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31. SJEDNICA TOCKA 5. DNEVNOG REDA

Na temelju &lanka 25. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo ,,Dr. Andrija Stampar® (u daljnjem tekstu: Nastavni zavod) i prijedloga Ravnatelja, Upravno vijeée
Nastavnog zavoda, na 3 1. sjednici odrzanoj 28. lipnja 2023. godine donosi

ODLUKU

Donosi se Pravilnik o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta koji je donijelo Upravno vije¢e Nastavnog zavoda na 29. sjednici dana 20.12.2019.g. (KLASA:
023-05/17-03/01, URBROJ: 381-11-15-21) kako slijedi:

PRAVILNIK O IZMJENAMA PRAVILNIKA O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 1.
U Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta koji je donijelo Upravno vijece Nastavnog zavoda na 29. sjednici dana 20.12.2019.g. (KLASA: 023-05/17-03/01, URBROJ: 381-
11-15-21) ¢lanak 7. mijenja i glasi:

,»Pored opcih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti.

U zavisnosti od vrste posla odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti utvrduju se:

- Stupanj obrazovanja /stru¢na sprema

- Struéno znanje i radno iskustvo

- Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima,

- NekaZnjavanost sukladno posebnim prospisima,

- posebna znanja, sposobnosti ili ispiti, (kao npr. vozacka dozvola, certifikat iz javne nabave, informati¢ka pismenost i sl.)
odnosno testiranja.

[nformati¢ka pismenost obvezna je za sva radna mjesta izuzev radnih mjesta [V. Vrste.

Clanak 2.



Clanak 10. mijenja se i glasi:

,,Pod stru¢nom spremom, odnosno, obrazovanjem, u skladu s uvjetima potrebnim za obavljanje poslova sistematiziranih radnih mjesta navedenih u ¢lanku 16.

podrazumijeva se zavrieni stupanj i smjer formalnog obrazovanja u obrazovnoj ustanovi, kao i ispunjavanje uvjeta propisanih posebnim pozitivnim propisima.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se efektivno radno iskustvo u odgovarajuéoj stru¢noj spremi i struci, u zanimanju radnog mjesta ili srodnom zanimanju, ukljuéivo i
vrijeme provedeno u obavljanju pripravnickog straza i na specijalizaciji, kako je navedeno u €lanku 16. ovog Pravilnika.

Pod struénim ispitom podrazumijeva se poloZeni struéni ispit pred tijelom javne vlasti s ovlastenjima koja sadrZava isprava o poloZenom struénom ispitu.

Pod drugim vjestinama smatraju se vjestine steCene dodatnim obrazovanjem ili struénim iskustvom koje su potrebne za uspje$no obavljanje poslova radnog mjesta.Sastavni dio
ovog Pravilnika ¢&ini sistematizacija radnih mjesta s profilima radnih mjesta, koji ukljuéuju nazive i opise poslova radnih mjesta, struéne uvjete, kompetencije potrebne za
obavljanje poslova te broj potrebnih izvrSitelja.*

Clanak 3.
Clanak 11. mijenja se i glasi:
,,Za obavljanje poslova nerukovodeceg radnog mjesta u sistematizaciji radnih mjesta ocekuje se posjedovanje opcih kompetencija za odgovorno obavljanje poslova radnog
mjesta. Opée kompetencije navedene su u Tablici 1. koja €ini sastavni dio sistematizacije radnih mjesta.
Pored op¢ih i specifiénih kompetencija iz stavka 2. ovog ¢lanka, za obavljanje poslova rukovodeéeg radnog mjesta u sistematizaciji radnih mjesta oekuje se i posjedovanje
rukovodedih kompetencija. PoZeljne rukovodeée kompetencije navedene su u Tablici 2. koja Cini sastavni dio sistematizacije radnih mjesta.

Tablica I. Popis primjenjivih opéih kompetencija

Kompe- Elementi - __ X
. . | ObrazloZenje znacenja elementa kompetencije
tencija | kompetencije
7 f
2
= 3 Neovisnost i Nepristranost i jednako postupanje prema svima bez diskriminacije ili povla§éivanja, zakonito koristenje ovlasti i poloZaja te odluénost u odbijanju
g 2 etitnost u primanja darova i nezakonitog stjecanja materijalne ili druge koristi
o e . . . o e . .
| 2 E | ostupaniu i Otpornost na politicke i druge utjecaje te pritiske dionika
3.8 | Fc)) dluéri)vail » ‘ Sposobnost uogavanja potencijalnog sukoba interesa, zlouporabe duZnosti i moguéeg koruptivnog ponasanja u organizaciji te aktivno nastojanje u
B | J | njihovu sprjedavanju
b1
E



Odgovornost u radu i
orijentacija na izvrSenje

Usredotodenost na
korisnike usluga

Profesionalnost

Odgovornost u
obavljanju
poslova

Razumijevanje uloge javne sluZbe i Zavoda vlastite organizacije kao djelatnosti koja sluzi javnom interesu te osigurava zakonitu, kvalitetnu i uéinkovitu
uslugu korisnicima usluga

Sposobnost prepoznavanja potreba gradana (osobito ranjivih skupina) i drugih korisnika usluga te pomaganje u ostvarivanju njihovih prava na zakonit, |
struéan i uéinkovit naéin

Spremnost na ispriku i korekciju vlastitog postupanja u sluéaju opravdanih prigovora ili Zalbi uz ¢uvanje integriteta i dostojanstva korisnika usluga
Aktivno nastojanje na izgradnji i jatanju povjerenja javnosti kroz transparentno i zakonito postupanje, pravodobno i toéno objavljivanje javnih podataka
te ukljudivanje zainteresirane javnosti

Postupanje i odlugivanje u skladu s nagelima struke i propisima koji su vezani uz podrucje rada

Proaktivno zalaganje za struéno postupanje kroz promicanje strucnosti i sposobnosti zaposlenika u svim podruéjima rada Zavoda

JaGanje multidisciplinarnog pristupa radi kvalitetnijeg i uéinkovitijeg izvrSavanja poslovnih procesa te preuzimanje inicijative za povezivanje s kolegama
iz drugih organizacija radi razmjene profesionalnih informacija

Odgovornost, temeljitost i kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada uz minimalno usmjeravanje i pracenje od strane nadredenih te drugih
¢lanova tima

Sposobnost analize i sinteze podataka iz razli¢itih izvora te logi¢kog zakljuéivanja

Sposobnost fokusiranja na bitne ¢injenice te izrade prijedloga relevantnih za donoSenje odluka



Usmjerenost

na
profesionalni

Sposobnost
organizacije
obavljanja
poslova

Sposobnost
donoSenja odluka

Kreativnost,
inovativnost 1
samoinicijativnost

Sposobnost
prilagodbe na
promjene

Samoprocjena

Organiziranost u obavljanju poslova, sposobnost objektivne valorizacije izazova i problema s ciljem pronalaska odgovarajuéeg odgovora (a ne isticanje
problema iskljudivo kao prepreka za daljnje postupanje) te upravljanje vremenom u cilju obavljanja poslova prema zadanoj metodologiji i u zadanim
rokovima

Sposobnost prioritiziranja poslova, samostalne razrade pristupa obavljanju poslova, utvrdivanja rokova za obavljanje poslova te predvidanja okolnosti
koje mogu utjecati na obavljanje poslova '
Sposobnost istovremenog rada na vise poslova (multi-tasking) uz zadrZavanje kvalitete obavljanja poslova

Razumijevanje nacina koristenja resursa organizacije te spremnost na davanje doprinosa u cilju unaprjedenja poslovnih procesa

Poznavanje ustrojstva i na¢ina rada Zavoda te razumijevanje svoje uloge u procesu odludivanja

Spremnost na preuzimanje odgovomosti za dono$enje odluka na odgovarajuéoj razini, narogito u okolnostima gdje je odluke potrebno donijeti u |
kratkom roku |
Sposobnost naknadnog vrednovanja udinaka odluka |

Samoinicijativnost u obavljanju poslova te u preuzimanju dodatnih poslova
Inovativnost i kreativnost, osobito kod predlaganja novih metoda i nadina obavljanja poslova koji mogu rezultirati dodanom vrijednosti u pogledu
uéinkovitosti rada

Spremnost na prihvacanje promjena unutar upravnog podruéja i/ili organizacije te sposobnost brze prilagodbe na iste
Sposobnost predvidanja promjena, predlaganja nadina prilagodbe na promjene te preuzimanje inicijative u upravljanju promjenama

Spremnost na prihvacanje utemeljene kritike od strane nadredenih i suradnika o nedostatku vlastitih znanja i vjestina

| Sposobnost prepoznavanja i objektivne samoprocjene nedostatka u pogledu vlastitih znanja i vjestina



Suradnja 1 meduljudski odnos

| Motiviranost za
kontinuirano
usavriavanjei |
osobni razvoj

Spremnost i
sposobnost
prenodenja znanja
i informacija

| Otpornost na stres
i upravljanje
konfliktnim
situacijama

Timski rad

Otvorenost za razmjene informacija i ideja u cilju stjecanja novih znanja, prihvaéanje potrebe i spremnost na obvezno usavrSavanje u struci

Aktivno sudjelovanje u fakultativnim naginima usavr§avanja povezanima s radnim zadacima sukladno samoprocjeni te preporukama suradnika i
nadredenih

Preuzimanje inicijative u pogledu stjecanja novih znanja i vjestina, kontinuirano pracenje razli€itih izvora informacija (stru¢na literatura, promjene
zakonodavstva, e-sadrZaji)

Otvorenost za razmjene informacija u cilju pasivnog prijenosa znanja i informacija
Spremnost i sposobnost aktivnog prenoSenja znanja, vjestine mentorstva i razvijene predavacke vjestine
Prepoznavanje potreba za dodatnim znanjima radnika Zavoda te promoviranje razmjene znanja medu suradnicima

| Pozitivna usmjerenost na iznalaZenje rjeenja u stresnim situacijama uz kontrolu agresivnih reakeija u situacijama frustracije

Prihvaéanje da je pojava konflikta izvjesna i spremnost na prevladavanje stresnih i konfliktnih situacija u cilju izgradnje kvalitetnijih odnosa
Predvidanje okolnosti u kojima moZe doéi do konflikata, upravljanje konfliktima te pruzanje podrske drugima u stresnim situacijama

|
Svjesnost vlastite uloge u timu, kolegijalnost u radu te otvorena komunikacija s &lanovima tima (iznoSenje vlastitih te sluSanje tudih misljenja uz

| medusobno uvazavanje)
Poticanje i podrzavanje otvorene komunikacije sa suradnicima u svrhu ostvarenja postavljenih ciljeva u kvalitethom suradni¢kom okruZenju
Poznavanje i uvazavanje razli¢itih uloga i ponasanja &lanova tima te poticanje podrzavajuée komunikacije, ukljucenosti 1 afirmacije svih ¢lanova tima



Socijalna Postivanje i uvazavanje kolega i nadredenih, razumijevanje obrazaca ponasanja koji se promiéu u Zavodu i drustvu u cjelini
osjetljivost i Spremnost na prevladavanje stereotipa i predrasuda

odnos prema

suradnicima pozeljnog

lzgradnja odnosa
s dionicima

Svijest o najvaznijim ulogama i odgovornostima kljuénih dionika te o potrebi uvaZavanja istih

ciljeva ali i umrezavanja s perspektivom izgradnje dugoroénijih odnosa povjerenja

Tablica 2. Popis primjenjivih rukovodeéih kompetencija

Kompetencija |

StrateSko upravljanje i planiranje

Elementi

.. ObrazloZenje znacenja elementa kompetencije (po razinama
kompetencije J : P je (p )

Poznavanje vizije, misije i strateskih ciljeva Zavoda

Sposobnost Poznavanje vizije, misije i strate3kih ciljeva organizacije te utvrdivanje ciljeva na razini organizacijske jedinice
strateskog
planiranja

razvoja

organizacye | Utvrdivanje i stvaranje vizije, misije i strateskih ciljeva organizacije te prilagodbe istih promjenama ustrojstva i djelokruga te

| promjenama unutar resora. Definiranje strateskih i dugoroénih ciljeva organizacije te kreiranje novih pristupa radu organizacije u cjelini

Iskazivanje tolerancije i visokog stupnja razumijevanja drugih, motivacije i ponasanja, bez obzira na to koliko se to razlikuje od vlastitih poimanja

Aktivan doprinos izgradnji odnosa medu dionicima poticanjem i promoviranjem kulture dijaloga i otvorenosti u cilju uginkovitog postizanja zadanih



Organizacija i upravljanje poslovima

Sposobnost
uskladivanja
strate$kog
planiranja s
operativhom
provedbom

Sposobnost
uspostave
procedura rada i
nadzora nad
izvr§enjem
zaposlenika

Pretvaranje strateskih ciljeva u operativne zadatke organizacijske jedinice

Pretvaranje strate3kih ciljeva u operativne zadatke organizacijske jedinice, utvrdivanje prioriteta s obzirom na postavljene ciljeve te
nadzor nad njihovom provedbom

Pretvaranje strateskih ciljeva u operativne zadatke organizacijske jedinice, utvrdivanje prioriteta s obzirom na postavljene ciljeve te
nadzor nad njihovom provedbom. Evaluacija provedbe strateSkog plana i predlaganje promjena na operativnoj i strate3koj razini

Detaljna razrada internih procedura rada za uspostavljene radne procese u organizacijskoj jedinici, sposobnost davanja konkretnih,
dosljednih i jasnih uputa i naloga zaposlenicima uz preuzimanje odgovornosti za iste te nadzor nad kvalitetom rada zaposlenika

Detaljna razrada internih procedura rada za uspostavljene radne procese u organizacijskoj jedinici, uspostava novih radnih procesa,
sposobnost davanja konkretnih, dosljednih i jasnih uputa i naloga zaposlenicima uz preuzimanje odgovornosti za iste te nadzor nad
kvalitetom rada zaposlenika

Uspostava i unaprjedenje svih radnih procesa i unutarnje organizacijske strukture na nadin da se osigura kvalitetno i udinkovito pruzanje
usluga korisnicima te sposobnost davanja konkretnih, dosljednih i jasnih uputa i naloga zaposlenicima uz preuzimanje odgovornosti za
iste



|
Praéenje internih procedura, predlaganja promjena istih te pracenje uginkovitosti rada i racionalnog koristenja resursa koristenjem i ‘
unaprijed zadanih kljuénih pokazatelja u€inka

Sposobnost
uél:ali(;.w:.)g Praéenje internih procedura, predlaganje promJena istih te utvrdivanje kljuénih pokazatelja u&inka kako bi se osiguralo racionalno
upravijanja koristenje resursa organizacije
resursima
organizacijske
jedinice
Pracenje i uvodenje radnih procesa koji osiguravaju optimalni odnos tro3kova i koristi pruzanja javne usluge, utvrdivanje sustava kljuénih
pokazatelja u¢inka za organizacijsku jedinicu te uspostava metodologija vrednovanja udinka
Sposobnost obavljanja poslova u okviru ad hoc ili projektne organizacije posla, uz &este promjene u pogledu pristupa obavljanju poslova
te linija upravljanja i izvjetavanja ‘
. Sposobnost rada u okruZenju projektne organizacije te sposobnost organizacije posla na na¢elima projektnog pristupa
Projektni pristup | p Ju proj g i p g Jje p proj g pristup I
I | Definiranje, pregled i nadzor nad ve¢im brojem projekata unutar organizacije. Razumijevanje meduovisnosti projektnih aktivnosti i
| " . . . . . . - .
| | utjecaja sukobljenih prioriteta te sposobnost usugla$avanja istih
2
2 é &= Sposobnost Poznavanje metodologije i pristupa upravljanju ljudskim potencijalima
gE.E2 provodenja ‘
B . ..
>4 =m aktivne politike ‘
8= 5 _;—;\ zadrZavanja | Poznavanje metodologije i pristupa upravljanju ljudskim potencijalima te planiranje ljudskih potencijala prema stvarnim potrebama
= 2.2 zaposlenika | organizacijske jedinice
= |



Sposobnost
procjene i
upravljanja
radnim
izvrienjem
zaposlenika

Sposobnost
upravljanja
razvojem
zaposlenika

Poznavanje metodologije i pristupa upravljanju ljudskim potencijalima, planiranje ljudskih potencijala prema stvarnim potrebama
organizacijske jedinice te poduzimanje mjera njihova zadrzavanja u organizaciji

Prepoznavanje dobrih i loSih strana u radu zaposlenika, davanje objektivne i konstruktivne procjene njihova rada te sluganje povratne
informacije od zaposlenika

Utvrdivanje kljucnih kriterija uspjesnosti rada prema pokazateljima uginkovitosti, argumentiranost i konstruktivnost prilikom procjene

izvrSenja zaposlenika

Utvrdivanje klju¢nih kriterija uspjesnosti rada prema pokazateljima uginkovitosti, argumentiranost i konstruktivnost prilikom procjene

radnog izvrSenja zaposlenika te sposobnost usmjeravanja i davanja savjeta o kompetencijama koje treba unaprijediti

Poticanje zaposlenika na osobni i profesionalni razvoj te unaprjedenje kompetencija koje mu nedostaju

Prepoznavanje organizacijskih potreba i interesa zaposlenika za stjecanjem dodatnih znanja i vjestina, usmjeravanje njihova
profesionalnog i osobnog razvoja te upuéivanje na stru¢no usavr$avanje u svrhu unaprjedenja kompetencija koje mu nedostaju
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Sposobnost
rjeSavanja
sukoba i
poboljsanje
meduljudskih
odnosa

Sposobnost
motiviranja
zaposlenika

Clanak 12. mijenja se i glasi:

Predvidanje buduéih organizacijskih potreba i interesa zaposlenika za stjecanjem dodatnih znanja i vjedtina, usmjeravanje njihova
profesionalnog i osobnog razvoja te upuéivanje na struno usavravanje u svrhu unaprjedenja kompetencija koje mu nedostaju

Sluanje problema zaposlenika te uspostava suradnje unutar organizacijske jedinice

Sluganje problema zaposlenika, uspostava suradnje unutar organizacijske jedinice te sprjetavanje i rje$avanje sukoba na konstruktivan

| nadin

Slu$anje problema zaposlenika, uspostava suradnje unutar organizacijske jedinice te sprjecavanje i rjeSavanje sukoba na konstruktivan
nadin. Uspostavljanje svijesti o zajednistvu i meduovisnosti svih organizacijskih razina te predvidanje i sprje¢avanje medu-
organizacijskih i unutar-organizacijskih konflikata

| Motiviranje i usmjeravanje zaposlenika u svrhu njihova zadovoljstva i efikasnog ostvarenja vlastitih i organizacijskih ciljeva

Motiviranje i usmjeravanje zaposlenika u svrhu njihova zadovoljstva i efikasnog ostvarenja vlastitih i organizacijskih ciljeva, uz
sposobnost prepoznavanja njihova nezadovoljstva

Motiviranje i usmjeravanje zaposlenika u svrhu njihova zadovoljstva i efikasnog ostvarenja vlastitih i organizacijskih ciljeva, uz
sposobnost prepoznavanja njihova nezadovoljstva.

Clanak 4.
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»Broj izvi8itelja sukladno utvrdenim radnim mjestima, utvrdivat ée se temeljem vremenskih i kadrovskih normativa Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje, odnosno

godisnjim planom rada i razvoja Zavoda koji obuhvaca predvidene trogkove i planom izvora sredstava. Prikaz potrebnog broja izvrsitelja za odredenu poslovnu godinu

sastavni je dio godisnjeg plana Zavoda.*
Clanak 5.

Dosada3nji ¢lanak 12. postaje ¢lanak 13., mijenja se i glasi:
»Probni rad kao uvjet prilikom sklapanja ugovora o radu poblize je ureden Kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o radu.

Clanak 6.
Dosadasnji ¢lanak 13. postaje ¢lanak 14.

Clanak 7.

Dosada$nji €lanak 14. postaje ¢lanak 15., mijenja se i glasi:
»»Prilikom utvrdivanja uvjeta za pojedino radno mjesto zabranjena je diskriminacija spolova.
Diskriminacija spolova zabranjena je i prilikom zapoljavanja radnika, kao i opéenitu u podrugju rada.
Prilikom oglaSavanja potrebe za zaposlenjem radnika u oglasu mora biti jasno istaknuto da se za oglageno radno mjesto mogu javiti osobe oba spola.

Clanak 8.
Dosada8nji €lanak 15. postaje ¢lanak 16., mijenja se i glasi:

»U Zavodu se utvrduje Raspored sistematiziranih radnih mjesta po organizacijskim jedinicama kako slijedi u ostatku dokumenta:

samouprave i drugim institucijama

- donosi odluke u svezi s poslovanjem Zavoda za koje osim Statutom nije utvrdena nadle#nost drugog tijela

- donosi odluku o zaduZivanju kreditom, optereéivanju i otudivanju imovine Zavoda, osim nekretnina, &ija pojedinadna
sadasnja vrijednost ne prelazi iznos od odreden Statutom Zavoda

- odluduje o nabavi roba, usluga i radova, ¢ija pojedinagna vrijednost iznosi manje od procijenjene vrijednosti nabave na koju
se primjenjuje Zakon o javnoj nabavi

1. RAVNATELJSTVO
1.1. RAVNATELJ Organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa Zavod. POL. L
Poslovi: VRSTE
- organizira i vodi poslovanje Zavoda; predstavlja i zastupa Zavod; zakljuéuje ugovore; poduzima sve pravne radnje u ime i
za racun Zavoda
- zastupa Zavod u svim postupcima pred sudovima, tijelima drZavne vlasti, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) 4 god.
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- predlaze osnove poslovne politike, programe rada i Plan razvoja, Plan nabave, Financijski plan i Zavrsni raun

predlaZe organizaciju rada i uvjete za razvoj djelatnosti Zavoda

- provodi odluke Upravnog vijeca

podnosi Upravnom vijeéu pisano izvje$ée o cjelokupnom poslovanju Zavoda jednom tromjesedno

donosi sve odluke u vezi sa zapo$ljavanjem, zasnivanjem i prestankom radnog odnosa te pravima radnika iz radnog odnosa

odreduje raspored radnika

donosi odluke o pojedinaénim pravima radnika u sluéajevima utvrdenim odredbama Zakona i opéih akata Zavoda

- provodi postupak i donosi mjere u sludajevima povrede radnih obveza radnika Zavoda u skladu s odredbama Zakona i
opdih akata Zavoda

- odobrava struéna putovanja u zemlji i inozemstvu

- odobrava stru¢na usavriavanja i obrazovanja na prijedlog Stru¢nog vijeca

- imenuje povjerenstva za posebne slugajeve kao pomoc¢ za raztjeSavanje pojedinih pitanja iz podrugja djelatnosti Zavoda

- obavlja ostale poslove utvrdene Zakonom, Statutom Zavoda, Programom rada i razvoja Zavoda te drugim op¢im aktima

- obavlja poslove iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Zavr¥en preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveutili3ni studij najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, da se ne vodi kazneni postupak

1.2. ZAMIENIK RAVNATELJA Zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti POL. L
Poslovi: VRSTE
- nadzire dnevne aktivnosti Zavoda, osigurava ispunjavanje javno-zdravstvenih i drugih ciljeva prema godni§njem planu, prati
javno-zdravstvene rezultate sluzbi Zavoda, komunicira sa sluzbama Zavoda u vezi s ciljevima, rezultatima i plana razvoja,
obavjestava Ravnatelja ukoliko postoje problemi u ispunjavanju javno-zdravstvenih, financijskih, vremenskih, tematskih ili 4 god.
bilo kojih drugih eksplicitnih ciljeva Zavoda,
- pregledava nacrte dokumenata poslane na odlugivanje ravnatelju i Upravnom vijedu, osigurava da se postupci dogovoreni
tijekom sjednica Upravnog vijeca pravodobno provode i informira Upravno vijece o njihovoj provedbi,
- nadzire i identificira prilike za istraZivanje, razvoj | izgradnju kapaciteta Zavoda kroz suradni¢ke javno-zdravstvene i
znanstvene projekte na regionalnoj, nacionalnoj i na razini Europske Unije
- sasvim ovlastima i odgovornostima zamjenjuje ravnatelja za vrijeme njegove nenazoénosti
- pruza struénu pomo¢ ravnatelju Zavoda
- daje naloge i upute za rad voditeljima Sluzbi i drugim djelatnicima Zavoda
- obavlja poslove iz dielokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Zavr$en preddiplomski i diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni studij najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, da se ne vodi kazneni postupak
1.3. POMOCNIK RAVNATELJA ZA | Poslovi: POL. L.
KVALITETU ZDRAVSTVENE - planiranje i provedba aktivnosti i mjera vezanih uz uspostavu sustava osiguranja i poboljianja kvalitete zdravstvene zaStite i VRSTE
ZASTITE sigurnosti pacijenata
- procjenjuje ispunjavanje standarda kvalitete zdravstvene zastite u pojedinim djelatnostima Zavoda
- pruZa struénu pomoc, savjetuje i pomaZe u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku 4 god.

- koordinira i nadzire rad Odjela za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite
predsjednik je Povjerenstva za kvalitetu
- sudjeluje u definiranju protokola i standardizaciji postupaka te algoritama i smjernica
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sudjeluje u vanjskim provjerama kvalitete

predlaZe i sudjeluje u provedbi edukacije iz podrudja kvalitete zdravstvene zastite

suraduje s Ministarstvom zdravstva u provedbi plana I programa mjera za osiguranje, unapredcnje, promicanje i pradenje
kvalitete zdravstvene zastite

podnosi izvje§éa Ministarstvu zdravstva

za obavljanje poslova neposredno je odgovoran ravnatelju

obavlja poslove iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema prema prijadnjim vaZec¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni

studij medicine, odobrenje za samostalan rad, 5 godina radnog iskustva u struci

1.4.

