Centar za pruzanje usluga u zajednici lzvor Selce

Na temelju ¢lanka 23. stavka. 1. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Izvor Selce i
Pravilnika o minimalnim uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (NN br. 40/14 i 66/15), Upravno
vije¢e Centra za pruzanje usluga u zajednici Izvor Selce, na 3. sjednici odrzanoj dana 24.4.2017.
godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom propisuje se unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta Centra za
pruzanje usluga u zajednici Izvor Selce (u daljnjem tekstu: Centar).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin i
na muski i na zenski rod, bez obzira na to u kojem se rodu koristili.

Clanak 3.
Minimalni broj i vrsta izvrSitelja koji rade u neposrednom radu s korisnicima i drugih
izvrsitelja odredena je prema broju i potrebama korisnika, vrstama usluga i aktivnostima, te
nac¢inu njihova provodenja.

Clanak 4.
U minimalni broj izvrSitelja ukljueno je pravo radnika na tjedni odmor, neradne dane u
godini 1 godi$nji odmor.

Clanak 5.
U Centru se obavljaju stru¢ni, racunovodstveni 1 pomo¢no-tehnicki poslovi.
Obavljanje navedenih poslova pod neposrednim je rukovodenjem ravnatelja.

Clanak 6.
U Centru su sistematizirana sljedeca radna mjesta:

Radno mjesto Broj izvrsitelja
Ravnatelj 1
Voditelj financijsko ra¢unovodstvenih 1
poslova
Financijsko ra¢unovodstveni 1
referent/financijski knjigovoda
Ekonom/skladistar 1
Vozaé/kuéni majstor/kotlovnicar 2
Kuhar 3
Dostavlja¢ obroka 1
Cistatica 1

Odjel za organizirano stanovanje i
savjetovanje i pomaganje udomiteljskih
obiteljii djece smjeStene u
udomiteljskim obiteljima

Soc.radnik 1

Psiholog 1
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Odgajatelj 6

Odjel za poludnevni boravak i
savjetovanje i pomaganje bioloskih

obitelj

Soc.radnik 2

Psiholog 2

Odgajatelj 7
Ukupno 30

Clanak 7.
Struc¢ni rad Centra organiziran je kroz slijedece ustrojstvene jedinice (odjele):
1. Odjel za organizirano stanovanje i savjetovanje i pomaganje udomiteljskih obitelji i
djece smjestene u udomiteljskim obiteljima,
2. Odjel za poludnevni boravak i savjetovanje i pomaganje bioloskih obitelji.

Voditelje ustrojstvenih jedinica imenuje i razrjeSava ravnatelj.
Clanak 8.

Voditelj odjela uz poslove svog radnog mjesta, obavlja i sljedece poslove:

- organizira, kontrolira i koordinira radom odjela

- utvrduje raspored rada te vodi evidenciju o prisutnosti radnika na radu i

organizira zamjenu odsutnih radnika

- u suradnji sa stru¢nim radnicima odjela sudjeluje u izradi godiSnjih 1 mjeseCnih
programa rada Centra

- suraduje s jedinicama lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave, organizacijama
civilnog drustva i drugim pruZzateljima socijalnih usluga

- u suradnji sa stru¢nim radnicima odjela izraduje strucne programe 1 izvije$c¢a o radu
odjela

- objedinjuje plan potreba odjela (potrosni materijal, sitni inventar za potrebe rada
odjela)

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

Clanak 9.
Radna mjesta s opisom poslova:

NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ
BROJ IZVRSITELJA: 1
OPIS POSLOVA:
- organizira i vodi poslovanje i stru¢ni rad Centra
- predstavlja i zastupa Centar
- odgovoran je za zakonitost rada Centra.
- odgovara za financijsko poslovanje Centra,
- predlaze donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata upravnom vijecu,
- predlaze unutarnje ustrojstvo Centra upravnom vijecu,
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- predlaze godisnji plan 1 program rada i razvoja Centra upravnom vijecu i odgovara
za njegovo izvrsavanje,

