Na temelju ¢lanka 53. stavak 1. Statuta THALASSOTHERAPIE-CRIKVENICA
Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Primorsko-goranske Zupanije, ¢lanaka
2 a. i 9. Pravilnika o uvjetima za unutarnji ustroj opcih i specijalnih bolnica (Narodne
novine 145/13, 31/15, 49/16, 62/18 i 100/18) temeljem prethodno provedenog
savjetovanja sa Radnickim vijecem sukladno &lanku 150. stavku 1. Zakona o radu
(Narodne novine 93/14, 127/17, 98/19, 1561/22 i 64/23) Upravno vije¢e na svojoj 27.
sjednici, odrzanoj 31. kolovoza 2023., donijelo je

PRAVILNIK
o
UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

l. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
THALASSOTHERAPIE - CRIKVENICA Specijalne bolnice za medicinsku
rehabilitaciju Primorsko-goranske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnje ustrojstvo, poslovi i radna mjesta, posebni uvjeti koje
radnik treba ispunjavati za zasnivanje radnog odnosa, te potreban broj
izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima u bolnici.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira
jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin muski
i Zenski rod.

il. UNUTARNJE USTROJSTVO .
Clanak 2.

(1) Bolnica obavlja zdravstvenu djelatnost sukladno Zakonu o zdravstvenoj zastiti
i Statutu.

(2) Osim zdravstvene djelatnosti iz stavka 1. ovoga ¢&lanka, bolnica obavlja
informati¢ke, opcée i administrativne, planske, materijalno - financijske, usluzne
i pomoéno - tehnicke poslove koji sluze obavljanju djelatnosti iz stavka 1. ovog
¢lanka.

Clanak 3.

(1) Radi obavljanja djelatnosti iz €lanka 2. ovoga Pravilnika, u bolnici se
ustrojavaju sljedeée ustrojstvene jedinice:

1. RAVNATELJSTVO .
1.1.  JEDINICA CENTRALNOG NARUCIVANJA

2. MEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE
2.1. ODJEL FIZIKALNE MEDICINE | REHABILITACIJE
2.2. ODJEL REHABILITACIJE DJECE
2.3. ODJEL SPECIJALISTICKO KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE
(SKZZ)
2.3.1. Odsjek inhalatorij
2.3.2. Odsjek ambulantne fizioterapije



2.3.3. Dnevna bolnica
2.3.4. Ambulante
2.3.4.1. Ambulanta za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju
2.3.42. Ambulanta za pedijatriju
2.34.3. Ambulanta za pulmologiju
2.3.4.4. Ambulanta za otorinolaringologiju
2.3.4.5. Ambulanta za kardiologiju
2.3.4.6. Ambulanta za dermatovenerologiju
2.3.4.7. Ambulanta za psihologiju
2.3.48. Ambulanta za urologiju
2.4. ODJEL ZA UNAPRIJEDENJE KVALITETE ZIVOTA, PREVENTIVNE |
REHABILITACIJSKE MEDICINE TE ZNANSTVENO ISTRAZIVACKOG
RADA
2.5. JEDINICA ZA KONTROLU KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE
26. JEDINICA ZA OPSKRBU LIJEKOVIMA

3. NEMEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE
3.1. ODJEL KOMERCIJALNIH POSLOVA
3.1.1. Odsjek prijema
3.1.2. Odsjek odrzavanja Gisto¢e
3.1.3. Odsjek wellness usluga

3.2. ODJEL PREHRANE | POSLUZIVANJA
3.2.1. Odsjek pripreme hrane
3.2.2. Odsjek posluzivanja

3.3. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA, ODRZAVANJA | INFORMATIKE
3.3.1. Odsjek informatike
3.3.2. Odsjek tehni¢kih poslova i odrzavanja

3.4. ODJEL EKONOMSKO-FINANCIJSKIH POSLOVA
3.4.1. Odsjek financijske operative, plana i analize
3.4.2. Odsjek raéunovodstveno-knjigovodstvenih poslova
3.4.3. Odsjek nabave

3.5. ODJEL ZA PRAVNE, OPCE | KADROVSKE POSLOVE
3.5.1. Odsjek za kadrovske poslove
3.5.2. Odsjek za opce poslove

Clanak 4.
(1) Rukovodeca i reizborna (poloZajna) radna mjesta u bolnici su:

- ravnatelj,

- zamjenik ravnatelja,

- pomocnik ravnatelja za sestrinstvo

- pomocnik ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene zastite
- pomocnik ravnatelja za financijsko poslovanje

- pomoc¢nik ravnatelja za pravne poslove

- pomocnik ravnatelja za fizioterapiju



- pomo¢énik ravnatelja za zdravstveni turizam
- voditelj odjela

- glavna sestra/zdravstveni djelatnik odjela

- voditelj odsjeka

- voditelj jedinice

- voditelj smjene ili tima

lll. RAVNATELJ
Clanak 5.

