Na temelju ¢lanka 83. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje "Vinko Bek" (u daljnjem tekstu:
Centar) te Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne novine*
broj 40/14 i 66/15) Upravno vije¢e Centra na sjednici odrzanoj 08. 05. 2018. godine donijelo
je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJU | SISTEMATIZACI1JI POSLOVA
CENTRA ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE VINKO BEK

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduje se djelatnost i vrste usluga, unutarnji ustroj, sistematizacija radnih mjesta,
nazivi radnih mjesta, opis i popis poslova, broj potrebnih struénih i drugih radnika Centra,
uvjeti koje radnik mora ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa te druga pitanja u svezi
navedenog.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na spolno
neutralan nacin i odnose se jednako na zenski i muski spol.

Clanak 2.
Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinih ugovora o
radu glede naziva, naravi ili vrsti poslova koje ¢e radnik obavljati, mjesta rada te za

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

Il. UNUTARNJI'USTROJ

Clanak 3.
Centar obavlja svoju djelatnost u okviru sjedista na adresi Kuslanova 59a, Zagreb, Dislocirane
jedinice Zagreb na adresi Filipoviceva 22d, Zagreb te u Odjelu integracije na adresama
Pujanke 24a, Split 1 Bartola KaSica 54, Osijek.

Clanak 4.

Centar odgovaraju¢e pruza djeci 1 odraslim osobama s oSteenjem vida sljedece socijalne
usluge:

- uslugu rane intervencije,

- uslugu pomo¢i pri ukljuivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja

(integracija),

- uslugu individualne i grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,

- uslugu individualne psihosocijalne podrske u obitelji,

- uslugu savjetovanja i pomaganja,

- uslugu poludnevnog boravka,

- uslugu cjelodnevnog boravka,

- uslugu privremenog smjestaja
Centar provodi i aktivnost timske procjene potreba, interesa i preostalih sposobnosti djece,
mladih i odraslih osoba s oSte¢enjem vida radi davanja misljenja o potrebi pruzanja usluge
psihosocijalne podrske, rane intervencije i pomo¢i pri ukljucivanju u programe odgoja i
redovitog obrazovanja (integracija) te primjerenoj vrsti, trajanju i ucestalosti potrebne usluge.



Centar ujedno provodi programe osnovnoskolskog odgoja i obrazovanja, srednjoskolskog
obrazovanja i osnovnog umjetnickog glazbenog obrazovanja za djecu i mlade punoljetne
0sobe s oste¢enjem vida.

Clanak 5.
Rad Centra ustrojen je po odjelima i odsjecima u sjedistu Centra i Dislociranoj jedinici
Zagreb.
Rad u sjedistu Centra ustrojen je po sljede¢im odjelima i odsjecima:
1. Odjel odgoja i psihosocijalne rehabilitacije mladih
2. Odjel za psihosocijalnu rehabilitaciju odraslih osoba
3. Odjel integracije
3.1.0dsjek za ranu intervenciju i integraciju korisnika nizih razreda osnovne $kole
3.2.0dsjek za integraciju korisnika viSih razreda osnovne $kole i srednje Skole
Odjel srednjoskolskog obrazovanja
Odjel izdavacke djelatnosti na brajici i uvecanom tisku
Odjel prehrane i pomoéno-tehnickih poslova
6.1. Odsjek za ¢uvarske poslove, odrZavanje i prijevoz
6.2. Odsjek za poslove prehrane i ¢iS¢enja
Rad u Dislociranoj jedinici Zagreb organiziran je bez ustrojavanja odjela pod neposrednim
rukovodenjem voditelja Dislocirane jedinice.
Racunovodstveni, administrativni, informaticki poslovi te poslovi zastite na radu obavljaju se
bez ustrojavanja odjela, pod neposrednim rukovodenjem ravnatelja.

o ok

Clanak 6.
Radom Dislocirane jedinice rukovodi voditelj kojeg imenuje ravnatelj medu radnicima
Dislocirane jedinice na mandat od ¢etiri godine.
Osobi koja je imenovana voditeljem Dislocirane jedinice prava i obveze iz radnog odnosa
miruju do isteka mandata.
Voditelj Dislocirane jedinice odgovoran je ravnatelju.

Clanak 7.
Radom odjela rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj medu radnicima tog
odjela.
Radom odsjeka rukovodi voditelj kojeg imenuje i razrjeSava ravnatelj na prijedlog voditelja
odjela u kojem je ustrojen odsjek.
Voditelji odjela odgovorni su ravnatelju.
Voditelji odsjeka odgovorni su voditelju odjela i ravnatelju.
Voditelji odjela i odsjeka ujedno obavljaju poslove radnog mjesta s kojeg su imenovani
voditeljem odjela.

Clanak 8.
Voditelji odjela, voditelji odsjeka i voditelj Dislocirane jedinice organiziraju rad ustrojstvene
jedinice, koordiniraju rad s drugim ustrojstvenim jedinicama, pruZaju stru¢nu pomoc
radnicima ustrojstvene jedinice, sudjeluju u radu stru¢nih tijela te obavljaju i druge poslove u
skladu sa zakonom i po nalogu ravnatelja.

Clanak 9.
Djelatnost Centra na Odjelu odgoja i psihosocijalne rehabilitacije mladih ostvaruje se
pruzanjem sljedecih socijalnih usluga:



- usluga savjetovanja i pomaganja,
- usluga pomo¢i pri ukljuCivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja
(integracija),
- usluga individualne i grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,
- usluga poludnevnog boravka,
- usluga privremenog smjestaja
Na Odjelu se ujedno provodi aktivnost timske procjene iz €l. 4. st. 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 10.

Djelatnost Centra na Odjelu za psihosocijalnu rehabilitaciju odraslin osoba ostvaruje se
pruzanjem sljede¢ih socijalnih usluga:

- usluga savjetovanja i pomaganja,

- usluga cjelodnevnog boravka,

- usluga poludnevnog boravka,

- usluga individualne i grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluga

- usluga individualne psihosocijalne podrske u obitelji

- usluga privremenog smjestaja radi provodenja kracih rehabilitacijskih programa
Na Odjelu se ujedno provodi aktivnost timske procjene iz ¢l. 4. st. 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 11.

Djelatnost Centra na Odjelu integracije ostvaruju se pruzanjem sljedeéih socijalnih usluga:

- usluga savjetovanja i pomaganja obitelji,

- usluga psihosocijalne podrske,

- usluga rane intervencije,

- usluga pomo¢i pri ukljuCivanju u programe odgoja i redovitog obrazovanja

(integracija),

- usluga poludnevnog boravka

- usluga privremenog smjestaja radi provodenja kra¢ih rehabilitacijskih programa
Na Odjelu se ujedno provodi aktivnost timske procjene iz €l. 4. st. 2. ovoga Pravilnika.
Rad Odjela ustrojen je po odsjecima:

1. Odsjek za ranu intervenciju i integraciju korisnika nizih razreda osnovne $kole

2. Odsjek za integraciju korisnika viSih razreda osnovne $kole i srednje Skole.

Clanak 12.
U Odjelu srednjoskolskog obrazovanja provodi se srednjoskolsko obrazovanje po redovnom
prilagodenom programu za djecu i mlade osobe s oStecenjem vida i obrazovanje odraslih
kasnije oslijepjelih osoba:
- strukovno obrazovanje za stjecanje srednje stru¢ne spreme i niZe stru¢ne spreme za
zanimanja:
- poslovni tajnik,
- telefonski operater i
- administrator,
- strukovno obrazovanje odraslih za stjecanje srednje stru¢ne spreme za zanimanja:
- poslovni tajnik i
- telefonski operater.

Clanak 13.
Odjel za izdavacku djelatnost na brajici 1 uvecanom tisku prilagodava, izraduje 1 posuduje
udzbenike i druga didakticka sredstva na brajici i uve¢anom tisku korisnicima s oSte¢enjem
vida.



Odjel pruza uslugu integracije kroz savjetovanje, rad i upute nastavnicima, roditeljima i
korisnicima o pravilnoj primjeni braji¢nih notacija, uporabi tiflotehni¢kih pomagala i
koristenju adaptiranih materijala.

U Odjelu se vrsi prilagodba, crtanje i izrada reljefnih crteza (taktilni) te prilagodba, priprema i
prijepisi ispitnih i drugih materijala s crnog tiska na brajevo pismo i uvecani tisak.

U Odjelu se izraduju i svi materijali potrebni za rad Centra.

Clanak 14.

U Odjelu prehrane i pomo¢no tehnickih poslova ustrojavaju se dva odsjeka:

1. Odsjek za Cuvarske poslove, odrzavanje i prijevoz

2. Odsjek poslova prehrane i ¢iS¢enja
U Odjelu prehrane i pomoc¢no-tehni¢kih poslova obavljaju se poslovi kuhanja, ¢iS¢enja,
prijevoza, pranja, nabave, skladistenja robe, Cuvanja i odrzavanja poslovnih prostora u kojima
se ostvaruje djelatnost Centra.
Navedeni poslovi obavljaju se u sjedistu Centra i Dislociranoj jedinici Zagreb.

Clanak 15.

Djelatnost Centra u Dislociranoj jedinici Zagreb ostvaruje se pruzanjem sljedecih socijalnih
usluga

- usluga savjetovanja i pomaganja,

- usluga individualne i grupne psihosocijalne podrske kod pruzatelja usluge,

- usluga poludnevnog boravka,

- usluga cjelodnevnog boravka,

- usluga privremenog smjestaja
U Dislociranoj jedinici se ujedno provodi aktivnost timske procjene iz ¢l. 4. st. 2. ovoga
Pravilnika.
U Dislociranoj jedinici Zagreb provodi se osnovnoskolski odgoj i obrazovanje, i to prema:

- redovnom programu uz individualizirane postupke,

- redovnom programu uz prilagodbu sadrzaja i individualizirane postupke,

- posebnom programu uz individualizirane postupke,

- posebnom programu za stjecanje kompetencija u aktivnostima svakodnevnog Zivota i

rada

U Dislociranoj jedinici Zagreb provodi se i osnovno umjetnicko glazbeno obrazovanje
ucenika s oSte¢enjem vida.

Clanak 16.

. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

U Centru su sukladno unutarnjem ustroju sistematizirana sljede¢a radna mjesta:

NAZIV 8ROJ
R.BR. ?A'A:][élg'?f STRUCNA SPREMA [ZVRSITELJA
1. ravnatelj sukladno odredbama Zakona o socijalnoj 1
skrbi
voditelj . o . B
financijsko- zavrSen preddiplomski ili preddiplomski 1
2. racunovodstvenih ~ diplomski sveucilisni ili stru¢ni studij iz 1
poslova podrucja ekonomije



R.BR.

financijsko-

3. ra¢unovodstveni
referent
4 administrativni

referent

IT tehnicar/sistem
administrator

struénjak zastite na
radu

NAZIV
RADNOG
MJESTA
L. socijalni radnik
2. psiholog
3. edukacijski
rehabilitator
socijalni
4,
pedagog
5. -
rehabilitator
6.

odgajatelj

zavrSeno ¢etverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje ekonomskog usmjerenja

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
upravnog ili drugog drustvenog
usmjerenja

zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje informati¢kog usmjerenja

zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ili zavrSen preddiplomski
studij iz podrucja tehnickih, biotehnickih
ili iz drugih podrucja koja odgovaraju
djelatnosti poslodavca

ODJEL ODGOJA | PSIHOSOCIJALNE REHABILITACIJE MLADIH

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij socijalnog rada

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij psihologije

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, smjer edukacijska
rehabilitacija

zavrsen preddiplomski ili diplomski studij
socijalne pedagogije

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili
psihologije ili zavrSen diplomski sveucilisni
studij iz podrucja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili
logopedije

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti ili zavrSen
diplomski sveucilisni studij iz podrucja
odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
pedagogije ili logopedije

BROJ
IZVRSITELJA

0,50

3,50



10.