VODITELJ KVALITETE ZA
SUSTAVE UPRAVLJANJA

Poslovi:

planiranje, organiziranje, vodenje i nadzor aktivnosti sukiadno normama po kojima je zavod certificiran (IS0 9001, ISO 14001
i 1ISO 45001)

planiranje, organiziranje, vodenje i nadzor aktivnosti sukladno normama za akreditaciju u ispitnim laboratorijima (ISO/IEC
17025), te medicinskim laboratorijima (ISO 15189)

koordinacija i upravljanje aktivnostima za uvodenje, primjenu, nadzor i razvoj integriranog sustava upravljanja u Zavodu za:
sustav upravljanja kvalitetom prema ISO 9001, sustav upravljanja okolisem prema [SO 14001, sustav upravljanja za zastitu
zdravlja i sigurnost pri radu prema 1SO 43001, sustav kvalitete u ispitnim laboratorijima prema normi ISO/IEC 17025. sustav
kvalitete u medicinskim laboratorijima prema [SO 15189, sustav kvalitete u pripremi, kontroli mikrobiologkih podloga prema
ISO/IEC 17025, te po potrebi uvodenje ostalih normi sustava upravljanja

predstavljanje Zavoda tijekom postupka certifikacije prema [SO 9001, ISO 14001, ISO 45001, te tijekom akreditacijskih
postupaka od strane Hrvatske akreditacijske agencije (HAA) za ispitne laboratorije prema ISO/IEC 17025, medicinske
laboratorije prema ISO 15189 i akreditacije Odjela za mikrobioloske podloge i sterilizaciju prema [SO/IEC 17025;
predstavnik Tijela za ocjenu sukladnosti (TOS-a) za Hrvatsku akreditacijsku agenciju

poslovna komunikacija s vanjskim institucijama iz podrutja suradnje — HAA, Inspekcijska tijela, certiftkacijske kuce, auditi
kupaca i dobavlja¢a usluga i roba

pisanje Preispitivanja sustava upravljanja (Upravina ocjena) i godisnje izvjeStavanje Upravi o pokazateljima kvalitete, zastite
okolisa i zaStite zdravlja i sigurnosti pri radu (ISO 9001, ISO 14001 i 1SO 45001)

sudjelovanje u prikupljanju podataka i pisanje Preispitivanja sustava upravljanja (Upravina ocjena) za akreditirane ispitne
laboratorije (ISO 17025), te po potrebi za akreditirane medicinske laboratorije (ISO 15189)

izrada i azuriranje dokumentacije integriranog sustava upravljanja (Politika, kodeksi ponasanja, postupci, radne upute, obrasci,
zakonska regulativa, norme, smjernice i vodita za sustave upravljanja i ostalih zapisa ovisno o normi)

koordinacija aktivnosti vezane za nesukladnosti i osigurava primjenu postupka sustava za rjeSavanje uz potivanje zadanih
rokova i izvjeStavanje o statusu nesukladnosti svih Sluzbi u propisanim terminima

izrada i sudjelovanje u izradi procjene rizika i prilika za poslovne procese za Sluzbe Zavoda i izrada rizika za nepristranost
planiranje i provodenje internih edukacija, te kontinuirani rad na poboljanjima i unapredenjima u sustavu upravljanja
kvalitetom za zaposlenike Zavoda

planiranje i provedba internih audita prema normama SO 9001, ISO 14001, 1SO 45001, ISO/IEC 17025 i ISO 15189
postavljanje ciljeva kvalitete, zatite okolisa i zadtite zdravlja i sigurnosti pri radu, te plan aktivnosti i realizacija
sudjelovanje u postupku dodjele kontrolirane kvalitete za vanjske kupce

izrada procjene rizika i prilika za poslovne procese za sluzbe Zavoda i izrada rizika za nepristranost-planiranje internih
cdukacija tekontinuirani rad na pobolj8anjima i unapredenjima u sustavu upravljanja kvalitetom za radnike Zavoda

Uvjeti:

POL. L.
VRSTE

4 god.
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Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveu¢iliSni studij ili zavren preddiplomski i diplomski sveugili§ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru&ni studij iz podrugja
biomedicine i zdravstva, prirodnih, tehni¢kih ili biotehnitkih znanosti, poznavanje normi za sustave upravljanja (ISO 9001,
[SO 14001 i ISO 45001) i akreditacija ispitnih i medicinskih laboratorija (ISO/IEC 17025 i ISO 15189), 5 godina radnog
iskustva

1.5. POSLOVNI TAJNIK Poslovi: RM I
- planiranje, organiziranje i analiza rada ravnateljstva u skladu s poslovnim planovima i poslovnim procesima organizacije
- nadziranje poslovnih procesa i koordiniranje rada ravnateljstva
- upravljaljanje rasporedom ravnatelja i drugih osoba u ravnateljstvu
- koordiniranje radnih zadataka tajnika
- vodenje evidencije o radnom vremenu ravnateljstva
- koordiniranje organizacije sastanaka i drugih poslovnih dogadaja
- koordiniranje pripreme potrebne dokumentacije za sastanke
- obavjeStavanje suradnika, poslovnih partnera i javnosti o poslovnim dogadajima organizacije prema uputi ravnatelja
- sudjelovanje u izradi i primjena pravila protokola kod poslovnih dogadaja i sastanaka
- pisanje zapisnika Upravnog vije¢a i zapisnika drugih sastanaka
- nadziranje i odrZavanje uredske opreme u organizaciji te prostora koji se koriste za interne radne procese i za rad sa
strankama
- zaprimanje, sortiranje, evidentiranje i rasporedivanje poste namjenjene ravnateljstvu
- dostavljanje radnih materijala, poste i ostalih pogiljki unutar, a po potrebi i izvan organizacije
- koordiniranjei poslovnih dogadaja organizacije i nadzor nad unoenjem u digitalne kalendare
- izradivanje i oblikovanje te kontrola poslovnih dopisa
- primanje, evidentiranje i prosljedivanje poruka i informacija u pisanom i usmenom obliku suradnicima, poslovnim
partnerima i institucijama vodeéi raduna o pravilima poslovnog komuniciranja
- informiranje zaposlenika, poslovnih partnera i stranaka o poslovnim procesima organizacije prema uputi ravnatelja
- sudjelovanje u kontroli provedbe propisa unutar organizacije
- sudjelovanje u praéenju novosti, primjera dobre prakse, procesa, tehnologije, postupaka i sustava pri obavljanju poslova
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu ravnatelja, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
Uvjeti:
Visoka struéna sprema drustvenog smjera, 1 godina radnog iskustva
1.6. TAINIK Poslovi: RM IIL
- organiziranje sastanaka i drugih poslovnih dogadaja uz prethodnu koordinaciju s nadredenom osobom VRSTE

priprema potrebnu dokumentaciju za sastanke

obavjestavanje suradnika, poslovnih partnera i javnosti o poslovnim dogadajima organizacije prema uputi ravnatelja
naruduje akreditacije i promotivne materijale za poslovni dogadaj ili sastanak

sudjelovanje u izradi i primjena pravila protokola kod poslovnih dogadaja i sastanaka

pisanje zapisnika Upravnog vijeca i zapisnika drugih sastanaka

nadziranje i odrZavanje uredske opreme u organizaciji te prostora koji se koriste za interne radne procese i rad sa strankama
zaprimanje, sortiranje, urudzbiranje i rasporedivanje ulazne i izlazne pote ravnateljstva

- dostavljanje radnih materijala, pote i ostalih poSiljki unutar, a po potrebi i izvan organizacije

- biljezenje poslovnih dogadaja organizacije i unosenje u digitalne kalendare

- izradivanje i oblikovanje poslovnih dopisa prema uputi ravnatelja
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- primanje, evidentiranje i prosljedivanje poruka i informacija u pisanom i usmenom obliku suradnicima, poslovnim
partnerima i institucijama vodedi rauna o pravilima poslovnog komuniciranja

- informiranje zaposlenika, poslovnih partnera i stranaka o poslovnim procesima organizacije prema uputi ravnatelja

- sudjelovanje u kontroli provedbe propisa unutar organizacije

- sudjelovanje u pra¢enju novosti, primjera dobre prakse, ptocesa, tehnologije, postupaka i sustava pri obavljanju poslova

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu ravnatelja, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda

Uvjeti:
Srednja stru€na sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva

SLUZBA ZA EPIDEMIOLOGIJU

VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjeitava i POL. I.
EPIDEMIOLOGIJU predlaze unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i VRSTE
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te¢ optimizaciju materijalnih, (inancijskih i ljudskih resursa
u Sluzbi. Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda. 4 god.
Poslovi:

planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji

formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad SluZbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrSenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
evaluacija rada Sluzbe te izrada izvjeStaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjesenja

kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj
svih radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podru&ja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pracenje uspjeSnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na pladu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

predstavljanje Sluzbe u okviru nadleZnosti kod poslodavea i u javnosti
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- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema steena prema prija$njim vaze¢im propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 5 godine specijalisti¢kog radnog iskustva,
vozacka dozvola B kategorije

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

VODITELJ ODJELA ZA
EPIDEMIOLOGUIU ZARAZNIH
BOLESTI

VODITELJ ODJELA ZA
EPIDEMIOLOGIJU
KRONICNIH NEZARAZNIH
BOLESTI

VODITELJ ODJELA ZA
SUSTAV SIGURNOSTI HRANE
1 ZDRAVSTVENI ODGOJ

VODITELJ ODJELA ZA
DEZINFEKCIJU,
DEZINSEKCIU 1
DERATIZACIJU

Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i
predlaZe unapredenje postojedih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovora za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i [judskih resursa u
Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleZnosti na zahtjev voditelja Sluzbe.

Poslovi:

- planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim
Pravilnikom o organizaciji

- organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad potivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvr§enjem radnih zadataka

i izvje§tavanje voditelja SluZbe o nesukladnostima

definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela

evaluacija rada Odjela te izradu izvjeStaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili

ugovornim obvezama

- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrola troskova i osiguravanje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu

- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje I usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaZe

voditelju Sluzbe godi$nje odmore i dopuste radnika)

pracenje uspje$nosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu

- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

- ovlastenik je poslodavca za zadtitu na radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

i drugim aktima Zavoda

- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Voditelj Odjela za epidemiologiju zaraznih bolesti i Voditelj Odjela za epidemiologiju kronicénih nezaraznih bolesti:

Visoka struna sprema ste¢ena prema prija§njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 3 godine specijalisti¢kog radnog iskustva,
vozacka dozvola B kategorije

Voditelj Odjela za sustav sigurnosti hrane i zdravstveni odgoj:

Visoka struéna sprema stetena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 3 godine specijalisti¢kog radnog iskustva
ili visoka stru&na sprema zdravstvenog smjera stedena prema prija$njim vaZzeéim propisima odnosno zavrien preddiplomski

POL. L
VRSTE

4 god.
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i diplomski sveugili$ni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad, 5 godina radnog iskustva, vozacka
dozvola B kategorije

Voditelj Odjela za dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju:

Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 3 godine specijalistitkog radnog iskustva
ili visoka stru€na sprema zdravstvenog smjera steSena prema prijasnjim vaZeéim propisima odnosno zavrien preddiplomski
i diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij sanitarnog inZenjerstva , odobrenje za samostalan
rad, 5 godina radnog iskustva u struci ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij ili integrirani sveugili$ni
diplomski studij iz podrucja biologije. 5 godina radnog iskustva u struci, vozaZka dozvola B kategorije

2.6.

DOKTOR MEDICINE
SPECIJALIST - VODITELJ
TIMA

Poslovi:

- organizacija i vodenje specijalistitkog HE tima s propisanom dokumentacijom

- planiranje medicinskog rada te praéenje istog

- pracenje kretanja zaraznih bolesti te odredivanje mjera i postupaka pri pojavi istih sukladno zakonskim propisima
(evidencijai prijava zaraznih bolesti)

- planiranje, koordinacija te sudjelovanje u provodenju obaveznog i neobaveznog cijepljenja, sastavljanje mjeseénih i
godidnjih izvjesca

- obavljanje epidemioloskog izvida kod pravnih i fizickih osoba i odredivanje mjera

- organizacija kontrole nad podrugjem higijene prehrane i komunalne higijene

- obilazak predskolskih i Skolskih ustanova te ostalih ustanova od javnozdravstvenog znagaja, u svrhu nadzora higijensko-
epidemiolo$kog stanja te pri pojavi zaraznih bolesti

- pracenje i proudavanje pojave i $irenja kroni¢nih nezaraznih bolesti

- obavljanje pregleda za izdavanje zdravstvenih listova sukladno propisima o zastiti puganstva od zaraznih bolesti

- osobno ovjeravanje sanitarnih iskaznica

- zdravstveni nadzor nad kliconoSama (izolacija, hospitalizacija, provodenje kemoprofilakse) i Zaristima bolesti

- kontrola, evidencija i nadzor hospitalnih infekcija u bolnicama

- zdravstveni nadzor osoba izloZenih karantenskim bolestima

- organizacija zdravstvenog prosvje¢ivanja u riziénim situacijama i grupacijama puéanstva, prosvjeéivanje i odgoj pucanstva

- suradnja s ostalim sluzbama Zavoda, drzavnim tijelom javoe uprave (drzavni inspektorat-sanitarnom inspekcijom) i
organizacijama primarne zdravstvene zatite

- nadzor i odgovornost za odnos suradnika prema korisnicima zdravstvene zastite

- edukacija svih profila zdravstvenih pripravnika

- sudjelovanje u edukaciji za sve osobe koje su po zakonu obvezne obaviti te¢aj ., Higijenskog minimuma™

- po potrebi sudjelovanje u multicentrignim javnozdravstvenim znanstvenim istrazivanjima, vodenje zdravstvenih projekata
od interesa za lokalno stanovniitvo

- odgovara za rad sukladno odredbama Zakona o lije¢nistvu

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika Tima

- obavljanje drugih poslova po upuli i nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim
Pravilnikom o organizaciji.

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stedena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveuiliSni studij medicine, specijalist epidemiolog, specijalist javnog zdravstva (sukladno trenutnim uvjetima ugovaranja
s HZZ.0-om), odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B kategorije

RM. L
VRSTE
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2.7.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK [
u Odjelu za epidemiologiju
zaraznih bolesti

Poslovi:

- sudjelovanje u svim radnim procesima higijensko-epidemioloskog tima

- sudjelovanje u izradi i aZuriranju dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Odjel i Sluzbu

- provodi aktivnosti za rjeavanje uo&enih i dokumentiranih nesukladnosti u odnosu na zadane zahtjeve integriranog sustava
upravljanja prema normama [SO 9001 i [SO 14001

- izrada i objedinjavanje dnevnih, mjese¢nih i godidnjih indikatora za HZZO-a | HZJZ-a za Odjel i SluZzbu

- pradenje i analiza realizacije po timovima uz izradu uputa

- izrada izvje$éa o kretanju zaraznih bolesti na podrugju grada

- priprema izvje$éa o provedenom zdravstvenom nadzoru nad putnicima stavljenim pod zdravstveni nadzor

- prediaZe i prati nabavu zastitne opreme (bioloski agensi)

- sudjelovanje u izradi procjene cjepnih obuhvata

- koordinacija distribucije cjepiva na razini Zupanije

- koordinacija i pradenje provodenja sanitarnih pregleda na razini Zupanije

- evidencija izvr$enog rada, priprema tjednih, mjesegnih i godidnjih izvjei¢a, te svih potrebnih izvjei¢a zatraZenih od
nadleZnih sluzbi

- vodenje evidencija u elektronskom i pisanom obliku

sudjelovanje u provodenju edukacija zdravstvenog odgoja sukladno vazecim propisima

po potrebi sudjelovanje u multicentriénim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima

- vodenje zdravstvenih projekata od interesa za lokalno stanovnistvo

- komunikacija s HE ispostavama i ostalim ustanovama na podrudju grada od javnozdravstvenog znacaja

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima

definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema zdravstvenog smjera stedena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i
diplomski sveugilini studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad,
vozacka dozvola B kategorije

RM. L.
VRSTE

2.8

ZDRAVSTVENI DJELATNIK [
u Odjelu za epidemiologiju
kroniénih nezaraznih bolesti

Poslovi:

- sudjelovanje u svim poslovima provedbe Nacionalnih programa

- preuzimanje i vodenje evidencije o dostavljenim posiljkama tiskanica Nacionalnih programa

koordinacija i komunikacija s radioloskim jedinicama bolnica i domova zdravlja koje sudjeluju u Nacionalnim programima,

te pracenje unosa nalaza i upitnika istih

praéenje godidta i ritma pozivanja Zena, te pratenje automatske liste za pozivanje

- organiziranje slanja po§iljaka s odgovarajuéim testovima na kuénu adresu korisnika izravnom postom, te vodenje evidencije
za navedeno

- koordinacija i komunikacija s endoskopskim jedinicama

naruéivanje pacijenata s pozitivnim nalazom stolice na okultno krvarenje na kolonoskopski pregled te pismeno slanje

obavijesti pacijentima na kuénu adresu o pozitivnom nalazu te datumu, satu i mjestu dogovorenog kolonoskopskog pregleda

uz pripadajuce upute

praéenje unosa nalaza kolonoskopskih pregleda, te patohistoloskih nalaza

pracenje potroinje reagensa za izvodenje testiranja stolice na okultno krvarenje te komunikacija s dobavlja¢em Ministarstva

zdravlja

po potrebi sudjelovanje u multicentriénim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih projekata

od interesa za lokalno stanovni§tvo

T

RM. L.
VRSTE
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- komunikacija s HE ispostavama i ordinacijama obiteljske medicine radi kvalitetnijeg prikupljanja podataka
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema zdravstvenog smiera stecena prema prijasnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i
diplomski sveugili$ni studij medicine ili zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B kategorije

2.9 ZDRAVSTVENI DJELATNIK [ Poslovi: RM. 1.
u  Odjelu za dezinfekeiju, - sudjelovanje u jzradi Programa mjera i provedbenih planova za jedinicu lokalne samouprave VRSTE
dezinsekeiju i deratizaciju - provodenje struénog nadzora preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera

- izrada Programa mjera i provedbenih planova za ugovorne korisnike DDD usluga

- organizacija i provodenje DDD mjera prema korisnicima usluga

- pripremanje potrebne dokumentacije vezane uz ugovorne korisnike DDD mjera

- pripremanje izvjcica o provedenom struénom nadzoru i o provedbi DDD mjera

- obavljanje terenskih izvida

- sudjelovanje u epidemioloskim izvidima

- sudjelovanje u multicentriénim javnozdravstvenim istraZivanjima, vodenje javnozdravstvenih projekata od interesa za
lokalno stanovnistvo

- odgovaranje za uporabu pesticida. vodenje skladista pesticida

- izrada i azuriranje dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Odjel

- organiziranje i provodenje istrazivanja i pracenja kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti i molestanata

- pripremanje izvjesca o obavljenoj DDD usluzi kao polaznog dokumenta za izradu raduna

- obrada podataka od tvriki izvodaga DDD mjera o provedenim mjerama i potrodnji pesticida na podruéju grada Zagreba te
izrada izvjeséa prema nadleznim tijelima

- primanje poziva i informiranje o pruZanju DDD usluga

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema zdravstvenog smjera steSena prema prijaSnjim vazeéim propisima odnosno zavrien preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad,
vozacka dozvola B kategorije

2.10. ZDRAVSTVENI DIELATNIK I Poslovi: RM. L.
u Odjelu 7a sustav sigurnosti hrane - sudjelovanje u prikupljanju i pohranjivanju potrebne dokumentacije o polaznika leéuja Higijenskog minimuma VRSTE

i zdravstveni odgoj

sudjelovanje u pripremi i izradi materijala za provodenje edukacije iz higijenskog minimuma

odrzavanje predavanja i provjere znanja polaznika

organizacija i vodenje grupa THM-a (komunikacija s predava¢ima, sanitarnim inspektorima, sukladno mjeseénom planu
rada)

organizacija te¢ajcva THM, prema uputama voditelja/ice Odjela

komunikacija s klijentima i korisnicima

vrsi uvid u stanje objekta, opreme i uredaju koji se koriste u poslovanju s hranom

savjetuje klijente o uvodenju HACCP sustava, odnosno sustava sigurnosti hrane na HACCP nacelima

sudjeluje u osposobljavanju i radu HACCP tima u objektima za koji izraduje HACCP plan

odreduje kritiéne kontrolne togke odnosno postupke nadzora odreduje korektivne mjere za svaku kritiénu kontrolnu tocku
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- odreduje kriti¢ne kontrolne totke odnosno postupke nadzora odreduje korektivne mjere za svaku kriti¢nu kontrolnu todku

- provodi trajnu edukaciju osoblja, izraduje radne upute

- po potrebi sudjelovanje u multicentri¢nim javnozdravstvenim znanstvenim istrazivanjima, vodenje zdravstvenih projekata
od interesa za lokalno stanovni§tvo

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema zdravstvenog smjera steSena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i
diplomski sveutili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad,
vozagka dozvola B kategorije

2.11 ZDRAVSTVENI SURADNIK 1 Poslovi: RM. L
u Odjelu za dezinfekciju, - organiziranje i provodenje istraZivanja i praéenja kukaca i glodavaca prijenosnika bolesti i molestanata VRSTE
dezinsekciju i deratizaciju - utvrdivanje stupnja infestacije i rasprostranjenosti prijenosnika bolesti i molestanata

- determinacija vrsta prijenosnika bolesti i molestanata
- sudjelovanje u epidemioloskim i terenskim izvidima
- provodenje strudnog nadzora preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera
- izrada izvje§éa o struénom nadzoru
- odgovaranje za uporabu pesticida, vodenje skladiita pesticida
- izrada i aZuriranje dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Odjel
- obavljanje terenskih izvida u prostorima naruéitelja DDD usluga radi utvrdivanja prisutnih Stetnika
- sudjelovanje u multicentriénim javnozdravstvenim istraZivanjima i vodenje javnozdravstvenih projekata od interesa za
lokalno stanovnistvo
- primanje poziva i informiranje o pruzanju DDD usluga
- prema potrebi organizacija i provodenje DDD mjera prema korisnicima usluga
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema prirodoslovnog smjera stedena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski
i diplomski sveugili$ni studij ili integrirani sveuili§ni studij iz podrugja biologije, | godina radnog iskustva u struci,
vozacka dozvola B kategorije
2.11. ZDRAVSTVENI DJELATNIK II Poslovi: RM. IL
- prikupljanje, evidencija i obrada prijava zaraznih bolesti VRSTE

u Odjelu za epidemiologiju
zaraznih bolesti i Odjelu za
epidemiologiju kroni€nih
nezaraznih bolesti

izrada izvje$ca o kretanju zaraznih bolesti na podrugju koje pokriva HE tim

- epidemioloski izvid i provodenje epidemioloskih anketa u ustanovi i izvan nje

- higijensko - epidemioloki nadzor nad Zari$tem zaraze i klicono§om

- uzimanje materijala za laboratorijska i druga ispitivanja (i u svrhu zdravstvenog nadzora nad karantenskim bolestima);

- izrada prijava sanitarnoj inspekciji

- prijem klijenta za sanitarnu knjiZicu, vodenje evidencije, uzimanje uzoraka za laboratorijske pretrage, upisivanje
laboratorijskih nalaza te izdavanje iskaznice

- sudjelovanje u organizaciji i provodenju cijepljenja (obaveznih i neobaveznih), vodenje evidencije o cijepljenju pacijenata

- distribucija cjepiva, evidencija o potro$nji, planiranje potrebnih koli¢ina cjepiva

- upisivanje pacijenata i njihovih epidemiolo3ki relevantnih podataka u dostupne baze pacijenata (antirabi¢na zastita,

registar klicono§a i dr.)
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evidencija izvrenog rada, priprema tjednih, mjese¢nih i godisnjih izvjeica, te svih potrebnih izvje§ca zatraZenih od
nadleZnih sluzbi

vodenje evidencija u elektronskom i pisanom obliku

napladivanje usluga i vodenje evidencije istih

sudjelovanje u svim poslovima provedbe Nacionalnih preventivnih programa

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa strucna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilini studij ili
preddiplomski struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad. vozatka dozvola B katcgorije

2.12, ZDRAVSTVENI DJELATNIK I Poslovi: RM. 1L
u  Odjelu za dezinfekeiju, - organiziranje i provodenje DDD mjera prema korisnicima usluga VRSTE
dezinsekeiju i deratizaciju - provodenje struénog nadzora preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera

- sudjelovanje u pisanju izvje§éa o struénom nadzoru

- sudjelovanje u izradi Programa mjera i Provedbenih planova za korisnike usluga

- pripremanje potrebne dokumentacije vezane uz ugovorne korisnike DDD mjera

- pripremanje posebnih izvje$¢a o provedenim DDD mjerama prema zahtjevima korisnika

- pripremanje izvje3ca o obavljenim DDD mjerama kao polaznog dokumenta za izradu raduna

- obavljanje terenskih izvida

- sudjelovanje u izvidima na temelju indikacije

- sudjelovanje u epidemioloskim izvidima

- sudjelovanje u istraZivanju i pradenju kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti i molestanata

- vodenje evidencije o provedenim DDD mjerama u internim dokumentima u Odjelu

- zaduZivanje i razduZivanje vozila, opreme i potronog materijala

- pisanje izvjeS¢a/potvrde o obavljenom poslu uz ovjeru obavljenih poslova od strane korisnika

- obrada podataka od tvrtki izvodata DDD mjera o provedenim mjerama i potro$nji pesticida na podrugju grada Zagreba te
izrada izvje§ca prema nadleZnim tijelima

- primanje poziva i informiranje o pruZzanju DDD usluga

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visa stru¢na sprema ste€ena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili
preddiplomski struéni studij sanitarnog inzenjersiva, odobrenje za samostalan rad. vozadka dozvola B kategorije

2.13. ZDRAVSTVENI DIELATNIK 1I Poslovi: RM. 1L
- ING.MED.RAD. - voZnja i priprema mobilnog mamografa za rad na terenu VRSTE

- provjera i odabir lokacije (elektronigki uvjeti)

- snimanje pacijenata

- briga za potro$ni materijal, dostava snimaka na oéitanje

- briga za vozilo, aparaturu i dodatnu opremu

- pomo¢ na upisu i obradi statisti¢kih podataka vezanih uz mamografske nalaze
- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja.

Uvjeti:
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Visa strudna sprema stefena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuilisni studij ili
preddiplomski stru&ni studij radioloske tehnologije, odobrenje za samostalan rad, vozalka dozvola B kategorije

2.14.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK III
u Odjelu za sustav sigurnosti hrane

Poslovi:

- prijem i administrativni poslovi vezani uz rad s korisnicima

- sudjelovanje u terenskim izvidima u stanje objekta, opreme i uredaja koji se koriste u poslovanju s hranom

- sudjelovanje u osposobljavanju i radu HACCP tima u objektima

- priprema prijavne dokumentacije polaznika THM-a

- priprema i provjera dokumentacije pristupnika ispitu THM-a

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr§ena srednja strugna sprema zdravstvene struke smjer sanitarni tehnidar, odobrenje za samostalan rad, vozatka dozvola
B kategorije

RM. IIL
VRSTE

2.15.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
Il

u Odjelu za epidemiologiju
zaraznih bolesti i Odjelu za
epidemiologiju kroni¢nih
nezaraznih bolesti

Poslovi:

- rad sa strankama, upuéivanje na obradu za izdavanje sanitarnih iskaznica

- prijem i administrativni poslovi vezani uz rad s pacijentima

- zaprimanje i distribucija cjepiva

- prijem uzoraka za mikrobioloski laboratorij, upisivanje laboratorijskih nalaza, upis i izdavanje sanitarnih iskaznica, obrada
podataka i izdavanje specifikacija za radun i naplata usluga

sudjelovanje pri epidemioloskom izvidu, anketi i evidencija prijave zaraznih bolesti

- upis podataka u registar prijavljenih zaraznih bolesti

- suradnja sa zdravstvenim djelatnicima ostalih sluzbi na podrugju koje pokriva HE tim i djelatnicima ostalih sluzbi Zavoda
- suradnja s djelatnicima ustanova pod epidemioloskim nadzorom, i ustanova koje na bilo koji nagin suraduju s HE odsjekom
- obavljanj poslova u HE ispostavi i na terenu

pozivanje ciljne populacije u programe probira i ostale preventivne programe

- administracija pozivne baze programa probira i ostalih preventivnih programa

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja struéna sprema zdravstvene struke smjer sanitarni tehniCar, odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B
kategorije

RM. IIL.
VRSTE

2.16.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK III
u Odjelu za dezinfekeiju,
dezinsekciju i deratizaciju

Poslovi:

- provodenje DDD mjera

- zaduzivanje i razduZivanje vozila, opreme i potroSnog materijala

- pisanje izvje$éa / potvrde o obavljenom poslu uz ovjeru obavljenih poslova od strane korisnika
- pomaganje u provedbi struénog nadzora nad provodenjem mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
- sudjelovanje u izvidima na temelju indikacije

- sudjelovanje u istrazivanju | pradenju kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti

- vodenje evidencije o potro3nji pesticida

- pripremanje potrebne dokumentacije vezane uz ugovorne korisnike DDD mjera

- vodenje evidencije o provedenim DDD mjerama u internim dokumentima u Odjelu

- primanje poziva i informiranje o pruzanju DDD usluga

RM. 1L
VRSTE
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- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja struéna sprema zdravstvene struke smijer sanitarni tehnigar, odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B
kategorije

2.17. ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. III.
REFERENT - komunikacija s pacijentima i klijentima VRSTE
- vodenjc cvidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija
- komunikacija s nadleznim Komorama u tijeku pripreme znanstvenih i stru¢nih skupova na razini administrativnih poslova
- izradun i prijepis zahtjeva, ponuda i ugovora
- izratun podloga za predradune i raune po nalogu voditelja Sluzbe i Odjela
- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada Sluzbe
- izrada gratickih prikaza, tablica i izvjeséa
- pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije Sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
- sudjclovanje u planiranju nabave opreme i potrosnog kancelarijskog materijala
- arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe
- preuzimanje i arhiviranje poste
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Srednja strucna sprema upravne struke ili gimnazija. 3 mjeseca radnog iskustva u struci
2.18. ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. IIl.
REFERENT u Odjelu za sigurnost - komunikacija s klijentima VRSTE

hrane

upis i kontrola podataka polaznika THM-a te podjela literature

evidentiranje prisutnosti polaznika THM-a na predavanjima

administrativna priprema za odrZavanje provjere znanja polaznika THM-a

priprema i ispisivanje priloga za fakturiranje

vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

komunikacija s nadleznim Komorama u tijeku pripreme znanstvenih i struénih skupova na razini administrativnih poslova
izradun i prijepis zahtjeva, ponuda i ugovora

- iztatun podloga za predradune i radune po nalogu voditelja Sluzbe i Odjela

sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada Sluzbe

- izrada grafickih prikaza, tablica i izvjeséa

- pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije SluZbe po nalogu predstavnika za kvalitetu

sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potro§nog kancelarijskog materijala

arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

preuzimanje i arhiviranje poste

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija. 3 mjeseca radnog iskustva u struci
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- definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

3. SLUZBA ZA KLINICKU MIKROBIOLOGIJU
B.1. VODITELJ SLUZBE Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u sluzbi. Evaluira rad sluzbe, izvjeStava i predlaze POL. L
unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada sluzbe, kvalitetno i pravodobno VRSTE
obavljanje svih poslova iz djelokruga rada sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u sluzbi.
Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda. 4 god.
Poslovi:
- planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji
- formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleZnosti u sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika
- uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativaih postupaka potrebnih za neometan rad sluzbe
- sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrSenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
- evaluacija rada sluzbe te izrada izvjeitaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili ugovornim
obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom tjesenja
- kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima unutar sluzbe
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj svih
radnika
- internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika
- pracenje uspjesnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na plaéu
- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi
- ovlastenik je poslodavca za zatitu na radu
- predstavljanje sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i drugim
aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema steSena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrden integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/klinigki mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad, 5.
godine specijalistitkog radnog iskustva
3.2. VODITELJ ODJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i predlaZe POL.L
VANJSKE KORISNIKE unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i pravodobno VRSTE
obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i [judskih resursa u Odjelu.
5.3. VODITELJ ODJELA ZA Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja Sluzbe.
MOKRACNO-SPOLNE Poslovi:
INFEKCUE - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim Pravilnikom 4 god.
o organizaciji
5.4 VODITELJ ODJELA ZA - organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrSenjem radnih zadataka i
INFEKCIJE DISNOG izvjestavanje voditelja Sluzbe o nesukladnostima
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SUSTAVA TE INFEKCIJE
KOZE | MEKOG TKIVA

uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjcla
evaluacija rada Odjela te izradu izvjedtaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili

TIMA

otilavanje antibiograma i njegova interpretacija

davanje informacija lije¢nicima primarne i sekundame zdravstvene zadtitc o dijagnostickim postupcima, preliminarnim
nalazima, antibiotskoj terapiji i nuspojavama pri antibiotskoj terapiji
konzultacije i objasnjenje nalaza pacijentima na zahtjev

- pradenje rezistencije

- edukacija u&enika, studenata, tehnitara, inZenjera, specijalizanata
kontrola provedbe i uvodenja novih dijagnosti¢kih metoda
mikroskopiranje preparata

prakti¢na mikrobiolo$ka obrada uzoraka

izvodenje i interpretacija rezultata serologkih dijagnosti¢kih metoda
kontrola uzimanja uzoraka te transporta istih

rad u svim laboratorijima sluZbe

3.5. ugovornim obvezama
VODITELJ ODJELA ZA - pracenje trendova razvoja struke, prediaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja
SPOLNO PRENOSIVE, - kontrola tro8kova i osiguravanje djelotvornog koritenja materijalnih i financijskih sredstava
KRVLJU PRENOSIVE [ - upravljanje [judskim potencijalima u Odjelu
SUSTAVNE INFEKCIIE - promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

3.6, - organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze voditelju
VODITELJ ODJELA ZA Sluzbe godisnje odmore i dopuste radnika)
MOLEKULARNU - pracenje uspjeSnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na pladu
MIKROBIOLOGIIU - uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

B.7. - ovlastenik je poslodavca za za$titu na radu
VODITELJ ODJELA ZA - obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
INFEKCIE PROBAVNOG drugim aktima Zavoda
SUSTAVA - obavljanje poslova iz djclokruga osnovnog ugovora o radu

B.8. Uvjeti:
VODITELJ ODJELA ZA Voditelj Odjela za vanjske korisnike, Voditelj Odjela za mokraéno-spolne infekcije, Voditelj Odjela za infekcijedisnog sustava te
MIKROBIOLOSKE infekcije koZe i mekog tkiva, Voditelj Odjela za spolno prenosive, krvlju prenosive i sustavne infekcije, Voditelj Odjela za
PODLOGE I STERILIZACIJU molekularnu mikrobiologiju, Voditelj Odjela za infekcije probavnog sustava:

Visoka stru¢na sprema steSena prema prijanjim vaZzeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveu€ilidni studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/klinicki mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad, 3
godine specijalisti¢kog radnog iskustva

Voditelj odjela za mikrobioloske podloge i sterilizaciju:

Visoka stru€na sprema steena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavisen integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili$ni studij ili zavren preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalistidki diplomski struéni studij iz podrugja
biomedicine i zdravstva i odobrenje za samostalan rad ili visoka struéna sprema stedena prema prija$njim vaZze¢im propisima,
odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili zavr¥en preddiplomski i diplomski sveugiligni studij
ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja biotehnigkih znanosti. 3 godine radnog iskustva

3.9. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM. L
SPECIJALIST - VODITELJ - dijagnosti&ki postupak i kona¢na identifikacija uzroénog patogena VRSTE
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- organizacija poslova u laboratoriju
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom
0 organizacij,

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stedena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/klini¢ki mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
[

MAG. SAN. ING.