(1) Ravnatelj organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa bolnicu i
odgovoran je za zakonitost rada bolnice.

(2) Ravnatelja bolnice imenuje i razrjeSuje upravno vije¢e na nacin i pod uvjetima
odredenim Statutom bolnice i Zakonom.

(3) Mandat ravnatelja traje €etiri godine.

(4) Po isteku mandata ista osoba moZe, na temelju natje€aja ponovno Dbiti
imenovana za ravnatelja.

IV. ZAMJENIK RAVNATELJA
Clanak 6.

(1) Ravnatelj bolnice ima zamjenika koji obavlja poslove iz djelokruga rada
ravnatelia u njegovoj odsutnosti, te druge rukovodece poslove koje mu
ravnatelj stavi u nadleznost sukladno zaklju¢enom ugovoru o radu.

(2) Zamjenika ravnatelja na razdoblje od &etiri godine imenuje i razrjeSuje upravno
vije¢e na prijedlog ravnatelja na nacin i pod uvjetima odredenim Statutom
bolnice i Zakonom.

(3) S imenovanim zamjenikom ravnatelja zakljuCuje se Dodatak osnovnom
Ugovoru o radu kojim ¢e se regulirati pocetak i zavrSetak trajanja mandata, te
nastavak rada po isteku mandata na poslovnima iz osnovnog ugovora o radu.

V. POMOCNICI RAVNATELJA
Clanak 7.

(1) Ravnatelj bolnice ima zamjenika i pomo¢nika za sestrinstvo — glavnu sestru
bolnice, a moze imati i:

- pomoénika za pravne poslove

- pomoénika za financijsko poslovanje,

- pomocénika za kontrolu kvalitete sukladno zakonu kojim se ureduje kvaliteta
zdravstvene zastite

(2) Iznimno od stavka 1. ovoga c¢lanka, ravnatelj uz prethodnu suglasnost
ministra, moZe imenovati pomocnika za fizioterapiju i/ili zdravstveni turizam ifili
drugo podrucje obavljanja stru¢ne i znanstvene djelatnosti bolnice.

(3) Odluku o izboru, imenovanju i razrieSenju pomocénika ravnatelja donosi
Ravnatel].

(4) Pomoénik ravnatelja imenuje se iz reda radnika bolnice na mandat od Cetiri (4)
godine Odlukom Ravnatelja.



VL.

(5) S imenovanim pomoc¢nikom ravnatelja zakljutuje se Dodatak osnovnom
Ugovoru o radu kojim ¢e se regulirati pocetak i zavrSetak trajanja mandata, te
nastavak rada po isteku mandata na poslovnima iz osnovnog ugovora o radu.

(6) Pomoénici ravnatelja obavljaju poslove koji su im ovim Pravilnikom stavljeni u
nadleznost uz redovite poslove svoga radnog mjesta, sukladno zaklju€éenom
ugovoru o radu.

Clanak 8.

(1) Poslovima medicinskih i nemedicinskih ustrojstvenih jedinica rukovode voditelji
odjela.
(2) Odsjek vodi voditelj koji za svoj rad odgovara neposredno voditelju odjela.

VODITELJI MEDICINSKIH | NEMEDICINSKIH ODJELA
Clanak 9.

(1) Voditelji medicinskih i nemedicinskih odjela imenuju se na mandat od Cetiri (4)
godine na temelju provedenog javnog natjecaja.

(2) U javnom natje¢aju navode se poslovi za koje se natjecaj raspisuje, rok i
mjesto za podnosenje prijava i potrebna dokumentacija koju treba podnijeti uz
prijavu.

