¢ili3ni studij prava

Posebni uvjeti:

poloZen struéni ispit

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog ili njemackog jezika
komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 2 godina radnog iskustva u struci

Ukupni broj izvrSitelja: 1

Opis poslova i zadaéa:

sudjeluje u donosenju i provodenju programa rada Doma iz svoje stru¢ne domene,
obavlja poslove zastupanja Doma pred sudovima i drugim tijelima temeljem punomodi ravnatelja,
osigurava stru¢ni dio poslova izrade ugovora, normativnih i drugih akata i pismena u Domu vezanih
za pravno formalne postupke bilo na dobrobit korisnika ili na dio poslova iz domene radnog prava,
obavlja kadrovske poslove te vodi evidenciju ostvarenja svih prava i obveza radnika koje proizlaze
iz pozitivnih pravnih propisa i pripadajuéih podzakonskih akata, kao i akata Doma,
organizira i provodi sve aktivnosti vezane uz bilo koji pravni segment funkcioniranja Doma;
prati zakonske i druge propise;
obavlja poslove vezane uz upis promjena registracije Doma i normativnih akata u sudski registar pri
Trgovackom sudu u Zagrebu
daje miSljenja i savjete tijelima Doma vezano za pravno formalno postupanje u skladu s pozitivnim
pravnim propisima,
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21.

¢lan je struénog tima sklonista;

sudjeluje u radu stru¢nog vijeca;

daje savjete korisnicima Doma, izraduje hodograme postupanja u cilju pravne zastite za korisnike iz
domene obiteljsko pravne zastite, kaznenog prava, imovinskih odnosa, prekr$ajnog prava i zastite od
nasilja u obitelji sukladno vazeéim zakonima,

radi zalbe 1 tuZbe za korisnice,

priprema informacije po nalogu voditelja odjela i/ili ravnatelja o radu Doma iz svoje struéne domene
za internu i vanjsku upotrebu na struénim skupovima, i sl,

izraduje izvjescéa iz svoje domene rada

suraduje s policijom, podruénim uredima Hrvatskog zavoda za socijalni rad, sudskim djelatnicima,
lije¢nicima i prosvjetnim radnicima,

vodi evidenciju o svom radu sukladno pravilniku o vodenju evidencije i dokumentacije domova
socijalne skrbi,

u provodenju radnih zadataka usko suraduje sa socijalnim radnikom i psihologom,

prati stru¢nu literaturu i kontinuirano se stru¢no usavrsava;

raspravlja 1 odlu€uje o strucnim pitanjima rada sluzbe;

sudjeluje u osmisljavanju i provodenju programa Doma, edukativnih radionica i predavanja
sudjeluje u provodenju projekata Doma koji se financiraju iz EU fondova i drugih izvora
financiranja;

obavlja poslove neformalnog obrazovanja odraslih sukladno djelatnosti Doma;

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i poslove sluzbenika za zastitu osobnih podataka;

obavlja i ostale stru¢ne poslove po potrebi koje povjerava ravnatelj i/ili voditelj odjela.

ADMINISTRATIVNA REFERENTICA

Strucni uvjeti:  Srednjoskolsko obrazovanje upravne, ekonomske ili opée struke ili preddiplomski

ili diplomski struéni ili sveu¢ili$ni studij drustvenog usmjerenja

Broj izvrSitelja: 2

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu,
- komunikacijske vjestine

Radno iskustvo/staz: 1 godina radnog iskustva u struci

Opis poslova i zadaéa:

organizira i provodi aktivnosti iz podru¢ja op¢ih, kadrovskih i pravnih poslova Doma;

priprema odluke i rjeSenja o placenim dopustima, godi$njim odmorima i drugim pravima koja
proizlaze iz Zakona o radu i op¢ih akata Doma;

prati zakonske i druge propise

vodi mati¢nu knjigu radnika i upisuje ih u sve evidencije zaposlenih putem obveznih aplikacija;
vodi evidenciju o prisutnosti radnika i radnog vremena te ih priprema za obracun place

sudjeluje u izradi nacrta normativnih akata ustanove i odgovoran je za njihovo pravovremeno
objavljivanje;