MAG. MED. LAB. DIAG.

Poslovi:

- organizacija rada u laboratoriju

odvaga i kontrola pojedinih ingredijencija;

precizno vaganje i odmjera;

kontrola instrumenata, baZdarenja instrumenata;

standardizacija podloga, kontrola kvalitete i osiguranje kvalitete podloga;

standardizacija kemijskih i mikrobiologkih pripravaka i uvodenje novih metoda;

oditavanje rezultata testiranja sterilnosti i interpretacija, ovjera rezultata sterilnosti;

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema zdravstvenog smjera stedena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavr$en preddiplomski i
diplomski sveuéili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij sanitarnog inZenjerstva/medicinsko laboratorijske
dijagnostike, odobrenje za samostalan rad

RM. L
VRSTE

ZDRAVSTVENI SURADNIK
[ MOLEKULARNI BIOLOG

Poslovi:

- izolacija nukleinskih kiselina;

- izvodenje amplifikacijskih metoda i detekcija amplifikacijskih produkata;

- izvodenje hibridizacijskih metoda i sekvenciranje genoma mikroorganizama

genotipizacija mikroorganizama;

- uvodenje novih dijagnosti¢kih metoda iz podrugja molekularne mikrobiologije

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien diplomski sveudilisni studij molekularne
biologije - mag. biol. mol., | godina radnog iskustva

RM. L.
VRSTE

3.12.

ZDRAVSTVENI SURADNIK
I

Poslovi:

- koordiniranje stru¢nih poslova prema planu rada pojedinog laboratorija.

- kontroliranje kvalitete rada djelatnika vi$e i srednje strugne spreme.

- sudjelovanje u uvodenju novih analiti¢kih i dijagnosti¢kih postupaka.

- samostalno ili s nadleznim voditeljem laboratorija podudavanje djelatnika i osposobljavanje za izvodenje novouvedenih
postupaka.

- organiziranje poslova iz djelokruga svakodnevnog radnog programa laboratorijskih tehni¢ara i inZenjera ukljugenih u radni
ciklus.

- vodenje administrativnih poslova koji se odnose na svakodnevni rad i planove, vezano za proces rada.

- vodenje evidencije radnog vremena za radnike sluzbe;

- briga o struénoj izobrazbi djelatnika vise i srednje strudne spreme.

narudivanje potro§nog materijala prema planu nabave pojedinih laboratorija.

RM. L.
VRSTE
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- sudjelovanje u postupcima kontrole fizikalno-kemijskih parametara i kontroli sterilnosti proizvedenih hranjivih podloga.

- odgovaranje na upite pacijenata vezane za djelatnost sluzbe za klinicku mikrobiologiju.

- obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog voditelja.

- odgovaranje za rad u skladu sa propisima za rad u mikrobiolo$kom laboratoriju (BSL2) i edukaciju novo primljenih djelatnika
i suradnika za siguran rad u laboratoriju u klasi BSL2

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

visoka struéna sprema stefena prema prijadnjim vaZeéim propisima odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij odgovarajude
struke, 1 godina radnog iskustva

- obavljanje svih sloZenijih analiza i identifikacija u svakodnevnom laboratorijskom radu

- nasadivanje materijala i spremanje na inkubaciju

- obrada patogene bakterijske flote, izrada testova identifikacije i testova osjetljivosti; o€itavanje testova pod nadzorom
- upisivanje nalaza u protokolarnu knjigu

3.13. ZDRAVSTVENI DJELATNIK | Poslovi: RM. II.
Il - BACC.MED.LAB.DIAGN. - prijem materijala, urudzbiranje i oznaCavanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC VRSTE
- obavljanje svih sloZenijih analiza i identitikacija u svakodnevnom laboratorijskom radu
- nasadivanje materijala i spremanje na inkubaciju
- obrada patogene bakterijske flore, izrada testova identifikacije i testova osjetljivosti; oditavanje testova pod nadzorom
- upisivanje nalaza u protokolarnu knjigu
- izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata
- rad u bioloskom sigurnosnom kabinetu
- rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem pc
- kontrola rada aparata
- dezinficiranje radnih povrsina
- priprema podloga za rad
- odlaganje infektivnog otpada i dekontaminacija infektivnog materijala
- sudjelovanje u vodenju zahtjevnica (naru€ivanje podloga i ostalog potrodnog materijala)
- upis nalaza u knjigu protokola, vodenje dnevnika rada izvr§enih pretraga
- sudjelovanje u planiranju i nabavi potrebnog materijala i pribora za rad
- razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija, kuhanje podloga, punjenje autoklava, razlijevanje podloga,
dostava u rashladne komore
- priprema demineralizirane vode
- bioloska kontrola rada sterilizacijskih uredaja
- provodenje unutarnje i vanjske kontrole kvalitete podloga, reagencija i ostalog materijala za rad
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Vi$a stru¢na sprema steCena prema prijadnjim vaZecim propisima, odnosno zavrSen preddiplomski sveudili¥ni studij ili
preddiplomski struéni studij medicinsko-laboratorijske dijagnostike, odobrenje za samostalan rad
3.14. ZDRAVSTVENI DJELATNIK | Poslovi: RM. 11,
I - BACC.SANIT.ING. - prijem materijala, urudzbiranje i oznadavanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC VRSTE
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- izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata

- rad u biolo§kom sigurnosnom kabinetu

- rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem pc

- kontrola rada aparata

- dezinficiranje radnih povr§ina

- priprema podloga za rad

- odlaganje infektivnog otpada i dekontaminacija infektivnog materijala

- sudjelovanje u vodenju zahtjevnica (narugivanje podloga i ostalog potrodnog materijala)

- upis nalaza u knjigu protokola, vodenje dnevnika rada izvtSenih pretraga

- sudjelovanje u planiranju i nabavi potrebnog materijala i pribora za rad

razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija, kuhanje podloga, punjenje autoklava, razlijevanje podloga,

dostava u rashladne komore

- priprema demineralizirane vode

- bioloska kontrola rada sterilizacijskih uredaja

- provodenje unutarnje i vanjske kontrole kvalitete podloga, reagencija i ostalog materijala za rad

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa strudna sprema stedena prema prijadnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilidni studij ili
preddiplomski struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad

3.15.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
[Il - LABORATORIJSKI
TEHNICAR

Poslovi:

- prijem matetijala, urudZbiranje i ozna8avanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC

- kontrola rada uredaja i vodenje evidencije

nasadivanje materijala, spremanje na inkubaciju

obrada patogene flore | izrada testova osjetljivosti i testova identifikacije bakterija te njihovo oitavanje po potrebi

zavr$avanje nalaza u protokolarnu knjigu i javljanje nalaza putem telefona

izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata

rad u biologkom sigurnosnom kabinetu

rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem pc

dezinficiranje radnih povriina

priprema podloga

odlaganje infektivnog otpada

vodenje zahtjevnica (narugivanja laborat. podloga i ostalog potro$nog materijala)

komunikacija sa bolni¢kim odjelima i sa struénim osobljem te domovima zdravlja

razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija za kuhanje podloga, punjenje sterilizacije u autoklavu, razlijevanje

podloga i dostava u rashladne komore

- dekontaminacija infektivnog materijala

- priprema demineralizirane vode

- biologka kontrola kvalitete rada sterilizacijskih uredaja

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavrdena srednja struéna sprema zdravstvene struke — laboratorijski smjer, odobrenje za samostalan rad

RM. IIL
VRSTE
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3.16. ZDRAVSTVENI DJELATNIK | poslovi: RM. IIL
III —=SANITARNI TEHICAR - prijem materijala, urudZbiranje i oznaavanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC VRSTE
- kontrola rada uredaja i vodenje evidencije
- nasadivanje materijala, spremanje na inkubaciju
- obrada patogene flore i izrada testova osjetljivosti i testova identifikacije bakterija te njihovo olitavanje po potrebi
- zavr3avanje nalaza u protokolarnu knjigu i javljanje nalaza putem telefona
- izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata
- rad u bioloskom sigurnosnom kabinetu
- rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem pc
- dezinficiranje radnih povt§ina
- priprema podloga
- odlaganje infektivnog otpada
- vodenje zahtjevnica (narucivanja laborat. podloga i ostalog potro§nog materijala)
- komunikacija sa bolni¢kim odjelima i sa struénim osobljem te domovima zdravlja
- razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija za kuhanje podloga, punjenje sterilizacije u autoklavu, razlijevanje
podloga i dostava u rashladne komore
- dekontaminacija infektivnog materijala
- priprema demineralizirane vode
- bioloska kontrola kvalitete rada sterilizacijskih uredaja
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Zavr3ena srednja struéna sprema zdravstvene struke — sanitarni smjer, odobrenje za samostalan rad
3.17. KEMIJSKI TEHNICAR Poslovi: RM. 111
- prijem i razvrstavanje zahtjevnica iz pojedinih laboratorija VRSTE
- planiranje i nabava (suhe podloge, kemikalije, petrijevke, laboratorijsko sude i ostali potro§ni materijal te pribor za rad)
- odvaga praSkastih podloga, priprema reagencija i kuhanje podloga
- rad sa sterilizatorom i sterilizacija podloga
- rucno i strojno razlijevanje podloga u petrijevke, epruvete i ostale posude
- spremanje podloga u rashladne komore i distribucija u laboratorije
- odrzavanje kontrolnih bakterijskih sojeva
- provjera gotovih podloga pomodu kontrolnih sojeva
- kontrola podloga za testiranje osjetljivosti bakterijskih sojeva na antibiotike
- dekontaminacija infektivnog materijala
- priprema demineralizirane vode
- bioloska kontrola rada sterilizacijskih uredaja
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema kemijske struke. 3 mjeseca radnog iskustva
3.18. ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. III.
REFERENT - komunikacija s pacijentima i klijentima kod izdavanja nalaza VRSTE

- vodenje evidencijn o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija
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komunikacija s nadleZnim Komorama u tijeku pripreme znanstvenih i stru¢nih skupova na razini administrativnih poslova
izradun i prijepis zahtjeva, ponuda i ugovora

izradun podloga za predradune i radune po nalogu voditelja sluzbe i odjela

sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluzbe

izrada grafi€kih prikaza, tablica i izvje$ca

pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu

sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potro§nog kancelarijskog materijala

arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

- preuzimanje i arhiviranje po3te

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

- Ceplienje epruveta; slaganje drvenih briseva za ATB za sterilizaciju;

Punjenje drvenih briseva, te epljenje istih vatom;

Punjenje stalaka epruvetama za sterilizaciju

- Sortiranje stalaka za laboratorije;

- Dnevna podjela materijala i odbrojavanje za ispostave Zavoda,

Odabir opranih ¢epova za ponovnu upotrebu; Priprema pipeta: Sepljenje vatom; Lijepljenje etiketa na urinske epruvete; Punjenje
epruveta cjev¢icama (za ping); Slaganje materijala za ispostave; (epruvete u kogarice, plo¢e u kutije);

U laboratoriju za podloge — &epljenje epruveta kada su napunjene raznim podlogama

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena osnovna $kola

Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva
3.19. POMOCNI Poslovi: RM. IV.
LABORATORIJSKI RADNIK - Cepljenje boca folijom, raznih dimenzija; Priprema staklenih §tapica za suhu sterilizaciju (omotni papir); Brisanje stakalca VRSTE
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4. SLUZBA ZA ZDRAVSTVENU EKOLOGIJU
4.1, VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjeitava i POL. I.
ZDRAVSTVENU EKOLOGIJU predlaze unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i VRSTE
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Sluzbi. Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda. 4 god.
Poslovi:
- planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi uskladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji
- formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika
- usposlavljanje i vodenje operalivnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe
- sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
- evaluacija rada Sluzbe te izrada izvjeStaja prema nalogu poslodavca ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rjeSenja
- kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj
svih radnika
- internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika
- pracenje uspje$nosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na plaéu
- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi
- ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu
- predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu.
Uvjeti:
Visoka slru¢na sprema steCena prema prijaSnjim vaZze¢im propisima, odnosno zavr§en integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu€ilisni studij iz podrugja biomedicine i zdravstva, prirodnih,
biotehnickih znanosti, 5 godina radnog iskustva u struci, odobrenje za samostalan rad za zdravstveni smjer, vozacka
dozvola B kategorije
4.2, VODITELJ CENTRA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjeStava i POL. L
SIGURNOST I KVALITETU predlaze unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i VRSTE
HRANE pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja SluZbe. 4 god.
VODITELJ ODJELA ZA Poslovi:
4.3. ZDRAVSTVENU - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim

Pravilnikom o organizaciji
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ISPRAVNOSTI I KVALITETU
VODA

organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad poStivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrSenjem radnih
zadataka i izvje$tavanje voditelja SluZzbe o nesukladnostima
definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

4.4. VODITELJ ODJELA ZA - uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela
ZDRAVSTVENU - evaluacija rada Odjela te izradu izvjeStaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ISPRAVNOST [ KVALITETU ugovornim obvezama
HRANE - praéenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom tjeSenja

- kontrola tro$kova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

4.5. VODITELJ ODJELA ZA - upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu
SIGURNOST [ KVALITETU - promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika
PREDMETA OPCE UPORABE - organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze

voditelju Sluzbe godi¥nje odmore i dopuste radnika)

4.6. VODITELJ ODJELA ZA - praenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
SANITARNU - uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
MIKROBIOLOGIJU - ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

4.7. VODITELJ ODJELA ZA i drugim aktima Zavoda
HIGIJENU OKOLISA - obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

4.8. VODITELJ ODJELA ZA Voditelj Centra za sigurnost i kvalitetu hrane, Voditelj Odjela za zdravstvenu ispravnost i kvalitetu voda, Voditelj Odjela za
ANALITICKE TEHNIKE zdravstvenu ispravnost i kvalitetu hrane, Voditelj Odjela za sigurnost i kvalitetu predmeta opée uporabe, Voditelj Odjela

za sanitarnu mikrobiologiju, Voditelj Odjela za higijenu okoliSa:

Visoka stru&na sprema steena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavr3en integrirani preddiplomski i diplomski
sveutili¥ni studij ili zavr$en preddiplomski i diplomski sveugilidni studij iz podrugja biomedicine i zdravstva, prirodnih,
tehnigkih, biotehnitkih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci, odobrenje za samostalan rad za zdravstveni smjer,
vozagka dozvola B kategorije

Voditelj Odjela za analiticke tehnike:

Visoka struna sprema stedena prema prija$njim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni studij ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveutilisni studij iz podrugja prirodnih, biotehni¢kih ili
biomedicinskih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci, vozatka dozvola B kategorije

4.9. VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL. L
PROCJENU RIZIKA - planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih procesa VRSTE

i upotrebe materijala
- pregled i integracija znanstveno-struénih izvora podataka iz podrugja utjecaja okolida na zdravlje 4 god.

koordinacija prijave i realizacije projektnih aktivnosti lokalne, nacionalne i medunarodne razine iz podrudja fizikalno-
kemijskih i biologkih utjecaja okoli$a na zdravlje

koordinacija uzorkovanja i procjene parametara za analize uzoraka iz okoliSa

sudjelovanje u komunikaciji rizika tijekom procjena zdravstvenih utjecaja i rizika ili izvanrednih stanja

analiza uzroka uo&enih nesukladnosti u radu i provodenje popravnih i preventivaih radnji iz podrugja djelatnosti odjela i
sluzbe

utvrdivanje rizika pojave raznih zdravstvenih uginaka prilikom izloZenosti specifi¢nim fizikalno-kemijskim i biologkim
dimbenicima iz okoli3a
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struéna pomo¢ donositeljima odluka (gradanima, stru¢njacima, i drugim zainteresiranim pojedincima i skupinama) u
razumijevanju utjecaja okolisa na ljudsko zdravlje i donoSenju pravovremenih i pravilnih preventivnih odluka
koordinacija i/ili sudjelovanje u radu projektnih timova institucijske, lokalne, nacionalne i medunarodne iz podrugja
utjecaja okoli$a na zdravlje,

kontinuirana promocija usluge putem medija, edukativnih skupova i ¢lanaka, mrezne stranice i socijalnih mreza,
sudjelovanje u pripremi strateSkih dokumenata iz podrugja okoli§ i zdravlje

verifikacija prijedloga troSkovnika i ponuda/predraduna/ratuna u suradnji sa voditeljem sluzbe i ostalih odjela
sudjelovanje u ocjeni zahtjeva, ponuda i ugovora unutar sluzbe i komunikacija s korisnicima usluga

osmisljavanje znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

osmisljavanje i organiziranje strugnih i znanstvenih skupova

pisanje i objava struénih radova

aktivni doprinos u kreiranju zakonskih akata iz podruéja djelatnsti Odjela

sudjelovanje u izradi elaborata vezanih uz procjenu utjecaja okoli$a na zdravlje

predstavljanje Odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodaveca i u javnosti

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o
organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski

sveutilisni studij medicine, specijalist epidemiologije-uzi specijalist zdravstvene ekologije/specijalist javnog zdravstva, 3
godine specijalisti¢kog radnog iskustva, odobrenje za samostalan rad, vozadka dozvola B kategorije

4.10 DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM
SPECIJALIST — VODITELJ - pregled i integracija znanstveno-struénih izvora podataka iz podrugja utjecaja okoli$a na zdravlje [.LVRSTE
TIMA - koordinacija uzorkovanja i procjene parametara za analize uzoraka iz okolisa
- sudjelovanje u komunikaciji rizika tijekom procjena zdravstvenih utjecaja i rizika ili izvanrednih stanja
- utvrdivanje rizika pojave raznih zdravstvenih ucinaka prilikom izloZenosti specifiénim fizikalno-kemijskim i biologkim
¢imbenicima iz okoli¥a
- stru¢na pomo¢ donositeljima odluka (gradanima, strucnjacima, i drugim zainteresiranim pojedincima i skupinama) u
razumijevanju utjecaja okolia na ljudsko zdravlje i donogenju preventivnih i popravnih mjera
- koordinacija djelatnosti zdravstveno-ekoloskog tima
- kontinuirana promocija usluge putem medija, edukativnih skupova i &lanaka, mreZne stranice i socijalnih mreza
- sudjelovanje u pripremi strateskih dokumenata iz podrugja okoli§ i zdravlje
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima deliniranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka strucna sprema stecena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij medicine, specijalist epidemiologije-uZi specijalist zdravstvene ekologije/specijalist javnog zdravstva,
odobrenje za samostalan rad. vozaka dozvola B kategorije
4.11. ZDRAVSTVENI DJELATNIK [ Poslovi: RM
- zaprimanje uzoraka u Odjel, upisivanje i urudzbiranje uzoraka u LIMS sustav, generiranje radnih naloga i uputnica, I.VRSTE

kategoriziranje proizvoda, odabir i definiranje parametara analize sukladno zakonskim propisima

uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u Odjel prema propisanim postupcima te
Uredbama EU

sudjelovanje u ocjeni zahtjeva. ponuda i ugovora unutar Odjela i komunikacija s korisnicima usluga
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sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih
procesa i upotrebe materijala

homogenizacija i priprema uzoraka te odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima
odgovornosti za metode kojie se odreduju u Odjelu, ukljuéujuéi i rad na analiti¢koj opremi

odabir i postavljanje novih analitigkih metoda ispitivanja i uvodenje u rad novih analiti¢kih tehnika u Odjelu i kontrola
dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvje§¢a i statisticka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjestaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrucja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli trodkova i osiguranju djelotvornog koristenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utje€u na kvalitetu rezultata ispitivanja

interno izdavanje rezultata ispitivanja

poznavanje legislative iz podru¢ja rada Odjela

sudjelovanje u osmisljavanju struénih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

sudjelovanje u osmisljavanje i organiziranje stru¢nih i znanstvenih skupova

sudjelovanje u pisanje strugnih i znanstvenih radova

edukacija i osposobljavanje pripravnika zdravstvene struke i drugih djelatnika koja ukljuéuje postupak zaprimanja uzoraka
u laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razlidite vrste analiza, rad na analiti¢koj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

predstavljanje djelatnosti Odjela u okviru nadleZnosti kod poslodavca i u javnosti

rad na terenu po potrebi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema stedena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéili§ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij
sanitarnog smjera, odobrenje za samostalan rad, vozatka dozvola B kategorije

4.12.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I

Poslovi:

- sudjelovanje u ocjeni zahtjeva, ponuda i ugovora unutar Odjela i komunikacija s korisnicima usluga

sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih
procesa i upotrebe materijala

homogenizacija i priprema uzoraka te odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima
odgovornosti za metode kojie se odreduju u Odjelu, ukljuéujuéi i rad na analiti¢koj opremi

odabir i postavljanje novih analititkih metoda ispitivanja i uvodenje u rad novih analiti¢kih tehnika u Odjelu i kontrola
dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvjeSca i statisticka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjestaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrudja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli troskova i osiguranju djelotvornog koristenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utjecu na kvalitetu rezultata ispitivanja

inlerno izdavanje rezultata ispitivanja

RM
[LVRSTE
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poznavanje legislative iz podrugja rada Odjela

sudjelovanje u osmisljavanju struénih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

sudjelovanje u osmisljavanje i organiziranje struénih i znanstvenih skupova

sudjelovanje u pisanje stru¢nih i znanstvenih radova

edukacija i osposobljavanje pripravnika zdravstvene struke i drugih djelatnika koja ukljuéuje postupak zaprimanja uzoraka
u laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razlicite vrste analiza, rad na analiti¢koj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

predstavljanje djelatnosti Odjela u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti

rad na terenu po potrebi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu nepostednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima deliniranim Pravilnikom o organizaciji

Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveuCiliSni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij iz
podrugja prirodnih, tehni¢kih, biotehnitkih znanosti, vozacka dozvola B kategorije, | godina radnog iskustva

4.13.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I
u Odjelu za analiticke tehnike

Poslovi:

ocjena zahtjeva, ponuda i ugovora

sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih
procesa i potrebe materijala

priprema uzoraka i odredivanje kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima odgovornosti za
metode koji se odreduju u Odjelu

odabir i razvoj novih analitickih metoda ispitivanja, poboljsavanje ve¢ postojeéih metoda i uvodenje u rad novih analiti¢kih
tehnika kojima Odjel raspolaZe, te kontrola dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvjesca i statisti¢ka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjeStaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrugja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli tro$kova i osiguranju djelotvornog koristenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utjecu na kvalitetu rezultata ispitivanja

interno izdavanje rezultata ispitivanja

suradnja s referentnim laboratorijima Europske zajednice iz podrudja ovlastenja

koordinacija aktivnosti sluzbenih laboratorija u podrugju ovlajtenja

doslavljanje informacija dobivenih iz referentnih laboratorija Europske zajednice (European Reference Laboratory—EURL)
Ministarstvu i sluzbenim laboratorijima

pruZanje znanstvene i tehni¢ke pomo¢i Ministarstvu u primjeni programa koordinirane kontrole

pracenje rada sluzbenih laboratorija, te pruZanje tehnitke pomo¢i sluzbenim laboratorijima iz podrugja ovlastenja
suradnja sa sluzbenim laboratorijima iz podrugja ovlastenja

izrada planova i izvijesca o radu Referentnog laboratorija

sudjelovanje u osmi$ljavanju struénih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

sudjelovanje u osmiSljavanje i organiziranje stru¢nih i znanstvenih skupova

sudjelovanje u pisanje strugnih i znanstvenih radova

RM
LVRSTE
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edukacija i osposobljavanje pripravnika i drugih djelatnika koja ukljuduje postupak zaprimanja uzoraka, homogenizaciju
uzoraka, obradu uzoraka za razli&ite vrste analiza, rad na analiti¢koj opremi, edukaciju iz primjene zakonske legislative za
rutinski rad

predstavljanje laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti

rad na terenu po potrebi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski

sveugilisni studij ili zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
podrugja prirodnih, tehnigkih, biotehnickih znanosti, vozatka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, 1 godina
radnog iskustva

4.14.