(3) Sa izabranim kandidatima koji su u trenutku izbora radnici bolnice, odnosno
koji s bolnicom imaju zakljuéen ugovor o radu na neodredeno radno vrijeme za
obavljanje odredenih poslova, zakljuéuje se Dodatak osnovnom ugovoru o
radu kojim ¢e se regulirati pogetak i zavrSetak trajanja mandata, te nastavak
rada po isteku mandata na poslovnima iz osnovnog ugovora o radu.

(4) S izabranim kandidatima koji u trenutku izbora nemaju zakljuCen ugovor o
radu s bolnicom tj. nisu radnici bolnice, nakon imenovanja na rukovodece
radno mjesto zakljuéuje se Ugovor o radu na odredeno radno vrijeme do
isteka mandatnog razdoblja.

(5) Voditelji medicinskih i nemedicinskih ustrojbenih jedinica bolnice organiziraju
rad i odgovorni su za struéno i zakonito obavljanje poslova iz djelatnosti svojih
ustrojstvenih jedinica, te za njihovo poslovanje.

Clanak 10.

(1) Ravnatelj moZze razrijesiti voditelja iz ¢lanka 9. i 11. ovog Pravilnika prije isteka
mandata na koji su imenovani temeljem uvjeta za imenovanje navedenih u
ovom Pravilniku, iz slijedeéih razloga:

- na osobni zahtjev,

- ako ne postupa po propisima ili opéim aktima bolnice ili neosnovano ne
izvr§ava odluke Upravnog vijeca, ravnatelja ili drugih nadleznih tijela ili
postupa protivno njima,

- ako svojim nesavjesnim i nepravilnim radom ili zanemarivanjem svojih
duznosti prouzroéi bolnici Stetu,

- ako se ne pridrzava utvrdene financijske politike i financijskih planova
bolnice,

- ako djeluje suprotno poslovnim i profesionalnim interesima bolnice,



- ako ne provodi upute svojih nadredenih, naro€ito u pogledu osiguranja
dostupnosti zdravstvene zastite mjerljivo kroz liste ¢ekanja i financijske
rezultate poslovanja.

VIl. VODITELJI MEDICINSKIH | NEMEDICINSKIH ODSJEKA | TIMOVA
Clanak 11.

(1) Voditelie odsjeka, jedinica, glavnu sestru/zdravstvenog djelatnika odjela te
voditelie medicinskih i nemedicinskih timova imenuje ravnatelj bolnice iz reda
radnika odjela kao ustrojstvenih jedinica, a isti obavljaju rukovodece poslove
koji su im ovim Pravilnikom stavljeni u nadleznost uz redovite poslove svog
radnog mjesta sukladno zakljuéenom ugovoru o radu.

(2) Prije imenovanja na poslove iz stavka 1. ovog €lanka, raspisuje se interni
oglas za imenovanje radnika za navedene poslove. U internom oglasu navode
se poslovi za koje se raspisuje interni oglas, rok i mjesto za podnosenje
prijava i potrebna dokumentacija koju treba podnijeti uz prijavu.

(3) Odluka ravnatelja o imenovanju je konaéna, a s radnikom koji je imenovan na
poslove iz stavka 1. ovog ¢lanka zakljuéuje se dodatak ugovoru o radu za
obavljanje poslova na koje je imenovan.

(4) Na razrje$enje voditelja iz stavka 1. ovog ¢lanka prije isteka mandata na
odgovarajuéi nacin se primjenjuju odredbe ¢lanka 10. Pravilnika.

VIlI. RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE
Clanak 12.

(1) Radno mjesto je skup istih ili slicnih, medusobno povezanih poslova na kojima
radi jedan ili vi§e izvrSitelja, koji posjeduje odgovarajuéa znanja, sposobnosti ili
vjestine.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vide izvrsitelja ti
izvr8itelji obavljaju poslove prema rasporedu i na naéin kako to odredi voditel]
ili ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog mjesta.

(3) Promjena odjela ili naziva odjela, a bez promjene posla tj. radnog mjesta
odnosno narav i vrstu rada ne znaci promjenu radnog mjesta radnika.

Clanak 13.

(1) Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog
mjesta sukladno odredbama ovoga Pravilnika.

(2) Poslovi radnog mjesta utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje
okvira i sadrzaja pojedinog ugovora o radu u pogledu naziva, naravi ili vrste
rada za koji se radnik zapoSljava, te za prosudivanje radnikove obveze u
obavljanju poslova i uputa poslodavca u izvr§avanju radnih zadataka.