11.

12.

logoped

likovni terapeut

glazbeni
terapeut

Kineziterapeut

fizioterapeut

medicinska
sestra/tehnicar

zavrSen diplomski sveucilisni studij

logopedije

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij likovne pedagogije/likovne
umjetnosti

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij glazbene
pedagogije/glazbene umjetnosti

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij kineziologije
zavrsen struéni studij fizioterapije ili
srednjoSkolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara
zavrsen struéni studij sestrinstva ili

srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara

ODJEL ZA PSIHOSOCIJALNU REHABILITACIJU ODRASLIH OSOBA

R.BR.

=

NAZIV
RADNOG
MJESTA

socijalni radnik

psiholog

edukacijski
rehabilitator

rehabilitator

njegovatelj

njegovatelj-
pratitelj
radni terapeut

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij socijalnog rada

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij psihologije
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, smjer edukacijska
rehabilitacija

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij i1z podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili
psihologije ili zavrSen diplomski sveucili$ni
studij iz podruc¢ja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije, logopedije
ili stru¢ni studij radne terapije

zavrSena osnovna Skola i tecaj za njegu

zavrSena osnovna Skola 1 tecaj za njegu

zavrsen strucni studij radne terapije

0,50

0,50

0,50

0,50

BROJ
IZVRSITELJA



10.

11.

glazbeni
terapeut

Kineziterapeut

fizioterapeut

medicinska
sestra/tehnicar

ODJEL INTEGRACHIE

ODSJEK ZA RANU INTERVENCIHU I INTEGRACIJU KORISNIKA NIZIH RAZREDA
OSNOVNE SKOLE

R.BR.

NAZIV
RADNOG
MJESTA

edukacijski
rehabilitator

rehabilitator

psiholog

socijalni radnik

logoped

glazbeni
terapeut

likovni terapeut

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij glazbene
pedagogije/glazbene umjetnosti

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij kineziologije

zavrSen strucni studij fizioterapije ili
srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara

zavrsen strucni studij sestrinstva ili
srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, smjer edukacijska
rehabilitacija

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij i1z podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili
psihologije ili zavrSen diplomski sveucili$ni
studij iz podruc¢ja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili
logopedije

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij psihologije
zavrsen preddiplomskki ili diplomski
sveuciliSni studij socijalnog rada

zavrSen diplomski sveuciliSni studij

logopedije

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij glazbene
pedagogije/glazbene umjetnosti

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij likovne pedagogije/likovne
umjetnosti

0,50

0,50

0,50

BROJ
IZVRSITELJA

25

0,50

0,40

0,40

0,40



8. kineziterapeut zavrsen preddiplomski ili diplomski 0,80
sveucilisni studij kineziologije

9. fizioterapeut strucni studij fizioterapije ili srednjoskolsko 0,40
obrazovanje za fizioterapeutskog tehnic¢ara
ODSJEK ZA INTEGRACIJU KORISNIKA VISIH RAZREDA OSNOVNE SKOLE I
KORISNIKA SREDNJE SKOLE

NAZIV 5RO}
R.BR. RADNOG STRUCNA SPREMA y
MJESTA IZVRSITELJA

o zavrSen preddiplomski ili diplomski
1. eduk{?lc_ljskl sveucilisni studij iz podru¢ja edukacijsko- 15
rehabilitator  rehabilitacijskih znanosti, smjer edukacijska
rehabilitacija

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij iz podrucja edukacijsko-
. rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada ili
2. rehabilitator psihologije ili zavrSen diplomski sveudilisni 3
studij iz podruc¢ja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili

logopedije

3 psiholog zavrsen preddiplomski ili diplomski 1

sveucilis$ni studij psihologije
4. socijalni radnik zavrSen preddiplomskki ili diplomski 0,50
sveucilisni studij socijalnog rada

5. logoped zavrSen diplomski sveuciliSni studij 0,10

logopedije
glazbeni zavrSen preddiplomski ili diplomski
6. terapeut sveucilisni studij glazbene 0,10

pedagogije/glazbene umjetnosti

zavrSen preddiplomski ili diplomski

7. likovni terapeut  gyeygilisni studij likovne pedagogije/likovne 0,10
umjetnosti
8. Kineziterapeut zavrsen preddiplomski ili diplomski 0,20

sveucilisni studij kineziologije

9. fizioterapeut stru¢ni studij fizioterapije ili srednjoskolsko 0,10
obrazovanje za fizioterapeutskog tehnic¢ara

ODJEL SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA

NAZIV BROJ
R.BR. RADNOG STRUCNA SPREMA 4
MJESTA IZVRSITELJA

zavrsen sveuciliSni diplomski studij pravne
1. tajnik ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij 0,50
javne uprave ili preddiplomski strucni studij



cenv e

pedagog

nastavnik
predmetne
nastave

nastavnik
strukovnih
predmeta

upravne struke

zavrSen diplomski sveucili$ni studij
bibliotekarstva
zavrSen diplomski sveucilisni studij
pedagogije
zavrSen diplomski sveucilisni studij
odgovarajuce vrste ili diplomski
specijalisticki strucni studij odgovarajuce
vrste

zavrsen preddiplomski sveudili$ni studij ili
stru¢ni studij odgovarajuce vrste

0,50

0,50

ODJEL IZDAVACKE DJELATNOSTI NA BRAJICI I UVECANOM TISKU

R.BR.

NAZIV
RADNOG
MJESTA

adaptator za
brajicu

brajograficar

korektor za
brajicu

radnik za izradu
reljefnih crteza

adaptator za
uvecani tisak

birograficar

radnik za
umnazanje

radnik za
uvezivanje

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucili$ni studij edukacijske rehabilitacije
ili diplomski sveucilisni studij nastavnickog
usmjerenja
zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
birotehnic¢kog, grafickog ili drugog
odgovarajuc¢eg usmjerenja
zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij odgovarajuceg usmjerenja

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij edukacijske rehabilitacije
ili diplomski sveucili$ni studij nastavni¢kog
usmjerenja

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
birotehnic¢kog, grafickog ili drugog
odgovarajuceg usmjerenja

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja

zavrseno srednjoskolsko obrazovanje
birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja

BROJ
IZVRSITELJA



diplomski sveucilis$ni studij
hrvatskog jezika i knjizevnosti ili
stranog jezika 1 knjizevnosti ili
komparativne knjizevnosti

9. urednik - lektor

ODJEL PREHRANE I POMOCNO-TEHNICKIH POSLOVA
ODSJEK ZA CUVARSKE POSLOVE, ODRZAVANIJE I PRUEVOZ

NAZIV
R.BR. RADNOG STRUCNA SPREMA
MJESTA
1 kuéni majstor/ zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
' kotlovnicar tehniCkog usmjerenja
2. skladiStar zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje
3. portir zavrseno srednjoSkolsko obrazovanje
zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
4. vozac prometnog usmjerenja, polozen vozacki
ispit B-kategorije
zavrseno Cetverogodisnje srednjoskolsko
5 ekonom £ J !

obrazovanje

ODSJEK POSLOVA PREHRANE I CISCENJA

NAZIV
R.BR. RADNOG STRUCNA SPREMA
MJESTA
1 kuhar zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje za
' kuhara
omoéni radnik zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje ili
2. P u kuhini zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
J pomoc¢nog kuhara
3. Cistacica zavr$ena osnovna Skola
4. pralja zavrSena osnovna Skola

DISLOCIRANA JEDINICA ZAGREB

NAZIV
R.BR. RADNOG STRUCNA SPREMA
MJESTA
voditelj zavrsen E).re?sid}plorr%§1§1 ili dlplvqmskl
. sveucilisni studij iz podrucja
1. Dislocirane o e .
jedinice edukacijsko rehabilitacijskih znanosti,

socijalnog rada ili psihologije ili
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10.

11.

12.

13.

14.

socijalni radnik
psiholog

logoped

edukacijski
rehabilitator

rehabilitator

njegovatelj

njegovatelj-
pratitelj

odgajatelj

likovni terapeut

glazbeni terapeut

Kineziterapeut

fizioterapeut

medicinska

sestra/medicinski

tehnic¢ar

zavrSen diplomski sveugili$ni studij iz
podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije, logopedije ili
kineziologije
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij socijalnog rada
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij psihologije
zavrSen diplomski sveucilisni studij

logopedije

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij iz podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,
smjer edukacijska rehabilitacija

zavrsen preddiplomski ili diplomski
sveucilis$ni studij iz podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti,
socijalnog rada ili psihologije ili
zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz
podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih
znanosti, pedagogije ili logopedije

zavr$ena osnovna $kola i tecaj za njegu

zavr$ena osnovna $kola i tecaj za njegu

zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveuciliSni studij iz podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti
ili zavr$en diplomski sveudilisni studij
1z podrucja odgojnih znanosti,
obrazovnih znanosti, pedagogije ili
logopedije
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij likovne pedagogije /
likovne umjetnosti
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij glazbene pedagogije /
glazbene umjetnosti

zavrSen preddiplomski ili diplomski
studij kineziologije
zavrSen strucni studij fizioterapije ili
srednjoskolsko obrazovanje za
fizioterapeutskog tehnicara
zavrSen struéni studij sestrinstva ili
srednjoskolsko obrazovanje za
medicinsku sestru/tehni¢ara
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15. tajnik

16. pedagog
17. socijalni pedagog

18. knjizni¢ar

ucitelj razredne

19.
nastave

ucitelj predmetne

20.
nastave

zavrSen sveuciliSni diplomski studij
pravne ili specijalisti¢ki diplomski
strucni studij javne uprave ili
preddiplomski stru¢ni studij upravne
struke
zavrSen diplomski sveucilisni studij
pedagogije
zavrSen preddiplomski ili diplomski
studij socijalne pedagogije
zavrSen diplomski sveucili$ni studij
bibliotekarstva
zavrSen preddiplomski ili diplomski
sveucilisni studij iz podrucja
edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti
ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij za ucitelje ili
diplomski sveucilisni studij za ucitelje
ili stru¢ni cetverogodisnji studij za
ucitelje kojim se stjece 240 ECTS
bodova ili ¢etverogodisnji dodiplomski
struéni studij kojim je stecena visoka
stru¢na sprema u skladu s ranijim
propisima
zavrsen studijski program nastavnickog
smjera odgovarajuceg nastavnog
predmeta na razini diplomskog
sveuciliSnog studija ili integriranog
preddiplomskog i diplomskog
sveuciliSnog studija ili studijski
program odgovarajuce vrste na razini
diplomskog sveucili$nog studija ili
integriranog preddiplomskog i
diplomskog sveucili$nog studija ili
specijalisti¢ki diplomskog stru¢nog
studija odgovarajuce vrste ili
preddiplomski sveucilisni ili struéni
studij na kojem se stjece najmanje 180
ECTS bodova
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Clanak 17.