ZDRAVSTVENI SURADNIK 1
MAG.ELEKTROTEHNIKE

Poslovi:

sudjelovanje u ocjeni zahtjeva, ponuda i ugovora unutar Odjela i komunikacija s korisnicima usluga

ocjena zahtjeva za provedbu analize uzorka

sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih
procesa i upotrebe materijala

homogenizacija i priprema uzoraka te odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima
odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu: Provedba najsloZenijih analiza identifikacije i kvantifikacije analita u
Odjelu, uvodenje u rutinu analiti¢ke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja, pracenje kvalitete zraka (automatska
mjerna postaja, odredivanje ukupne talozne tvari, automatski mjerni senzori), mjerenje odlagali$nog plina, obavljanje
poslova zastite na radu kod poslodavca, osposobljavanje za zadtitu na radu (osposobljavanje radnika za rad na siguran nagin
te osposobljavanje poslodavca, ovlaitenika i povjerenika radnika za zadtitu na radu), izrada procjene rizika, pregled i
ispitivanje radne opreme; Ispitivanja u radnom okolisu: (ispitivanje mikroklimatskih uvjeta na mjestu rada: temperatura
zraka, relativna vlaZnost zraka, brzina strujanja zraka; mjerenje osvijetljenosti unutra3njih i vanjskih radnih prostora;
mjerenje i ocjenjivanje buke na radu i odredivanje izloZenosti buci; ispitivanje u€inkovitosti sustava provjetravanja;
ispitivanje kemijskih &imbenika; ispitivanje bioloskih &imbenika - mikrobiolosko uzorkovanje zraka s naknadnom
laboratorijskom analizom (riziéni i nerizi¢ni radni te ostali prostori); ispitivanje niskonaponskih elektri¢nih instalacija,
Ispitivanje sustava zastite od djelovanja munje)

osposobljavanje pucanstva za provedbu preventivnih mjera zatite od poZara, gadenje poZara i spaSavanje ljudi i imovine
ugrozenih poZarom

uzorkovanje i analiza okolidnih uzoraka u izvanrednim situacijama te pisanje izvje$¢a i komunikacija s javnoscu

odabir i postavljanje novih analiti¢kih metoda ispitivanja i uvodenje u rad novih analiti¢kih tehnika u Odjelu te kontrola
dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvje3ca i statistitka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjestaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrugja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli troskova i osiguranju djelotvornog koristenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utjeu na kvalitetu rezultata ispitivanja

interno izdavanje rezultata ispitivanja

sudjelovanje u izradi elaborata vezanih uz zastitu okoli3a

sudjelovanje u osmisljavanju stru¢nih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih
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sudjelovanje u osmisljavanje i organiziranje struénih i znanstvenih skupova

sudjelovanje u pisanje struénih i znanstvenih radova

edukacija i osposobljavanje pripravnika i laboratorijskih djelatnika koja ukljuduje postupak zaprimanja uzoraka u
laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razligite vrste analiza, rad na analititkoj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

predstavljanje laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti

rad na terenu po potrebi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciligni studij ili zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij iz podrugja-tehni¢kih znanostl- polje elektrotehnika. vozagka dozvola B kategorije. | godina radnog iskustva

4.15.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I
MAG.STROJARSTVA

Poslovi:

sudjelovanje u ocjeni zahtjeva, ponuda i ugovora unutar Odjela i komunikacija s korisnicima usluga

sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih
procesa i upotrebe materijala

homogenizacija i priprema uzoraka te odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima
odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu - Provodenje obaveza iz Pravilnika o poslovima za$tite na radu
(Strucnjaci iz zastite na radu): osposobljavanje za zadtitu na radu (osposobljavanje radnika za rad na siguran naéin te
osposobljavanje poslodavea, ovladtenika i povjerenika radnika za zastitu na radu). izrada procjene rizika. pregled i
ispitivanje radne opreme, ispitivanja u radnom okolisu: ispitivanje mikroklimatskih uvjeta na mjestu rada (lemperatura
zraka. relativna viaznost zraka, brzina strujanja zraka); mjerenje osvijetljenosti unutrainjih i vanjskih radnih prostora;
mjerenje i ocjenjivanje buke na radu i odredivanje izloZenosti buci; ispitivanje uginkovitosti sustava provjetravanja;
ispitivanje kemijskih &imbenika; ispitivanje biologkih &imbenika: mikrobiologko uzorkovanje zraka s naknadnom
laboratorijskom analizom (rizi¢ni i nerizi¢ni radni te ostali prostori); obavljanje poslova zastite na radu kod poslodavca,
pracenje kvalitete zraka (automatska mjerna postaja, odredivanje ukupne taloZne tvari, automatski mjerni senzori),
mjerenje odlagali$nog plina

rad na terenu

odabir i postavljanje novih analitigkih metoda ispitivanja i uvodenje u rad novih analitigkih tehnika u Odjelu te kontrola
dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvje§ca i statistitka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjestaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podruéja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli troskova i osiguranju djelotvornog koristenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utjedu na kvalitetu rezultata ispitivanja

interno izdavanje rezultata ispitivanja

Sudjelovanje u izradi elaborata vezanih uz zastitu okolida

Sudjelovanje u osmisljavanju stru¢nih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

Sudjelovanje u osmisljavanje i organiziranje stru¢nih i znanstvenih skupova

Sudjelovanje u pisanje stru¢nih i znanstvenih radova
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- Edukacija i osposobljavanje pripravnika i laboratorijskih djelatnika koja ukljuuje postupak zaprimanja uzoraka u
laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razliéite vrste analiza, rad na analiti¢koj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

- predstavljanje laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema ste¢ena prema prija$njim vazedim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i
diplomski sveugili$ni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni
studij iz podruéja tehniékih znanosti-polje strojarstvo, vozagka dozvola B kategorije, | godina radnog iskustva

4.16.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I
KEMICAR
u Odjelu za higijenu okoliSa

Poslovi:

sudjelovanje u planiranju, organiziranju i kontroli djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih
procesa i upotrebe materijala

homogenizacija i priprema uzoraka te odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovorni prema popisima
odgovornosti za metode koji se odreduju u Odjelu

odabir i postavljanje novih analiti¢kih metoda ispitivanja i uvodenje u rad novih analiti¢kih tehnika u Odjelu te kontrola
dobivenih rezultata

upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC (LIMS sustav Odjela)

izrada izvje$ca i statisti¢ka obrada podataka

izrada SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjeStaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrudja svoga rada
planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u kontroli tro§kova i osiguranju djelotvornog kori§tenja materijalnih sredstava

izrada specifikacija za nabavu roba koje utje€u na kvalitetu rezultata ispitivanja

interno izdavanje rezultata ispitivanja

sudjelovanje u osmisljavanju struénih i znanstvenih projekata i programa te koordinacija istih

sudjelovanje u osmisljavanje i organiziranje struénih i znanstvenih skupova

sudjelovanje u pisanje struénih i znanstvenih radova

edukacija i osposobljavanje pripravnika i laboratorijskih djelatnika koja ukljuduje postupak zaprimanja uzoraka u
laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razli¢ite vrste analiza, rad na analiti¢koj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

predstavljanje djelatnosti Odjela u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti

rad na terenu po potrebi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema steSena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i
diplomski sveugili$ni studij ili zavrien preddiplomski i diplomski sveué&ilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru&ni
studij iz podrugja tehni&ki znanosti ili prirodnih znanosti - polje kemijsko inZinjerstvo, vozatka dozvola B kategorije, 2
godine radnog iskustva u struci.
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4.17.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK II

Poslovi:

- sudjeluje u sloZenijim analizama uzoraka iz podrudja rada odjela;

- obavlja sloZenije poslove i zadace prikupljanja, kontrole, obrade, statisti¢ke pripreme i unosenja podataka za informaticku
obradu i statisti¢ko-analiti¢ke poslove
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uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u Odjel prema propisanim postupcima te
Uredbama EU

zaprimanje uzoraka u Odjel te protokiliranje uzoraka u sustav

odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih i kemijskih pokazatelja koji se odreduju na terenu sukladno zakonskim
propisima

priprema uzoraka i odredivanje mikrobioloSkih, bioloskih, kemijskih i tizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici
odgovorni prema popisima odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu, ukljudujuéi i rad na analiti¢koj opremi
upisivanje rezultata u dnevnik rada i uputnice

unoSenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka i prijepisi odobrenih struénih misljenja

osiguranje kvalitete rezullata

sudjelovanje u izradi SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvje$taja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podrugja svoga
rada

sudjelovanje u planiranju i provodenju medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u nabavi potro§nog materijala koji se koristi u Odjelu

sudjelovanje u provodenju edukacije pripravnika zdravstvene struke i drugih djelatnika u Odjelu

komunikacija s kupcima prema svojim odgovornostima

rad na terenu po potrebi

edukacija i osposobljavanje pripravnika zdravstvene struke i djelatnika koja ukljuduje postupak zaprimanja uzoraka u
laboratorij, homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razli¢ite vrste analiza, rad na analititkoj opremi, te edukaciju iz
primjene zakonske legislative za rutinski rad

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
posiovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Via sttuna sprema stecena prema prijadnjim vaZec¢im propisima, odnosno zavr§en preddiplomski sveudilidni studij ili

preddiplomski stru¢ni studij zdravstvene struke, vozacka dozvola B kategorije, odobrenje za samostalan rad

4.18.

ZDRAVSTVENI SURADNIK 1

Poslovi:

sudjeluje u sloZenijim analizama uzoraka iz podrudja rada odjela

obavlja sloZenije poslove i zadace prikupljanja, kontrole, obrade, statisti¢ke pripreme i unogenja podataka za informaticku
obradu i statisti¢ko-analiticke poslove

uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u laboratorij prema propisanim postupcima
mjerenje protoka otpadnih voda i ostalih fizkalno-kemijskih pokazatelja prilikom uzorkovanja

zaprimanje uzaka u Odjel te protokiliranje uzoraka u sustav

odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih i kemijskih pokazatelja koji se odreduju na terenu sukladno zakonskim
propisima

priprema uzoraka i odredivanje mikrobioloskih, bioloskih, kemijskih i fizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici
odgovorni prema popisima odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu, ukljudujuéi i rad na analiti¢koj opremi
upisivanje rezultata u dnevnik rada i uputnice

uno$enje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka i prijepisi odobrenih struénih misljenja

osiguranje kvalitete rezultata

sudjelovanje u izradi SOP-a, radnih uputa, validacijskih izvjestaja, izrada procjena mjerne nesigurnostni iz podruéja svoga
rada

sudjelovanje u planiranju i provodenju medulaboratorijskih usporedbi

sudjelovanje u nabavi potro§nog materijala koji se koristi u Odjelu
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[

sudjelovanje u provodenju edukacije pripravnika zdravstvene struke i drugih djelatnika u Odjelu

komunikacija s kupcima prema svojim odgovornostima

kontrola uredaja za neutralizaciju

kontrola plinova u plinskoj stanici za potrebe Sluzbe

rad na terenu po potrebi

edukacija i osposobljavanje pripravnika i djelatnika u Odjelu koja ukljuduje postupak zaprimanja uzoraka u laboratorij,
homogenizaciju uzoraka, obradu uzoraka za razlidite vrste analiza, rad na analititkoj opremi, te edukaciju iz primjene
zakonske legislative za rutinski rad

provedba ostalih poslova prema nalogu neposrednog voditelja

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa struéna sprema stedena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveucilidni studij ili

preddiplomski strugni studij iz podrugja prirodnih, tehnigkih, biotehnickih znanosti, vozagka dozvola B kategorije, 6
mjeseci radnog iskustva

4.19.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
11

SANITARNI TEHNICAR/
FARMACEUTSKI TEHNICAR

Poslovi:

uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u laboratorij prema propisanim postupcima
zaprimanje uzaka u Odjel te protokiliranje uzoraka u sustav

odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih i kemijskih pokazatelja koji se odreduju na terenu sukladno zakonskim
propisima

priprema uzoraka i odredivanje mikrobioloskih, bioloskih, kemijskih i fizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici
odgovorni prema popisima odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu, ukljutujuéi i rad na analiti¢koj opremi
upisivanje rezultata u dnevnik rada i uputnice

unosenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka i prijepisi odobrenih stru¢nih miSljenja

ispunjavanje obrazaca ispitivanja, oznadavanje uzoraka, upisivanje podataka u bazu podataka PC i dnevnik rada

kontakt sa strankama na terenu u domeni srednje struéne spreme

priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete

unodenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka PC (LIMS sustav Odjela)

ispunjavanje uputnica za pojedine laboratorije

sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima
briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi

vodenje evidencije ispunjenja ugovora vezano uz uzimanje uzoraka

odrzavanje pribora i opreme na Odjelu

provedba ostalih poslova prema nalogu neposrednog voditelja

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema zdravstvene struke, odobrenje za samostalan rad, vozadka dozvola B kategorije
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4.20.

TEHNICAR

Poslovi:

uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u laboratorij prema propisanim postupcima
zaprimanje uzaka u Odjel te protokiliranje uzoraka u sustav

odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih i kemijskih pokazatelja koji se odreduju na terenu sukladno zakonskim
propisima
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- priprema uzoraka i odredivanje mikrobioloskih, bioloskih, kemijskih i fizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici
odgovorni prema popisima odgovornosti za metode koje se odreduju u Odjelu, ukljudujuéi i rad na analitickoj opremi

- upisivanje rezultata u dnevnik rada i uputnice

- unosenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka i prijepisi odobrenih strugnih misljenja

- ispunjavanje obrazaca ispitivanja, oznatavanje uzoraka, upisivanje podataka u bazu podataka PCi dnevnik rada

kontakt sa strankama na terenu u domeni srednje struSne spreme

priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete

unoSenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka PC (LIMS sustav Odjela)

ispunjavanje uputnica za pojedine laboratorije

sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima

briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi

kontrola uredaja za neutralizaciju

kontrola plinova u plinskoj stanici za potrebe Sluzbe

vodenje evidencije ispunjenja ugovora vezano uz uzimanje uzoraka

odrZavanje pribora i opreme na Odjelu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe. a sukladno

poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema — kemijski tehnigar, ekoloski tehnicar, geoloski tehnigar, prehrambeni tehnicar, agronomski
tehnicar, vozacka dozvola B kategorije, 6 mjeseci radnog iskustva

4.21.

STROJARSKI TEHNICAR

Poslovi:

uzimanje uzoraka na terenu i dostava uzoraka u Odjel prema propisanim postupcima

evidentiranje uzoraka pristiglih u laboratorij

ispitivanje oruda za rad s povedanim opasnostima u svim industr{jama

ispitivanje fizikalnih ¢imbenika radnog okolisa (buka, mikroklima, rasvjeta)

ispitivanje kemijskih i bioloskih Stetnosti u radnom okoligu

ispitivanje funkcionalnosti ventilacije &istih prostora i onegi¥éenja i dr.

laboratorijska obrada/analiza uzoraka

upis rezultata u knjige protokola i PC (LIMS sustav)

sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima
nabavu roba koje utje¢u na kvalitetu rezultata ispitivanja

analiza uzroka uogenih nesukladnosti u radu i provodenje popravnih i preventivnih radnji iz podrugja ispitivanja
sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima
briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi

osposobljavanje vjezbenika za rad u Odjelu

pracenje zakonske regulative RH iz podrugja rada Odjela

vodenje evidencije ispunjenja ugovora vezano uz uzimanje uzoraka

kontakt sa strankama na terenu u domeni srednje struéne spreme

zbrinjavanje opasnih kemikalija

kontrola uredaja za neutralizaciju

kontrola plinova u plinskoj stanici za potrebe Sluzbe

pracenje zakonske regulative RH iz podrugja rada Odjela

ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelja

1

RM IIL.
VRSTE
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- ispunjavanje i potpisivanje protokola o ispitivanju
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema tehnike struke - strojarski tehniar; vozacka dozvola B kategorije, 6 mjeseci radnog
iskustva u struci

4.22.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Poslovi:

komunikacija s kupcima i strankama

- vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

komunikacija s nadleznim Komorama u tijeku pripreme znanstvenih i struénih skupova na razini administrativnih poslova
- izradun i prijepis zahtjeva, ponuda i ugovora

- protokoliranje zahtjeva, ponuda i ugovora

izradun podloga za predradune i radune po nalogu voditelja sluZbe i odjela

prijenos faktura za izvr§ene usluge prema Sluzbi za gospodarstvene posiove

sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluzbe

izrada grafickih prikaza, tablica i izvje§¢a

pisanje dokumenata iz podru¢ja akreditacije sluZbe po nalogu predstavnika za kvalitetu

sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potro$nog kancelarijskog materijala

arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

preuzimanje i arhiviranje poste

sudjelovnje u organizaciji skupova i seminara u Zavodu iz podruéja rada Sluzbe

komunikacija sa djelatnicima drugih sluzbi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr§ena srednja struéna sprema upravne/ekonomske struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva

RM IIL.
VRSTE

4.23.

KEMIJSKI TEHNICAR

Poslovi:

- zaprimanje i evidentiranje uzoraka/ekstrakata uzoraka

ispunjavanje i potpisivanje protokola o ispitivanju

priprema uzoraka/ekstrakata uzorakaza ispitivanje i kontrolu kvalitete za GC, HPLC i analize izotopa

priprema otopina

odradivanje fizikalno-kemijskih pokazatelja

- uno$enje rezultata analiza u radunalnu bazu podataka

ispunjavanje uputnica za laboratorije

sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda te medulaboradorijskim poredbenim ispitivanjima i PT shemama

vodenje evidencije standarda

vodenje temperaturnih lista i podrZzavanje hladnjaka

vodenje evidencije o ulazu i izlazu otapala

rad na terenu prema potrebi

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
ZavrSena srednja strucna sprema — kemijski (ehniCar, vozatka dozvola B kategorije, 6 mjeseci radnog iskustva.

RM IIL.
VRSTE
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4.24, POMOCNI LABORATORIJSKI Poslovi: RM IV,
RADNIK - prikupljanje i odlaganje infektivnog otpada VRSTE
- sortiranje otpada prema vrsti
- prikupljanje i sortiranje laboratorijskog posuda na odjelima
- ruéno i strojno pranje laboratorijskog suda
- priprema materijala za suhu sterilizaciju staklenog suda
- poslovi kod pripreme deionizirane vode
- odrZavanje prijenosnih friZzidera
- Ciscenje laboratorijskih hladnjaka, mikrobioloskih inkubatora, hladne komore i ostale laboratorijske opreme
- pravovremeno obavjeStavanje neposrednog voditelja o potrebi nabave potro$nog materijala za praonu
- priprema suda i ambalaZe za terensko uzimanje uzoraka
- suSenje ohladenog laboratorijskog suda (u susioniku)
- dostava &istog suda u laboratorij
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Zavr§ena osnovna Skola
S. SLUZBA ZA JAVNO ZDRAVSTVO
5.1, VODITELJ SLUZBE ZA JAVNO | Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjeStava i predlaze POL. L
ZDRAVSTVO unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i pravodobno VRSTE
obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Slugbi.
Predstavija sluzbu u okviru svoje nadleznosti. Sudjeluje u izradi strategkih dokumenata Zavoda. 4 god.

Poslovi:

planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji

formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u SluZbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad SluZbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
evaluacija rada SluZbe te izrada izvjeStaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili ugovornim
obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rje3enja

kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj svih
radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pracenje uspjesnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na pladu
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- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

- ovlastenik je poslodavca za zadtitu na radu

- predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda

- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Visoka struéna sprema steSena prema vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveutilidni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine, odobrenje za samostalan rad, 5 godina specijalistickog radnog
iskustva

5.2. VODITELJ ODJELA ZA | Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i predlaze POL. L
PROMICANJE ZDRAVLJA unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i pravodobno VRSTE
obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Odjelu.
Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja SluZbe. 4 god.
VODITELJ ODJELA ZA | Poslovi:
OCJENU ZDRAVSTVENOG | - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada SluZbe i Odjela odredenim
STANJA I POTREBA Pravilnikom o organizaciji
- organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrSenjem radnih zadataka
i izvjeStavanje voditelja SluZbe o nesukladnostima
- definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi
- uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela
- evaluacija rada Odjela te izradu izvjeitaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rj esenja
- kontrola troskova i osiguravanje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskib sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze
voditelju Sluzbe godidnje odmore i dopuste radnika)
- pracenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
- uspostavljanje | provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
- ovlastenik je poslodavca za zajtitu na radu
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema prema vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni studij
medicine. specijalist javnozdraystvene medicine odobrenje za samostalan rad. 3 godine specijalistickog radnog iskustva
5.4. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM
SPECUALIST — VODITELJ - provodenjc zdravstvenog prosvjedivanje i promicanje zdravlja prema javno-zdravstvenim prioritetima I.VRSTE

TIMA

- provodenje mjere prevencije kroni&nih masovnih bolesti
- provodenje savjetovanija iz podrugja promicanja zdravlja, primarne i sekundarne prevencije
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provodenje poslove zdravstvene statistike

izradivanje zdravstvenih i struénih publikacija

- provodenje nacionalnih programa

- provodenje mjera specifiéne zdravstvene zastite iz podrugja javnog zdravstva

aktivno sudjelovanje u izradi i provodenju hrvatskih i medunarodnih javnozdravstvenih projekata i akcija

obavljanje zdravstveno-informativna djelatnosti (pisan nje javnozdravstvenih tekstova i komunikacija s medijima).
sudjelovanje i organiziranje: struéni skupovi/simpoziji/kongresi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

l

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema prema vaZzeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni studij
medicine, specijalist javnozdravstvene medicine/specijalist epidemiologije. odobrenje za samostalan rad

5.5. ZDRAVSTVENI DJELATNIK [ Poslovi: RM
- sudjelovanje u izradi i aZuriranju dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Sluzbu [LVRSTE
- administrativna koordinacija aktivnosti unutar Sluzbe (zdravstvena savjetovanja, grupni rad, javnozdravstvene aktivnosti)
- izradivanje i objedinjavanje dnevnih, mjesegnih, kvartalnih i godi$njih indikatora za izvjeica prema nadleznim sluZbama
- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih projekata i programa
- cvidentiranje, medicinska i logi¢ka kontrola izvjestajnih obrazaca iz primarne i specijalisti¢ko konzilijarne djelatnosti te
podataka iz stacionarne zdravstvene zastite
- rad na bazama zdravstveno statisti¢kih podataka
- pruzanje struéno melodoloske pomoc¢i u svrhu poboljsanja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvene sluzbe
- izrada zdravstvenih pokazatelja i pokazatelja rada zdravstvene djelatnosti
- provodenje zdravstvenog savjetovanja edukacije iz podrugja promicanja zdravlja i primarne i sekundarne prevencije
- sudjelovanje u organizaciji i provodenju javnozdravstvenih projekata i programa
- sudjelovanje u pripremi provodenja laboratorijskih pretraga
- koordinacija mentorstava u Sluzbi, praéenje pripravnika
- provodenje zdravstveno informativnih aktivnosti (komunikacija s medijima, izrada javnozdravstvenih tekstova)
- interdisciplinarna suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama, udrugama i
drugim organizacijama u cilju promicanja zdravlja
- sudjelovanje i organiziranje: stru¢ni skupovi/simpoziji/kongresi
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe. a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka strugna sprema ste¢ena prema vazeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili
zavrSen specijalistiCki diplomski struéni studij — dipl. med. techn./mag, sestrinstva, odobrenie za samostalan rad
5.6. ZDRAVSTVENI SURADNIK I Poslovi: RM
NUTRICIONIST - provodenje javnozdravstvenih poslova i programa iz podrugja rada Sluzbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti LLVRSTE

(populacijski i personalizirani pristup) i zdravstveno statistitkih istraZivanja sa specifidnom usmjerenodéu na uravnoteZenu
prehranu

- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih akeija kroz djelovanje na Zivotne navike

- organiziranje i provedba grupnog rada sa specifiénom cilinom populacijom (radionice, predavanja, seminari)

- promicanje . edukacija i savjetovanje o uravnoteZenoj prehrani na razini populacije, speciticnih populacijskih skupina i
individualno u skladu sa zdravstvenim stanjem i dobi, zdravstvenim stanjem i okruZenjem.
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- laboratorijska testiranja povezna s utjecajem prehrane na zdravlje (testovi intolerancije na hranu )

savjetovanje rekreativnih sportasa o uravnotezenoj prehrani.

provodenje zdravstveno-informativne djelatnosti( izrada javnozdravstvenih tekstova i komunikacija s medijima)
interdisciplinarna suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama, udrugama i
drugim organizacijama u cilju promicanja zdravlja;

kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih projekata i programa

sudjelovanje u analizi zdravstvenih pokazatelja za Grad Zagreb

sudjelovanje i organiziranje: struéni skupovi/simpoziji/kongresi

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steSena prema vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij iz podrugja nutricionizma, 1 godina radnog iskustva

5.7. ZDRAVSTVENI SURADNIK I Poslovi: RM
KINEZIOLOG - provodenje javnozdravstvenih poslova i programa iz podrutja rada Sluzbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti LVRSTE
(populacijski i personalizirani pristup) i zdravstveno statisti¢kih istraZivanja sa specifitnom usmjereno$éu na tjelesnu
aktivnost
- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih akcija kroz djelovanje na Zivotne navike
- organiziranje i provedba grupnog rada sa specifi¢nom ciljnom populacijom (radionice, predavanja, seminari)
- promicanje , edukacija i savjetovanje o zdravstveno usmjerenoj tjelesnoj aktivnosti specifitnih populacijskih skupina i
individualno u skladu s dobi, zdravstvenim stanjem i okruzenjem.
- analiza tjelesnog sastava
- savjetovanje edukacija rekreativnih sportasa
- -provodenje zdravstveno-informativne djelatnosti ( izrada javnozdravstvenih tekstova i komunikacija s medijima)
- interdisciplinarna suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama, udrugama i
drugim organizacijama u cilju promicanja zdravlja;
- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih projekata i programa
- sudjelovanje u analizi zdravstvenih pokazatelja za Grad Zagreb
- sudjelovanje i organiziranje: strugni skupovi/simpoziji/kongresi
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka struéna sprema steéena prema vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni
studij iz podrudja kineziologije. | godina radnog iskustva.
5.8. ZDRAVSTVENI SURADNIK I Poslovi: RM
- provodenje javnozdravstvenih poslova i programa iz podrugja rada SluZbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti I.LVRSTE

SOC.PEDAGOG/
SOC.RADNIK/
EDUC.REHABILITATOR/
PSIHOLOG

(populacijski i personalizirani pristup) i zdravstveno statistitkih istraZivanja sa specificnom usmjerenoS¢u na rizi¢ne i
osjetljive populacijske skupine (osobe s invaliditetom, stigmatiziranc i socijalno deprivirane populacijske skupine s
naglaskom na mentalno i socijalno zdravlje)

- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih akcija kroz djelovanje na Zivotne navike sa specifi¢nom usmjerenoséu
na rizi¢ne i osjetljive populacijske skupine

- organiziranje i provedba grupnog rada sa specifiénom cilinom populacijom (radionice, predavanja, seminari)
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- promicanje , edukacija i savjetovanje o specifi¢nih populacijskih skupina i individualno i u skladu s dobi, zdravstvenim
stanjem i okruzenjem.

- provodenje zdravstveno-informativne djelatnosti (izrada javnozdravstvenih tekstova i komunikacija s medijima)

- interdisciplinarna suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama, udrugama i
drugim organizacijama u cilju promicanja zdravlja;

- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih projekata i programa

- sudjelovanje u analizi zdravstvenih pokazatelja za Grad Zagreb

- sudjelovanje i organiziranje: struéni skupovi/simpoziji/kongresi

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema sle¢ena prema vaze¢im propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij iz podrugja socijalne pedagogije/socijalnog rada/edukacijsko-rehabilitacijske struke/ psihologije, uvjet iz &lanka 8.
Zakona o psiholoskoj djelatnosti, | godina radnog iskustva

5.9.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK 11

Poslovi:

- provodenje poslova iz podrugja rada Sluzbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti, zdravstveno statistickih istraZivanja i

ostalih javnozdravstvenih programa:

administrativna koordinacija aktivnosti unutar Sluzbe (zdravstvena savij etovanja, grupni rad, javnozdravstvene aktivnosti)

evidentiranje, medicinska i logi¢ka kontrola izvjestajnih obrazaca zdravstvene statistike

- rad na bazama zdravstveno statisti¢kih podataka

- usluge struéno metodoloske pomodi u svrhu poboljanja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvene sluzbe

- kreiranje, organiziranje i provodenje javnozdravstvenih projekata i programa -sudjelovanje u provodenju grupnog rada iz

podrucja promicanja zdravija, primarne i sekundarne prevencije

sudjelovanje u pripremi provodenja laboratorijskih pretraga

provodenje zdravstveno informativnih aktivnosti (komunikacija s medijima, izrada javnozdravstvenih tekstova

obavljanje ostalih administrativni poslovi na razini Sluzbe

sudjelovanje i organiziranje: struéni skupovi/simpoziji/kongresi

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema steena prema vazeé¢im propisima, odnosno zaviien preddiplomski sveugiligni studij ili preddiplomski
struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

RM
ILVRSTE

5.10.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Poslovi:

- primanje, slanje. obrada i pracenje evidencije poste

- ispis izvjeS¢a, slanje i vodenje evidencije slanja izvjestaja inspekciji i strankama

- skrb o pravovremenoj nabavi uredskog materijala, ispunjavanje zahtjeva za nabavu i dostava u nadleznu organizacijsku
jedinicu, preuzimanje materijala u skladistu

- preuzimanje i preusmjeravanje telefonskih poziva

- vodenje evidencije o radnom vremenu radnika, priprema tjednih, mjeseénih, kvartalnih i godisnjih izvjesca

- izrada podloga i priprema za fakturiranje, te evidencija plaéenih i neplacenih raduna putem predraduna

- preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije

- prijem. administracijska obrada, unos. evidencija, prikupljanje, uparivanje i osnovna obrada zdravstveno-statistickih obrazaca

RM 1.
VRSTE
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sudjelovanje u logitkoj kontroli ispravnosti evidentiranih podataka zdravstveno-statisti¢kih obrazaca te izradi zbirnih
mjesednih i godi¥njih izvjeséa zatraZenih od nadleznih sluzbi uz koordinaciju sa voditeljem odjela i voditeljem sluzbe
sudjelovanje u vodenju dokumentacije, evidenciji i pohranjivanju zdravstveno-statistickih obrazaca

obavljanje poslove prijepisa, arhiviranja materijala, fotokopiranje, distribuiranje i priprema potrebne dokumentaciju za
izvrine aktivnosti sluzbe

obavljanje ostalih administrativnih poslova

sudjelovanje u organiziranju strugnih skupova/simpozija/kongresa

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema upravne struke, srednje Skole drugtvenog smjera ili gimnazije, 3 mjeseca radnog iskustva

6. SLUZBA ZA JAVNOZDRAVSTVENU GERONTOLOGIJU
6.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjeStava i predlaze
JAVNOZDRAVSTVENU unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i pravodobno POL. L.
GERONTOLOGLIU obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Sluzbi. VRSTE
Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strate§kih dokumenata Zavoda. 4 vod
god.