- predlaze financijski plan 1 zavr$ni raCun upravnom vijecu,

- predlaze godisnji plan nabave upravnom vijecu,

- podnosi izvjes¢e o financijskom poslovanju Centra jednom tromjese¢no upravnom
vijecu,

- podnosi izvjes¢e o cjelokupnom poslovanju Centra najmanje jednom godiSnje
upravnom vijecu,

- odgovorna je osoba u postupcima nabave roba, radova i usluga sukladno propisima
iz podru¢ja javne nabave, te podnosi upravnom vijecu jednom polugodiSnje
izvjescée o provedenim postupcima nabava u Centru,

- utvrduje godisnji plan 1 program provedbe unutarnjeg nadzora i odgovaran je za
njegovo izvrsenje,

- daje naloge i upute za rad radnicima Centra i koordinira rad u Centru,

- donosi odluke u prvom stupnju u predmetima u kojima se odlucuje o pojedinim
pravima radnika Centra,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom ili drugim propisom i opéim aktima
Centra.

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije,
socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih,
humanistickih ili drugih drustvenih znanosti

- najmanje pet godina radnog staza u propisanom akademskom zvanju i akademskom
stupnju, od toga najmanje tri godine u djelatnosti socijalne skrbi ili u drugoj drustvenoj
djelatnosti u propisanom akademskom zvanju i akademskom stupnju

- u odnosu na koju ne postoji zapreka iz ¢lanka 213. stavka 1. Zakona o socijalnoj skrbi,
- hrvatsko drzavljanstvo,

- iznimno, ako se na javni natje¢aj nije javio nijedan kandidat koji ispunjava navedene
uvjete, za ravnatelja Centra moze biti imenovana osoba koja ima zavrSen odgovarajuci
preddiplomski studij socijalnog rada, socijalne politike, prava, psihologije, sociologije,
socijalne pedagogije, edukacijske rehabilitacije, logopedije, pedagogije, medicinskih,
humanistickih ili drugih drustvenih znanosti i ispunjava propisane uvjete drzavljanstva, radnog
staza i nepostojanja zapreka iz ¢lanka 213. Zakona o socijalnoj skrbi.

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENIH
POSLOVA

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- vodenje financijsko — ra¢unovodstvenih poslova

- vodenje analiticke evidencije kratkotrajne 1 dugotrajne imovine

- izrada godis$njih financijskih planova

- suradnja s ravnateljem prilikom donosenja odluka od financijskog znacenja

- koordinacija i uskladivanje financijsko-racunovodstvenih poslova

- analiza poslovanja

- izrada periodickih i zavrs$nih financijskih izvje$c¢a

- vodenje financijskog knjigovodstva,

- prema potrebi obavlja poslove kontera i obrac¢una placa
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- pracenje 1 primjena propisa
- provedba ostalih financijsko-ra¢unovodstvenih poslova
- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustva

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij iz podruc¢ja ekonomije
- 1 godina radnog staza u struci

- poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA: FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI
REFERENT/FINANCIJSKI KNJIGOVODA

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- blagajnicko poslovanje

- materijalno knjigovodstvo

- izracun placa

- vodenje urudzbenog zapisnika

- zaprimanje pismena, razvrstavanje i rasporedivanje

- administrativno-tehnicka obrada podataka

- otpremanje poste

- vodenje kompletne dokumentacije 0 radnicima

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustva

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- ¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
- poloZen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na racunalu

NAZIV RADNOG MJESTA: SOCIJALNI RADNIK

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA:

- socijalni rad za korisnike smjestaja, poludnevnog boravka i organiziranog stanovanja,

- socijalni rad za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili udomiteljskih
obitelji

- socijalni rad za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja djeci i mladima nakon
izlaska iz skrbi 1 djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima

- socijalni rad za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja posvojiteljskoj obitelji

- socijalni rad za korisnike usluge pomoc¢i u kuci

- sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa rada Centra

- suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama

- vodenje propisane evidencije i dokumentacije

- pracenje i primjena propisa

- kontinuirano stru¢no usavrSavanje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu.
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UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- diplomski sveucilisni studij socijalnog rada
- poloZen struchi ispit

- 1 godina radnog staza u struci

- poznavanje rada na raCunalu

- poloZen vozacki ispit B-kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: PSIHOLOG

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS POSLOVA:

- psiholoska podrska za korisnike smjestaja, poludnevnog boravka i organiziranog
stanovanja,

- psiholoska podrska za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja bioloskih ili
udomiteljskih obitelji

- psiholoska podrska za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja nakon izlaska iz
skrbi 1 djeci smjestenoj u udomiteljskim obiteljima

- psiholoska podrska za korisnike usluge savjetovanja i pomaganja posvojiteljskoj
obitelji

- izrada strateSkih dokumenata Centra

- sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Centra

- predlaganje novih programa i metoda rada u skladu s potrebama korisnika

- suradnja s nadleznim centrima za socijalnu skrb i ostalim relevantnim ustanovama i
organizacijama

- pracenje 1 primjena propisa

- vodenje propisane evidencije i dokumentacije

- kontinuirano stru¢no usavrsavanje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu.

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- diplomski sveugilisni studij psihologije
- poloZen strucni ispit

- 1 godina radnog staza u struci

- poznavanje rada na raunalu

- poloZen vozacki ispit B-kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: ODGAJATELJ

BROJ IZVRSITELJA: 13

OPIS POSLOVA:

- odgoj i briga o zdravlju za korisnike usluge smjestaja, poludnevnog boravka i
organiziranog stanovanja

- prema potrebi prijevoz korisnika sluzbenim vozilom,

- vodenje propisane evidencije i dokumentacije

- pracenje 1 primjena propisa

- kontinuirano stru¢no usavrsavanje

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela sukladno stru¢noj
spremi i radnom iskustvu.
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UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- diplomski sveucili$ni studij iz podru¢ja odgojnih znanosti, obrazovnih znanosti,
edukacijsko — rehabilitacijskih znanosti, socijalnog rada, psihologije, pedagogije ili logopedije
- polozen strucni ispit

- 1 godina radnog staza u struci

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: EKONOM/SKLADISTAR

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- poslovi nabave potrebnih namirnica, potrosnog i drugog materijala

- vodenje dokumentacije vezano za nabavu namirnica i ostale robe,

- vodenje evidencije na skladistu.

- vodenje analiticke evidencije materijalnih dobara u priru¢nom skladistu
- uskladuje s ratunovodstvom analitiku

- brine o urednosti priru¢nog skladisnog prostora

- preuzimanje, skladiStenje i izdavanje robe

- drugi tehnicki i pomo¢ni poslovi

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustvu

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- srednjoskolsko obrazovanje

- 1 godina radnog staza u struci

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poloZen vozacki ispit B kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: VOZAC/KUCNI MAJSTOR/KOTLOVNICAR

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA:

- poslovi prijevoza korisnika usluga

- poslovi dostavljaca obroka

- brine o ispravnosti sluZzbenih vozila i redovitim tehnickim pregledima sluZbenih vozila
- brine o odrZavanju Cisto¢e sluzbenih vozila

- ostali poslovi vozaca prema potrebi Centra

- skrbi o odrzavanju svih instalacija u Centru sukladno Pravilniku o zastiti od pozara
- odgovoran je za protupozarnu zastitu (evidencije, punjenje aparata, kontrola)

- rukuje uredajem za centralno grijanje 1 obavlja kontrolu njegove ispravnosti

- vr$i nadzor nad ispravnosti uredaja, opreme i sredstava u Centru

- otklanja sve manje bravarske, stolarske i druge kvarove

- u slucaju vecih kvarova obavjeStava ravnatelja

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustva

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

- srednjoSkolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

- poloZen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije
- polozen vozacki ispit B kategorije