U Centru su ukupno sistematizirana sljede¢a radna mjesta:
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NAZIV RADNOG MJESTA

Ravnatelj

Voditelj Dislocirane jedinice
Ucitelj razredne nastave
Ucitelj predmetne nastave
Socijalni radnik

Psiholog

Socijalni pedagog

Pedagog

Logoped

. Odgajatelj

. Edukacijski rehabilitator

. Rehabilitator

. Njegovatelj

. Njegovatelj-pratitelj

. Medicinska sestra/tehnicar

. Glazbeni terapeut

. Radni terapeut

. Likovni terapeut

. Kineziterapeut

. Fizioterapeut

. Nastavnik predmetne nastave
. Nastavnik strukovnih predmeta
. Tajnik

cey e

. Adaptator za brajicu

. Brajograficar

. Korektor za brajicu

. Radnik za izradu reljefnih crteza

. Adaptator za uvecani tisak

. Birograficar

. Radnik za umnaZanje

. Radnik za uvezivanje

. Urednik - lektor

. Voditelj financijsko-racunovodstvenih poslova
. Financijsko racunovodstveni referent
. Administrativni referent

. IT tehnicar/sistem administrator

. Stru¢njak zastite na radu

. Ekonom

. Kuhar
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41. Pomo¢ni radnik u kuhinji
42. Kuéni majstor/kotlovnicar
43. Skladistar

44, Portir

45. Vozac

46. Pralja

47. Cistadica

1,50
0,50

11
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IV.  OPIS POSLOVA

Clanak 18.
RAVNATELJ

Stru¢na sprema:
- sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi
Posebni uvjeti:
- hrvatsko drzavljanstvo
- najmanje 5 godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju
Opis poslova:
- predstavlja i zastupa Centar
- organizira i vodi poslovanje Centra
- vodi stru¢ni rad Centra 1 odgovoran je za stru¢ni rad Centra
- odgovara za zakonitost rada Centra
- rukovodi organizacijom rada Centra
- poduzima pravne radnje u ime i za racun Centra
- zastupa ustanovu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima
- koordinira rad svih odjela i drugih ustrojstvenih jedinica u suradnji s voditeljima
- predlaze godi$nji plan i program rada Centra
- daje izvjestaj o radu Centra
- sudjeluje u izradi opéih i pravnih akata
- odgovara za provedbu odluka i zaklju¢aka Upravnog i Stru¢nog vijeca
- vr$i nadzor nad pravilnom uporabom financijskih sredstava
- nadzire ¢uvanje imovine
- planira i nadzire adaptacije i rekonstrukcije poslovnih prostora Centra
- nadzire rad voditelja i radnika Centra
- moze dati punomo¢ drugoj osobi da u granicama svojih ovlasti zastupa Centar u
pravnom prometu
- suraduje s uciteljima, profesorima i stru¢nim suradnicima, roditeljima korisnika,
ministarstvom nadleznim za poslove socijalne skrbi, ministarstvom nadleznim za
obrazovanje, Edukacijsko-rehabilitacijskim fakultetom, zdravstvenim i drugim
ustanovama
- brine se za unaprjedenje rada suvremenim metodama rada
- organizira stru¢no usavrSavanje radnika
- obavlja i druge poslove propisane zakonima, podzakonskim aktima i op¢im aktima
Centra
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VODITELJ DISLOCIRANE JEDINICE
Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveudilisni studij iz podru¢ja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije ili zavrSen diplomski sveucilisni
studij iz podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,pedagogije, logopedije,
kineziologije

Posebni uvijeti:
- radno iskustvo 3 godine u struci

Opis poslova:

planira i rukovodi organizacijom rada Dislocirane jedinice

brine se u suradnji s ravnateljem za osiguranje optimalnih uvjeta rada

sudjeluje u izradi struénih programa u Osnovnoj $koli

nadzire, izraduje i daje analize (polugodisnje i godis$nje) realizacije odgojno-obrazovnih i
rehabilitacijskih programa Dislocirane jedinice

prati realizaciju 1 izvrSenje radnih zadataka prema Godisnjem planu i programu rada
Centra

izraduje 1 daje analize polugodiSnjeg i godiSnjeg rada Dislocirane jedinice i prati
realizaciju 1 izvrSenje radnih zadataka prema GodiSnjem planu i programu Centra

prati, evaluira, analizira i definira zadatke za unapredivanje odgoja, obrazovanja i
rehabilitacije

organizira rad i sastanke Stru¢nog tima i ostalih tijela Dislocirane jedinice

radi u Stru¢nom timu, Stru¢nom vijecu i Povjerenstvu za prijam i otpust korisnika
organizira studentsku praksu, mentorstvo i vjezbe

provodi savjetodavni rad s roditeljima

provodi superviziju pedagoske dokumentacije

nadzire realizaciju odgojno-obrazovnog rada u Dislociranoj jedinici

sudjeluje u pripremama i1 vodi sjednice Uciteljskog vijeca

suraduje sa srodnim institucijama

daje izvjeS¢e prisutnosti strucnih radnika na radu (evidencijske liste o vremenu
provedenom na radu)

Stru¢no se usavrSava

odgovara za ukupno funkcioniranje Dislocirane jedinice

radi druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu
odgovoran ravnatelju
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UCITELJ RAZREDNE NASTAVE

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij za
ucitelje ili diplomski sveucilisni studij za ucitelje ili strucni Cetverogodisnji studij za
ucitelje kojim se stjeCe 240 ECTS bodova ili cetverogodi$nji dodiplomski stru¢ni
studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

priprema, izvodi i prati razrednu nastavu prema vaze¢em nastavnom planu i programu
priprema, izvodi i prati ostale odgojno-obrazovne i rehabilitacijske programe,
individualizirane prema u¢enikovim potrebama

priprema i izraduje specifi¢ni didakticki materijal i sredstva

izraduje izvjesc¢a, zapazanja, preporuke i stru¢na misljenja

sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji

suraduje s drugim ustanovama,

vodi mentorstvo studentima

vodi pedagosku i skolsku dokumentaciju

unosi podatke u e-maticu i e-dnevnik

izraduje programe kulturnih i javnih djelatnosti (obiljezavanja blagdana i praznika)
dezura po rasporedu

stru¢no se usavrsava

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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UCITELJ PREDMETNE NASTAVE

Stru¢na sprema:

zavrSen studijski program nastavnickog smjera odgovaraju¢eg nastavnog predmeta
(hrvatski jezik, engleski jezik, matematika, povijest, geografija, tehnicka kultura,
fizika, likovna kultura, glazbena kultura, klavir, solfeggio, teorija glazbe, zbor,
predskolska glazbena $kola, biologija, kemija, priroda, tjelesna i zdravstvena kultura i
vjeronauk) na razini diplomskog sveuc¢ilisnog studija ili integriranog preddiplomskog i
diplomskog sveuciliSnog studija ili studijski program odgovarajuée vrste na razini
diplomskog sveuciliSnog studija ili integriranog preddiplomskog i1 diplomskog
sveuciliSnog studija ili specijalisticki diplomskog stru¢nog studija odgovarajuce vrste
ili preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij na kojem se stjece najmanje 180 ECTS
bodova

Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit, potrebne pedagoske kompetencije

Opis poslova:

izvodi, priprema i prati nastavu odredenog predmeta prema vazeéem nastavnom planu
i programu

vodi pedagosku i skolsku dokumentaciju

sudjeluje u radu stru¢nih tijela i povjerenstava Centra te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

priprema i izraduje specifi¢ne nastavne materijale i sredstva

obavlja razredno-administrativne poslove

planira i vodi ekskurzije

unosi podatke u e-maticu i e-dnevnik

provodi popravne, razredne i razlikovne ispite

obavlja poslove u okviru provodenja nacionalnih ispita

struéno se usavrSava

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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SOCIALNI RADNIK

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij socijalnog rada
Posebni uvjeti
- polozen stru¢ni ispit
Opis poslova:
- vodi postupak uklju¢ivanja korisnika u usluge Centra
- upoznaje korisnika s novom sredinom
- pruza pomo¢ pri ukljuéivanju korisnika u program
- prati razdoblja prilagodbe korisnika
- pruza pomo¢ pri zadovoljavanju svakodnevnih potreba korisnika
- provodi struéni rad i suraduje S roditeljima/skrbnicima te ¢lanovima obitelji korisnika
- sudjeluje u realizaciji programa rane intervencije i psihosocijalne podrSke u obitelji
- suraduje s nadleznim centrima za socijalnu skrb
- suraduje s ostalim dionicima
- prati planove i programe rada za korisnike
- primjenjuje razli¢ite metode podrSke korisniku u svrhu usmjeravanja i osposobljavanja
za rjeSavanje problema
- provodi savjetodavni rad i pruza podrsku korisniku i ¢lanovima obitelji
- vodi evidenciju i dokumentaciju
- koordinira suradnju izmedu korisnika i stru¢nih radnika u Centru i na terenu
- sudjeluje kao €lan stru¢nog tima u timskoj procjeni potreba korisnika
- sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra
- strucno se usavrSava
- dezura po rasporedu
- radi ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom i
radnim iskustvom
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PSIHOLOG

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij psihologije

Posebni uvijeti

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

provodi psiholoSku procjenu korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja: kognitivnog,
socio-emocionalnog i funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrske), pracenje i
evaluaciju

pruza podrsku i pomo¢ u razdoblju prilagodbe korisnika

provodi savjetodavno-terapijski-suportivni individualni i grupni rad poput prorade
traume gubitka vida, prevencije rizicnog ponasanja, pomo¢i pri rjesavanju konfliktnih
i drugih kriznih situacija, poticanja razvoja primjerenih oblika ponasanja, razvijanja i
podrzavanja interpersonalnih odnosa korisnika, u¢enja u¢inkovitijih na¢ina suocavanja
sa stresom (vjezbe relaksacije)

sudjeluje u realizaciji programa rane intervencije i psihosocijalne podrske u obitelji
provodi profesionalno usmjeravanje korisnika

provodi edukaciju, savjetovanje i podrsku obitelji/skrbnika

sudjeluje u izradi individualnih obrazovnih i rehabilitacijskih programa korisnika
sudjeluje u timskom radu (procjena, pradenje, evaluacija), radu strucnih tijela i
povjerenstava Centra te suraduje s ostalim strué¢nim radnicima Centra

provodi edukaciju odgojitelja, ucitelja i stru¢nih suradnika ustanova odgoja i
obrazovanja

provodi edukaciju stru¢njaka i osoblja u Centru (preventivni programi i dr. teme sa
svog podrucja rada)

provodi konzultacije

provodi mentorstva i koordinira provodenje vjezbi za studente, volontere, vjeZzbenike
planira, programira i prati rad u svrhu njegova unapredivanja

nabavlja adekvatne testove/skale, odnosno adaptira postoje¢e materijale neophodne za
psihologijsku praksu u radu s osobama ostec¢ena vida

suraduje s drugim institucijama i nevladinim organizacijama pri izradi zakonske
regulative i programa vezanih za problematiku osoba oSte¢ena vida

prema potrebi obavlja neposredni odgojno-obrazovni rad s ucenicima te stru¢no-
razvojne i koordinacijske poslove

stru¢no se usavrsava

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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PEDAGOG
Stru¢na sprema:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij pedagogije

Posebni uvijeti:

- polozen strucni ispit

Opis poslova:

planira i programira rad u suradnji s uditeljima, nastavnicima i ostalim stru¢nim
radnicima, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu

analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluj u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa

predlaze mjere za unapredenje odgojno-obrazovne djelatnosti

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma

savjetuje i pomaze u radu uciteljima, nastavnicima i drugim stru¢nim suradnicima i
roditeljima/skrbnicima

sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera

izraduje i provodi preventivne programe

brine se o razvijanju individualnih sposobnosti ucenika i u suradnji s ostalim stru¢nim
radnicima pronalazi i primjenjuje specificne metode za smanjivanje utjecaja postojece
teSkoce na pravilan razvoj ucenika

sudjeluje u radu strucnih tijela 1 povjerenstava Centra i suraduje sa stru¢njacima ustanova
u kojima su integrirani korisnici

radi na struénom usavrSavanju uditelja, nastavnika i stru¢nih radnika i sudjeluje na
seminarima za stru¢no usavrsavanje

brine se o vodenju propisane pedagoSke dokumentacije i davanju statistickih izvjesca
brine se o nabavi didaktickih sredstava i pomagala, pribora i knjiga za korisnike,
svjedodzbi i u€enickih knjizica

organizira provodenje vjezbi za studente, volontere, mentorstvo te koordinira suradnju s
drugim ustanovama ili grupama koje posjecuju Centar