(3) Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se
posebni uvjeti navedeni u ovom Pravilniku ovisno od vrste poslova pojedinog
radnog mjesta.

(4) Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se zavrSenim obrazovnim stupnjem i
smjerom.



(5) Pod struénom spremom razumijeva se obrazovanje ste€eno redovnim
gkolovanjem i naknadnim doSkolovanjem stjecanjem odredenog smjera
obrazovanja odnosno odredenog zanimanja koje se stje€e nakon zavrSetka
obrazovanja i struénog osposobljavanja.

(6) Iznimno, u opravdanim slu¢ajevima za odredena radna mjesta mogu se
predvidjeti i dva stupnja struéne spreme, ako zakonom ili podzakonskim aktom
nije drugacije odredeno.

Clanak 14.

(1) Radno iskustvo kao uvjet obavljanja poslova radnog mjesta utvrduje se:
- za voditelja odjela zdravstvenih i nezdravstvenih ustrojstvenih jedinica - S
godina.
- za voditelje zdravstvenih i nezdravstvenih odsjeka - 3 godine.
- za voditelje timova/smjene — 1 godina.

(2) Pod radnim iskustvom iz stavka 1. smatra se radno iskustvo u struci
ukljuéujuci i vrijeme provedeno na pripravnickom stazu i na specijalizaciji te
razdoblje tijiekom struénog osposobljavanja.

Clanak 15.

(1) Za sva radna mjesta kao uvjet za prijem u radni odnos predvida se prethodno
provjeravanje stru¢nih i drugih radnih sposobnosti radnika prema odredbama
Pravilnika o radu.

(2) Provjera stru¢nih sposobnosti radnika provodi se putem probnog rada ukoliko
je isti ugovoren prilikom zakljuéenja ugovora o radu, a njegovo trajanje
utvrduje se sukladno Pravilniku o radu, Zakonu i Kolektivnom ugovoru koji
obvezuje bolnicu.

Clanak 16.

(1) Popis radnih mjesta po ustrojstvenim jedincima, uvjeti za obavljanje poslova i
za zasnivanje radnog mjesta navode se u nastavku ovog Pravilnika zajedno s
opisima poslova, odnosno radnih mjesta sistematiziranih po ustrojstvenim
jedinicama bolnice.

(2) Koeficijenti sloZzenosti poslova i dodaci na plaée radnika utvrduju se
neposrednom primjenom Uredbe o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
sloZenosti poslova u javnim sluzbana i Kolektivnim ugovorom za djelatnost
zdravstva i zdravstvenog osiguranja.

(3) U sluc¢aju donosenja i stupanja na snagu izmjena i/ili dopuna propisa iz stavka
2. ovog ¢lanka i/ili novih propisa koji utvrduju pitanje koeficijenata i/ili dodataka
na placu, isti e se primjenjivati neposredno.

(4) Svaki radnik je osim poslova koji su mu navedeni u ovom Pravilniku, duzan
obaviti i svaki drugi posao koji odgovara stupnju njegove struénosti i koji su
poslovi u neposrednoj vezi s ugovorenim poslovima, bez obzira pripada li taj
posao u popis njegovih poslova, a po nalogu neposrednog voditelja.



Popis radnih mjesta (sistematizacija) po ustrojstvenim jedinicama i uvjeti za obavljanje
poslova radnog mjesta

NAZIV RADNOG MJESTA OPIS POSLA | UVJETI U BROJ IZVRSITELJA
PRAVILNIKU
1. RAVNATELJSTVO
. Cl. 17 sukladno Statutu
Ravnatelj 1
Cl. 18

Zamjenik ravnatelja Iz reda radnika

Pochmk ravnatelja za Cl. 19 I reda 2 dhika
sestrinstvo
Pomocnlk ravnatelja za lfqntrolu Cl. 20 Iz reda radnika
kvalitete zdravstvene zastite
Pomoénik ravnatelja za pravne CL. 21 Iz reda radnika
poslove ;
Ffomogmk ravnatelja za Cl. 22 |z reda radnika
financijske poslove
Pomoénik ravnatelja za Cl. 23 Iz reda radnika po
zdravstveni turizam suglasnosti Ministarstva
Pomocdnik ravnatelja za Cl. 24 |z reda radnika po
fizioterapiju suglasnosti Ministarstva
Tajnik- administrativni referent Cl. 25 y