Poslovi:

planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji

formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrSenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
evaluacija rada Sluzbe te izrada izvjestaja prema nalogu poslodavca ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

pradenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koritenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj svih
radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podru¢ja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pradenje uspjesnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu

uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

predstavljanje Sluzbe u okviru nadleZnosti kod poslodavea i u javnosti
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- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema steSena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine /epidemiologije, odobrenje za samostalan rad, 5 godina
specijalistiCkog radnog iskustva

6.2, VODITELJ ODJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i predlaze
PROCIJENU I UNAPRJEDENIE unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i pravodobno POL. L
ZDRAVLJA OSOBA STARIJE obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Odjelu. VRSTE
ZIVOTNE DOBI Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja Sluzbe.
Poslovi: 4 god.
- planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim
VODITELJ ODJELA ZA Pravilnikom o organizaciji
6.3. RAZVOJ | PROVEDBU - organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvr§enjem radnih zadataka
GERONTOLOSKIH i izvjeStavanje voditelja Sluzbe o nesukladnostima
PROGRAMA - definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi
- uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela
- evaluacija rada Odjela te izradu izvje3taja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja
- kontrola troSkova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodijelu rada i radnika (predlaze
voditelju Sluzbe godisnje odmore i dopuste radnika)
- pracenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
- ovlastenik je poslodavea za zastitu na radu
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema stedena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine/epidemiologije, 3 godine specijalistickog radnog iskustva,
odobrenje za samostalan rad
6.4. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM
SPECIJALIST — VODITELJ - provodenje gerontolosko-javnozdravstvene edukacije i uz aktivno sudjelovanje u izradbi geroprolilaktitkih mjera i postupaka [LVRSTE

TIMA

te promicanja zdravlja starijih po gerontolosko-javnozdravstvenim prioritetima, usmjerenih na prevenciju bolesnog starenja
i prevenciju veliine pojavnosti kroni¢nih bolesti i multimorbiditeta u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti

- sudjelovanje u informiranju i prosvjecivanju posebnih, ciljnih i interesnih skupina starijih 0 sprje¢avanju negativnog
zdravstvenog ponasanja tijekom starenja, odnosno mjerama promocije zdravlja u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti

- evaluacija provedbe mjera prevencije kroniénih nezaraznih bolesti u starijih
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- sudjelovanje u predlaganju, provodenju i evaluaciji geroprofilakti¢kih mjera preventivnih programa primarne, sekundarne,

tercijarne i kvartarne prevencije za osobe starije Zivotne dobi

- pradenje koritenja zdravstvenih kapaciteta i rada zdravstvenih sluzbi po djelatnostima u skrbi za starije
- praéenje i evaluacija uzroka morbiditeta i mortaliteta te potencijalno izgubljenih godina Zivota zbog preventabilnih bolesti uz

ocjenu zdravstvenog stanja i funkcionalne sposobnosti populacije u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti

- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama
- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama
- aktivno sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steCena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilidni studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine/epidemiologije/gerijatrije/psihijatrije/obiteljske medicine,
odobrenje za samostalan rad.

6.5.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK I

Poslovi:

- pradenje i proucavanje te evaluacija provedbe kategorijskog postupnika po Programu &etiri stupnja gerijatrijske zdravstvene

njege u domovima za starije i izvaninstitucijskoj gerijatrijskoj zdravstvenoj njezi

- pradenje i proutavanje utvrdenih riziénih gimbenika zdravstvenog ponasanja te aktivno sudjelovanje u izradi preventivnih

gerontolodkih mjera, normi i algoritama)
individualna i skupna gerontoloska edukacija uz savjetovanje te pruZanje stru¢no-metodoloske pomodci gerijatrijskim
medicinskim sestrama o zatiti zdravlja starijih osoba u provedbi gerijatrijske zdravstvene njege

- izradba programa za stalnu edukaciju iz gerijatrijske zdravstvene njege te programa gerontonjegovateljica — pomo¢nog

djelatnika gerijatrijskoj medicinskoj sestri u gerijatrijskoj zdravstvenoj njezi

- praéenje i evaluacija provodenja preventivnih gerontoloskih mjera u institucijskoj i izvaninstitucijskoj skrbi za starije
- praéenje i analiza te evaluacija provedbe istraZivanja putem Upitnika o pradenju pokazatelja kvalitete u domovima za starije

osobe u Gradu Zagrebu i RH

- sudjelovanje u informiranju i prosvjeéivanju posebnih, ciljnih i interesnih skupina starijih o sprjeavanju negativnog

zdravstvenog ponaSanja tijekom starenja, odnosno mjerama promocije zdravlja u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti

- razvoj programa promocije aktivnog i zdravog starenja:
- vodenje zdravstvenih gerontoloskih dnevnih, mjeseénih, tromjeseénih i godisnjih izvje§¢a o provedbi radionica, tetajeva,

gerontoloskih tribina i zadanih gerontolo$kih edukacijskih programa

- suradnja i aktivno sudjelovanje u operativnom procesu, evaluacija i organizacija sastanaka s glavnim medicinskim sestrama

domova za starije osobe o provedbi gerijatrijske zdravstvene njege te u patronaznoj djelatnosti, kuénoj njezi i
palijativnogerijatrijskoj skrbi

interdisciplinarna suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama i udruga u cilju
promicanja zdravog i aktivnog starenja u Gradu Zagrebu i RH

- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama

- rad na ostalim gerontolo§ko-javnozdravstvenim akcijama

- sudjeluje u izradbi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima

- izrada dnevnih, mjese&nih, tromjeseénih i godisnjih izvjesca o radu koordinacijske djelatnosti Odjela i Sluzbe

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno poslovima

definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

RM
L.VRSTE
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Visoka stru¢na sprema ste€ena prema prijadnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni
studij ili zavr§en specijalisticki diplomski struéni studij — dipl. med. techn./mag. sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

6.6. ZDRAVSTVENI SURADNIK [ Poslovi: RM
NUTRICIONIST - praéenje, proucavanje, analiza i evaluacija zbirke podataka Evidencijske liste broj |. PZP-a za praéenje zdravstvenih potreba .VRSTE
starijih osiguranih osoba specifi¢ne primarne zdravstvene zastite u domovima za starije
- pracenje, proucavanje, analiza i evaluacija zbirke podataka Evidencijske liste broj 4. PZP-a za pracenje socijalno
zdravstvenih potreba u gerontoloskim centrima
- analiza pokazatelja putem web servisa NRS 2002 i MNA stanja uhranjenosti po zadanim determinantama iz primarne,
sekundarne i tercijarne zdravstvene djelatnosti
- suradnja s timovima lije¢nika primarne i specijalisticko-konzilijarne djelatnosti
- rad na unapredenju kvalitete zbirki gerontolosko-javnozdravstvenih podataka i pokazatelja
- obrada osnovnih demografskih i mortalitetnih gerontolo3ko-javnozdravstvenih pokazatelja
- vodenje javnozdravstvene gerontoloke datoteke po programu rada Odjela i Sluzbe
- razvijanje i unapredenje kompetencije informacijskih i komunikacijskih tehnologija za implementaciju novih gerontoloskih
programskih rjeSenja te provodenje edukacije
- evidentiranje i kontrola podataka iz datoteka gerontolosko-javnozdravstvenih pokazatelja,
- izrada i analiza pokazatelja zdravslvenog stanja i funkcionalne sposobnosti starijih u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti
- sudjelovanje u provedbi promocije aktivnog i zdravog starenja
- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama
- sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima
- rad na ostalim gerontolodko-javnozdravstvenim akcijama
- izradba dnevnog, mjesecnog, tromjesecnog i godiinjeg izvjesca u suradnji s voditeljem Odjela i Sluzbe
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveuilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij iz podrucja
biotehnigkih znanosti — mag. nutricionizna, 1 godina radnog iskustva
6.7. ZDRAVSTVENI SURADNIK [ Poslovi: RM
SOCIOLOG - razvijanje i unapredenje kompetencije informacijskih i komunikacijskih tehnologija za implementaciju novih gerontologkih [.VRSTE

programskih rjeSenja te provodenje edukacije
- obrada osnovnih demografskih i mortalitetnih gerontoloko-javnozdravstvenih pokazatelja
dizajniranje i administracija gerontologko-javnozdravstvenih zbirki podataka
- obrada podataka iz gerontolo§ko-javnozdravstvenih istraZivanja
- rad na azuriranju mreznih stranica Sluzbe i Intranetu SluZbe
- izrada izvje§éa iz gerontolosko-javnozdravstvenih istraZivanja
- priprema i izrada mreZnih alata za prikupljanje gerontolosko-javnozdravstvenih podataka i pokazatelja
- priprema i izrada gerontolosko-javnozdravstvenih prezentacija
- priprema javnozdravstvenih tekstova iza objavu na web stranicama Sluzbe i Zavoda
- pradenje koriStenja zdravstvenih kapacitcta i rada zdravstvenih sluzbi po djelatnostima u skrbi za starije
- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama
- aktivno sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontologkih projekata sukladno potpisanim sporazumima
- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama
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- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stedena prema prijanjim vaZeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili zavren preddiplomski i diplomski sveudili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podru¢ja
drustvenih znanosti —mag. sociologije. | godina radnog iskustva

6.8. ZDRAVSTVENIDJELATNIK II | Poslovi:
- pruzanje struéno-metodoloske pomoéi gerijatrijskim medicinskim sestrama o zatiti zdravlja starijih osoba u provedbi RM
gerijatrijske zdravstvene njege I.VRSTE
- sudjelovanje u izradi programa za stalnu edukaciju iz gerijatrijske zdravstvene njege te programa za edukaciju
gerontonjegovateljica
- prikupljanje i unos podataka o provodenju preventivnih gerontolodkih mjera u institucijskoj i izvaninstitucijskoj skrbi za
starije
- prikupljanje, unos i analiza podataka o provedbi kategorijskog postupnika po Programu Cetiri stupnja gerijatrijske njege u
domovima za starije grada Zagreba i Republike Hrvatske.
- kontaktiranje s timovima lije¢nika primarne i specijalisti¢ko konzilijarne djelatnosti
- slanje obavijesti i uputa timovima lije¢nika primarne i specijalisti¢ko-konzilijarne djelatnosti
- rad na zbirkama gerontolo§ko-javnozdravstvenih podataka
- sudjelovanje u pruZanju strugno-metodologke pomoéi u svrhu poboljsanja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvenih sluzbi
u skrbi za starije
- sudjelovanje u izradi i analizi gerontolo$ko-javnozdravstvenih pokazatelja zdravstvenog stanja i funkcionalne sposobnosti
- unos i aZuriranje te trijaza Evidencijskih lista PZP-a br. 1. za praenje zdravstvenih potreba starijih osiguranih osoba
specifiéne primarne zdravstvene zadtite u domovima za starije te Evidencijskih lista PZP-a br. 4. za pracenje socijalno-
zdravstvenih potreba gerontoloSkog centra
- sudjelovanje u izradi gerontolo$ko-javnozdravstvenih publikacija
- rad na ostalim javnozdravstvenim akcijama
- sudjeluje u provedbi aktivnosti hrvatskih i europskih gerontolo$kih projekata sukladno potpisanim sporazumima
- izrada dnevnog, mjese&nog, tromjeseénog i godi¥njeg izvje$ca poslova Odjela i Sluzbe
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visa strudna sprema stedena prema prijasnjim vaZzecim propisima, odnosno zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili
preddiplomski struéni studij sestrinstva - odobrenje za samostalan rad
7. SLUZBA ZA SKOLSKU I ADOLESCENTNU MEDICINU
7.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjestava i predlaze POL. L
SKOLSKU I ADOLESCENTNU unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada SluZbe, kvalitetno i pravodobno VRSTE
MEDICINU obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih I [judskih resursa u Sluzbi.
Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleznosti. Sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Zavoda. 4 vod
god.

Poslovi:
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planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji

- formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleZnosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te

osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

- uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrsenjem ugovornih obveza izmedu posfodavca i poslovnih partnera

- evaluacija rada SluZbe te izrada izvjeStaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili

ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrolu tro8kova i osiguravanje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjcla na prijenos znanja i razvoj svih
radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pracenje uspjesnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na plaéu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavea i u javnosti

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda

- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Visoka struéna sprema odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuilizni studij medicine, specijalist $kolske
medicine/Skolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad. 5 godina specijalistickog radnog iskustva

7.2. VODITELJ ODJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i predlaze POL. [
PRACENJE RASTA | unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i pravodobno VRSTE
RAZVOJA SKOLSKE DJECE | obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Odjelu.

MLADIH Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahijev voditelja Sluzbe.

7.3. Poslovi:

VODITELJ ODJELA ZA - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim 4 god.
PRILAGODBU SKOLSKOG I Pravilnikom o organizaciji
AKADEMSKOG OKRUZENJA - organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvr§enjem radnih zadataka

7.4, i izvjeStavanje voditelja Sluzbe o nesukladnostima
VODITELJ ODJELA ZA - definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi
RAZVOJ PREVENTIVNIH - uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela
PROGRAMA - evaluacija rada Odjela te izradu izvjeStaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili

7.5. ugovornim obvezama

- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrola troskova i psiguravanje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava
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VODITELJ ODJELA ZA - upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu
7.6. PRACENJE [ UNAPRJEDENIJE - promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika
ZDRAVLJA STUDENATA - organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze
voditelju Sluzbe godisnje odmore i dopuste radnika)
VODITELJ ODJELA ZA - pradenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
ZDRAVSTVENI ODGOJ [ - uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
PROMICANJE ZDRAVLJA - ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
i drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema odnosno zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine, specijalist $kolske
medicine/Skolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad, 3 godine specijalistitkog radnog iskustva
7.7. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM
SPECIJALIST — VODITELJ - izvrienje obveza sukladno vazeéem Programu mjera specifi¢ne zdravstvene zastite za djecu i mladeZ §kolske dobi i redovite L.VRSTE
TIMA studente iz Plana i programa mjera zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja (sistematski i preventivni
pregledi, samostalni skrininzi za Citavu populaciju, skrininzi za uéenike i studente s rizikom, namjenski pregledi, utvrdivanje
zdravstvenog stanja i sposobnosti za sudjelovanje u nastavi tjelesne i zdravstvene kulture, kontrolni pregledi nakon
preventivnih pregleda, savjetovaliini rad, zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja, utvrdivanje psihofizitke sposobnosti i
primjerenog oblika obrazovanja, cijepljenje i docjepljivanje, mjere zastite od zaraznih bolesti zatita i unapredenje §kolskog
okruZenja, ostale aktivnosti vezane uz udenika/studenta).
- nadzor i pradenje potreba nabave materijala i sredstava neophodnih za rad tima
- nadzor vodenja evidencije radnog vremena tima
- rad u izvanrednim radnim grupama i povjerenstvima
- nadzor, kontrola i slanje dnevnih, mjeseénih i godi3njih izvje$éa
- nadzor i postupak zbrinjavanja infektivnog otpada
- edukacija i rad s lijeGnicima i medicinskim sestrama pripravnicima te lijeénicima specijalizantima
- posebno izvjestavanje i analiza prema zahtjevu neposrednog voditelja
- sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama od javnozdravstvenog znatenja za djecu i mlade
- suradnja s lije¢nicima drugih specijalnosti, djelatnicima 8kola i fakulteta, roditeljima, Sluzbom za epidemiologiju, Centrom
za socijalnu skrb, Gradskim uredom za zdravstvo, Gradskim uredom za obrazovanje
- rad u Strugnim povjerenstvima Gradskog ureda za obrazovanje
- konzultativno-specijalisticki rad
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili§ni studij medicine, specijalist $kolske medicine/$kolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad
7.8. DOKTOR MEDICINE — Poslovi: RM
VODITELJ TIMA - izvrSenje obveza sukladno vazeéem Programu mjera specifi¢ne zdravstvene zastite za djecu i mladeZ $kolske dobi i redovite L.VRSTE

studente iz Plana i programa mjera zdravstvene zatite iz obveznog zdravstvenog osiguranja (sistematski i preventivni
pregledi, samostalni skrininzi za éitavu populaciju, skrininzi za uéenike i studente s rizikom, namjenski pregledi, utvrdivanje
zdravstvenog stanja i sposobnosti za sudjelovanje u nastavi tjelesne i zdravstvene kulture,
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1

kontrolni pregledi nakon preventivnih pregleda, savjetovalisni rad, zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja, utvrdivanje
psihofizicke sposobnosti i primjerenog oblika obrazovanja, cijepljenje i docjepljivanje, mjere zaitite od zaraznih bolesti
zaftita i unapredenje Skolskog okruZenja, ostale aktivnosti vezane uz uéenika/studenta).

nadzor i pradenje potreba nabave materijala i sredstava neophodnih za rad tima

nadzor vodenja evidencije radnog vremena tima

nadzor, kontrola i slanje dnevnih, mjesednih i godi3njih izvjesca

nadzor i postupak zbrinjavanja medicinskog otpada

posebno izvjeStavanje i analiza prema zahtjevu neposrednog voditelja

sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama od javnozdravstvenog znaenja za djecu | mlade

suradnja s lijeénicima drugih specijalnosti, djelatnicima 3kola i fakulteta, roditeljima te nadleznim isntitucijama u podrugju
zdravstva i obrazovanja

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prija3njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveudiligni studij medicine, odobrenje za samostalan rad

7.9.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK |

Poslovi:

izvr§enje obveza sukladno vaZeéem Programu mjera specitiéne zdravstvene zatite za djecu i mladez $kolske dobi i redovite
studente iz Plana i programa mjera zdravstvene zadtite iz obveznog zdravstvenog osiguranja (sistematski i preventivni
pregledi, samostalni skrininzi za &itavu populaciju, skrininzi za u¢enike i studente s rizikom, namjenski pregledi, utvrdivanje
zdravstvenog stanja i sposobnosti za sudjelovanje u nastavi tjelesne i zdravstvene kulture, kontrolni pregledi nakon
preventivnih pregleda, savjetovalisni rad, zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja, utvrdivanje psihofizitke sposobnosti i
primjerenog oblika obrazovanja, cijepljenje i docjepljivanje, mjere zastite od zaraznih bolesti zastita i unapredenje $kolskog
okruZenja, ostale aktivnosti vezane uz u¢enika/studenta).

planiranje, organiziranje rada ambulante te naru¢ivanje korisnika

vodenje evidencije radnog vremena tima

praéenje potreba potro$nog materijala i sredstava neophodnih za rad ambulante

rad u izvanrednim radnim grupama i povjerenstvima

edukactija sestara pripravnica

postupak zbrinjavanja medicinskog otpada

izrada dnevnih, mjeseénih i godisnjih izvjesca

upis novih korisnika, razmjena kartona, adekvatno vodenje i arhiviranje medicinske dokumentacije

blagajnicki poslovi — naplata usluga prema cjeniku zavoda

sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama od javnozdravstvene vaZnosti za djecu i mlade

organiziranje, nadziranje i koordinacija rada medicinskih sestara, tehnidara u sluZbi

pracenje opremljenosti medicinsko-tehni¢kom opremom ordinacija i osoblja

provjera ispravnosti medicinsko-tehnitke opreme, te osiguranje popravaka i servisiranja iste

organiziranje deZurstava na kulturnim, sportskim i drugim priredbama i manifestacijama

nabava lijekova i ostalog potro$nog materijala za SluZbu i evidencija o utrosku istog

osiguranje sterilizacije medicinskog pribora, pracenje i evidentiranje kontrole sterilizatora te dezintekeije i dezinsekcije
sluzbe

sudjelovanje u struénom radu i trijaZi primljenih poziva i zahtjeva korisnika

RM
LVRSTE

56




izrada rasporeda rada, plana godi$njih odmora i izostanaka medicinskih sestara/med. tehnidara te vodenje evidencije
radnog vremena istih u dogovoru s voditeljem sluzbe

osiguranje nabave i odgovarajuce uporabe radne odjece i ostale zastitne opreme, te uredskog materijala za potrebe sluzbe
obavljanje administrativnih poslova za sluzbu

- sudjelovanje u savjetovalinom radu s u€enicima, roditeljima i profesorima

- organizacija provodenja staza medicinskih sestara/tehnidara pripravnica

- kontrola aZurnosti dnevnih, mjeseénih i godisnjih izvjesca i vodenje zapisnika sastanaka sluzbe

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru&na sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavr$en preddiplomski i diplomski sveudili§ni
studij ili zavr¥en specijalisti¢ki diplomski struéni studij — dipl. med. techn./mag. sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

7.10. ZDRAVSTVENI DJELATNIKII | Poslovi: RM
- izvr§enje obveza sukladno vaZeéem Programu mjera specitiéne zdravstvene zastite za djecu i mladeZ skolske dobi i IL.VRSTE
redovite studente iz Plana i programa mjera zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja (sistematski i
preventivni pregledi, samostalni skrininzi za €itavu populaciju, skrininzi za u€enike i studente s rizikom, namjenski
pregledi, utvrdivanje zdravstvenog stanja i sposobnosti za sudjelovanje u nastavi tjelesne i zdravstvene kulture, kontrolni
pregledi nakon preventivnih pregleda, savjetovalisni rad, zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja, utvrdivanje psihofizi¢ke
sposobnosti i primjerenog oblika obrazovanja, cijepljenje i docjepljivanje, mjere zadtite od zaraznih bolesti zastita i
unapredenje skolskog okruZenja, ostale aktivnosti vezane uz uéenika/studenta).
- planiranje, organiziranje rada ambulante te naru¢ivanje korisnika
- vodenje evidencije radnog vremena tima
- pradenje potreba potro§nog materijala i sredstava neophodnih za rad ambulante
- rad u izvanrednim radnim grupama i povjerenstvima
- edukacija sestara pripravnica
- postupak zbrinjavanja medicinskog otpada
- izrada dnevnih, mjeseénih i godisnjih izvje$ca
- upis novih korisnika, razmjena kartona, adekvatno vodenje i arhiviranje medicinske dokumentacije
- blagajniéki poslovi — naplata usluga prema cjeniku zavoda
- sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama od javnozdravstvene vaznosti za djecu i mlade
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visa struéna sprema steena prema prija§njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugili$ni studij ili
preddiplomski struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad
7.11. ZDRAVSTVENI DJELATNIK Poslovi: RM
111 - izvr¥enje obveza sukladno vaZe¢em Programu mjera specifi¢ne zdravstvene zastite za djecu | mladeZ $kolske dobi i [II.LVRSTE

redovite studente iz Plana i programa mjera zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja (sistematski i
preventivni pregledi, samostalni skrininzi za gitavu populaciju, skrininzi za u&enike i studente s rizikom, namjenski
pregledi, utvrdivanje zdravstvenog stanja i sposobnosti za sudjelovanje u nastavi tjelesne i zdravstvene kulture, kontrolni
pregledi nakon preventivnih pregleda, savjetovali$ni rad, zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja, utvrdivanje psihofizicke
sposobnosti i primjerenog oblika obrazovanja, cijepljenje i docjepljivanje, mjere zastite od zaraznih bolesti zastita i
unapredenje $kolskog okruzenja, ostale aktivnosti vezane uz uéenika/studenta).
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planiranje, organiziranje rada ambulante te narugivanje korisnika

vodenje evidencije radnog vremena tima

pracenje potreba potro§nog materijala i sredstava neophodnih za rad ambulante

postupak zbrinjavanja medicinskog otpada

izrada dnevnih, mjese&nih i godisnjih izvje$ca

upis novih korisnika, razmjena kartona, adekvatno vodenje i arhiviranje medicinske dokumentacije

blagajnicki poslovi — naplata usluga prema cjeniku zavoda

sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama od javnozdravstvene vaznosti za djecu i mlade

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema zdravstvene struke — medicinska sestra/tehnigar, odobrenje za samostalan rad

8. SLUZBA ZA MENTALNO ZDRAVLJE I PREVENCIJU OVISNOSTI
8.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjestava i predlaze POL. 1.
MENTALNO ZDRAVLIJE 1 unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i pravodobno VRSTE
PREVENCIU OVISNOSTI obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Sluzbi.
Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda.
Poslovi: 4 god.

planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji

formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole Le
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrsenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
cvaluacija rada Sluzbe tc izrada izvjc3taja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

praéenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija postodaveu te nadzor nad implementacijom rjesenja

kontrolu troSkova i osiguravanje djelotvornog kori$tenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj
svih radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pracenje uspjeSnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na pladu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

predstavljanje Sluzbe u okviru nadleZnosti kod poslodavca i u javnosti
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- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Visoka stru&na sprema steéena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveugili§ni studij medicine, specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad, 5 godina specijalisti¢kog radnog iskustva

8.2. VODITELJ ODJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i predlaze POL. L.
PREVENCUU OVISNOSTI unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i pravodobno VRSTE
obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Odjelu.
Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleZnosti na zahtjev voditelja Sluzbe.
VODITELJ ODJELA-CENTAR Poslovi: 4 god.
8.3. ZA ZASTITU MENTALNOG - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim
ZDRAVLJE ODRASLIH Pravilnikom o organizaciji
- organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvr$enjem radnih
zadataka i izvje$tavanje voditelja Sluzbe o nesukladnostima
8.4. VODITELJ ODJELA-CENTAR - definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi
ZA ZASTITU MENTALNOG - uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela
ZDRAVLJA DJECE I MLADIH - evaluacija rada Odjela te izradu izvjestaja prema nalogu voditelja SluZbe ili drugim polrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama
- pradenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rjeSenja
8.5. VODITELJ ODJELA-CENTAR - kontrola troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava
ZA ZASTITU MENTALNOG - upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu
ZDRAVLJA OSOBA STARIE - promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika
ZIVOTNE DOBI [ - organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze
VULNERABILNIH SKUPINA voditelju Sluzbe godidnje odmore i dopuste radnika)
- pradenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete
- ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
i drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o tadu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema stedena prema prijadnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili¥ni studij medicine, specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad, 3 godine specijalisti¢kog radnog iskustva
8.6. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM
SPECUJALIST - VODITELJ - obavlja poslove u skladu sa struénom osposobljenodcéu iz podru&ja opéih i posebnih kompetencija steCenih I.VRSTE

TIMA

specijalistickim usavr§avanjem

- planira, predlaze i provodi mjere za ofuvanje i unapredenje zastita mentalnog zdravlja opée populacije, ranog otkrivanja,
dijagnostike i tretmana osoba s problemima mentalnog zdravlja

- pruza psihijatrijsku pomo¢ pacijentima i klijentima u skladu sa struénim smjernicama i standardima kvalitete

- obavlja pregled, postavlja dijagnozu, odreduje i provodi terapiju, izraduje plan i vodi postupak tretmana

- izraduje pisani nalaz i mi3ljenje, nakon obavljenog pregleda, ordinira farmakoterapiju, zakazuje ponovni pregled, po
potrebi upuduie na bolni¢ko lijeenje
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s pacijentima/ klijentima provodi razgovor po metodi psihijatrijskog intervjua, kao i sa &lanovima obitelji ili drugim
osobama znacajnim za postupak lijetenja (i apstinencije)

upucuje prema indikaciji, na dodatnu obradu, testiranja i/ili savjetovanje/psihosocijalni tretman (socijalnom radniku,
psihologu, defektologu ili drugom konzultantu), te na lab. pretrage

provodi potrebni psihijatrijski i psihoterapijski postupak, obiteljsku psihoterapiju, savjetovanje, support, grupnu
terapiju, edukaciju roditelja i edukatora

suraduje s lije¢nicima drugih specijalnosti kao i stru¢njacima iz drugih sektora, sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika
i ostalih stru¢njaka

ispunjava izvje$ca, statisticke obrasce, kontrolira evidencije, vodi medicinsku i ostalu dokumentaciju

evaluira rad ostalih ¢lanova tima

skrbi o organizaciji, pripremi te nabavi sredstava za rad

kontrola disponiranja otpadnim i infektivnim materijalom

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steéena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveucilidni studij medicine. specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad

8.7.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK [

Poslovi:

organiziranje, nadziranje i koordinacija rada medicinskih sestara / tehni¢ara u Sluzbi,

praéenje oprem ljenosti medicinsko-tehnickom opremom ordinacija i osoblja

provjera ispravnosti medicinsko-tehnicke opreme, te osiguranje popravaka i servisiranja iste

u izvanrednim okolnostima kao i u slu¢aju unesrecenja ili ozljeda radnika ustanove pomo¢ doktoru medicine u pruZanju
medicinske pomocéi u okviru kompetencija

plan nabave potro$nog materijala i evidencija o utrosku istog

sudjeluje u koordinaciji rada s Opéinskim drzavnim odvjetnistvom, sudovima i Centrima za socijalnu sktb (dostava izvjesca
/ obavijesti sudovima o javljanju / nejavljanju upuéenih korisnika u tretmana )

organiziranje i praéenje zbrinjavanja infektivnog i medicinskog otpada u Sluzbi

sudjelovanje u struénom radu i trijaZi korisnika

izrada rasporeda rada, plana godi$njih odmora i izostanaka medicinskih sestara/med. tehnicara te vodenje evidencije radnog
vremena istih u dogovoru s voditeljem sluzbe

osiguranje nabave i odgovarajuce uporabe radne odjece i ostale zatitne opreme, te uredskog materijala za potrebe sluzbe
obavljanje administrativnih poslova za sluzbu, prikupljanje i obrada podataka za izradu i izrada mjesecnih, polugodi§njih,
godinjih i drugih izvjesca po posebnim zahtjevima za potrebe rada u dogovoru s voditeljem SluZbe

sudjelovanje u provedbi posebnih programa i preventivnih aktivnosti Sluzbe

educira i molivira korisnike i obitelj na promjene Zivotnih navika u svrhu spre€avanja bolesti i unapredivanje zdravlja
edukacija i pracenje provodenja staza medicinskih sestara/tehnigara pripravnica

sudjeluje u strunim istraZivanjima, edukaciji, teorijskoj i prakti&noj nastavi udenika i studenata

organizira i provodi trajno struéno usavr¥avanje ( edukaciju ) svih razina medicinskih sestara

kontrola aZurnosti dnevnih, mjese&nih i godisnjih izvje¥éa i vodenje zapisnika sastanaka sluzbe

ispunjavanje TDI protokola s osobama koje se lijege zbog ovisnosti ili zlouporabe psihoaktivnih droga i unos istog u
nacionalni Registar osoba lije¢enih zbog zlouporabe psihoaktivnih droga (NJZIS-a).