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji

struéno se usavrSava

dezura po rasporedu

radi ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

radi u Centru i na terenu

odgovoran voditelju i ravnatelju

21



SOCIJALNI PEDAGOG
Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij socijalne pedagogije

Posebni uvijeti
- polozen strucni ispit

Opis poslova:
- planira i provodi postupak procjene sposobnosti, potreba i interesa djece i mladih

- sudjeluje u izradi i evaluaciji individualnog obrazovnog plana

- sudjeluje u izradi stru¢nog misljenja s prijedlogom za najprimjereniji oblik odgoja i
obrazovanja

- planira i programira rad u suradnji s uciteljima, nastavnicima i ostalim stru¢nim
radnicima,

- provodi programe usvajanja i unaprjedivanja socijalnih 1 komunikacijskih vjestina s
ciljem smanjivanja prevencije rizika razvoja poremecaja u ponasanju i provodi
rehabilitacijski rad na podizanju nivoa emocionalne i socijalne zrelosti u okviru
neposrednog individualnog i grupnog rada

- pruza strué¢nu podrsku u usvajanju najprimjerenijih tehnika ucenja

- brine se o razvijanju individualnih sposobnosti uc¢enika i u suradnji s ostalim stru¢nim
radnicima pronalazi i primjenjuje specifi¢ne metode za smanjivanje utjecaja postojecih
teskoca na pravilan razvoj ucenika

- provodi socijano-pedagosku podrsku

- sudjeluje u procjeni opravdanosti izricanja pedagoskih mjera

- suraduje s nadleznim centrima socijalne skrbi i zdravstvenim institucijama koje
provode terapijske postupke ouvanja i unaprijedenja mentalnog zdravlja djece 1
mladih

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Centra i Skolskog Kurikuluma

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnih procesa i predlaze mjere za
unapredenje odgojno-obrazovne djelatnosti

- savjetuje i pomaze u radu uciteljima, nastavnicima i drugim stru¢nim suradnicima

- sudjeluje u radu struc¢nih tijela i povjerenstava Centra i suraduje sa strucnjacima
ustanova u kojima su integrirani djeca i mladi

- sudjeluje u stru¢nom usavrSavanju ucitelja, nastavnika, stru¢nih radnika i provodi
seminare u okviru vlastite struke

- provodi savjetodavni rad 1 suraduje s roditeljima/skrbnicima 1 ¢lanovima obitelji

- strucno se usavrsava

- dezura po rasporedu

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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LOGOPED

Stru¢na sprema:

zavrSen diplomski sveucili$ni studij logopedije

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

provodi prevenciju, dijagnostiku i tretman poremecaja govora, jezika, gutanja,
slusanja, Citanja, pisanja i svih oblika komunikacije, ispravlja govorne smetnje, izaziva
ili ubrzava razvoj govora

pomaze u prevladavanju govornih poteskoca te uklanjanju problema fonacije - terapija
smetnji izgovora, razli¢itih poremecaja ritma i tempa govora

provodi terapiju jezi¢nih smetnji - nerazvijen govor, vjezbe Citanja, pisanja i raunanja
provodi terapiju poremecaja glasa

provodi terapiju govora kod rascjepa nepca

razvija alternativne oblike komunikacije za djecu s viSestrukim teSko¢ama

planira i izvodi individualne rehabilitacijske programe za korisnike

priprema i izraduje specifi¢ne didakticke materijale

vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju

stru¢no se usavrSava

sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra

sudjeluje u timskoj procjeni potreba korisnika

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji i inozemstvu

vodi stru¢nu praksu studenata

dezura po rasporedu

radi ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

radi u Centru i na terenu

odgovoran voditelju i ravnatelju
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ODGAJATELJ

Struéna sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti ili zavrSen diplomski sveucili$ni studij iz podrucja odgojnih
znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije ili logopedije

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

sudjeluje u timskoj procjeni potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika

vodi odgojnu grupu

izraduje individualne planove odgojnog rada i edukacijske rehabilitacije i prati
realizaciju aktivnosti predvidenih individualnim planom Kkorisnika odgojne grupe
provodi aktivnosti odgoja i edukacijske rehabilitacije (usvajanje motorickih,
prakti¢no-0sobnih i spoznajno-drustvenih vjesStina, razvijanje interesno-Kreativnih
aktivnosti i poticanje emocionalnog razvoja korisnika)

pruza struénu pomo¢ nastavnicima u prilagodbi odgojnih i nastavnih sadrzaja
korisniku

izraduje i nabavlja didakticke materijale i pomagala za unaprjedenje znanja i vjestina
korisnika

vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju

sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra te suraduje sa strucnim
radnicima Centra

osigurava neposredan individualni rad s korisnikom prema standardima i kriterijima
struke

osigurava i provodi savjetodavni rad s korisnikom, njegovim roditeljima/skrbnicima i
¢lanovima obitelji

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

suraduje s relevantnim institucijama i1 udrugama u zemlji 1 inozemstvu

vodi stru¢nu praksu studenata

stru¢no se usavrSava

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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EDUKACHSKI REHABILITATOR

Struéna sprema:

- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij edukacijske rehabilitacije, smjer
edukacijska rehabilitacija

Posebni uvijeti:

- polozen strucni ispit

Opis poslova:

procjenjuje preostale sposobnosti korisnika uvidom u lije¢nicke nalaze i anamnezu

sudjeluje u timskoj procjeni potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika

izraduje individualne planove i programe

provodi edukacijsko-rehabilitacijske programe i aktivnosti (edukacijsko-rehabilitacijska

podrska u integraciji, odgoj i edukacijska rehabilitacija, vjeZbe orijentacije i kretanja,

tiflotehni¢ka obuka, vjezbe vida, opismenjavanje na brajici, svakodnevne vjestine, terapija

senzorne integracije, socijalna rehabilitacija, rana intervencija) prema zaduZenju

vodi propisanu i ostalu dokumentaciju

promicanje prava djece s teSko¢ama u razvoju i njihovih roditelja, kao i osoba s

invaliditetom u zajednici

osigurava neposredan individualni rad s korisnikom prema standardima i kriterijima

struke

izraduje i nabavlja didakticke materijale i pomagala za unaprjedenje vjestina korisnika u

okviru programa

osigurava i provodi savjetodavni rad s korisnikom, njegovim roditeljima/skrbnicima i

¢lanovima obitelji

savjetuje i sudjeluje u prilagodbi radnog mjesta zaposlenog korisnika te u svrhu

zadrzavanja ili otvaranja radnog mjesta suraduje s poslodavcima

suraduje s struénim tijelima 1 stru¢nim institucijama u koje su ukljuceni korisnici

suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji 1 inozemstvu

izraduje godi$nje 1 mjesecne planove i programe

strucno se usavrSava

sudjeluje u radu strucnog tima 1 ostalih strucnih tijela, povjerenstava Centra te suraduje s

ostalim stru¢nim radnicima Centra

- prema potrebi obavlja neposredni odgojno-obrazovni rad s ucenicima te stru¢no-
razvojne i koordinacijske poslove

vodi stru¢nu praksu studenata

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom i

radnim iskustvom
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REHABILITATOR

Struéna sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij iz podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti ili zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij iz
podrucja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti, pedagogije, logopedije

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

procjenjuje preostale sposobnosti korisnika uvidom u lije¢ni¢ke nalaze i anamnezu
sudjeluje u timskoj procjeni potreba, interesa i preostalih sposobnosti korisnika
izraduje individualne planove i programe

provodi  edukacijsko-rehabilitacijske  programe i  aktivnosti  (edukacijsko-
rehabilitacijska podrSka u integraciji, odgoj i edukacijska rehabilitacija, tiflotehni¢ka
obuka, svakodnevne vjestine, terapija senzorne integracije, socijalna rehabilitacija)
prema zaduzenju i u skladu s Pravilnikom kojim se utvrduju minimalni uvjeti za
pruzanje socijalnih usluga

vodi propisanu i ostalu dokumentaciju

osigurava neposredan individualni rad s korisnikom prema standardima i kriterijima
struke

izraduje 1 nabavlja didakti¢ke materijale i pomagala za unaprjedenje vjestina korisnika
u okviru programa

osigurava i provodi savjetodavni rad s korisnikom, njegovim roditeljima/skrbnicima i
¢lanovima obitelji

savjetuje i sudjeluje u prilagodbi radnog mjesta zaposlenog korisnika, te u svrhu
zadrzavanja ili otvaranja radnog mjesta suraduje s poslodavcima

suraduje s struénim tijelima i ustanovama u koje su ukljuceni korisnici

suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji 1 inozemstvu

izraduje godiSnje 1 mjesecne planove 1 programe

strucno se usavrsava

sudjeluje u radu stru¢nog tima 1 ostalih stru¢nih tijela, povjerenstava Centra te
suraduje s ostalim stru¢nim radnicima Centra

vodi stru¢nu praksu studenata

dezura po rasporedu,

radi ostale druge po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom i
radnim iskustvom

radi u Centru i na terenu, odgovoran voditelju i ravnatelju
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NJEGOVATELJ

Stru¢na sprema:

zavrsena osnovna Skola i tecaj za njegu

Opis poslova:

pracenje korisnika do vozila Centra,

pruza pomo¢ pri prijamu korisnika (docek i pomo¢ kod izlaska iz vozila centra i
ulasku u vozilo centra),

pruza pomo¢ kod oblacenja, svlacenja te obuvanja korisnika

priprema Korisnika za konzumiranje obroka: dorucak, rucak, uzinu (pranje ruku,
odvodenje u toalet)

sudjeluje u serviranju hrane za korisnike

obavlja poslove zbrinjavanja i osobne higijene za korisnike koji se ne mogu osposobiti
za samostalno izvodenje tih aktivnosti (pomaze korisnicima u odrzavanju osobne
higijene, oblacenju, svlacenju, obavljanju toaleta)

hrani korisnike koji ne mogu usvojiti proces samostalnog hranjenja

brine o higijeni prostora i okruzenja korisnika, dezinficira opremu, stolove i stolice u
blagovaoni,

prema potrebi daje lijekove korisnicima prema uputama medicinskog osoblja ili
nadgleda primjenu terapije,

provodi aktivnosti medicinske skrbi i skrbi tijekom no¢i, uz nadzor medicinskog
osoblja

prati korisnika na preglede ili na bolnicko lijecenje,

0 uocenim promjenama na Korisnicima pravovremeno obavjeStava strucne radnike
Odjela i voditelja Odjela

rad sukladno uputama rehabilitatora i drugih stru¢nih radnika o metodama rada s
pojedinim korisnikom

obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

radi u smjenama
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NJEGOVATELJ-PRATITELJ