1.1. JEDINICA CENTRALNOG NARUCIVANJA
Voditelj jedinice centralnog Cl. 26 Iz reda radnika
narucivanja
Visi struéni savjetnik za poslove Cl. 27 1
centralnog narucivanja
Administrator naruéivanja Cl. 28 3

2. MEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE
2.1.ODJEL FIZIKALNE MEDICINE | REHABILITACIJE

Voditelj odjela Cl. 29 q
Specijalist fizikalne medicine | Cl. 43 Iz reda radnika
rehabilitacije (lije¢nici odjela SKZZ-a)
Glavna sestra odjela Cl. 30 Iz reda radnika
Glavni fizioterapeut - Cl. 31 Iz reda radnika
zdravstveni djelatnik odjela
Prvostupnik sestrinstva Cl. 32 2
Prvostupnik fizioterapije Cl. 34 8
Medicinska sestra /tehni€ar Cl. 33 6
Fizioterapeutski tehni¢ar Cl. 35 3

2.2. ODJEL REHABILITACIJE DJECE
Voditelj odjela Cl. 36 1
Specijalist pedijatar Cl. 43 Iz reda radnika

(lijeénici odjela SKZZ-a)

Glavna medicinska sestra odjela Cl. 37 1z reda radnika
Prvostupnik sestrinstva Cl. 38 2
Medicinska sestra /tehnicar Cl. 39 8

2.3.0DJEL SPECIJALISTICKO-KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE
Voditelj odjela Cl. 40 1
Glavna sestra odjela Cl. 41 Iz reda radnika
Glavni fizioterapeut - Cl. 42 Iz reda radnika

zdravstveni djelatnik odjela

_ 231, ODSJEKINHALATORW — RIS )
Voditelj odsjeka Cl. 47 Iz reda radnika
Prvostupnik sestrinstva Cl. 48 1

Medicinska sestra /tehnicar Cl. 49 4




2.3.2. ODSJEK AMBULANTNE FIZIOTERAPUE -
Voditelj Odsjeka Cl. 50 Iz reda radnika
Prvostupnik fizioterapije Cl. 51 14
Fizioterapeutski tehnigar Cl. 52 5
~ 2.3.3. DNEVNABOLNICA - v
Voditelj Dnevne bolnice Cl. 40 |z reda radnika
Glavna sestra Dnevne bolnice Cl. 41 Iz reda radnika
Specijalist- dr.med. Cl. 43 1
Prvostupnik sestrinstva

L. 44__

2.3.4. AMBULANTE

2.3.4.1. AMBULANTA ZA FIZIKALNU MEDICINU | REHABILITACIJU

Specijalist fizikalne medicine i Cl. 43 6
rehabilitacije
Medicinska sestra/tehni¢ar uz Cl. 45 2
ambulante
2.3.4.2. AMBULANTA ZA PEDIJATRIJU
Specijalist pedijatar Cl. 43 4
Prvostupnik sestrinstva Cl. 4 1
Medicinska sestra/tehnidar uz Cl. 45 1
ambulante
2.3.4.3. AMBULANTA ZA PULMOLOGIJU
Specijalist pulmolog Cl. 43 2
Prvostupnik sestrinstva Cl. 44 2
2.3.4.4. AMBULANTA ZA OTORINOLARINGOLOGIJU
Specijalist otorinolaringolog Cl. 43 2
Prvostupnik sestrinstva Cl. 44 1
Medicinska sestra/tehnicar uz Cl. 45 1
ambulante
2.3.4.5. AMBULANTA ZA KARDIOLOGIJU
Specijalist kardiologije Cl. 43
Prvostupnik sestrinstva Cl. 44 4
2.3.4.6. AMBULANTA ZA DERMATOVENEROLOGIJU
Specijalist dermatovenerolog Cl. 43 2
Prvostupnik sestrinstva Cl. 44 1
Medicinska sestra/tehniéar uz Cl. 45 1
ambulante
2.3.4.7. AMBULANTA ZA PSIHOLOGIJU
Psiholog | Cl. 46 1
2.3.4.8. AMBULANTA ZA UROLOGIJU
Specijalist urolog Cl. 43 1
Prvostupnik sestrinstva Cl. 44 1