- poznavanje rada na raCunalu
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NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR
BROJ IZVRSITELJA: 3
OPIS POSLOVA:

- priprema obroka za korisnike usluge boravka

- priprema obroka za korisnike usluge pomoc¢i u kuci poslovi nabave potrebnih
namirnica, potrosnog i drugog materijala

- poslovi ¢iS¢enja i odrzavanje prostora i opreme kuhinje i pomo¢nih prostorija

- rad u skladu sa HACCP standardima

- sudjelovanje u izradi tjednog jelovnika u skladu sa potrebama i zdravstvenom
stanju korisnika

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustva

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- srednjoskolsko obrazovanje za kuhara
- polozen vozacki ispit B kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: DOSTAVLJAC OBROKA
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- organiziranje prehrane u kuci korisnika

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
- poloZen vozacki ispit B kategorije

NAZIV RADNOG MJESTA: CISTACICA

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA:

- poslovi ¢isc¢enja i odrzavanje prostora i opreme Centra u kojima se pruzaju usluge
- poslovi pranja rublja

- osiguravanje higijenskog pribora

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi i radnom iskustva

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- osnovna Skola

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
ZateCeni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne novine* broj 40/14 1 66/15) premasuju
minimalni uvjet u pogledu potrebnog broja izvrsitelja, i nadalje ¢e obavljati poslove za koje
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imaju ugovor o radu, dok postoji potreba za obavljanjem tih poslova, a u slutaju prestanka
potrebe za obavljanjem tih poslova ravnatelj Centra duzan im je ponuditi izmjenu ugovora o
radu za poslove za koje postoji potreba.

Zateeni radnici Centra koji danom stupanja na snagu Pravilnika o minimalnim
uvjetima za pruzanje socijalnih usluga (,,Narodne novine® broj 40/14 i 66/15) ne udovoljavaju
propisanim uvjetima struéne 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 zateenim radnicima u slu¢ajevima iz stavka 1. 1 2. ovog
a ¢lanka, ponuditi izmjenu ugovora o radu u roku osam dana od dana nastanka potrebe.

Zatetenim radnicima za &ijim je radom prestala potreba, ravnatelj ¢e ponuditi
sporazumni prelazak u drugu ustanovu socijalne skrbi koja ima potrebe za njihovim radom,
sukladno odredbama Zakona o socijalnoj skrbi.

Ako nema moguénosti za sporazumni prelazak radnika ili radnik odbije ponudeni
sporazum, zatedenim radnicima iz stavka 4. ovoga &lanka otkazat e se ugovor o radu
sukladno odredbama zakona kojim se ureduju radni odnosi.

Clanak 11.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o radu i sistematizaciji
radnih mjesta Doma za djecu i mlade punoljetne osobe Izvor Selce donesen dana 11. lipnja
2008. godine i Djejeg doma Bra¢a Mazuraniéi Novi Vinodolski donesen dana 19. lipnja
2003.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj
plo¢i Centra za pruzanje usluga u zajednici Izvor Selce.

Ur. broj: 54-204/17.
Selce, 24. travanj 2017. :
PREDSIEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

A/

Desir&g?’eéaver}\}prof. pedagogije

Utvrduje se da je o tekstu ovoga Pravilnika proveden postupak savjetovanja u smislu ¢lanka
150. Zakona o radu i to u vremenu od 12.4.2017. do 19.4.2017. godine.

Na tekst ovog Pravilnika Ministarstvo za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu pohnku (u
ime osnivata) dalo je suglasnost dana 17. svibnja 2017., KLASA: 550-06/17-01/20
URBROJ: 519-06-2/2-17-3. 5

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 6 2017.
godine, a stupio je na snagu dana <P 20Y7. godine.
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