Stru¢na sprema:

zavr$ena osnovna Skola

Posebni uvjeti:

zavrSen teCaj za njegovatelje, vozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

pomoc¢ pri prijemu korisnika — (docek 1 pomo¢ kod izlaska iz vozila Centra i ulasku u
vozilo Centra),

po potrebi pomaze korisnicima do stana i ide po njih,

pomaze korisnicima u kretanju

tijekom voznje vodi brigu o disciplini u vozilu,

prati korisnike prilikom odlaska u kazaliSte, razne koncerte 1 izlozbe i pomaze im pri
ulasku i izlasku iz vozila i drugih prijevoznih sredstava, te pri ulasku i izlasku iz
kulturnih ustanova,

pomo¢ pri obavljanju svakodnevnih aktivnosti u/izvan ustanove

pracenje korisnika na preglede ili na bolnicko lijecenje,

pomo¢ kod oblacenja, svlacenja te obuvanja korisnika

priprema korisnika za konzumiranje obroka: dorucak, rucak, uzinu (pranje ruku,
odvodenje u toalet)

sudjeluje u serviranju hrane za korisnike

obavljanje poslova zbrinjavanja i osobne higijene za korisnike koji se ne mogu
osposobiti za samostalno izvodenje tih aktivnosti (pomaze korisnicima u odrZavanju
osobne higijene, oblacenju, svlacenju, obavljanju toaleta)

hranjenje korisnika koji ne mogu usvojiti proces samostalnog hranjenja

briga o higijeni prostora i okruZenja korisnika, dezinficira opremu, stolove i stolice u
blagovaoni,

-prema potrebi davanje lijekova korisnicima prema uputama medicinskog osoblja ili
nadgleda primjenu terapije,

0 uocenim promjenama na korisnicima pravovremeno obavjeStava stru¢ne radnike
Odjela i voditelja Odjela

rad sukladno uputama rehabilitatora 1 drugih struénih radnika o metodama rada s
pojedinim korisnikom

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom
i radnim iskustvom
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MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR

Struéna sprema:

zavrSen strucni studij sestrinstva ili srednjoskolsko obrazovanje za medicinsku
sestru/tehnicara

Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit

Opis poslova:

prati opée i1 zdravstveno stanje korisnika

organizira pruzanje primarnih 1 specijalistickih zdravstvenih usluga

provodi mjere sprecavanja infekcija i zaraza

provodi zdravstvenu njegu, medicinsko-terapijske zahvate i pruzanje hitne pomo¢i u
okviru svoje osposobljenosti i kompetencije

radi na zastiti i unapredivanju zdravlja korisnika

vodi brigu o medicinskim pomagalima korisnika (naocale, lece, proteze, slusni aparati
idr.)

suraduje s lije¢nicima raznih specijalnosti

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

sudjeluje u izradi i provodenju programa prevencije i suzbijanja ovisnosti

sudjeluje u izradi jelovnika te vodi brigu o adekvatnoj prehrani korisnika

prisustvuje obrocima i pomaze pri njihovu serviranju i konzumiranju

pomaze odgojitelju u grupi pri obavljanju kulturno-higijenskih potreba korisnika
nabavlja lijekove, sanitarni materijal i medicinsku aparaturu

provodi aktivnosti medicinske skrbi 1 skrbi tijekom no¢i

provodi nadzor nad korisnicima tijekom noc¢i

sudjeluje u izradi i provodenju programa prevencije i suzbijanja ovisnosti

brine se 0 osobnom izgledu korisnika, nadgleda urednost prostorija u kojima korisnici
borave

sudjeluje u radu strucnih tijela 1 povjerenstava Centra

vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju i evidenciju

struéno se usavrSava

radi u smjenama

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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GLAZBENI TERAPEUT

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij glazbene pedagogije / glazbene
umjetnosti
Posebni uvjeti:
- polozen strucni ispit
Opis poslova:
- provodi pasivno sluSanje glazbe
- potice na aktivno sudjelovanje u muziciranju
- provodi glazbene stimulacije
- razvija vjestine aktivnog sudjelovanja korisnika na priredbama i proslavama
- potice korisnike na aktivno sudjelovanje u pridrzavanju predmeta i opustanju tijela
- nabavlja, priprema 1 izraduje specificna sredstva i pomagala
- vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju
- sudjeluje u radu struc¢nih tijela i povjerenstava Centra, te suraduje s ostalim struénim
radnicima Centra
- suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika
- suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji i inozemstvu
- rad provodi individualno i grupno
- vodi strué¢nu praksu studenta
- stru¢no se usavrSava
- dezura po rasporedu
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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RADNI TERAPEUT

Struéna sprema:

- zavrSen stru¢ni studij radne terapije
Posebni uvijeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

procjenjuje preostale sposobnosti korisnika uvidom u lije¢nic¢ke nalaze i anamnezu
sudjeluje u timskoj procjeni potreba, interesa i preostalih sposobnosti

izraduje individualne planove i programe

osigurava neposredan individualni rad s korisnikom prema standardima i Kriterijima
struke

provodi program individualno, u paru ili skupno ovisno o sposobnostima i
potrebama korisnika

upoznaje korisnika s programom

provodi aktivnosti usmjerene na razvoj taktilno-kinesteticke percepcije i fine
motorike

razvija kreativnost izradom predmeta od razli¢itih materijala (glina, vuna, $paga,...)
provodi aktivnosti u svrhu odrzavanja stecenih vjeStina i znanja na podrucjima
samozbrinjavanja

osigurava i provodi savjetodavni rad s korisnikom, njegovim roditeljima/skrbnicima
1 ¢lanovima obitelji

prati i evaluira napredovanje korisnika

izraduje izvjeS¢e provedenog programa, zapazanja, preporuke, stru¢na misljenja i
druga izvjesca

osigurava i provodi podrsku i pomo¢

suraduje sa strucnim tijelima i ustanovama u koje su ukljuceni korisnici

sudjeluje u radu stru¢nog tima i ostalih stru¢nih tijela, povjerenstava Centra te
suraduje s ostalim stru¢nim radnicima Centra

suraduje s vanjskim relevantnim subjektima

vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju

izraduje godis$nje 1 mjesecne planove i programe

struéno se usavrSava

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom i
radnim iskustvom
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LIKOVNI TERAPEUT

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij likovne pedagogije/likovne
umjetnosti

Posebni uvijeti:

polozen strucni ispit

Opis poslova:

vodi vizualno-perceptivne i taktilno-perceptivne radionice

razvija sposobnost stvaranja i kreiranja igre neposrednim iskustvom i dozivljajem
ostvaruje mogucnost neverbalnog izrazavanja putem boje, linije i oblika, tj. slikanja,
crtanja i modeliranja

kreira individualne likovne radionice za nadarene

priprema izradu didaktickih sredstava i pomagala

nabavlja i odrzava specifi¢an radni materijal

sudjelovanje u pripremi i realizaciji prigodnih kulturnih manifestacija

sudjeluje u likovnim natjecajima za korisnike

organizira posjete izloZbama i muzejima

likovno ureduje Centar

sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji i inozemstvu

vodi propisanu i drugu potrebnu dokumentaciju

strucno se usavrSava

radi u Centru i na terenu

dezura po rasporedu

radi ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

odgovoran voditelju i ravnatelju
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KINEZITERAPEUT

Stru¢na sprema:

zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij kineziologije

Posebni uvjeti:

polozen stru¢ni ispit

Opis poslova:

izraduje individualne i grupne programe na temelju medicinske dokumentacije i
testiranjem utvrdenih sposobnosti korisnika

provodi vjezbe prilagodene osobama oSte¢ena vida za uspostavljanje, odrZavanje i
povecanje opsega pokreta, odrzavanje 1 povecanje miSine snage, povecanje
izdrzljivosti, razvijanje 1 poboljSanje koordinacije pokreta, povecanje brzine pokreta,
korekcije polozaja tijela, poboljSanje funkcije drugih organskih sustava

izvodi programe sportsko-rekreativnih aktivnosti

priprema korisnike za natjecanja i kampove i prati ih

suraduje s lije¢nicima odredenih specijalnosti

sudjeluje u radu struénih tijela i povjerenstava Centra, te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra

sudjeluje u timskoj procjeni potreba korisnika

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

suraduje s relevantnim institucijama i udrugama u zemlji i inozemstvu

vodi propisanu i potrebnu dokumentaciju

strucno se usavrsava

dezura po rasporedu

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

33



FIZIOTERAPEUT

Struéna sprema:

- stru¢ni studij fizioterapije ili srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeuta
Op¢i i posebni uvjeti:

- poloZen strucni ispit
Opis poslova:

- procjenjuje, planira i provodi rehabilitacijske programe kojima se poboljsavaju ili
oporavljaju motoric¢ke funkcije, povecava sposobnost pokreta/kretanja, ublazava bol te lijeci
ili sprjecava tjelesne poteSkoce povezane s ozljedama, bolestima i drugim o$te¢enjima ili
stanjima

sluzi se razli¢itim fizioterapijskim vjeStinama i tehnikama

provodi testove pokretljivosti misic¢a, Zivaca, zglobova i funkcionalne sposobnosti radi
utvrdivanja i procjene tjelesnih problema

odreduje ciljeve rehabilitacije i osmiSljava program radi smanjenja tjelesnoga bola,
ojacavanja miSica, poboljSanja kardiotorakalnih, kardiovaskularnih 1 respiratornih
funkecija, vracanja pokretljivosti zglobova te poboljSanja ravnoteze i koordinacije

biljezi podatake o zdravstvenome stanju korisnika i reakcijama na rehabilitaciju

planira i provodi program za pracenje i sprjeCavanje uobicajenih tjelesnih poteskoca i
poremecaja

sudjeluje u pruzanju usluge rane intervencije

vodi propisanu i ostalu potrebnu dokumentaciju

sudjeluje u radu strucnih tijela 1 povjerenstava Centra te suraduje s ostalim stru¢nim
radnicima Centra

sudjeluje u timskoj procjeni potreba korisnika

suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji korisnika

strucno se usavrSava prema planu trajnog usavrsavanja HKF-a

dezura po rasporedu

radi u Centru i na terenu

radi ostale poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

odgovoran voditelju i ravnatelju
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NASTAVNIK PREDMETNE NASTAVE

Stru¢na sprema:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij odgovarajuce vrste ili diplomski specijalisticki
strucni studij odgovarajuce vrste (za nastavne predmete hrvatskog jezika, engleskog
jezika, njemackog jezika, matematike, informatike, povijesti, geografije, fizike,
vjeronauka,etike, psihologije, tjelesne i zdravstvene kulture,)

Posebni uvjeti:
- poloZzen strucni ispit, ima potrebne pedagoske kompetencije
Opis poslova:

- planira i programira neposredan odgojno-obrazovni rad

- priprema i izvodi redovitu, izbornu, fakultativnu, dodatnu i dopunsku nastavu odredenog
predmeta prema vazecem nastavnom planu i programu

- poucava temeljna znanja u jednom ili vise predmeta

- vodi uéenike k osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta

- osposobljava ucenike za samostalno ucenje i misljenje

- razvija intelektualni i emotivni vid u¢enikove osobnosti

- priprema, provodi i ocjenjuje testove, ispite, Skolske i domace uratke radi utvrdivanja
napretka ucenika

- savjetuje i pomaze uéenicima u samostalnom radu

- vodi pedagosku i Skolsku dokumentaciju

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela i povjerenstava Centra

- suraduje s roditeljima/skrbnicima i1 clanovima obitelji

- suraduje s drugim nastavnicima u strukovnim vije¢ima, razrednim vije¢ima i na
nastavni¢kom vije¢u

- priprema 1 izraduje specificna nastavna sredstva 1 pomagala te se brine o obnavljanju 1
odrZavanju nastavne opreme

- radi razredno-administrativne poslove

- planira i vodi ekskurzije

- sudjeluje u izvannastavnim slobodnim aktivnostima ucenika

- sudjeluje u zajednickim aktivnostima i1 programima javne, kulturne i1 socijalne
djelatnosti Centra utvrdenim u godisSnjem programu rada Centra