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
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Uvjeti:
Visoka struéna sprema steena prema prija$njim vazedim propisima, odnosno zavi$en preddiplomski i diplomski sveuciliSni
studij ili zavren specijalisti¢ki diplomski struéni studij — dipl. med. techn./mag. sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

8.8.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK I
— KLINICKI PSIHOLOG

Poslovi:

- obavlja psiholoske procjene (ili psihodijagnostiku), edukaciju, prevenciju i istraZivanje

- provedba psihologijskog intervjua

- primjena i interpretacija testova inteligencije

- primjena i interpretacija tehnika za procjenu drugih kognitivnih funkcija

- primjena i interpretacija upitnika li¢nosti

- primjena i interpretacija upitnika za specifi¢ne psihopatolo$ke poremecaje

- opaZanje ponaSanja

- primjena i interpretacija projektivnih tehnika

- diferencijalna psiholo3ka procjena (psihodijagnostika)

- procjena psihi¢ke radne sposobnosti i invalidnosti

- psihologka vjestadenja

- evaluacija rezultata primijenjenih testova, upitnika i intervjua te pisanje zavr§nog izvijeS¢a

- ispunjavanje TDI protokola osobama koje se lijete zbog ovisnosti ili zlouporabe psihoaktivnih droga i unos istog u
nacionalni Registar osoba lije¢enih zbog zlouporabe psihoaktivnih droga (NJZIS-a)

- suradnja u provodenju preventivnih programa sa zdravstvenim, obrazovnim i sustavom socijalne skrbi, gradskim uredom
za obrazovanje, mlade i sport te ostalim ustanovama i drZavnim tijelima odnosno tijelima jedinice lokalne samouprave te
NVO

- provodi potrebni psihologijski tretman i savjetovanje, support, grupnu terapiju konzumenata i mladeZi, edukativna
predavanja i radionice za mlade

- upuéuje korisnike ostalim &lanovima tima kao i na toksikolo3ko testiranje urina na psihoaktivne tvari

- nalaze testiranja objedinjuje u obliku pismenih izvje¥¢a kroz cijelo trajanje tretmana

- sudjelovanje u provedbi posebnih programa I preventivnih aktivnosti Sluzbe

- ispunjavanje potrebne dokumentacije za korisnike usluga i vodi evidenciju o svom radu

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvijeti:

Visoka stru¢na sprema stedena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugili$ni
studij ili diplomski sveugili$ni studij iz podrugja drustvenih znanosti — mag. psych., uvjet iz ¢lanka 8. Zakona o
psiholoskoj djelatnosti, 1 godina radnog iskustva

RM
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8.9.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I,
- PSIHOLOG

Poslovi:

- obavlja psiholoke procjene (ili psihodijagnostiku), edukaciju, prevenciju i istraZivanje
- provedba psihologijskog intervjua

- primjena i interpretacija testova inteligencije

- primjena i interpretacija tehnika za procjenu drugih kognitivnih funkcija

- primjena i interpretacija upitnika li¢nosti

- primjena i interpretacija upitnika za specifiéne psihopatoloske poremecaje

- opazanje ponaSanja

- primjena i interpretacija projektivnih tehnika

- diferencijalna psihologka procjena (psihodijagnostika)
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procjena psihitke radne sposobnosti i invalidnosti

psiholoka vjestadenja

evaluacija rezultata primijenjenih testova, upitnika i intervjua te pisanje zavrinog izvije$éa

ispunjavanje TDI protokola s osobama koje se lijede zbog ovisnosti ili zlouporabe psihoaktivnih droga i unos istog u
nacionalni Registar osoba lije¢enih zbog zlouporabe psihoaktivnih droga (NJZIS-a)

suradnja u provodenju preventivnih programa sa zdravstvenim, obrazovnim i sustavom socijalne skrbi, gradskim uredom
za obrazovanje, mlade i sport te ostalim ustanovama i drzavnim tijelima odnosno tijelima jedinice lokalne samouprave te
NVO

provodi potrebni psihologijski tretman i savjetovanje, support, grupnu terapiju konzumenata i mladei, edukativna
predavanja i radionice za mlade

upuéuje korisnike ostalim ¢lanovima tima kao i na toksikolosko testiranje urina na psihoaktivne tvari

nalaze testiranja objedinjuje u obliku pismenih izvje3éa kroz cijelo trajanje tretmana

sudjelovanje u provedbi posebnih programa i preventivnih aktivnosti Sluzbe

ispunjavanje potrebne dokumentacije za korisnike usluga i vodi evidenciju o svom radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu nepostednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugiligni

studij ili diplomski sveugilisni studij iz podruja drugtvenih znanosti — mag. psych., uvjet iz &lanka 8. Zakona o
psiholoskoj djelatnosti, I godina radnog iskustva

8.10.

ZDRAVSTVENI SURADNIK |

Poslovi:

radi na detekciji, procjeni i tretmanu djece i mladih koji su u riziku za razvoj razligitih ovisnigkih i drugih poremedaja u
ponaSanju

u okviru tretmana korisnika sudjeluju u procjeni osobina i prilagodbe li¢nosti te potencijala korisnika u smislu bolje
funkcionalnosti

upuéuje korisnike ostalim ¢lanovima tima kao i na toksikolosko testiranje urina na psihoaktivne tvari

nalaze testiranja objedinjuje u obliku pismenih izvje$¢a kroz cijelo trajanje tretmana

ispunjavanje TDI protokola osobama koje se lijede zbog ovisnosti ili zlouporabe psihoaktivnih droga i unos istog u
nacionalni Registar osoba lije¢enih zbog zlouporabe psihoaktivnih droga (NJZ[S-a)

sudjeluje u obavljanju savjetodavnog i suportivnog programa za korisnike usluga u obliku individualnog, grupnog i
obiteljskog tretmana

radi s roditeljima i odgojiteljima

suraduje s drugim strugnjacima koji se bave djecom i mladima u svrhu njihova odgoja, socijalizacije, rehabilitacije i
integracije

sudjeluje u izradi i provedbi posebnih programa i preventivnih aktivnosti Sluzbe.

suradnja u provodenju preventivnih programa sa zdravstvenim, obrazovnim i sustavom socijalne skrbi, gradskim uredom
za obrazovanje, mlade i sport te ostalim ustanovama i drzavnim tijelima odnosno tijelima jedinice lokalne samouprave te
NVO

ispunjava potrebnu dokumentaciju za korisnike usluga i vodi evidenciju o svom radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvijeti:
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Visoka struéna sprema steena prema prijagnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugili$ni

studij ili diplomski sveugili$ni studij iz podruéja drustvenih znanosti — mag. sct. soc. ili soc. pedagog, | godina radnog
iskustva

8.1L

ZDRAVSTVENI DIELATNIK II

Poslovi:

davanje telefonskih usmenih informacija korisnicima usluga

prijem novih korisnika i upoznavanje s radom SluZzbe i njenim djelatnicima

upis korisnika i upué¢ivanje prema lije¢nicima i drugim djelatnicima

vodenje zakonski propisane evidencije i dokumentacije

uzimanje sestrinske anamneze

primjena adekvatne komunikacije sa korisnicima, obiteljima, élanovima tima

rad u multidisciplinarnom timu

razvijanje profesionalnog odnosa i odgovornosti, sukladno zakonskim, moralnim i etickim normama
testiranje sline na krvlju prenosive bolesti(HCV, HIV)

sudjelovanje u testu probira na krvlju prenosive virusne bolesti

testiranje urina na psihoaktivne tvari

nadzor nad odlaganjem i prikupljanjem infektivnog otpada

otvaranje zdravstvenih kartona i upisivanje podataka

nadzor nad prikupljanjem i evidencijom epidemiolo$kog Pompidou-upitnika

zaprimanje i ovjera lije¢nickih nalaza

arhiviranje dokumentacije

evidencija radnog vremena

evidencija izvrSenih usluga rada i svih provedenih postupaka

pomo¢ u upisu i obradi statisti¢kih podataka za izvje$ca

vodenje evidencija o izvje$¢ima u elektronskom i pisanom obliku

briga za potro$ni materijal, evidencija i planiranje potrebnih koli¢ina (testova, test ¢asa, rukavica, tonera, papira, toaletnih
potrepstina, lijekova)

briga za aparaturu (printer, fax, kopirni stroj, telefoni)

briga za radni prostor (higijena, popravci)

pravovremena izrada referentnih araka za nabavu materijala i sredstava neophodnih za rad
sudjelovanje u obrazovanju u&enika i sestara pripravnica

suradnja sa zdravstvenim djelatnicima ostalih sluzbi Zavoda

ukljudivanje u istrazivacke aktivnosti Sluzbe

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa struéna sprema steéena prema prijanjim vazeéim propisima, odnosno zavr¥en preddiplomski sveudilisni studij ili

preddiplomski struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad
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8.12.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
II1

Poslovi:

obavlja kontakte sa javnosti odgovarajuci na pozive, dajuci potrebne informacije i pravedi trijazu samih informacija od
savjetovateljskih poziva koje usmjerava kako glede optimalnog stru¢nog profila djelatnika tima, a isto tako s obzirom na
trenutnu zauzetost i (ili) dostupnost pojedinih djelatnika.

prihvaca pristigle korisnike — razli¢ito sluzbeno upucene na obradu za razliku od onih koji Zele sauvati anonimnost, te
roditelje ili prijatelje korisnika — konzumenata i sl.
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obavlja potrebna specifi¢na testiranja u suradnji sa ¢lanovima tima

nadzor nad odlaganjem i prikupljanjem infektivnog otpada

u radu prikladno primjenjuje svoj savjetovateljski i edukativni utjecaj, kao i u drugim postupcima motivacijskih i
okupacijskih tretmana gdje aktivno sudjeluje, a u suradnji s drugim ¢lanovima tima, pod vodstvom spec. psihijatra.
domacinski skrbi o &istoci, redu i sigurnosti, osoba i imovine doprinoseci ugodnom radnom ozradju, te vrsi drugu skrb
vezanu npr. za prijam i isporuke poste i dr.

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr$ena srednja struéna sprema zdravstvene struke — medicinska sestra/tehnigar, odobrenje za samostalan rad

9. SLUZBA ZA ZNANOST I NASTAVU
9.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad SluZbe, izvjeitava i POL. L.
ZNANOST [ NASTAVU predlaze unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i VRSTE
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Sluzbi. Predstavlja sluZzbu u okviru svoje nadleznosti. Sudjeluje u izradi strate3kih dokumenata Zavoda.
Poslovi: 4 god.

planiranje, organizacija i nadzor radaradnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavodai djelokrugom rada Sluzbe

odredenim Pravilnikom o organizaciji

formuliranje pravila koja s¢ odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te

osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe

- sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrienjem ugovornih obveza izmedu poslodavea i poslovnih partnera

evaluacija rada SluZbe te izrada izvjestaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili

ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija postodaveu te nadzor nad implementacijom rjesenja

kontrolu troSkova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj
svih radnika

- Internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podru&ja suradnje

- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

- pracenje uspjeSnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na plaéu

- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

- ovladtenik je poslodavca za zastitu na radu

- predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavca i u javnosti

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i

drugim aktima Zavoda
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- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema, zdravstvenog smjera, 5 godina radnog iskustva, akademski stupanj doktor znanosti u znanstvenom
podruéju Biomedicina i zdravstvo, izbor u znanstveno-nastavno zvanje, znanje engleskog jezika u govoru i pismu

9.2,

9.3.

9.4.

VODITEL] ~ ODJELA  ZA
ODNOSE S JAVNOSCU

VODITELJ ODJELA ZA
PROJEKTE [ PROGRAME

VODITELJ ODJELA ZA
FARMAKOEPIDEMIOLOGUJU

Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjeStava i
predlaze unapredenje postojeéih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleZnosti na zahtjev voditelja Sluzbe.

Poslovi:

- planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim
Pravilnikom o organizaciji

- organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad potivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrdenjem radnih
zadataka i izvje$tavanje voditelja Sluzbe o nesukladnostima

- definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

- uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela

- evaluacija rada Odjela te izradu izvjeStaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

- pradenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeenja

- kontrola troskova i osiguravanje djelotvornog kori$tenja materijalnih i financijskih sredstava

- upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu

- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaZe
voditelju Sluzbe godi¥nje odmore i dopuste radnika)

- pradenje uspje$nosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu

- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

- ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
i drugim aktima Zavoda

- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Voditelj Odjela za odnose s javnoséu:

Visoka struéna sprema drustvenog smjera, 3 godine radnog iskustva, napredno znanje rada na racunalu, znanje engleskog
jezika u govoru i pismu

Voditelj Odjela za projekte i programe:
Visoka strugna sprema zdravstvenog, tehnikog, prirodoslovnog smjera, 3 godine radnog iskustva, napredno znanje rada na
radunalu, znanje engleskog jezika u govoru i pismu

Voditelj Odjela za farmakoepidemiologiju:
Visoka struéna sprema zdravstvenog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 3 godine radnog iskustva, akademski stupanj doktor
znanosti u znanstvenom podrugju Biomedicina i zdravstvo, znanje engleskog jezika u govoru i pismu

POL. I
VRSTE

4 god.
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9.5.

ADMINISTRATOR NA EU
PROJEKTU

Poslovi:

- poslovi administrativnog vodenja projekta

praéenje statusa projekta u odnosu na planirane aktivnosti

prikupljanje informacija o provodenju projekta

vodenje i arhiviranje projektne dokumentacije

provedba aktivnosti vezanih za promidzbu i vidljivost

koordinacija rada projektnih timova

organizacija sastanaka projektnog tima, pruZanje logisticke podrike &lanovima projekta za koordinaciju sastanaka i
osiguranje prostorija za njihovo odrzavanje

vodenje zapisnika sa sastanaka

- komunikacija s posrednickim tijelima

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema drustvenog ili tehni¢kog smjera, izvrsno poznavanje rada na radunalu (MS Word, Excel, PowerPoint),
napredno koriStenje interneta i internetskih aplikacija, 2 godine radnog iskustva u radu na projektima sufinanciranim
sredstvima EU (poslovi vodenja i administracije projekata), poznavanje procedura izvjestavanja i administracije prema
upravljackim i nadzornim tijelima projekata

RM. L.
VRSTE

9.6.

SLUZBENIK ZA ODNOSE S
JAVNOSCU

Poslovi:

- redovita komunikacija i suradnja s medijima, intetnetskim portalima i stranicama

- razvoj i provodenje uginkovitih PR resursa - internetske stranice, tiskani materijali, baza medijskih kontakata, elektronske
distribucijske liste, itd.

poslovi vezani uz planiranje, usmjeravanje i provedbu strategije informiranja i odnosa s javnoséu

poslovi pripreme istupa ravnatelja i, prema potrebi, predstavnika drugih organizacijskih jedinica u javnosti

sudjelovanje u organizaciji dogadanja i prezentacija u Zavodu, prijemu stranih delegacija, komunikaciji i suradnji s
medijima, internetskim portalima i stranicama

suradnja sa svim organizacijskim jedinicama u prikupljanju podataka za sadrZaj internetskih stranica, te sustavno
oblikovanje i priprema stranica

dopuna tekstova fotografijama prikupljenim iz sluzbene baze folografija

- pracenje razvoja i dostignuca tehnologija te primjena istih u obradi i odrzavanju internctske stranice i profila drustvenih
mreZza Zavoda

osmiSljavanje i objava sadrZaja na drustvenim mreZama i servisima Zavoda: Facebook, Instagram, Twitter i YouTube
suradnja s uredima za odnose s javno§¢u suradnih ustanova, osobama ili sluzbama koje obavljaju istu ili sli¢nu djelatnost
Clanstvo u uredni§tvu e-Casopisa ,Zdravlje za sve”, uredivanje, izdavanje i distribucija publikacija Zavoda, uredivanje
internetske stranice Zavoda (lektura, korektura tekstova, odabir i prilagodavanje fotografija, objava i rad u CMS-u—sustavu
za upravljanje sadrzajem) svi poslovi protokola, poslovi informiranja unutar Zavoda

sudjelovanje u planiranju, organizaciji i provodenju akcija promidZbe djelatnosti Zavoda i odnosa s javno§cu (konferencije
za medije, javnozdravstvene akcije, razli¢ita dogadanja)

poslovi redovitog objavljivanja informacija, sukladno propisima iz podrugja Zakona o pravu na pristup informacijama
osiguravanje neophodne pomoéi podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvativanjem prava utvrdenih Zakonom

rjeSavanje pojedinatnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (sluzbenik za informiranje je
samo kanal za pruZanje informacija, uz struénu pomo¢ i usmjeravanje Sluzbe za ljudske potencijale. pravne i opce poslove)

RM. I.
VRSTE
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- unapredenje nadina obrade, razvrstavanja, uvanja i objavljivanja informacija koje su sadrZane u sluzbenim dokumentima
koji se odnose na rad Zavoda

- vodenje sluZbenog upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu
uporabu informacija

- suradnja s Povjerenikom za informiranje RH

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka struéna sprema ste¢ena prema prija$njim vaZecim propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveuGilisni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij iz
podrugja drustvenih znanosti, 2 godine radnog iskustva, poznavanje normativnog okvira vezanog uz pristup i ponovnu
uporabu informacija, napredno znanje rada na osobnom racunalu, jezika oznaka HTML i drugih alata potrebnih za izradu
Web-stranica

9.7.

VISI STRUCNI SAVJETNIK u
Odjelu za odnose s javnoscu

Poslovi:

- sastavljanje i vodenje evidencija i izvje§¢a prema potrebama rada SluZbe/Odjela

- redovita komunikacija i suradnja s medijima, internetskim portalima i stranicama

- razvoj i provodenje uginkovitih PR resursa - internetske stranice, tiskani materijali, baza medijskih kontakata, elektronske
distribucijske liste, itd.

- poslovi vezani uz planiranje, usmjeravanje i provedbu strategije informiranja i odnosa s javnoséu

- poslovi pripreme istupa ravnatelja i, prema potrebi, predstavnika drugih organizacijskih jedinica u javnost

- sudjelovanje u organizaciji dogadanja i prezentacija u Zavodu, prijemu stranih delegacija, komunikaciji i suradnji s
medijima, internetskim portalima i stranicama

- suradnja sa svim organizacijskim jedinicama u prikupljanju podataka za sadrZaj internetskih stranica, sustavno oblikovanje
i priprema stranica

- dopuna tekstova fotografijama prikupljenim iz sluZbene baze fotografija

- pradenje razvoja i dostignuéa tehnologija te primjena istih u obradi i odrZavanju internetske stranice i profila drustvenih
mreZa Zavoda

- osmisljavanje i objava sadrZaja na druStvenim mreZama i servisima Zavoda: Facebook, Instagram, Twitter i YouTube

- suradnja s uredima za odnose s javno3¢u suradnih ustanova, osobama ili sluzbama koje obavljaju istu ili sli¢nu djelatnost

- sudjelovanje u planiranju, organizaciji i provodenju akcija promidzbe djelatnosti Zavoda i odnosa s javno§éu (konferencije
za medije, javnozdravstvene akcije, razli¢ita dogadanja)

- sudjelovanje u koordiniranju i pripremi tekstova za publikacije suradnja s pripadajuéim uredima Nacionalne i sveuciliSne
knjiznice (ISBN, ISSN, CIP)

- suradnja u poslovima uredivanja, publiciranja i distribucije literature, brogura, priruénika i drugih tiskanih materijala
namijenjenih promicanju javnozdravstvenih interesa

- vodenje evidencije i koordiniranje suradnje u izvodenju nastave

- prikupljanje i obrada knjiZniéne grade, posudba knjiga i posebnih oblika rada s korisnicima, smjeStaj knjizniéne grade te
organiziranje kori§tenja KnjiZnice za sastanke, predavanja i drugo

- vodenje plana koristenja dvorana

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvijeti:

RM. L.
VRSTE
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Visoka stru¢na sprema ste€ena prema prija$njim vazec¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveutilidni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveugili3ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij iz
podrugja drustvenih znanosti, 2 godine radnog iskustva

9.8. VISI STRUCNI SAVJETNIK u Poslovi: RM L
Odjelu za farmakoepidemiologiju - provodenje farmakoepidemioloskih analiza VRSTE
- pracenje potro§nje lijekova
- ocjenjivanje adherencije pacijenata prema propisanom lijedenju
- evaluacija ustrajnosti pacijenata prema lije¢enju i &imbenici koji na nju utjedu
- donoSenje preporuka namijenjenih lijegnicima, ljekarnicima i bolesnicima u vezi povedanja ustrajnosti prema kroni&noj
terapiji
- izrada farmakoekonomskih analiza
- provodenje edukacije pacijenata zaposlenika u zdravstvu u suradnji sa struénjacima iz drugih institucija, stru¢nih drugtava
i udruga
- promicanje sigurne primjene lijekova
- koordinacija poslova vezano uz kontrolu kakvoée lijekova
- aZuriranje podataka o istraZivatima Zavoda u Upisniku znanstvenika pri Ministarstvu znanosti i obrazovanja
- objedinjavanje izvje§ca svih Relerentnih centara u Zavodu
- pracenje aktivnosti i obnove naziva pojedinih Referentnih centara Ministarstva zdravstva
- koordinacija i suradnja u izradi strateSkog programa znanstvenih istraZivanja Zavoda za petogodiinje razdoblje
- vodenje plana koristenja dvorana
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Praviinikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz
podrugja medicinskih ili drustvenih znanosti, 2 godine radnog iskustva
9.9. VISI STRUCNI SAVJETNIK u - obavlja sloZene struCne i administrativne poslove pracenja i nadzora nad provedbom programa i projekata Europske unije RM I
Odjelu za projekte i programe te drugih projekata i programa na koje ustanova aplicira VRSTE

obavlja poslove izrade programskih dokumenata i drugih pravnih akata iz nadleznosti Odjela

sudjeluje u obavljanju struénih i administrativnih poslova vezanih uz upravljanje, i izvjestavanje projekata i programa
sudjeluje u pripremi projekata i programa ustanove

priprema analize i izvje§¢a vezane uz planiranje potrodnje sredstava te pravodobno provodi mjere za osiguravanje
postizanja indikatora i ciljeva programa

osigurava dostupnost dokumenata i informacija u svrhu uspostavljanja revizijskog traga

definira kriterije za odabir projekata te priprema naljecajnu dokumentaciju za pozive za dodjelu bespovratnih sredstava u
sklopu nadleZnosti Sluzbe

obavlja poslove izvjestavanja o provedbi programa i projekata iz nadleznosti Odjela

obavlja sloZene stru¢ne poslove postupanja po nepravilnostima i prigovorima, te struéne poslove upravljanja rizicima u
okviru djelokruga Odjela

prati pripremu dokumentacije za pracenje odrZivosti projektnih rezultata, medu-pladanja i zatvaranja programa prati
odrZzivost projekata po zavrietku provedbe aktivnosti

obavlja sloZene poslove vezano uz pracenje i financijsko izvjeStavanje za financijske mehanizme iz nadleznosti Odjela
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priprema nacrte izvje§¢a i akata na engleskom i hrvatskom jeziku iz djelokruga Odjela u provedbi programa i projekata te
obavlja druge sloZene struéne poslove koji obuhvaéaju pripremu planova, prou¢avanje i analizu podataka i dokumentacije,
predlaganje rjeSenja problema, savjetovanja unutar i izvan tijela te pracenje provedbe programa i projekata uz povremeni
nadzor te opée i specifi¢ne upute nadredenog sluzbenika

sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi materijala za sastanke, vodi biljeke sa sastanaka

odgovoran je za materijalne resurse s kojima radi i ispravnu primjenu metoda rada, postupaka i struénih tehnika
obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka struéna sprema zdravstvenog, prirodoslovnog, tehnitkog smjera, 3 godine radnog iskustva, napredno znanje rada na
radunalu

9.10. STRUCNI REFERENT ZA Poslovi: RM. III
GRAFICKU OBRADU - priprema publikacija za potrebe Zavoda VRSTE
- komunikacija s dobavljagima, a vezano za projekte dizajna i tiska, priprema materijala za tisak kontrola kvalitete tiskanih
materijala isporudenih od dobavljaca
- izrada i odrZavanje profila Zavoda na druitvenim mrezama i servisima: Facebook, Instagram, Twitter i YouTube
- grafi¢ko uredivanje e-8asopisa Zdravije za sve
- prikupljanjc fotografija i/ili izrada ilustracija prema temama svakog broja
- obrada fotografija i ilustracija za objave na Web-stranicama
- postavljanje fotografija na Web-stranice i njihovo oblikovanje
- izrada bannera za oglaSavanje
- komunikacija s ogla3iva¢ima, kreiranje PDF dokumenata, organizacija arhive starih ¢lanaka, promocija Web-stranica
- pozicioniranje Web-stranica za korisniku zanimljive ciljane klju¢ne izraze na poznatije Web-trazilice (Google, Yahoo, Bing)
- upis u ciljane Web-direktorije i oglasnike kod nas i u svijetu
- pradenje statistika i ciljane grupe korisnika te re-optimizacija Web-stranica u svrhu povecanja ciljane posje¢enosti, dnevno
odrzavanje i tjedno optimiziranje Web-stranica (SEO)
- fotografiranje sluzbenih dogadanja
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Srednja struéna sprema grafi¢kog ili drugog odgovarajudeg smjera, 3 mjeseca radnog iskustva znanje rada na osobnom
radunalu, jezika oznaka HTML i drugih alata potrebnih za izradu Web-stranica
10. SLUZBA ZA EKONOMSKE POSLOVE
10.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad SluZbe, izvjeStava i POL. L
EKONOMSKE POSLOVE prediaZe unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvaliteino i VRSTE
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Sluzbi. Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strate$kih dokumenata Zavoda. 4 ood
god.

Poslovi:
- planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji
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formuliranje pravila koja se odnose na raspodjetu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika

uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe

sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrienjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
- evaluacija rada SluZbe te izrada izvjestaja prema nalogu poslodavca ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

- kontrolu troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj
svih radnika

internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrudja suradnje
organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika

pradenje uspjesnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na plaéu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavea i u javnosti

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda

obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

1

Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prijaSnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
svewiligni studij ekonomske struke, 5 podina radnog iskustva u struci

10.2.

10.3.

VODITELJ ODJELA ZA
RACUNOVODSTVO |
FINANCISKE POSLOVE

VODITELJ ODJELA ZA
KOMERCIJALNE POSLOVE

Planira, organizira, koordinira, prati. nadzirc i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i
predlaZe unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja Sluzbe.

Poslovi:

- planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim

Pravilnikom o organizaciji

organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrienjem radnih

zadataka i izvjeStavanje voditelja SluZbe o nesukladnostima

definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela

- evaluacija rada Odjela te izradu izvje§taja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili

ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad im plementacijom rjeenja

kontrola troSkova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu

- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

POL. 1.
VRSTE

4 god.
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organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze
voditelju Sluzbe godi¥nje odmore i dopuste radnika)

pradenje uspje$nosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na pladu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
i drugim aktima Zavoda

obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Voditelj Odjela za racunovodstvo i financijske poslove:

Visoka stru¢na sprema stedena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ekonomske struke, 3 godina radnog iskustva u struci

Voditelj Odjela za komercijalne poslove:
Visoka strudna sprema stedena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ekonomske ili pravne struke, 3 godina radnog iskustva u struci. certifikat iz podrudja javne nabave

10.4.