2.4.0DJEL UNAPREDENJA
MEDICINE TE ZNANSTV

VALITETE ZIVOTA, PREVENT
ENO ISTRAZIVACKOG RADA

IVNE | REHABILITACIJSKE

Voditelj odjela Cl. 53 1
Doktor medicine Cl. 54 1
Glavni fizioterapeut - zdravstveni Cl. 55 Iz reda radnika
djelatnik odjela

Nutricionist Cl. 58 1
Kineziolog Cl. 59 1
Prvostupnik sestrinstva Cl. 60 1
Prvostupnik fizioterapije Cl. 56 2
Fizioterapeutski tehni¢ar Cl. 57 1

2.5.JEDINICA ZA KONTROLU KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Magistra sestrinstva na
poslovima osiguranja i
unaprijedenja kvalitete
zdravstvene zastite

Cl. 61

2




Magistra sestrinstva na Cl. 62
poslovima sprje¢avanja,
suzbijanja i kontrole bolni¢kih

———————

Portlr . _

VOdIte|j ods;eka 3

infekcija
Glavni fizioterapeut u jedinici za Cl. 63 Iz reda radnika
kontrolu kvalitete zdravstvene
zastite
2.6.JEDINICA ZA OPSKRBU LIJEKOVIMA
Magistar farmacije Cl. 64 1
Farmaceutski tehnicar Cl. 65 1
3. NEMEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE
3.1. ODJEL KOMERCIJALNIH POSLOVA

Voditelj odjela Cl. 66 1
Vi§i struéni savjetnik za Cl. 67 1
komercijalne poslove
Koordlnator za marketmg, Cl. 68 1
Vod|teIJ odSJeka Cl. 69 Iz reda radnika
Visi recepcionar CL 70 1
Recepcionar Cl. 71 6
Kontrolor fakturiranja Cl. 72 2
Administrativni referent noéni Cl. 73 1
recepcioner

1

Iz reda radnika

Voditelj tima pralja/glagara Cl. 76 1z reda radnika
Voditelj tima Cistadica Cl. 77 Iz reda radnika
Cistagica Cl. 78 28
Pralja/glaéara CL 79 3

_Radnik na uredenju okoli§a - Cl. 80

dltelj odsjeka

l'l reme i usluzrvan a hrane

VOdItelj ods;eka =

Prvostupnik fizioterapije Cl. 82 1
Fizioterapeutski tehni¢ar Cl. 83 2
Kozmetiéar Cl. 84 1
Wellness terapeut Cl. 85 2
3.2. ODJEL PREHRANE | POSLUZIVANJA

Voditelj odjela Cl. 86 1
Visi struéni savjetnik za poslove Cl. 87 1

reda radnika

Pomocm radnik u kuhinji - — CI. 92

Kuhar- voditelj smjene Cl. 89 Iz reda radnika
Kuhar Cl. 90 6
Slasticar/kaffe kuhar Cl. 91 2

5

poslova

Vodltelj odsjeka >l. 93 |z reda radnika
Konobar — voditelj smjene Cl. 94 Iz reda radnika
Konobar Cl 95 10
Pomocéni radnik na poslovima Cl. 96 1
posluzivanja

'3.3. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA, ODRZAVANJA | INFORMATIKE

Voditelj odjela Cl. 97 1

Visi stru¢ni savjetnik tehnickih Cl. 98 1




Voditelj odsjeka

Visi struéni savjetnik za
informaticke poslove

A

‘Voditel odsjeka

Iz reda radnik

Struc¢njak zastite na radu i 1

zastite od poZara

Kontrolor tehni€kih poslova 1

Kuéni majstor - rukovatelj 3

centralnog grijanja

Kuéni majstor - gradevinski i 1

pomocéni poslovi

Pomoéni radnik na poslovima 1

odrZavanja

3.4. ODJEL EKONOMSKO-FINANCIJSKIH POSLOVA

Voditelj odjela Cl. 108 1

Visi struéni savjetnik financijsko Cl. 109 1
cunovodstveni lo

| glavni blagajnik

Voditelj odsjeka 3

Visi struéni savjetnik financijske Cl. 111 1
operative, plana i analize

Kontrolor likvidator i referent Cl. 112 1
poreza

Kontrolor obraéuna place i Cl. 113 1

Kontrolor plana i analize
e

| 3

dobavljata

Voditelj odsjeka

Voditelj odsjeka Iz reda radnika
Visi struéni savjetnik Cl. 116 1
knjigovodstva i ratunovodstva