- unosi podatke u e-maticu i e-dnevnik

- provodi popravne, predmetne ili razredne i razlikovne ili dopunske ispite

- obavlja poslove u okviru provodenja nacionalnih ispita i ispita drzavne mature

- obavlja poslove vezane uz izradu i obranu zavr$nog rada

- obavlja poslove mentorstva nastavnicima pripravnicima

- strucno se usavrSava

- dezura po rasporedu

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom i
radnim iskustvom
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NASTAVNIK STRUKOVNIH PREDMETA

Strucna sprema:

- zavrSen diplomski sveucili$ni studij odgovarajuce vrste ili diplomski specijalisticki
strucni studij odgovarajuce vrste (birotehnicke skupine predmeta, ekonomske skupine
predmeta, telefonisticke skupine predmeta)

Posebni uvjeti:
- polozen stru¢ni ispit, ima potrebne pedagoske kompetencije
Opis poslova:

- planira i programira neposredan odgojno-obrazovni rad

- priprema i izvodi redovitu, izbornu, dopunsku i fakultativnu nastavu odredenog
predmeta prema vazecem nastavnom planu i programu

- organizira i vodi prakti¢nu nastavu ili struénu praksu

- poucava temeljna znanja u jednom ili viSe predmeta

- vodi u¢enike k osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta

- osposobljava ucenike za samostalno u¢enje i misljenje

- razvija intelektualni i emotivni vid u¢enikove osobnosti

- priprema, provodi i ocjenjuje testove, ispite, Skolske i domace uratke radi utvrdivanja
napretka ucenika

- savjetuje i pomaze ucenicima u samostalnom radu

- vodi pedagosku i Skolsku dokumentaciju

- sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava Centra

- suraduje s roditeljima/skrbnicima i ¢lanovima obitelji

- suraduje s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vije¢ima i na
nastavnic¢kim vije¢ima

- priprema i izraduje specificna nastavna sredstva 1 pomagala te se brine o obnavljanju i
odrZavanju nastavne opreme

- radi razredno-administrativne poslove

- planira i vodi ekskurzije

- sudjeluje u izvannastavnim slobodnim aktivnostima ucenika

- sudjeluje u zajednickim aktivnostima i programima javne, kulturne i socijalne
djelatnosti Centra utvrdenim u godiSnjem programu rada Centra

- unosi podatke u e-maticu i e-dnevnik

- provodi popravne, predmetne ili razredne i razlikovne ili dopunske ispite

- obavlja poslove u okviru provodenja nacionalnih ispita i ispita drZavne mature

- obavlja poslove vezane uz izradu i obranu zavr$nog rada

- obavlja poslove mentorstva na zavr§nom ispitu

- obavlja poslove mentorstva nastavnicima pripravnicima

- strucno se usavrSava

- dezura po rasporedu

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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TAINIK

Stru¢na sprema:

zavrsen sveuciliSni diplomski studij pravne ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij
javne uprave ili preddiplomski stru¢ni studij upravne struke

Posebni uvijeti:

jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

obavlja normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i
odluke te prati i provodi propise),

obavlja kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog
odnosa, vodi evidencije radnika, vrSi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih
obitelji nadleznima sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjesenja
o kori$tenju godiSnjeg odmora radnika, vodi ostale evidencije radnika),

obavlja opée i administrativno-analitiCke poslove (radi sa strankama, suraduje s
tijelima upravljanja i radnim tijelima Skole te s nadleZznim ministarstvima, uredima
drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te Gradskim
uredom za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba,

obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,

izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke

provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove

poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

izraduje plan godis$njih odmora

obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

sudjeluje u izradi nacrta odluka 1 op¢ih akata Centra

priprema sastanke i sjednice s ravnateljem

pomaze ravnatelju u administrativnim i organizacijskim pitanjima

vodi postupak za imenovanje ravnatelja Centra

suraduje s roditeljima 1 korisnicima usluga

saziva sjednice Upravnog vijeca, priprema materijale za sjednice

piSe zapisnike sa sjednica Upravnog vijeca, izraduje odluke i izvode iz zapishika
sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne nabave roba, usluga i radova u skladu
sa zakonom

izraduje potrebne statistiCke izvjestaje iz svog djelokruga rada

daje upute, savjete i informacije radnicima, korisnicima i u¢enicima

vr$i nadzor nad uredskim poslovanjem

radi druge poslove po nalogu voditelja ili ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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KNJIZNICAR

Struéna sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij bibliotekarstva

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu, polozen strucni ispit

Opis poslova:

planira i programira rad

priprema se i s korisnicima knjiznice provodi razne oblike neposrednog rada u
knjiZnici 1 izvan nje

potie razvoj ¢italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora
sudjeluje u formiranju multimedijskoga srediSta Skole opremajuci je stru¢nom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom
prati znanstveno-stru¢nu literaturu

izraduje anotacije i1 tematske bibliografije te potice ucenike, ucitelje i1 strucne
suradnike na koriStenje znanstvene i strucne literature

obavlja sve stru¢no-knjizni¢ne poslove - posudbu, nabavu, sortiranje, evidentiranje i
Cuvanje beletristike i priru¢nika na brajici, uvecanom tisku, standardnom tisku i u
zvucnoj tehnici te reviziju knjiznog fonda

suraduje s drugim knjiznicama, knjizarima i nakladnicima

stru¢no se usavrsava

sudjeluje u radu stru¢nih tijela i povjerenstava Centra

sudjeluje u javnoj i kulturnoj djelatnosti Centra

suraduje s odgojno-obrazovnim djelatnicima Centra

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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ADAPTATOR ZA BRAJICU

Stru¢na sprema:
- zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij edukacijske rehabilitacije ili
diplomski sveuc¢ilisni studij nastavnickog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika, radnih biljeznica, skripata i ostalih didaktickih materijala na
brajici (u daljnjem tekstu: udzbenici):
- prilagodava udzbenike na crnom tisku za tiskanje na brajici
- opisuje slike, interpretira sheme, tablice, grafikone, karte i sl.,
- prilagodava nacin rjeSavanja pojedinih zadataka slijepim ucenicima,
- odreduje $to Ce se od slikovnog materijala izraditi reljefno
- suraduje s uciteljima, predmetnim nastavnicima i tiflopedagozima
- radi u timu s brajografi¢arom i korektorom za brajicu
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom i
radnim iskustvom
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BRAJOGRAFICAR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje Dbirotehnickog, grafickog
odgovarajuc¢eg usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje brajice i rada na rac¢unalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- radi u timu s korektorom za brajicu
- pretvara crni tisak u brajicu (dio znakova brajice unosi se ru¢no)
- oblikuje tekst prema braji¢nim standardima
- Cita tekst prilikom usporedivanja s izvornikom
- Umnaza i slaze gotov tekst
- umnaza i slaze reljefne crteze i karte
- popravlja rabljene udzbenike

ili

drugog

- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i

radnim iskustvom
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KOREKTOR ZA BRAJICU

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje brajice, standarda oblikovanja brajice i rada na ra¢unalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- dogovara se s adaptatorom o nac¢inu prilagodbe udzbenika
- obavlja prvu korekturu, tj. usporeduje udzbenike na brajici s izvornicima
- izraduje slozenije tablice i sheme
- oblikuje i prelama stranice dajuci udzbeniku konacan oblik
- s adaptatorom dogovara izradu reljefnih crteza i vr$i njegovu provjeru
- kontrolira ispis i uvez udzbenika
- popravlja rabljene udzbenike
- suraduje s uciteljima, nastavnicima, roditeljima i u¢enicima
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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RADNIK ZA IZRADU RELJEFNIH CRTEZA

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucili$ni studij odgovarajué¢eg usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na raCunalu, poznavanje raCunalnih programa za izradu crteza

Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:

u dogovoru s adaptatorom izraduje i umnaza reljefne crteze za pojedine udzbenike
(matematika, fizika, kemija, geografija i dr.)

u dogovoru s uditeljima, nastavnicima i tiflopedagozima izraduje reljefne crteze, karte
i sheme za potrebe nastave i rehabilitacije

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom
iskustvu

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom
i radnim iskustvom
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ADAPTATOR ZA UVECANI TISAK

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij edukacijske rehabilitacije ili
diplomski sveuc¢ilisni studij nastavnickog usmjerenja

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na racunalu (programi za obradu teksta)

Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:

skenira izvornik (redovni udzbenik), priprema PDF format za oblikovanje

odreduje tip 1 veli¢inu slova, razmak medu slovima i redcima

oblikuje i prelama stranice

vr§i izmjene potrebne za bolju preglednost teksta (skida tekst s podloge u boji,
povecava razmak izmedu cjelina na stranici i Sl.)

suraduje s rehabilitatorom (vjezbe vida), nastavnicima i drugim stru¢nim radnicima
radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom

odgovoran voditelju i ravnatelju
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BIROGRAFICAR

Stru¢na prema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje birotehnickog, grafickog ili drugog
odgovarajuc¢eg usmjerenja
Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- izraduje udzbenike na uvecanom tisku
- ureduje tekst, unosi prilagodbe, upisuje tekst
- fotokopira pripremljeni materijal
- kreira biljeznice za slabovidne (prema uputama nastavnika i tiflopedagoga)
- u suradnji s radnicima Centra izraduje materijale potrebne za rad Centra (dnevnike,
evidencije, programe za priredbe, promotivni materijal, sluzbene akte i sl.)
- izdaje sve materijale na uvecanom tisku i vodi potrebne evidencije
- distribuira udZzbenike i vodi potrebnu evidenciju
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom |
radnim iskustvom
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RADNIK ZA UMNAZANIJE

Stru¢na sprema:
- zavrseno srednjoskolsko obrazovanje birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- umnaza i slaze sve materijale na uve¢anom tisku
- kontrolira umnoZene udzbenike
- brine se za redovito odrzavanje strojeva
- umnaza materijale potrebne za rad Centra
- vodi evidenciju o umnozenim materijalima
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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RADNIK ZA UVEZIVANJE

Stru¢na sprema:.
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje birotehnickog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja
Posebni uvijeti:
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- uvezuje udzbenike na brajici 1 uve¢anom tisku
- brine se za odrzavanje stroja
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
- odgovoran voditelju i ravnatelju
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UREDNIK- LEKTOR

Stru¢na sprema:
- diplomski sveucilisni studij hrvatskog jezika i knjizevnosti ili stranog jezika i
knjizevnosti ili komparativne knjizevnosti
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu
Opis poslova:
U procesu izrade udzbenika:
- ureduje udzbenike na brajici i uve¢anom tisku
- sudjeluje u izradi udzbenika na brajici i uvecanom tisku
- vrsi lekturu gotovih udzbenika na brajici i uve¢anom tisku
- lektorira materijale potrebne za rad Centra
- suraduje sa stru¢njacima Centra
- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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VODITELJ FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