VISI STRUCNI SAVJETNIK u
Odjelu za ragunovodstvo i
financijske poslove

Poslovi:

obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju

koordiniranje aktivnosti i priprema prijedloga poslovnoga plana, financijskog plana i plana nabave, te izmjena i dopuna

planova

koordiniranje pripremom periodi&kih izvje3taja o izvrSenju poslovnog plana, financijskog plana i plana nabave u suradnji

s voditeljima organizacijskih jedinica

priprema i aZuriranje evidencija za izradu financijskih izvjestaja Zavoda prema Pravilniku o financijskom izvjestavanju u

proradunskom radunovodstvu

sastavljanje kvartalnih i godi$njih financijskih izvjestaja sukladno Zakonu o financijskom izvjestavanju u sustavu

proracuna,

sastavljanje mjesecnih internih izvjestaja o poslovanju za potrebe Uprave i organizacijskih jedinica i vanjskih korisnika,

sastavljanje ostalih (inancijskih i naturalnih izvjestaja

- poslovi praéenja i izvjeStavanja o fakturiranoj i naplacenoj realizaciji

- poslovi praéenja i izvjedtavanja o dospjelim/nedospjelim potraZivanjima te predlaganje i provodenje mjere za poboljSanje
naplate potrazivanja

- poslovi pradenja i izvjeStavanja o likvidnosti Zavoda

- izrada poslovne analize sukladno zahtjevima Uprave ili voditelja sluzbi

priprema dokumentacije za arhiviranje i Suvanje sukladno Pravilniku o proraunskom ratunovodstvu i radunskom planu i

Pravilniku o zadtiti i obradi arhivskog gradiva

- sastavljanje ostalih evidencija i izvje§taja za potrebe rada sluzbe

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim

Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema stedena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij ekonomske struke, 2 godine radnog iskustva

RM. L.
VRSTE
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VISI STRUCNI SAVIETNIK

10.5. Poslovi: RM. 1.
u Odjelu za komercijalne poslove - poslovi praéenja objava nadmetanja, preuzimanje dokumentacije te slanje organizacijskim jedinicama Zavoda koje pruzaju VRSTE
predmetne usluge
- pripremanje dokumentacije o nabavi, za objavu postupaka, pregled i ocjena ponuda, praéenje EOJN i obavjeitavanje
organizacijskih jedinica i stru¢nih sluZbi o objavljenim nadmetanjima
- priprema ponuda Zavoda sukladno Zakonu o javnoj nabavi i drugim propisima
- komunikacija s naruciteljem, prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu ponuda
- priprema dokumentacije o nabavi u suradnji sa strugnim sluzbama, pregled ponuda, pracenje EOJN-a i obavjestavanje
organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o istome
- izrada ponuda za nudenje usluga Zavoda
- sudjelovanje pri javnom otvaranju ponuda i naknadna suradnja s naruditeljem i ustrojstvenim jedinicama Zavoda pri
eventualnim dopunama ponuda kao i sklapanju ugovora
- izrada prijedloga ugovora
- pracenje realizacije ugovora vezano uz nabavu
- sastavljanje potvrda o uredno izvrienim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljaca za potrebe javnih nadmetanja
- sastavljanje i vodenje evidencija i izvje$ca za potrebe rada Odjela
- obrada trZista
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe. a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka stru€na sprema ste¢ena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveuCili¥ni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij ekonomske, pravne ili tehnitke struke, 2 godina radnog iskustva
u struci, cettifikat iz podrudja javne nabave
10.6. STRUCNI SAVJETNIK u Odjelu Poslovi:
za komercijalne poslove - sudjelovanje u pripremi dokumentacije o nabavi, za objavu postupaka, u pregledu i ocjeni ponuda, praéenje EOJN i RM. L.
obavjeStavanje organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o objavljenim nadmetanjima VRSTE

i

sudjelovanje u pripremi ponuda Zavoda sukladno Zakonu o javnoj nabavi i drugim propisima

prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu ponuda za javne narugitelje i druge poslovne subjekte

sudjelovanje pri javnom otvaranju ponuda

izrada prijedloga ugovora

vodenje evidencije o realizaciji ugovora vezano uz nabavu

priprema dokumentacije za komunikaciju s dobavljagima vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koliginu i
kvalitetu isporuéene robe

sastavljanje potvrda o uredno izvr$enim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljaga za potrebe javnih nadmetanja,
obrada trzista

¢uvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o orpanizaciji

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stedena prema prijanjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveucilisni studij ili specijalistigki diplomski struéni studij ekonomske, pravne ili tehnigke struke, | godina radnog iskustva,
certifikat iz podru¢ja javne nabave
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10.7. VISI STRUCNI REFERENT ZA Poslovi: RM. IL.
RACUNOVODSTVENO - obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju VRSTE
FINANCIJSKE POSLOVE - priprema i aZuriranje evidencija za izradu internih financijskih i naturalnih izvjedtaja o poslovanju

- poslovi pradenja i izvjestavanja o dospjelim / nedospjelim potraZivanjima te predlaganje i provodenje mjere za poboljSanje
naplate potraZivanja

- kontinuirano praéenje i sastavljanje izvje§¢a o stanju investicija u nefinancijsku imovinu

- koordiniranje poslova godi$njeg/periodi¢kih popisa imovine i obveza

- priprema dokumentacije za arhiviranje i guvanje sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu i
Pravilniku o za$titi i obradi arhivskog gradiva

- priprema dokumentacije za arhiviranje i Suvanje sukladno Pravilniku o proradunskom racunovodstvu i ra¢unskom planu i
Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva

- sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada sluzbe

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visa struéna sprema stedena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrSen preddiplomski strugni studij odnosno
struéni dodiplomski studij ekonomske struke, 6 mjeseci radnog iskustva

10.8. VISI STRUCNI REFERENT ZA Poslovi: RM. IL.
KOMERCIJALNE POSLOVE - obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju VRSTE

- priprema i aZuriranje evidencija za nabavu

- upisivanje i izvr§avanje zahtjeva za nabavu — narudzbenica

- komunikacija s dobavlja¢ima (usmeno i u pisanom obliku) vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koli€inu
i kvalitetu isporudene robe, reklamacije pogresno zaratunatih jedini¢nih cijena, povrat robe ); - sastavljanje potvrda o
uredno izvr$enim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljata za potrebe javnih nadmetanja, sastavljanje ostalih
evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada Odjela, priprema za arhiviranje dokumentacije

- sastavljanje ostalih evidencija i izvje§éa prema potrebama rada odjela

- priprema dokumentacije za nadmetanje u suradnji sa stru¢nim sluzbama, pregled ponuda, pra¢enje EO/N-a i
obavjestavanje organizacijskih jedinica i strunih sluzbi o istome.

- obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Vida strutna sprema stedena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski sveugiliSni/struéni studij
odnosno struéni dodiplomski studij ekonomske struke, 6 mjeseci radnog iskustva, certifikat iz podru¢ja javne nabave

10.9. STRUCNI REFERENT ZA Poslovi: RM. IIL.
NABAVU - zaprimanje i obrada zahtjeva za narudZbu (izratun vrijednosti zahtjeva za narudzbu, upisivanje broja ugovora, VRSTE

pribavljanje obrazloZenja uz zahtjev, pribavljanje ponuda)

- prosljedivanje obradenih zahtjeva na odobrenje voditelju odjela, sluZbe i ravnatelju, nakon odobrenja zahtjeva
sastavljanje narudzbenica i upuéivanje narudzbenica dobavljacima

- kontrola ulaznih ratuna (provjera sukladnosti raluna s narudzbenicom i ugovorom kontrola koli¢ine isporucene robe i
konirola jediniénih cijena)
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- kompletiranje ulaznih raduna s narudzbenicom i zahtjevom za narudzbu

razrada primki (dostavnica, otpremnica) prema podnositeljima zahtjeva i davanje uputa centralnom skladistu vezano za
distribuciju robe.

- komunikacija s dobavljatima (usmeno i u pisanom obliku) vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koliginu
i kvalitetu isporugene robe, reklamacije pogredno zaragunatih jedini¢nih cijena, povrat robe )

sastavljanje potvrda o uredno izvr§enim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljaga za potrebe javnih nadmetanja,
sastavljanje ostalih evidencija i izvje3¢a prema potrebama rada Odjela, priprema za arhiviranje dokumentacije

priprema dokumentacije za nadmetanje u suradnji sa struénim sluzbama, pregled ponuda, pracenje EQJN-a i
obavjestavanje organizacijskih jedinica i stru¢nih sluZbi o istome

Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu nepostednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili tchnitkog smjera ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva, certifikat iz
podrudja javne nabave

10.10. REFERENT ZA FINANCIJSKO Poslovi: RM. 1.
KNJIGOVODSTVO - preuzimanje i kontrola knjigovodstvenih evidencija iz analitickih knjigovodstava i evidentiranje u glavnoj knjizi VRSTE
- preuzimanje i kontrola izvoda sa Ziro ratuna i evidentiranje u glavnoj knjizi
- preuzimanje i kontrola blagajnickih izvjeStaja glavne blagajne i pomocnih blagajni i evidentiranje u glavnoj knjizi
- pradenje i evidentiranje prihoda i rashoda analiticki i sinteticki po organizacijskim jedinicama i izvoru financiranja
- mjeseCno i godisnje uskladivanje knjigovodstvenih evidencija u glavnoj knjizi s knjigovodstvenim evidencijama u
analitickim knjigovodstvima
- priprema dokumentacije za arhiviranje i Guvanje sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu i
Pravilniku o zatiti i obradi arhivskog gradiva
- sastavljanje ostalih evidencija i izvjestaja za potrebe rada odjela
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Srednja strucna sprema s ckonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva
10.11. REFERENT ZA OBRACUN Poslovi: RM. 1.
PLACA | NAKNADA - kontrola evidencija (evidencija prisutnosti na radu, izvjestaja o prekovremenom radu, izvjeitaja o bolovanju, evidencije o VRSTE

pripravnosti), te ostalih izvjestaja potrebnih za obragun plade

obracun place i ostalih naknada za radnike Zavoda

priprema naloga i izvr§enje naloga za isplatu

dostava izvjestaja o isplaéenim placama, doprinosima, porezima i prirezima u Poreznu upravu, HZMO i HZZO

priprema izvjeStaja o bolovanju i dostava HZZO-u uz zahtjeve za refundaciju

priprema i izdavanje potvrda o ostvarenim primicima na zahtjev radnika

vodenje evidencije o izdanim potvrdama o ostvarenim primicima i evidencije zaduZenja radnika po kreditima i ostalim
obustavama (tje$enja o ovrhama)

aZuriranje podataka o radnicima temeljem poreznih kartica, potvrda, rjeSenja o placi i ostalih evidencija iz Odjela za ljudske
potencijale

obradun i isplate naknada vanjskim suradnicima

izrada i evidencija putnih naloga
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priprema dokumentacije za arhiviranje i Suvanje sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu i
Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva

sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada odjela

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja strugna sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

10.12.

LIKVIDATOR

Poslovi:

zaprimanje ulaznih raduna

kompletiranje ulaznih raduna s pripadaju¢om dokumentacijom

financijska, materijalna i sustinska kontrola ulaznih rauna

evidentiranje ulaznih rauna u knjizi ulaznih raduna i poreznim knjigama

mjese¢no uskladivanje s analiti¢kim knjigovodstvima i glavnom knjigom

mjeseéni i godisnji obradun poreza na dodanu vrijednost

priprema i izvrSavanje naloga za placanje

obra¢un i isplata putnih naloga

priprema dokumentacije za arhiviranje i ¢uvanje sukladno Pravilniku o proradunskom racunovodstvu i radunskom planu i
Pravilniku o za8titi i obradi arhivskog gradiva

sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada odjela

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja struéna sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. IIL
VRSTE

10.13.

REFERENT ZA
FAKTURIRANJE

Poslovi:

preuzimanje i kontrola dokumentacije za izradu raéuna

izrada raduna za izvr§ene usluge

izdavanje predraduna

izdavanje prijepisa raduna i predraduna

evidentiranje ugovora o poslovnoj suradnji

aZuriranje mati¢nih podataka partnera

mjeseéno uskladivanje evidencija

informiranje administratora/ voditelja odjela o povratima raduna

ispravljanje ra¢una

slanje e- raduna i arhiviranje raduna

priprema dokumentacije za arhiviranje i uvanje sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu i
Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva

sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada odjela

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu nepostednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. III.
VRSTE
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10.14. BLAGAJINIK Poslovi: RM. L
- naplata usluga Zavoda u gotovini i bezgotovinski VRSTE
- izdavanje blagajni¢kih dokumenata (radun uplatnica)
- isplate odobrenih materijalnih troskova
- dnevno sastavljanje blagajni¢kog izvjestaja za gotovinski promet i sastavljanje dokumentacije za polog gotovog novca
- mjesecno sastavljanje blagajnickog izvjestaja za bezgotovinski promet
- arhiviranje dokumentacije blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, blagajnicki izvjestaji)
- priprema dokumentacije za arhiviranje i ¢uvanje sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i ra¢unskom planu i
Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva
- sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada odjela
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Srednja stru€na sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva
10.15. REFERENT ZA SALDA KONTI Poslovi: RM. IIL
- preuzimanje izvoda poslovne banke i knjigovodstveno evidentiranje (uplate kupaca i pla¢anja dobavlja¢ima) VRSTE

evidentiranje uplata po ponudama (predradunima)

priprema prijedloga kompenzacije i provodenje kompenzacija

uskladenje evidencije analiti¢kog knjigovodstva kupaca i dobavljada s evidencijom izdanih ra¢una i glavnom knjigom
pracenje naplate od kupcima i placanja dobavljag¢ima

sastavljanje mjeseénih financijskih izvjestaja o stanju potraZivanja od kupaca

obavjeStavanje organizacijskih jedinica o pla¢enim radunima i predra¢unima, te o stanju potraZivanja

slanje izvoda otvorenih stavaka, opomena i opomena pred utuZenje kupcima

uskladenje stanja potraZzivanja i obveza

priprema dokumentacije za utuZenje

obragun kamata po neplacenim radunima, te radunima koji nisu plaéeni u dospijecu

preuzimanje datoteka SKZZ i evidentiranje povrata SKZZ racuna

priprema dokumentacije za arhiviranjc i ¢uvanje sukladno Pravilniku o proradunskom raunovodstvu i raéunskom planu i
Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog gradiva

sastavljanje ostalih evidencija i izvjeStaja za potrebe rada odjela

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva
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10.16. REFERENT ZA Poslovi: RM. IIL
MATERIJALNO - kontrola i obrada ulaznih ra¢una dobavljata za nabavljeni materijal, sitni inventar i osnovna sredstva VRSTE
KNJIGOVODSTVO - financijska obrada primki i izdatnica

- evidentiranje osnovnih sredstava (dodjeljivanje inventurnih brojeva, utvrdivanje grupe sredstava, stope amortizacije
ostalih mati&nih podataka za osnovna sredstva, praéenje I evidentiranje promjena na osnovnim sredstvima)
- evidentiranje sitnog inventara u upotrebi
- priprema evidencija za periodigni/godisnji popis zaliha materijala, sitnog inventara u upotrebi i osnovnih sredstava
- obrada inventurnih lista
- sastavljanje prijedloga za otpis
- evidentiranje otpisa i ispravka vrijednosti
- priprema evidencija za knjiZenje u glavnu knjigu
- mjesedno i godisnje uskladivanje s glavnom knjigom i knjigom ulaznih raduna
- priprema dokumentacije za arhiviranje i Suvanje sukladno Pravilniku o proragunskom radunovodstvu i raunskom planu i
Pravilniku o zatiti i obradi arhivskog gradiva
- sastavljanje ostalih evidencija i izvjeitaja za potrebe rada odjela
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Srednja struna sprema ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva
10.17. SKLADISTAR Poslovi: RM. IIL
- preuzimanje robe od dobavljaga uz kontrolu koligine zaprimljene robe VRSTE

razvrstavanje zaprimljene robe i njeno skladistenje u odgovarajuéi skladisni prostor i na odgovarajuéi nain
evidentiranje skladi3nih primki (dostavnica, otpremnica)

kompletiranje skladi¥nih primki s raunom

izdavanje robe prema potrebama i zahtjevima organizacijskih jedinica

priprema za distribuciju robe prema organizacijskih jedinicama

evidentiranje skladi$nih izdatnica

kontinuirano izvjeStavanje organizacijskih jedinica o stanju zaliha

podno$enje zahtjeva za nabavu materijala

evidentiranje skladisnih dokumenata u analiti¢kom knjigovodstvu materijala i sitnog inventara

priprema godi3njeg popisa zaliha

Suvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Srednja strugna sprema tehnitkog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 3 mjeseca radnog iskustva
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11, SLUZBA ZA LJUDSKE POTENCIJALE I PRAVNE POSLOVE
1.1, VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjestava i POL. L
LJUDSKE POTENCIJALE, 1 predlaZe unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i VRSTE
PRAVNE POSLOVE pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Sluzbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
u Sluzbi. Predstavlja sluzbu u okviru svoje nadleZnosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda.
Poslovi: 4 god.
- planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada
Sluzbe odredenim Pravilnikom o organizaciji
- formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole
te osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika
- usposlavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe
- sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrSenjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
- evaluacija rada Sluzbe te izrada izvjedtaja prema nalogu poslodavca ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rj eSenja
- kontrolu trogkova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima unutar Sluzbe
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos Znanja i razvoj
svih radnika
- interna komunikacija izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika
- pracenje uspjeSnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
- uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitcte
- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u SluZbi
- ovlaStenik je poslodavca za zastitu na radu
- predstavljanje Sluzbe u okviru nadleZnosti kod poslodavea i u javnosti
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i
drugim aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka struéna sprema steena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen integrirani sveudili$ni studij pravne
struke. poloZen pravosudni ispil. 5 godina radnog iskustva
11.2 VODITELJ ODJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjestava i POL L.
PRAVNE 1 OPCE POSLOVE predlaZe unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i VRSTE
pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa
11.3. VODITELJ ODJELA ZA u Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleZnosti na zahtjev voditelja SluZbe. 4 god.

LJUDSKE POTENCIJALE

Poslovi:

planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Sluzbe i Odjela odredenim
Pravilnikom o organizaciji

organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvr§enjem radnih
zadataka i izvjeStavanje voditelja SluZbe o nesukladnostima
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definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela

evaluacija rada Odjela te izradu izvjeStaja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrola troskova i osiguravanje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje ljudskim potencijalima u Odjelu

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaze
voditelju Sluzbe godisnje odmore i dopuste radnika)

praéenje uspjeSnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na
pladu

uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o
organizaciji i drugim aktima Zavoda

obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:

Voditelj Odjela za pravne poslove:

Visoka strugna sprema steSena prema prija§njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveuéili$ni studij pravne
struke, poloZen pravosudni ispit, 3 godine radnog iskustva

Voditelj Odjela za ljudske potencijale:

Visoka struéna sprema steena prema prijanjim vaZedim propisima, odnosno zavrsen integrirani sveudilisni studij pravne
struke, poloZen pravosudni ispit ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveugilidni studij psihologije ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugilisni studij psihologije, uvjet iz &lanka 8. Zakona o psiholo3koj djelatnosti., 3 godine
radnog iskustva

11.4.

VISI STRUCNI SAVIETNIK
ZA PRAVNE POSLOVE

Poslovi:

obavljanje vrlo sloZenih poslova iz podrugja svog obrazovanja opéih akata, ugovora, odgovora na prigovore, ostale
podneske, zakljudaka, rjesenja tijela javne vlasti

izraduje pravna misljenja i savjete po pojedinim pitanjima iz poslovanja Zavoda

priprema i kompletira predmete za odvjetnike

operativni poslovi zastupanja pred tijelima javne vlasti, priprema ovr$nih prijedloga, prijave potraZivanja u stedajnim
postupcima, prijava potraZivanja u predsteajnim nagodbama

priprema i objedinjavanje dokumentacije za obnovu ovlastenja za obavljanje poslova Zavoda

izrada odnosno davanje struénih misljenja o primjeni propisa i drugih akata

izrada nacrta odgovora na dopise, podneske iz svog djelokruga rada

sudjeluje u projektu uvodenja kvalitete u ustanovi i drugim projektima po odluci ravnatelja

obavljanje operativnih poslova sukladno stedenom zvanju

¢uvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvijeti:

RM. L.
VRSTE
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Visoka stru¢na sprema steCena prema prija$njim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani sveudilisni studij pravne
struke, 2 godine radnog iskustva

11.5. VISI STRUCNI SAVIETNIK Poslovi: RM L
ZA LJUDSKE POTENCIJALE - obavlja struéne poslove vezane za razvoj i upravljanje ljudskim potencijalima VRSTE
- obavlja poslove planiranja i zaposljavanja novih zaposlenika, pracenja karijera, razvija, predlaZe i osigurava provedbu
procesa zapo§ljavanja
- obavlja poslove koji se odnose na uspostavljanje procesa planiranja potreba te razvoj, implementaciju i evaluaciju metoda
i postupaka za zapo§ljavanje
- vodi proces obuke i razvoja novozaposlenih te uvodenja u radno okruZenje
- kreira i provodi strategije motiviranja i nagradivanja zaposlenika
- obavlja procjene potreba u kreiranju strategija privladenja zaposlenika
- kreira pripremne procese za profiliranje rukovoditelja te razine rukovodenja, sudjeluje u procesima kreiranja
osposobljavanja rukovoditelja
- usuradnji s drugim ustrojstvenim jedinicama prati i planira potrebe prijama, utvrduje i izraduje kriterije za zaposljavanje,
- organizira i provodi analizu radnih mjesta (prikupljanje podataka, opis radnog mjesta, uvjeti radnog mjesta)
- organizira i provodi sve postupke prijama u sluZbu po javnom natjegaju, drugim oglasima i internom oglasu kao i drugim
mjerama zaposljavanja,
- razvija i predlaZe kriterije za analizu ljudskih potencijala, provodi periodiéne analize prema utvrdenim kriterijima za
potrebe razvoja ljudskih potencijala
- planira i analizira polrebe obrazovanja radnika, stru¢nog usavrsavanja, osposobljavanja i cjeloZivotnog procesa udenja
- suraduje s drugim ustrojstvenim jedinicama u sjediStu vezano uz podrugje ljudskih potencijala
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prija$njim vaze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani sveucilisni studij pravne
struke ili psihologije ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ili¥ni studij psihologije., uvjet iz ¢lanka 8. Zakona o
psiholoskoj djelatnosti
11.6. STRUCNI SAVJETNIK ZA Poslovi: RM L.
PRAVNE POSLOVE - obavlja poslove iz podrudja svojeg obrazovanja VRSTE
- vodi propisanu dokumentaciju i evidencije
- pide izvjeStaje i zapoisnike iz podrudja rada SluZbe
- obavlja poslove u skladu sa stru¢nom sposobljenosti stedenoj $kolovanjem i radnim iskustvom
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja. voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste€ena prema prija$njim vazedim propisima, odnosno zavrien integrirani sveugilisni studij pravne
struke, | godina radnog iskustva
.7, STRUCNI SAVJETNIK - Poslovi: RM. L.
ARHIVAR - poslovi arhivara na razini Zavoda: VRSTE

- sredivanje i popis gradiva
- vodenje propisane evidencije (Arhivske knjige i Zbirnu evidenciju gradiva te evidenciju koristenja gradiva)
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- rasporedivanje gradiva u odgovarajuéim prostorijama pismohrane na police te odlaganje gradiva u odgovarajuéu opremu
(registratore, mape, fascikle, kutije i sl.) ako je gradivo u rasutom stanju

- redovito odabiranje arhivskog gradiva iz registraturnog gradiva

- provodenje mjera materijalno-fizicke zastite gradiva

- izlugivanje arhivskog gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja

- pracenje i neposredna primjena propisa iz podrucja arhivistike

- informiranje nadleznih o stanju gradiva

- izdavanje gradiva na koristenje te vodi evidenciju o tome

- obavljanje tekuce kontrole i redovite godisnje kontrole je li izdano gradivo vraceno u Pismohranu

- prijem gradiva iz priru¢nih arhiva organizacijskih jedinica (u pravilu od veljage do travnja tekuée godine)

- omoguéavanje ovladtenim radnicima u DrZavnog arhiva obavljanje strudnog nadzora nad Cuvanjem gradiva te
dostavljanje na zahtjev DrZavnog arhiva, popisa gradiva i popisa promjena

- prikupljanje i obrada knjiznicne grade (bibliografska obrada, sadrZajna i predmetna analiza za potrebe klasifikacije,
izrada anotacija i saZetaka)

- oblikovanje, postavljanje, odrzavanje i dioba zbirki grade

- briga o smjestaju knjiZni¢ne grade

- obavljanje administrativnih poslova iz podrugja rada odjela

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveucili$ni studij
drustvene ili humanisti¢ke struke, 1 godina radnog iskustva

11.8.

VISI UPRAVNI REFERENT

Poslovi:

- izrada evidencija i izvjestaja o kadrovima za pojedina razdoblja

- priprema i provedba postupaka za sklapanje ugovora o radu, za prestanak i otkaz ugovora o radu

- prikupljanje i obrada podataka o radnicima, unos podataka u javne registre

- obrada podataka o koristenju radnog vremena radnika radi pripreme podataka za obraéun placa

- izradaevidencija i izvje$taja iz podrugja obrazovanja

- {zrada prijedloga obrazaca i odluka iz podrugja obrazovanja i profesionalnog razvoja, funkcionalna i stru€na suradnja
evidentiranje svih oblika obrazovanja i usavr§avanja

- uspostava i provodenje zdravstvenog i mirovinskog osiguranja radnika

- provodenje i pracenje materijalnih prava radnika

- poslovi koristenja kadrovsko-informacijskog sustava

- vodenje evidencija o radnicima SluZbe, radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

- duvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

- obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podruéja rada odjela

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema upravnog smjera stedena prema prijadnjim vaze¢im propisima (upravni studij), odnosno zavrien
preddiplomski stru¢ni studij javne uprave, 6 mjeseci radnog iskustva .

RM. 1L
VRSTE

11.9.

Poslovi:
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VISI REFERENT ZA

- sudjeluje u poslovima digitalne transformacije i digitalizacije poslovnih procesa, nadogradnji i optimizaciji postojecih RM. IL
DIGITALIZACIU procesa, VRSTE
- vodi dijelove sustava i projekata s korisnicke strane, suraduje s Odjelom za informati¢ke poslove za pridrzavanje normi
informacijske sigurnosti dokumentacije i procesa,
- upravlja digitalnim dokumentacijskim ciklusima u arhivskom poslovanju i razvija sustav digitalne klasifikacije arhivske
grade
- rad na osobnom racunalu na izradi grafickih prikaza, tablica i izvjesca
- sudjeluje u pripremi izvjedtaja Sluzbe iz podrugja svog obrazovanja
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Visa struéna sprema ste€ena prema prijasnjim vazec¢im propisima, odnosno zavrSen preddiplomski sveugilisni studij ili
preddiplomski struéni studij za inZenjera inlormatike, 6 mjeseci radnog iskustva
11.10. ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. [1.
REFERENT - upis pristiglih molbi i Zivotopisa kandidata u bazu podataka, priprema dokumentacije za povjerenstva za odabir kandidata VRSTE
- vodenje evidencija o radnicima, radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija
- prikupljanje i obrada podataka o radnicima, unos podataka u javne registre
- obrada podataka o kori§tenju radnog vremena radnika radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa
- komunikacija s nadleznim Komorama na razini administrativnih poslova
- aZuriranje dosjea radnika
- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada Sluzbe
- rad na osobnom racunalu na obradi teksta, izrada grafickih prikaza, tablica i izvje§céa
- pisanje dokumenata iz podrudja akreditacije sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
- skrbi o pravovremenoj nabavi potro§nog uredskog materijala
- pribavlja potrebne ovjere dokumentacije, javne isprave koje izdaju nadleZna tijela
- prima, sreduje i Suva povjerenu dokumentaciju
- sortiranje ulazne i izlazne poste, upisivanje u urudzbene knjige i distribucija na Postu
- urudzbiranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata
- distribucija poste svim radnim jedinicama Zavoda
- oznaCavanje ulaznih i izlaznih pismena
- pohrana dokumenata u sustavu za arhiviranje - skeniranja konvencionalnih dokumenata
- kuvertiranje izlaznih pismena
- skrb o pravovremenoj nabavi svih potrebnih potrosnih sredstava za rad u Pisarnici
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
Uvjeti:
Zavr3ena srednja struéna sprema upravne struke, 3 mjeseca radnog iskustva.
1111, TELEFONIST Poslovi: RM. IV,
- primanje telefonskih poziva/ pozivanje i/ili prosljedivanje poziva VRSTE

uzimanje podataka od pozivatelja i uno$enje podataka u radunalo

pruZanje informacija i savjeta vezanih za usmene upite stranaka

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

82




Uvjeti:
KV, 3 mjeseca radnog iskustva

11.12.

INFORMATOR

Poslovi:

PruZa informacije strankama i djelatnicima Zavoda

dotekuje i upucuje stranke po Sluzbama, Odjelima Zavoda

Po potrebi poslovi u Kopiraoni

obavlja poslove pravovremenog umnoZavanja, sortiranja i uvezivanja dokumentacije i ostalog pisanog materijala
skrbi o pravovremenoj nabavi potro$nog materijala za potrebe umnoZavanja, sortiranja i uvezivanja

skrbi o redovitom odrzavanju fotokopirnog uredaja

po potrebi primanje telefonskih poziva / pozivanje i/ili prosljedivanje poziva

sortiranje ulazne i izlazne poste, upisivanje u urudzbene knjige i distribucija na PoStu

urudzbiranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata

distribucija poste svim radnim jedinicama Zavoda

oznadavanje ulaznih i izlaznih pismena

pohrana dokumenata u sustavu za arhiviranje - skeniranja konvencionalnih dokumenata

kuvertiranje izlaznih pismena

skrb o pravovremenoj nabavi svih potrebnih potro$nih sredstava zarad u Pisarnici

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu ncposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavriena osnovna §kola

RM. IIL.
VRSTE

11.13.