Cuva, rukuje 1 vodi evidenciju o pecatima i $tambiljima Doma;

vodi potrebne evidencije, otvara, pregledava i razvrstava dolaznu postu (vodi knjigu prijema i
otpreme poste, urudzbeni zapisnik), osigurava pravodobno potpisivanje svih pismena i odluka te
obavlja otpremu istih poStom;

obavlja poslove prijepisa rukopisa, diktata, spaja telefonske ulazne i izlazne pozive za sve
zaposlene, Salje elektroni¢ku postu te unosi podatke u racunalo,
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- sudjeluje u pripremi materijala i sjednica upravnog vijeca, vodi zapisnike, te objavljuje pozive i
odluke i druge obavijesti i sadrZaje na web stranici Doma;

- dogovara sluZbena putovanja prema uputi;

- sudjeluje u popisu nefinancijske materijalne i nematerijalne imovine/inventure;

- obavlja poslove evidencije i dokumentacije (izradivanje statisti¢kih i drugih izvjeséa)

- obavlja poslove sluzbenika ili zamjenika sluZbenika za informiranje radi ostvarivanja prava na
pristup informacijama;

- obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja i/ili voditelja odjela.

1V. NACIN RADA DOMA I RUKOVODENJA
Clanak 15.

Poslovi i zadace u Domu obavljaju se na temelju godi$njeg plana i programa rada Doma.

Ravnatelj organizira i rukovodi radom i poslovanjem Doma.

Ravnatelja Doma u slu¢aju privremene sprijeenosti u obavljanju ravnateljskih poslova
zamjenjuje stru¢ni radnik ili drugi radnik koji ima zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij prava ili ekonomije, a kojeg odredi ravnatelj.

Zamjenik ravnatelja ima prava i obvezu obavljati one poslove ravnatelja &ije se izvrSenje ne moze
odgadati do ravnateljeva povratka.

Struéni radnik koji zamjenjuje ravnatelja ne moze biti ¢lan Upravnog vijeéa predstavnika radnika
Doma.

Raspored poslova i zadaéa kao i vodenje Doma odreduje ravnatelj kao voditelj Doma.
Clanak 16.
Radnici su obvezni obavljati poslove i zadace u skladu s propisima i pravilima struke i sluzbe te
su za svoj rad odgovorni neposrednom voditelju i ravnatelju Doma.
Pod drugim poslovima po nalogu ravnatelja Doma propisanim ovim pravilnikom smatraju se
poslovi koji po prirodi stvari proizlaze iz samog naziva i opisa poslova, kao i struéne spreme koju
radnik posjeduje.

Clanak 17.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe zakona i podzakonskih
propisa.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Ovaj se Pravilnik mijenja i dopunjuje na nagin kako je to propisano zakonom, aktom o osnivanju
1 statutom Doma.

Clanak 19.

Na odnose koji nisu uredeni ovim pravilnikom primjenjivati ¢e se neposredno odredbe Zakona o
radu 1 drugih propisa koji obvezuju poslodavca i odredbe ugovora o radu.

Clanak 20.
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Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju i
sistematizaciji poslova od 21. svibnja 2014. godine, Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji poslova od 18. rujna 2015., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova od 08. studenog 2019. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji poslova od 11. veljace
2022. godine

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, a nakon
davanja prethodne suglasnosti gradonacelnika Grada Zagreba.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Ana Horvat Vukovi¢

A

/

Utvrduje se da je gradonacelnik Grada Zagreba dao prethodnu suglasnost na ovaj Pravilnik 10.

sijeénja 2024., KLASA:550-01/23-04/02, URBROJ:251-01-12-24-2 (Sluzbeni Glasnik Grada
Zagreba Ji

) .
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Doma = J@ 0/, Aol4. 2024.i stupio je na snagu dana

Of- oA - 2024. god.

RAVNATELHCA~
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