Stru¢na sprema:

zavrSen preddiplomski ili preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni ili strucni studij iz podrucja
ekonomije
Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

organizira, koordinira i1 nadzire financijsko-raCunovodstvene poslove Centra,
odgovoran je za njihovo provodenje i unapredenje izvrSavanja istih,

obavlja sloZzenije poslove koji zahtijevaju posebnu samostalnost, struc¢nost i
odgovornost u radu, a posebno stru¢nu obradu slozZenijih pitanja vezanih uz podrucje
financijsko-ra¢unovodstvenih poslova Centra

u suradnji s ravnateljem vodi financijsku politiku odnosno odluc¢uje o bitnim
financijskim kretanjima i promjenama stanja sredstava

prati materijalno-financijske propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu

izraduje godisnje financijske planove i njihovu dinamiku po izvorima financiranja
izraduje financijska i statisticka kvartalna 1 godi$nja izvjes¢a o poslovanju Centra te ih
na zahtjev prezentira ravnatelju i Upravnom vijecu

izraduje 1 dostavlja obrasce, izvjes€a i drugu potrebnu dokumentaciju nadleznom
ministarstvu,

u suradnji s ravnateljem brine o pravilnoj alokaciji financijskih sredstava te izvrSenju
Proracuna i ostalih izvora financiranja u skladu s planovima,

u suradnji s financijskim knjigovodom kontira ulazne racune i brine o njihovoj naplati,
kontrolira ispostavljanje faktura, a po potrebi daje razne informacije u svezi
financijskog poslovanja tijelima upravljanja i radnicima Centra,

vr$i kontrolu nad ulazom i izlazom dokumenata te blagajni¢kog poslovanja,

kontaktira s vanjskim sluzbama i institucijama koje su relevantnte za financiranje
Centra,

suraduje s ministarstvom nadleZnim za poslove socijalen skrbi,

sudjeluje pri provodenju javnih objava i postupaka javne nabave za nabavu roba,
usluga i radova

organizira provodenje bagatelne nabave (izrada troskovnika, dopisa, zahtjeva isl.)
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom
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FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI REFERENT

Stru¢na sprema:

zavrSeno ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:

kontira svu dokumentaciju Centra koja se financijski iskazuje u suradnji s voditeljem
racunovodstva

vr$i knjizenje financijske dokumentacije (knjiga ulaznih faktura, izvodi banke,
blagajna i dr.)

uskladuje financijsko 1 materijalno knjigovodstvo

radi na pripremi i izradi kvartalnih i godi$njih financijskih izvje$¢a u suradnji s
voditeljem ra¢unovodstva

izraduje i Salje zahtjeve za placanje ulaznih racuna u ministarstvo nadlezno za poslove
socijalne skrbi

vodi brigu o pravodobnom podmirenju dugova dobavljac¢ima, u skladu s dinamikom
Financijskog plana

zakljucuje glavnu knjigu krajem poslovne godine i otvara novu financijsku datoteku
po izvorima financiranja i po projektima

pohranjuje podatke, odlaze i uvezuje dokumentaciju iz svog djelokruga rada

vodi blagajnu utroska goriva (porto blagajna), vodi pomo¢nu blagajnu goriva i prati
potrosnju goriva

pravodobno izvjestava rukovoditelja o uoenim odstupanjima od normativa u potrosnji
goriva,

vodi knjigovodstvo sitnog inventara,

zaduzuje se 1 odgovara za inventar prostora u kojem radi,

vodi knjigu osnovnih sredstava: ureduje i obraduje nefinancijsku imovinu Centra po
lokacijama, vrSi ispravak vrijednosti, obracunava rashod, manjak, viSak te ostale
promjene na imovini

vodi brigu o redovitom 1 obaveznom godiSnjem popisu imovine, obveza i potraZivanja
1 suraduje sa inventurnim povjerenstvima

vodi knjigu materijalno knjigovodstvo: ureduje i obraduje datoteku sitnog inventara i
ostalog materijala

obraduje 1 knjizi primke hrane, potroSnog 1 higijenskog materijala, izdatnice potroSnog
1 higijenskog materijala te uskladuje knjigovodstveno stanje svojih datoteka sa
stvarnim stanjem iz evidencija koje vode ekonom i skladistar

kompletira 1 likvidira ulazne racune te provjerava njihovu ispravnost i to¢nost

vodi knjigu potrazivanja: izraduje izlazne fakture za usluge korisnika (participacije
roditelja), zakup sportske dvorane, topli obrok radnika te ostale usluge

prikuplja, odlaze i kontrolira rjeSenja i ugovore s korisnicima Centra i u financijskom
dijelu postupa po njima

suraduje u provodenju bagatelne i javne nabave

priprema i prikuplja dokumentaciju za obracun placa, obracunava te isplacuje place
(sustav COP)

obraCunava 1 ispla¢uje naknade za sve vrste bolovanja u skladu sa zakonskim
propisima te prati refundaciju isplacenih sredstava
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vodi brigu te vrSi obracune svih obustava radnika (sindikalne ¢lanarine, krediti,
blagajne), kontaktira s bankama 1 uskladuje stanja te im iz ove domene izraduje
potvrde

izraduje place u COP-u te Salje zahtjeve za place i ostale naknade ministarstvu
nadleznom za poslove socijalne skrbi koje u ime i za racun Centra isplacuje Riznica
izraduje statisticka izvjeS¢a vezana uz place 1 naknade te popunjava sve potrebne
obrasce vezane uz place, bolovanja i sl.za Mirovinsko osiguranje o isplacenim
placama po djelatnicima tijekom jedne godine (M4)

izraduje JOPPD obrasce

vodi redovnu blagajnu Centra (obrada i isplata svih gotovinskih racuna, troSkova
prijevoza korisnika, toplog obroka, dzeparca po rjesenjima Centara za socijalnu skrb i
sl.)

izraduje 1 izdaje IP kartice

obavlja kona¢no uskladenje racunovodstvenih podataka bruto bilance za potrebe
periodi¢nih i zavr$nog obracuna

obraduje tuzemne 1 inozemne naloge

obracunava i isplac¢uje putne naloge radnika za sve vrste sluzbenih putovanja

prati i usvaja informaticka znanja bitna za funkcioniranje informatickog sustava iz
svog djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ratunovodstva i ravnatelja u skladu sa
stru¢nom spremom i radnim iskustvom
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ADMINISTRATIVNI REFERENT

Stru¢na sprema:
- zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje upravnog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- najmanje jedna godina radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu

Opis poslova:
- vodi cjelokupno uredsko poslovanje
- vrSi prijam i otpremu poste
- vodi urudzbeni zapisnik
- vrsi podjelu poste voditeljima odjela te radnicima i korisnicima
- Salje e-mail postu, Salje faks-poruke, vodi Knjigu evidencije za postanske posiljke
- prima telefonske pozive, daje informacije, vrsi prijam i prijenos poruka za ravnatelja
- daje informacije i upute strankama, korisnicima i roditeljima
- izdaje potvrde uéenicima, korisnicima i radnicima
- izdaje putne naloge
- piSe sluzbene dopise i potvrde, prepisuje zapisnike
- prepisuje opce akte, izmjene ispravaka opcih akata
- pise ugovore 0 radu
- piSe narudZbenice za sve odjele i Dislociranu jedinicu
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom
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IT TEHNICAR/ SISTEM ADMINISTRATOR

Stru¢na sprema:
- zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje informatickog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada s Windows okruZzenjem poznavanje rada s mrezom i administriranja
mreze, poznavanje PC hardwera i softwera te softwera za slijepe i slabovidne osobe
Opis poslova:
- odrzava mrezna i sigurnosna rjesenja u skladu s najboljim praksama struke u sjedistu i
Dislociranoj jedinici
- odrzava mrezna i sigurnosna rjeSenja te perifernu opremu na obje lokacije
- upravlja i odrzava Windows server
- pruza IT podrsku radnicima
- narucuje potro$ni materijal za raCunalnu opremu
- upravlja korisnickim ra¢unima Centra — (Web, e-matica i e-dnevnik)
- savjetuje korisnike Centra u slu¢aju informatickih problema
- zamjenjuje i nadograduje hardware
- prati mrezne trendove
- obavlja dnevni nadzor, odrzava i upravlja svim dijelovima sustava
- odrzava WEB-portal ustanove (dodjeljuje prava korisnicima)
- predlaze nabavu nove racunalne opreme
- instalira novi software za slijepe i slabovidne, implementira ga u nas sustav
- podnosi ravnatelju mjesecni izvjestaj o stanju i zbivanjima na racunalnoj mrezi
- prenosi korisnicima osnovna znanja potrebna za koriStenje racunala
- Obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom
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STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Stru¢na sprema:

Cetverogodisnje srednjoSkolsko obrazovanje ili zavrsen preddiplomski studij iz
podrucja tehnickih, biotehnickih ili iz drugog podrucja koje odgovara djelatnosti
poslodavca

Posebni uvjeti:

polozen op¢i dio stru¢nog ispita za stru¢njaka zastite na radu, odnosno op¢i i posebni
dio stru¢nog ispita za stru¢njaka zasStite na radu ili posjeduje uvjerenje o polozenom
specijalistiCkom usavrSavanju iz zastite na radu po programu odobrenom od tijela
nadleznog za obrazovanje ili ima priznat status stru¢njaka zastite na radu, jedna godina
radnog iskustva

Opis poslova:

pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima
radnika za zastitu na radu u provedbi 1 unapredivanju zastite na radu

sudjeluje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu te sudjeluje u
primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije

sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potice | savjetuje
ravnatelja i njegove ovlastenike da otklone nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom

prikuplja i analizira podatke u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisane prijave ozljeda na radu i
profesionalnih bolesti i izraduje izvjeSc¢a za potrebe ravnatelja

suraduje s tijelima nadleznima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za
zaStitu zdravlja 1 sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zaStite na radu,
ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada

osposobljava radnika, poslodavca i ovlaStenika za rad na siguran nacin

osposobljava povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaze u njihovom djelovanju
djeluje u odboru za zastitu na radu u Centru

suraduje s ravnateljem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina
namijenjenih za rad, nabave radne opreme 1 ostalih sredstava rada, osobne zaStitne
opreme i opasnih kemikalija

sudjeluje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na
radu, kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovornos¢u u poslovanju i sl. kod
poslodavca

obavlja i druge poslove zastite na radu u skladu s potrebama Centra

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i radnim
iskustvom.
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EKONOM

Stru¢na sprema:

- zavrSeno CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvijeti:

poznavanje rada na raunalu

Opis poslova:

sudjeluje u izradi jelovnika te u skladu s normativima prema jelovniku radi narudzbu
ziveznih namirnica i potroSnog materijala

kontaktira s dobavljac¢ima

svakodnevno kontrolira dostavnice te izraduje primke hrane i potro$nog materijala i
uskladuje ih s materijalnim knjigovodom

izraduje izdatnice hrane (potro$nja po danima) i svaki mjesec uskladuje kartice materijala
s materijalnim knjigovodom

brine o utrosku namirnica prema normativima jelovnika

organizira nabavu radne odjece i obuce za radnike Centra

planira i1 organizira kratkoro¢ne i dugorofne nabavke za Centar — izraduje planove
redovnog odrzavanja zgrade, opreme i inventara zgrade

organizira prijevoz i dostavu

suraduje sa stru¢nim radnicima Centra, voditeljima odjela i ravnateljem Centra

suraduje sa sanitarnim 1 drugim inspekcijama te brine o redovitom provodenju DDD mjera
radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom |
radnim iskustvom
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KUHAR

Stru¢na sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za kuhara

Posebni uvijeti:

jedna godina radnog iskustva

Opis poslova:

sudjeluje u izradi jelovnika i odgovoran je za pravilno koristenje namirnica i cjelokupni
rad kuhinje

priprema hranu za dnevne obroke, svecanosti i izlete

kuha hranu prema jelovniku

priprema hranu sukladno potrebama korisnika

servira stolove, dijeli obroke, pere sude i pribor za jelo

odgovoran je za kvalitetu obroka

kontrolira nabavljene namirnice

brine o pravilnoj primjeni HACCP sustava u procesu pripreme i skladiStenja hrane

vodi brigu o inventaru u kuhinji te pomo¢nim kuhinjskim prostorijama i odgovoran je za
njih

brine o redovnom odrzavanju higijene prostorija za pripremanje hrane, kuhinjskog
posuda, opreme te vlastitoj higijeni, zdravlju i urednosti u skladu s propisima

duzan je redovito obavljati sanitarne lije¢nicke preglede

radi vikendom prema rasporedu

obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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POMOCNI RADNIK U KUHINIJI