Voditelj raéunovodstva ClL 117 1
(financijski knjigvoda —

konter/bilancist)

Kontrolor materijalnog Cl. 118 1
kjigovodstva, knjigovoda sitnog

inventara i osnovnih sredstava

Kotrolor salda konti kupaca i Cl. 119 1

poslova

1. 120 1z reda radnika
Visi stru¢ni savjetnik javne Cl. 121 1
nabave
Kontrolor nabave Cl. 122 1
Skladistar - ekonom Cl. 123 1
~ 3.5. ODJEL ZA PRAVNE, OPCE | KADROVSKE POSLOVE = B
Voditelj odjela Cl. 124 1
Visi struéni savjetnik za pravne Clz 125 1




Referent za kadrovske poslove | Cl. 127 ] 1
~3.5.2. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE : = =
Voditelj odsjeka Cl. 128 Iz reda radnika

Visi struéni savjetnik za EU Cl. 129 1

fondove

Referent za opée postlove - Cl. 130 1

arhivar

UKUPNO: 221

1. RAVNATELJSTVO
Clanak 17.

Ravnatelj obavlja poslove odredene zakonom ili drugim propisom i Statutom bolnice.

Za ravnatelja moZe biti imenovana osoba sa zavrSenim preddiplomskim i
diplomskim sveudiliSnim studijem ili integriranim preddiplomskim i diplomskim
sveudiliSnim studijem te s najmanje pet godina radnog iskustva u struci.

Ako ravnatelj nema zavrSen preddiplomski i diplomski sveugiliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij zdravstvenog usmijerenja,
njegov zamjenik mora biti osoba sa zavrSenim preddiplomskim i diplomskim
sveucdiliSnim studijem ili integriranim preddiplomskim i diplomskim sveugiliSnim
studijem zdravstvenog usmjerenja s najmanje pet godina radnog iskustva.

Ravnateli moZe obavljati u dijelu radnog vremena posao drugog radnog
mjesta u okviru sistematiziranih radnih mjesta u bolnici.

Potrebni uvjeti za imenovanje: sukladno zakonu i statutu.
Clanak 18.
Zamjenik ravnatelja obavlja slijedeée poslove :

- obavlja poslove iz djelokruga rada ravnatelja u njegovoj odsutnosti,

- daje prijedloge i misljenja za unapredenje rada bolnice

- sudjeluje o obradi materijala za zaklju€ivanje ugovora sa HZZO-om,

- prati ostvarivanje ugovornih obveza sa HZZ0O-om,

- sudjeluje u komunikaciji sa pacijentima, te po potrebi odgovara na prigovore
pacijenata

- sudjeluje u donoSenju plana godisSnjih odmora radnika u organizacijskim
jedinicama bolnice i kontrolira realizaciju utvrdenog plana,

- vodi korespondenciju, u suradnji sa ravnateljem i struénim sluzbama bolnice
sa nadleznim ministarstvom i HZZO-om i drugim institucijama,

- daje struéna misljenja iz domene svoje struke,

- sudjeluje u postupcima koji se vode protiv radnika bolnice radi povrede
duznosti,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

- konzultira ravnatelja o pojedinim pitanjima pri dono$enju poslovnih odluka,

- brine se o provodenju sanitarnih i drugih propisa u bolnici,

- obavlja i sve druge poslove iz djelokruga svoje struke, a po nalogu ravnatelja,



za svoj rukovodedi rad neposredno je odgovoran ravnatelju,
svaka tri mjeseca podnosi izvjeSée o svom radu ravnatelju bolnice.

U sluéaju kada je zamjenik zdravstveni radnik:

obavlja poslove organizacije i vodenja stru¢no — medicinskog rada,

organizira rad medicinskih organizacijskih jedinica i rukovodi njima,

brine o izvrSavanju odluka ravnatelja, Odluka Upravnog i Struénog vije€a na
razini medicinskih organizacijskih jedinica bolnice i pismeno ih izvjeStava o
eventualnom neizvr§avanju istih,

rieSava sva sporna pitanja vezana za rad i organizaciju medicinskih
organizacijskih jedinica bolnice,

organizira i nadzire rad u organiziranim oblicima rada lije¢nika u bolnici.
kontrolira osiguranje dostatnosti lijekova i sanitetskog materijala u bolnici.