POMOCNI RADNIK

Poslovi:

obavlja poslove pravovremenog umnoZavanja, sortiranja i uvezivanja dokumentacije i ostalog pisanog materijala
skrbi o pravovremenoj nabavi potro§nog materijala za potrebe umnoZavanja, sortiranja i uvezivanja

skrbi o redovitom odrzavanju fotokopirnog uredaja

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja SluZbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr§ena osnovna $kola

RM. 1IV.
VRSTE
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12. SLUZBA ZA INFORMATIKU, SIGURNOST I TEHNICKE POSLOVE
12.1. VODITELJ SLUZBE ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslovau Sluzbi. Evaluira rad Sluzbe, izvjestava i predlaze POL. L.
INFORMATIKU, SIGURNOST | unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Sluzbe, kvalitetno i pravodobno VRSTE
TEHNICKE POSLOVE obavljanje svih poslova iz djelokruga rada SluZbe, te optimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursa u Sluzbi.
Predstavlja sluZbu u okviru svoje nadleznosti. Sudjeluje u izradi strateskih dokumenata Zavoda.
Poslovi: 4 god.
- planiranje, organizacija i nadzor rada radnika u Sluzbi u skladu sa strategijom poslovanja Zavoda i djelokrugom rada Sluzbe
odredenim Pravilnikom o organizaciji
- formuliranje pravila koja se odnose na raspodjelu odgovornosti i nadleznosti u Sluzbi, definiranje mehanizama kontrole te
osiguravanje preduvjeta za neometanu razmjenu informacija svih radnika
- uspostavljanje i vodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Sluzbe
- sudjelovanje u procesima ugovaranja i nadzor nad izvrcnjem ugovornih obveza izmedu poslodavca i poslovnih partnera
- evaluacija rada Sluzbe te izrada izvjestaja prema nalogu poslodavea ili drugim potrebama definiranim propisima ili ugovornim
obvezama
- pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodavcu te nadzor nad implementacijom rjeSenja
- kontrolu trodkova i osiguravanje djelotvornog koriitenja materijalnih i financijskih sredstava
- upravljanje ljudskim potencijalima unutar SluZbe
- promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje i usmjeravanje radnika i voditelja Odjela na prijenos znanja i razvoj svih
radnika
- internu komunikaciju izmedu sluzbi Zavoda i poslovnu komunikaciju s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje
- organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika
- pracenje uspjeSnosti rada radnika i pripremu prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
- usposlavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalilete
- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u SluZbi
- ovladtenik je poslodavca za zastitu na radu
- predstavljanje Sluzbe u okviru nadleznosti kod poslodavea i u javnosti
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu poslodavca, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji i drugim
aktima Zavoda
- obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij tehnickog ili zdravstvenog smjera, 5 godina radnog iskustva
12.2. VODITELJ ODIJELA ZA Planira, organizira, koordinira, prati, nadzire i kontrolira obavljanje poslova u Odjelu. Evaluira rad Odjela, izvjeitava i POL. L
INFORMATICKE predlaze unapredenje postojecih i uvodenje novih poslovnih procesa. Odgovara za zakonitost rada Odjela, kvalitetno i VRSTE
TEHINOLOGIE pravodobno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada Odjela te oplimizaciju materijalnih, financijskih i ljudskih resursau
Odjelu. Predstavlja Odjel u okviru svoje nadleznosti na zahtjev voditelja Sluzbe.
Poslovi: 4 god.
12.3. - planiranje rada i definiranje potrebnih resursa u skladu s planovima i djelokrugom rada Slube i Odjela odredenim

Pravilnikom o organizaciji
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12.4.

VODITELJ ODJELA ZA
POSLOVE SIGURNOSTI NA
RADU

VODITEL]  ODJELA  ZA
TEHNICKE POSLOVE

organizaciju rada u Odjelu, nadzor nad postivanjem uputa o provedbi radnih procesa, nadzor nad izvrenjem radnih zadataka
i izvjetavanje voditelja SluZzbe o nesukladnostima

definiranje i rasporedivanje radnih zadataka radnicima s kojima neposredno rukovodi

uspostavljanje i provodenje operativnih i administrativnih postupaka potrebnih za neometan rad Odjela

evaluacija rada Odjela te izradu izvje$taja prema nalogu voditelja Sluzbe ili drugim potrebama definiranim propisima ili
ugovornim obvezama

pracenje trendova razvoja struke, predlaganje inovacija poslodaveu te nadzor nad implementacijom rjeSenja

kontrola trogkova i osiguravanje djelotvornog kori§tenja materijalnih i financijskih sredstava

upravljanje [judskim potencijalima u Odjelu

promoviranje dobrih praksi timskog rada, poticanje I usmjeravanje na prijenos znanja i razvoj svih radnika

organizaciju i nadzor radnog vremena, odmora, dopusta i prekovremenog rada te preraspodjelu rada i radnika (predlaZe
voditelju Sluzbe godisnje odmore i dopuste radnika)

praéenje uspjesnosti rada radnika i sudjelovanje u pripremi prijedloga za ostvarivanje prava na varijabilne dodatke na placu
uspostavljanje i provodenje mjera za stalno unapredenje sustava kvalitete

ovlastenik je poslodavca za zastitu na radu

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji
i drugim aktima Zavoda

obavljanje poslova iz djelokruga osnovnog ugovora o radu

Uvjeti:
Voditelj Odjela za informaticke tehnologije:
Visoka struéna sprema steena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni

studij ili integrirani sveugili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studjj informati¢ke, raunarske, matematicke,
biotehnitke ili druge odgovarajuée struke, 3 godine radnog iskustva na navedenim poslovima.. Izvrsno poznavanje
informati¢kih tehnologija Microrsoft, Linux platforme, poznavanje mreZnih sustava — Cisco, Microsoft certifikati MCSA i
MSCE, vozacka dozvola B kategorije

Voditelj Odjela za poslove sigurnosti na radu:
Visoka struéna sprema steéena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveuciliSni

studij ili integrirani sveu&ilisni studjj ili specijalisticki diplomski strugni studij zastite na radu/sigurnosti, tehnicke struke, ili
zdravstvene struke, 3 godine radnog iskustva na poslovima zastite na radu, zastite od poZara i zadtite okolia te poslovima
osiguranja, struénjak zadtite na radu II. stupnja, osnovna andragoska znanja, struéni ispit iz podrucja zadtite od poZara,
vozacka dozvola B kategorije

Voditelj Odjela za tehnicke poslove:
Visoka struéna sprema stedena prema prijagnjim vaZecim propisima, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni

studij ili specijalistidki diplomski stru¢ni studij gradevinske, strojarske ili druge odgovarajuée struke, 3 godine radnog
iskustva u struci, vozagka dozvola B kategorije
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VISI STRUCNI SAVIETNIK

12.5. Poslovi: RM. L.
ZA INFORMATICKE [ - instalacije informatickih programa na osobnim i posluziteljskim ragunalima VRSTE
KOMUNIKACISKE - instalacije programskih zakrpa na osobnim i posluZiteljskim ratunalima
TEHNOLOGLUE - odrZavanje osobnih radunala i perifernih uredaja na svim lokacijama zavoda, ukljutivo dogradnje memorije i dodavanje

posebnih kartica i uredaja

- odrzavanje i podeSavanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih i fax uredaja)

- odrZavanje i pode$avanje sustava za videokonterenciju

- provjera rada pojedinih posluZiteljskih ra¢unala

- odrZavanje antivirusnog rje$enja na posluziteljskoj strani

- administracija i provjera rada automatiziranih backup procedura na posluZiteljskim radunalima

- tehnitka obrada i ispis plakata za potrebe zavoda pomotu ploter uredaja

- pomo¢ krajnjim korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS
PowerPoint)

- izrada multimedijalnih sadraja ( video i audio sadrzaji )

- podrska u obradi podataka

- evaluacija postojecih programskih rjesenja

- planiranje razvoja aplikativnih informacijsko-komunikacijeskih tehnologija

- planiranje i nadzor digitalne lransformacije Zavoda

= pomoc voditelju pri kordinaciji uvedenih sigurnosnih rjeenja ( kontrola pristupa vratima, rampama, videonadzor)

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka siru¢na sprema stecena prema prijanjim vaZedim propisima, odnosno zaviden preddiplomski i diplomski sveugili§ni
studij ili integrirani sveugilidni studij ili specijalisti&ki diplomski strugni studij informati¢ke, radunarske, prirodoslovno -
matematicke, clektrotehnicke ili druge odgovarajuce struke, 2 godine radnog iskustva na navedenim poslovima Izvrsno
koriStenje Windows operativnog sustava i aplikacija, napredno poznavanje rada posluZiteljskih i osobnih ratunala, vozacka
dozvola B kategorije

12.6. STRUCNI SAVIETNIK ZA Poslovi: RM. L.
INFORMATICKE 1 - instalacije informati¢kih programa na osobnim i posluZiteljskim ratunalima VRSTE

KOMUNIKACISKE
TEHNOLOGUE

instalacije programskih zakrpa na osobnim i posluziteljskim ratunalima

odrZavanje osobnih racunala i perifernih uredaja na svim lokacijama zavoda, uklju¢ivo dogradnje memorije i dodavanje
posebnih kartica i uredaja

odrzavanje i podeSavanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih i fax uredaja)

provjera rada pojedinih posluZiteljskih ra¢unala

pomo¢ krajnjim Korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS
PowerPoint)

izrada korisnigkih uputa

pomo¢ pri izradi multimedijalnih sadrZaja ( video i audio obrada )

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjelai voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji
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Uvjeti:
Visoka strugna sprema steSena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveugilisni

studij ili integrirani sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij informati¢ke, ratunarske, prirodoslovno -
matematicke, elektrotehnicke ili druge odgovarajuce struke, 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima Napredno
kotidtenje Windows operativnog sustava i aplikacija, napredno poznavanje rada posluZiteljskih i osobnih radunala, vozacka
dozvola B kategorije

12.7.

VISI INFORMATICKI
STRUCNI REFERENT

Poslovi:

instalacije informatickih programa na osobnim radunalima

instalacije programskih zakrpa na osobnim radunalima

odrzavanje osobnih radunala i perifernih uredaja na svim lokacijama zavoda, ukljugivo dogradnje memorije i dodavanje
posebnih

kartica { uredaja

odrZavanje antivirusnih programa na osobnim ratunalima

odrZavanje i pode§avanje sustava za videokonferenciju

tehni¢ka obrada i ispis plakata za potrebe zavoda pomocu ploter uredaja

pomo¢ krajnjim korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS
PowerPoint)

tehnicka podrika multimedijskih dvorana (velike, male i konferencijske dvorane) te vodenje poslova vezanih uz njih
(priprema dvorane

za predavanje, tehniGka podrika tijekom predavanja, servis i nabava opreme, skib o pravovremenoj nabavi potro$nih
materijala)

pomo¢ pri izradi multimedijalnih sadrZaja ( video i audio obrada )

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa strudna sprema steena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavr8en preddiplomski sveugilisni studij ili

preddiplomski struéni studij informatitke, radunarske, prirodoslovno - matematicke, elektrotehnigke ili druge odgovarajuce
struke, 6 mjeseci radnog iskustva na navedenim poslovima Izvrsno koristenje Windows operativnog sustava i aplikacija,
napredno poznavanje rada posluZiteljskih i osobnih radunala, vozagka dozvola B kategorije

RM. IL
VRSTE

12.8.

INFORMATICKI REFERENT

Poslovi:

instalacije informati¢kih programa na osobnim ra¢unalima

instalacije programskih zakrpa na osobnim racunalima

odrZavanje antivirusnih programa na osobnim radunalima

odrZavanje osobnih racunala i perifernih uredaja na svim lokacijama zavoda, ukljudujuéi i servisiranje opreme

odrZavanje i podeSavanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih, fax uredaja)

fizicko odrZavanje mreZze — strukturirano kabliranje

provjera rada pojedinih posluZiteljskih radunala (po posebnom nalogu neposrednog voditelja)

pomo¢ krajnjim korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS
PowerPoint)

RM. III.
VRSTE
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obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definitanim Pravilnikom o organizaciji.

Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema informaticke, ra¢unarske, prirodoslovno-matematicke, tehnigke ili druge odgovarajuce

struke, napredno znanje Windows operativnog sustava i aplikacija, poznavanje rada posluZiteljskih i osobnih radunala,
vozatka dozvola B kategorije

12.9.

VISI STRUCNI SAVJETNIK
ZA POSLOVE SIGURNOSTI
NA RADU

Poslovi:

poslovi struénjaka zastite na radu sukladno zahtjevu zakona o zastiti na radu

izrada struéne dokumentacije, radnih uputa iz podrugja rada odjela

osposobljavanja radnika iz podru¢ja sigurnosti

poslovi zastite od poZara: organizacijski i operativni poslovi zastite od poZara za potrebe poslodavca sudjelovanje u izradi
op¢ih akata, provedba osposobljavanja iz podrudja zastite od poZara unutarnji nadzor za potrebe poslodavca

poslovi zaStite okoliSa: organizacijski i operativni poslovi iz podrugja zatite okoli¥a organizacija provedbe zbrinjavanja
otpada koje su rezultat djelatnosti poslodavca sudjelovanje u izradi opéih akata poslodavea provedba osposobljavanja iz
podrucja zastite okoliSa, pracenje zakonske regulative iz podrugja zastite okolisa

poslovi tehnicke zastite: nadzor rada i organizacija odrzavanja sustava tehnitke zastite nadzor i koordinacija rada tjelesne
zastite

poslovi civilne zastite: organizacija poslova u provedbi mjera iz podrugja civilne zatite, suradnja sa nadleznim institucijama
poslovi osiguranja: sudjelovanje u poslovima sklapanja i obnove polica osiguranja, koordiniranje i suradnja s nadleZnim
sluzbama u postupku prijave i naknade $teta po osnovi sklopljenih polica

sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zagtitom na radu i zastitom okolisa i sl.
(provedba internih audita, izvjeStavanje, izrada i aZuriranje dokumentacije za sustave upravljanja, sudjelovanje tijekom
postupka certifikacije, nadzor upravljanja nesukladnim radom)

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni

studij ili integrirani sveutilisni studij ili specijalisticki diplomski strudni studij zastite na radu/sigurnosti, tehnicke struke ili
zdravstvene struke 2 godine radnog iskustva na poslovima zastite na radu, zatite od pozara i zastite okolisa strucnjak zagtite
na radu Il stupnja, osnovna andragoska znanja. struéni ispil iz podrucja zastite od poZara, vozacka dozvola B kategorije

RM. L.
VRSTE

12.10.

STRUCNJAK ZASTITE NA
RADU - STROJARSKE
STRUKE

Poslovi:

poslovi struénjaka zastite na radu sukladno zahtjevu zakona o zastiti na radu

poslovi zastite na radu za vanjske korisnike usluga (obavljanje poslova prema ovlastenju): obavljanje poslova zastite na radu
kod poslodavca osposobljavanje za zatitu na radu (osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin te osposobljavanje
poslodavca, ovladtenika i povjerenika radnika za zadtitu na radu) izrada procjene rizika

ispitivanje radne opreme

ispitivanja fizikalnih &imbenika radnog okolisa

ispitivanje ventilacijskih sustava

izrada struéne dokumentacije radnih uputa osposobljavanja radnika iz podrugja sigurnosti usluge savjetovanja te ostali
poslovi iz podrugja sigurnosti u skladu sa zahtjevom vanjskog korisnika usluge

poslovi zastite od pozara: sudjelovanje u izradi opcih akata, provedba osposobljavanja iz podrugja zastite od poZara stru¢na
podrSka u unutarnjem nadzoru za potrebe vanjskog korisnika usluge

RM. L.
VRSTE
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sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na radu i za§titom okoli3a i sl.
(provedba internih audita, izvjeStavanje, izrada i aZuriranje dokumentacije za sustave upravljanja, sudjelovanje tijekom
postupka certifikacije, nadzor upravljanja nesukladnim radom)

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja odjela i voditelja sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visoka stru&na sprema stedena prema prija§njim vaZedim propisima, odnosno zavtSen integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilisni studij ili zavrien preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz
podrugja tehnickih znanosti -polje strojarstvo, vozagka dozvola B kategorije, struénjak zastite na radu [L. stupnja, 2 godine
radnog iskustva u podrudju zastite na radu, osnovna andrago$ka znanja

12.11. STRUCNJAK ZASTITE NA Poslovi: RM. L
RADU- ZDRAVSTVENE - poslovi struénjaka zastite na radu sukladno zahtjevu Zakona o zatiti na radu VRSTE
STRUKE - poslovi zastite na radu za vanjske korisnike usluga (obavljanje poslova prema ovlastenju): obavljanje poslova zastite na radu

kod poslodavca osposobljavanje za zadtitu na radu (osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin te osposobljavanje
poslodavca, ovlastenika i povjerenika radnika za zastitu na radu) izrada procjene rizika

- ispitivanja fizikalnih &imbenika, kemijskih odnosno bioloskih imbenika u radnom okolisu

- izrada struéne dokumentacije radnih uputa osposobljavanja radnika iz podrugja sigurnosti usluge savjetovanja te ostali
poslovi iz podrugja sigurnosti u skladu sa zahtjevom vanjskog korisnika usluge.

- poslovi zadtite od poZara: sudjelovanje u izradi opéih akata, provedba osposobljavanja iz podrucja zadtite od poZara
stru¢na podr§ka u unutarnjem nadzoru za potrebe vanjskog korisnika usluge

- sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje za§titom na radu i za$titom okoli3a i sl.
(provedba internih audita, izvjeStavanje, izrada i azuriranje dokumentacije za sustave upravljanja, sudjelovanje tijekom
postupka certifikacije, nadzor upravljanja nesukladnim radom)

- ostali poslovi iz podruéja sigurnosti u skladu sa potrebama poslodavca

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema steéena prema prija§njim vazeéim propisima, odnosno zavr§en integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz
podrugja biomedicine i zdravstva -sanitarni smjer, odobrenje za samostalan rad, vozaka dozvola B kategorije, stru¢njak
zatite na radu II. stupnja, 2 godine radnog iskustva u podru¢ju zastite na radu, osnovna andrago$ka znanja

12.12. VISI STRUCNI SAVJETNIK Poslovi: RM. L
ZA TEHNCKE POSLOVE - obavljanje operativnih poslova iz podrugja opéih tehnickih poslova (upravljanja i odrzavanja imovine Zavoda) VRSTE

prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s kvarovima i izrada izvje3éa za potrebe poslodavca

suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada

suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih za rad

sudjelovanje u primjeni medunarodnih akreditacijskih normi za rad na siguran nadin, druStvenom odgovornoscu u
poslovanju i sl. kod poslodavca

ostali poslovi iz podru&ja zastite [judi i imovine, te civilne zastite u skladu s potrebama poslodavca

poslovi zakonske regulative, te prikupljanja i obrade dokumentacije iz podrudja rada

planiranje, organizacija, koordinacija , nadzor i aktivno sudjelovanje u podrugju postupanja radovima na imovini vodenje
priruénog skladi§ta

koordinacija i vodenje o&evidnika vezanih uz postupanje s radovima na imovini
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- sudjelovanje u izradi nacrta petogodi3njih planova

- planiranje i provodenje nabave potro§nog materijala za potrebe odjela

- briga za pravovremeno servisiranje

- kontrola i ovjera potro3nje energenata

- planiranje izvodenja popravaka na infrastrukturi Zavoda

- suraduje s drugim sluzbama na zbrinjavanju raznih vrsta otpada

obavljanje ostalih operativnih i administrativnih poslova sukladno steenom zvanju

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Visoka strugna sprema ste¢ena prema prijaSnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij gradevinske, strojarske, elekirotehnigke ili druge odgovarajuée struke, 2
godine radnog iskustva u struci. vozacka dozvola B kategorije

12.13.

VISI STRUCNI REFERENT ZA
TEHNICKE POSLOVE

Poslovi:

zaprimanje, obrada zahtjeva i prosljedivanje obradenih zahtjeva za sitne popravke na odobrenje voditelju sluzbe i ravnatelju
kontrola ulaznih raduna (provjera sukladnosti ra¢una s narudzbenicom i ugovorom kontrola koligine isporugene robe i
kontrola jedini¢nih cijena)

razrada primki (dostavnica, otpremnica) prema podnositeljima zahtjeva i davanje uputa centralnom skladi§tu vezano za
distribuciju robe

- komunikacija s dobavljadima vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koli¢inu i kvalitetu isporuéene robe,
reklamacije pogresno zaradunatih jediniénih cijena, povrat robe

sastavljanje potvrda o uredno izvr§enim ugovornim obvezama

u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada

sastavljanje ostalih evidencija i izvje§¢a prema potrebama rada odjela

- priprema za arhiviranje dokumentacije

utvrdivanje dinamike i potrebe koristenja vozila

organiziranje redovnih preglede vozila, kontrolu kod ovlastenog servisera te tehnickih pregleda i registracije vozila
organiziranje automehanicarskih, autolimarskih, autoelektricarskih i vulkanizacijskih poslova

organiziranje pranja i podmazivanja vozila

organiziranje popravaka vozila nakon prometne nezgode

organiziranje distribucije cjepiva prijevoza do i od ispostava (HE ambulante i ambulante $kolske medicine) e prijevoza za
potrebe pisarnice

priprema dokumentacije, ostalih evidencija i izvjeS¢a prema potrebama rada Odjela, suradnja sa ostalim unutarnjim
organizacijskim jedinicama

obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podrugja rada odjela

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno poslovima
definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Visa struéna sprema ste¢ena prema prijadnjim vazec¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilisni studij/strucni
studij tehnicke ili druge odgovarajuce struke, | godina radnog iskustva u struci, vozagka dozvola B kategorije

RM. IL.
VRSTE

12.14.

KUCNIMAJSTOR

Poslovi:
- redovito nadgledanje objekta i okoline objekta radi uodavanja Steta i kvarova te njihovog sprie¢avanja i otklanjanja

RM. Il
VRSTE
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izvodenje manjih popravaka na sustavu centralnog grijanja, vodovoda i elektri¢nih instalacija, te sredstvima rada i
inventara poslodavca

pracenje i ovjera potro3nje elektri¢ne energije, vode i plina

obavljanje poslova vezanih uz vizualnu komunikaciju (oznacavanje) radnih prostorija i prostora

nadgledanje radova koje izvode vanjski izvodadi

povremeni transport opreme, inventara, sredstva rada

u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada (sakupljanje, oznaCavanje, pakiranje
otpada, vodenje pripadajucih evidencija o otpadu i transport sa mjesta nastanka do Skladista za privremeno skladistenje)
u zimskom razdoblju vr§i ispomo¢ kod odstranjivanja snijega

po potrebi rad u kotlovnici

rad s posudama pod tlakom

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr3ena srednja stru¢na sprema tehnigke struke, 3 mjeseca radnog iskustva, vozagka dozvola B kategorije

12.15.

ELEKTRICAR

Poslovi:

postavljanje, odrzavanje, popravljanje elektroopreme i elektroinstalacija niskog napona u poslovnim zgradama svih
lokacija Zavoda

pregled i tekuée odrZzavanje elektri€nih te instalacija za grijanje

manji popravei drugih aparata te sredstvima rada i inventara poslodavca prema potrebi

povremeni transport opreme, inventara, sredstva rada

obavlja manje popravke i odrZavanje ostale opreme po nalogu nepostednog voditelja

obavlja i ostale poslove srodne struci i sposobnostima po nalogu neposrednog voditelja

u zimskom razdoblju vrsi ispomo¢ kod odstranjivanja snijega

u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada (sakupljanje, oznagavanje, pakiranje
otpada, vodenje pripadajuéih evidencija o otpadu i transport sa mjesta nastanka do Skladista za privremeno skladistenje)
po potrebi rad u kotlovnici

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavr3ena srednja stru¢na sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva, vozatka dozvola B kategorije

RM. III.
VRSTE

12.16.

VODOINSTALATER

Poslovi:

osigurava nesmetan i siguran dotok vode od glavnoga voda do trosila po svim lokacijama u Zavodu
montira higijensko-sanitarne uredaje: kade, umivaonike, $koljke, izljeve i dr.

upoznaje se s nacrtom (shemom) instalacije, a ako takva nacrta nema, po potrebi sam skicira nacrt
utvrduje vrstu i koli¢inu potrebnoga materijala za postavljanje instalacija

reZe, savija vodovodne cijevi, izraduje navoje, postavlja nosace, spojnice i prirubnice.

busi rupe i kanale u zidovima u koje ¢e se cijevi postaviti

prikljuduje na dovod vode, provjerava brtvljenje na spojevima i prikljuécima, otklanja eventualne nedostatke i sl.
povremeni transport opreme, inventara, sredstva rada

obavlja manje popravke i odrZavanje ostale opreme po nalogu neposrednog voditelja

obavlja i ostale poslove srodne struci i sposobnostima po nalogu neposrednog voditelja

po potrebi rad u kotlovnici

RM. IIL
VRSTE
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- u zimskom razdoblju vr$i ispomo¢ kod odstranjivanja snijega

- u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada (sakupljanje, oznagavanje, pakiranje
otpada, vodenje pripadajucih evidencija o otpadu i transport sa mjesta nastanka do Skladigta za privremeno skladistenje)

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva, vozatka dozvola B kategorije

12.17. VOZAC -DOSTAVLIAC Poslovi: RM. IIL
- obavlja poslove i zadaée upravljanja osobnim ili terenskim vozilom VRSTE
- obavlja poslove vezane za tehni¢ku ispravnost, éistoéu i odrzavanje vozila
- obavlja poslove dostave kao i druge poslove povjerene od neposrednog voditelja
- vodenje potrebnih evidencija o koristenju vozila
- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

ZavrSena srednja strucna sprema/K V-zvanje ,,voza¢ motornog vozila®, 3 mjeseca radnog iskustva, vozatka dozvola B
kategorije
12.18. KOTLOVNICAR Poslovi: RM. IIL.
- samostalno vodi brigu o funkcionalnosti i ispravnom radu kotlovskog postrojenja Zavoda te brine o svim VRSTE
parametrima regularnosti funkcija a sve u skladu sa normativima za konkretni sklop, pravilima struke i zakonskoj
regulativi

- samostalno brine o terminima (o istima obavjestava voditelja Odjela) servisa cjeline i sklopova kotlovnice

- kontrolira rad servisera i istima ovjcrava radne naloge

- samostalno uz pomo¢ i suradnju s ostalim djelatnicima Odjela (a po nalogu voditelja Odjela) otklanja manje kvarove i
obavlja godi$nju kontrolu i servis sklopova za koje nije ugovoren vanjski servis a bitni su za funkciju kotlovnice i mreze
(CiSéenje ili zamjena venlila, sakupljaga nedistoce, zasuna,...)

- brine o funkcionalnom koristenju energenata prate¢i stvarno stanje potreba u odnosu na vanjske temperature

- brine o kvaliteti kotlovske vode, o popunjenosti sistema i o potrebnoj zalihi

- brine za sigurnost rada kotlovnice u smislu poZarne i drugih opasnosti a u okvirima svoje specijalnosti (narodito o glavnim
zapornim ventilima dovoda plina)

- vodi i kontrolira knjigu kotlovnice te u istu upisuje sve promjene primjedbe i uogene greske u radu postrojenja i dijelova
istoga a o konkretnim gre§kama izvjestava voditelja Odjela

- vodi brigu o gistodi postrojenja i prostorija kotlovnice te zajedno sa drugim djelatnicima Odjela i po nalogu vodilelja
Odjela vrsi periodicka ¢iscenja

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:

Zavriena srednja struna sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva, ovladtenje za rad u kollovnici

12.19. POMOCNI RADNIK Poslovi: RM. IV.
- obavlja ruéni I mehanigki transport (utovar, istovar) osnovnih sredstava rada, potrognog materijala i ostalih tereta VRSTE

- obavlja poslove &is¢enja vanjskih povrSina (zelene povrsine, parkiraliste, prilazi zgradamay) od otpada, lid¢a i snijega
- transport tehnoloskog, komunalnog i potencijalno opasnog otpada od mjesta nastanka do mjesta privremenog odlaganja
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- odgovara za ¢istoéu i urednost priviemenog odlagali$ta otpada u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz
zbrinjavanje raznih vrsta otpada (sakupljanje, oznaGavanje, pakiranje otpada, vodenje pripadajucih evidencija o otpadu i
transport sa mjesta nastanka do Skladi$ta za privremeno skladiitenje)

u suradnji s skladi$tarem doprema i otprema robu

- u zimskom razdoblju vr§i ispomo¢ kod odstranjivanja snijega

obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

rasvjetnih tijela, usisavanje tepiha, praznjenje koSeva za smece

- preuzimanje nedistog te predaje &istog rublja s predstavnikom organizacijske jedinice

- oprema sanitarnih grupa papirom i sapunom

- skrbi o zakljugavanju prostora u suradnji sa portirom

- sortiranje otpada prema vrsti

- u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada (sakupljanje, oznadavanje, pakiranje
otpada, vodenje pripadajuéih evidencija o otpadu i transport sa mjesta nastanka do Skladiita za privremeno skladistenje)

- priprema i evidencija izdanog materijala za uzorke po dislociranim jedinicama Zavoda

- obavljanje drugih poslova po uputi i nalogu neposrednog voditelja, voditelja Odjela i voditelja Sluzbe, a sukladno
poslovima definiranim Pravilnikom o organizaciji

Uvjeti:
Zavrsena osnovna $kola

Uvjeti:
Zavr¥ena osnovna Skola
12.20. POMOCNI RADNIK NA Poslovi: RM. IV.
POSLOVIMA CISCENJA - odrzavanje &istoée dodijeljenih prostora, &idcenje i pranje podova, zidova, vrata, prozora, namje§taja, sanitarnih grupa te VRSTE

Clanak 17.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Popis radnih mjesta, s brojem izvrSitelja (Prilog 1.)

Autentiéno tumadenje ovog Pravilnika daje ravnatel].

Clanak 18.

Clanak 19.

Ovaj se Pravilnik mijenja i nadopunjuje na nagin propisan za njegovo donoSenje.

Clanak 20.

Utvrduje se da je poslodavac o donogenju ovog Pravilnika u vremenu od 15.05.2023.-23,05,2023. godine proveo savjetovanje s Radnickim vijecem.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.

Danom donosenja ovog Pravilnika stavlja se izvan snage pro¢iséeni tekst Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji 27.02.2017. godine i sve njegove kasnije izmjene i dopune.

Clanak 22.

Predsjednica Upravnog vijeca
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploéi dana 23 . 06.2023.godine., a primjenjuje se po&evsi od dana

IR JAA,
/O Prof.dr.ffc. Branko Kolarié, dr.med.

Miregojska
cesia 16
ZAGREB

_ 1
R A

94