Stru¢na sprema:

- zavrSeno osnovnoSkolsko obrazovanje / zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje za
pomoc¢nog kuhara

Opis poslova:

- priprema namirnice za kuhanje,

- rucno i Strojno pere posude,

- redovito odrzava €istocu 1 higijenu kuhinje: prostora i opreme,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom i
radnim iskustvom
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KUCNI MAJSTOR/KOTLOVNICAR

Stru¢na sprema:

zavrSeno odgovarajuée srednjoSkolsko obrazovanje za upravljanje i rukovanje
energetskim uredajima

Posebni uvjeti:

polozen odgovarajuci struc¢ni ispit

Opis poslova:

obavlja poslove tehnickog odrzavanja zgrade, namjestaja 1 ostalog inventara

brine o redovnom servisnom odrzavanju toplovodnog postrojenja za zagrijavanje
poslovnih prostora Centra

odrzava, popravlja i nadzire postrojenje i uredaje centralnog grijanja

pregledava i odrzava instalacije (vodovoda, struje, plina, kanalizacije) te obavlja
bravarske, stolarske i ostale poslove obrtnickog karaktera na opremi i u zgradi (obavlja
licilake poslove te manje gradevinske radove i manje popravke podova, zidova, brava i
gradevinske stolarije)

vodi evidencije tehni¢kog pregleda kotlovnice, elektrike, plina, vodovoda, kanalizacije i
dr.

izvjeStava o svim nastalim Stetama, eventualnim provalama ili kradama u Centru
zamjenjuje rasvjetna tijela u zgradi

ureduje 1 odrzava okoli§ zgrade (kosi travu, SiSa Zivicu, reze suho granje, mete lisCe,
otklanja i ¢isti snijeg s putova u krugu Centra kao i nogostupe izvan Centra, posipa sol) i
brine o rekvizitima na igraliStu

brine o odrzavanju strojeva za ¢iS¢enje i odrzavanje travnjaka i dvorista (kosilica, ralica —
freza)

Cisti dvoriste 1 uklanja razni otpad

odrZava red i €istocu u kotlovnici prema zakonskim propisima

obavlja druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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SKLADISTAR

Stru¢na sprema:

zavrSeno odgovarajuée srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

izdaje robu iz skladiSta, piSe izdatnice potro$nog materijala i ziveznih namirnica iz
skladista, te redovito uskladuje stanje s ekonomom

vodi skladi$ne kartice materijala

odrzava red i Cistou u skladi$tima hrane i potroSnog materijala i odgovoran je za
preglednost i urednost skladiSnog prostora

odgovoran je za pravilno rukovanje uskladi$tenim sredstvima u skladu s HACCP
sustavom, kao i za svaku Stetu koja moze nastati zbog njegovog nemara

dio radnog vremena prilagodava se potrebama posla (u sezoni grijanja, hitne intervencije i
sl.)

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢énom spremom |
radnim iskustvom
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PORTIR

Stru¢na sprema:

zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje

Opis poslova:

obilazi objekt te nadzire i evidentira ulaz osoba u Centar

kontrolira unosenje ili iznoSenje stvari i dokumentacije

strankama na ulazu u Centar daje razne informacije te upozorava sve koji ulaze, pogotovo
Skolsku djecu 1 njihove pratitelje na nacin kretanja u Centru i mjesta koja su odredena za
cekanje

otvara i zatvara sve ulaze i brine o njihovoj ispravnosti

otvara rampe na ulazima u dvorista i nadzire parkiraliSta

kontrolira ulaz u zgradu i u slucaju potrebe ili sumnje intervenira kod policije

brine da poslije zavrSenog rada u Centru svjetla budu pogasena, a prozori i ulazi dobro
zatvoreni

kontrolira postuju li korisnici ku¢ni red

izvjeStava o svim nastalim Stetama, eventualnim provalama ili kradama u Centru

pomaze osobama s teSko¢ama pri dolasku i odlasku

sudjeluje u izradi rasporeda sportske dvorane, brine i vodi evidenciju o satnicama
odgovoran je materijalno i kazneno za imovinu koja mu je povjerena

radi u smjenama

radi subotom, i nedjeljom po potrebi

u sjedistu Centra nadzire koriStenje sadrzaja sportske dvorane, nadzire rad kuglane,
odrzava red te otklanja manje kvarove

vodi brigu o ispravnom koriStenju inventara, uredaja i sprava u sportskoj dvorani

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa struénom spremom |
radnim iskustvom
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VOZAC

Stru¢na sprema:

- zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje prometnog usmjerenja, polozen vozacki ispit B-
kategorije
Opis poslova:

svakodnevno prevozi korisnike Centra na relaciji kuca - $kola i natrag

prevozi korisnike Centra prema potrebi (bolnicki pregledi, terapijsko jahanje, plivanje
i ostalo)

svakodnevno otprema i doprema poStanske posiljke, bankarske doznake i1 ostalu
financijsku dokumentaciju

svakodnevno prevozi zivezne namirnice i ostali materijal za potrebe Centra

dovozi u praonicu posteljinu, rublje i odjecu te radnu odjeéu na pranje

odgovoran je i brine za vozila koja su mu povjerena (odrzavanje, tehnicki pregled 1
registracija)

osigurava urednu registraciju, osiguranje, servisiranje i popravak vozila Centra
svakodnevno prije uporabe pregledava vozila radi utvrdivanja stanja vozila za siguran
prijevoz, snabdijeva vozila gorivom i mazivima uz to¢ni obraun utroska, vodi
evidenciju o koriStenju vozila, kontrolira putne radne listove za vozila

osigurava redovito ¢iS¢enje i garaziranje vozila za koje je zaduzen

vodi evidencije o izvrSenoj voznji

brine o ekonomicnosti potrosnje goriva

brine o tehnickoj ispravnosti vozila te poduzima potrebne mjere za otklanjanje kvarova
sudjeluje u izradi rasporeda prijevoza korisnika

komunicira s ¢lanovima obitelji / skrbnicima korisnika

zimi sudjeluje u ¢iS¢enju snijega

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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PRALJA

Stru¢na sprema:.

- zavrSena osnovna Skola

Opis poslova:

- sortira prljavo rublje

- pereisusirublje

- glaca i slaze odjecu, posteljinu i ostalo rublje

- izdaje oprano rublje vozacu i medicinskom osoblju

- brine o ¢isto¢i i urednosti prostorija u kojima radi

- brine o pravilnoj upotrebi strojeva i materijala te odgovara za njihov rad i ispravnost

- kvarove prijavljuje domaru, odgovorna je za neispravno rukovanje strojevima

- vodi potrebnu evidenciju o primljenoj i izdanoj robi

- radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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CISTACICA

Stru¢na sprema:

- zavrSena osnovna $kola

Opis poslova:

svakodnevno C¢isti 1 pere prostorije, namjestaj 1 sanitarije u objektima Centra u skladu s
programom c¢iS¢enja i nalogom voditelja

Cisti i pere podove, stepenice, keramiCke ploCice i staklene povrSine, dezinficira
sanitarne uredaje, postavlja zavjese na prozorima, odrzava posude za smece i odnosi
smece U kontejner

uredno odrzava pribor za ¢iS¢enje i racionalno ga trosi

po zavrSetku radnog vremena provjerava cijeli poslovni prostor (zatvara prozore, gasi
svjetla, zakljucava vrata)

po nalogu voditelja, a osobito ravnatelja Centra duZna je €istiti na odredenim mjestima
iako to nije unutar odjela za koji je inace stalno zaduzena

Cisti okoli§ prema rasporedu (svakodnevno pomaze domaru pri ¢is¢enju dvorista, mete
lis¢e 1 redovito prazni koseve za otpatke u dvoristu te Cisti okoli§ kontejnera)

sprema i ¢isti blagovaonicu nakon obroka

odrzava cvijeée u zgradi i provjetrava prostorije

Cisti i pere tepihe, slike i druge predmete

radi vikendom prema rasporedu

radi u smjenama

radi druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom i
radnim iskustvom
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Centar mora ispunjavati uvjete iz ovog Pravilnika.

Clanak 19.
ZateCenim radnicima u Centru koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja na odredenim poslovima, ravnatelj
Centra je duzan ponuditi izmjenu ugovora 0 radu za poslove za koje postoji potreba.
ZateCeni radnici u Centru koji danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika ne udovoljavaju
propisanim uvjetima stru¢ne spreme za poslove koje obavljaju, i nadalje ¢e obavljati poslove
za koje imaju ugovor o radu, dok im ravnatelj Centra ne ponudi izmjenu ugovora o radu za
poslove za koje ispunjavaju uvjete.
Ravnatelj Centra obvezan je zateCenim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1.1 2. ovoga ¢lanka,
ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.
ZateCenim radnicima za C¢ijim radom je prestala potreba, ravnatelj Centra ponudit ¢e
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebu za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.
Ako nema mogucénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni sporazum,
zateCenim radnicima iz stavka 4. ovog clanka otkazat ¢e se ugovor o radu sukladno
odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 20.
Ravnatelj ustanove Odlukom moze zaposliti veci broj radnika na pojedinim radnim mjestima od
broja predvidenog ovim Pravilnikom za potrebe provedbe projekata.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog ¢lanka jacaju postojeCe usluge ustanove i/ili aktivnosti
unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika moraju odgovarati
opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.
Ako se projektom iz stavka 1. ovog Clanka planira razvoj novih socijalnih usluga 1/ili
aktivnosti unutar pojedine usluge opis poslova i posebni uvjeti zaposlenih radnika nacelno
moraju odgovarati opisu poslova radnika navedenih u ovom Pravilniku.

Clanak 21.
Pravilnik o unutarnjem ustroju, nafinu rada i sistematizaciji radnih mjesta donosi se
natpolovicnom ve¢inom c¢lanova Upravnog vijea na prijedlog ravnatelja uz suglasnost
Ministarstva.
Ovaj op¢i akt Centra mora biti dostupan svakom radniku.

Clanak 22.
Odredbe ovog Pravilnika moraju biti u suglasnosti sa Zakonom o socijalnoj skrbi i
podzakonskim aktima, a u slucaju njihove nesuglasnosti primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o
socijalnoj skrbi i podzakonskih akata.
Ocjenu nesuglasnosti ovog Pravilnika daje Upravno vijece koje ujedno inicira postupak radi
medusobnog uskladivanja.

Clanak 23.
Za tumacenje ovog Pravilnika nadleZan je donositel;.

Clanak 24.
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Ovaj Pravilnik stupa na snagu tridesetog dana od dana objavljivanja na oglasnim plo¢ama
Centra.

Clanak 25.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik od datuma 30. 11. 2009.

KLASA: 602-03/18-02/009
UR.BR0J:251-269-18-02-009

Predsjednica Upravnog vijeca:
mr.Durdica Sumrak, dr.vet.med.

Na ovaj Pravilnik Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku dalo je
suglasnost dana 14. 05. 2018..

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i u sjedistu Centra, oglasnoj ploci Dislocirane
jedinice Zagreb i oglasnim plo¢ama Odjela integracije u Splitu i Osijeku dana 18. 05. 2018. i
stupio je na snagu 30. dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Centra.

v. d. ravnateljice:

Ivana Rotim, prof. def.
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