Potrebni uvjeti za imenovanje: sukladno zakonu i statutu

Clanak 19.

Pomocnik ravnatelja za sestrinstvo - glavna sestra bolnice obavlja poslove
unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

suraduje s ravnateljem, voditeljima i glavnim sestrama odjela i odsjeka u
organizaciji struénog rada

planira, programira i organizira rad, upravlja te vrSi nadzor nad radom
zdravstvenih djelatnika nize, srednje i viSe struéne spreme, sukiadno opéem
aktu bolnice,

prati kretanje, analizira postoje¢e stanje te predlaze moguéa rjeSenja
informacijskih tokova u zdravstvu, analiziranje postoje¢eg stanja u predlaganju
mogucih rjeSenja za unapredenje timskog rada,

istrazuje metode racionalnog pruzanja kvalitete zdravstvene zastite i drugih
medicinskih usluga,

sudjeluje u izradi organizacijskih i struéno-metodoloskih uputa za rad
zdravstvenih radnika,

sudjeluje u izradi statisti¢kih pokazatelja, priloga i obrazaca na osnovi kojih se
prati izvrSenje rada,

predlaze i poduzima mjere za poboljSanje organizacije te racionalno i efikasno
funkcioniranje sestrinske sluzbe u bolnici,

brine se o uvodenju novih zdravstvenih djelatnika u rad,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

organizira stru¢na predavanja i seminare,

organizira struéno usavrSavanje zdravstvenih djelatnika i glavni je mentor
medicinskih sestara/tehnicara,

suraduje s fakultetom i medicinskom Skolom pri izradi programa za prakti¢an
rad uéenika i studenata i odgovora za kvalitetno izvodenje prakticne nastave,
kontrolira ispravno vodenje sve medicinske i sestrinske dokumentacije,
kontrolira potro$nju lijekova i sanitetskog materijala, vodi brigu o racionalizaciji
potrosnje,

sudjeluje u pripremi plana nabave u svezi godiSnjih potreba medicinske
opreme, lijekova, potrosnog sanitetskog materijala, radne odjece i obuce,



- brine o pravovremenom zdravstvenom nadzoru i upucuje djelatnike na
sanitarni pregled i cijepljenje,

- osigurava propisno zbrinjavanje i distribuciju infektivhog otpada, prati i izraduje
izviesc¢e o koli¢inama predanoga otpada na godiSnjoj razini,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za kontrolu bolni€kih infekcija,

- brine za organizaciju i koordinaciju rada zdravstvenih djelatnika,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- brine o izvr§avanju odluka ravnatelja, Upravnog i Struénog vije¢a iz djelokruga
povijerenih poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna stru¢na sprema za imenovanje:
- VSS, zavr$en diplomski sveucili$ni studij /specijalisticki diplomski struéni studij
sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeéa licenca -
za zdravstvenog radnika)
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo za imenovanje:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci

Clanak 20.

Pomoc¢nik ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene zastite- voditelj Jedinice
za kontrolu kvalitete zdravstvene zastite obavlja sljedeée poslove:

- rukovodi Jedinicom za kontrolu kvalitete zdravstvene zastite koja prikuplja,
obraduje, rasporeduje i Cuva podatke o provjeri kvalitete zdravstvene zastite,

- brine o stalnom podizanju razine kvalitete zdravstvene zastite u bolnici

- izraduje i provodi plan i program mjera za osiguranje, unapredenje, promicanje
i praéenje kvalitete zdravstven zastite,

- implementira zdravstvene programe kvalitete od Ministarstva zdravlja i HZZO-
a uz svakodnevni rad bolnice,

- suraduje sa voditeljima odjela i odsjeka na poduzimanju mjera zastite od
pozara i zastite na radu,

- predlaze ravnatelju nove osobito preventivne zdravstvene programe i nadzire
njihovo provodenje,

- predlaze plan specijalizacije, subspecijalizacije i stru¢nog usavrSavanja svih
zdravstvenih djelatnika i upucuje ga Struénom vije€u a po potrebi i organizira
edukaciju zdravstvenog osoblja, ali i gradana,

- nadzire postupak prijama i uzimanja osobnih podataka o pacijentu, opis
zdravstvenog stanja bolesnika i postavijanje dijagnoze, plan obrade pacijenta,
tiek svih zahvata (dijagnostickih i terapijskih), urednost vodenja
dokumentacije, kartoteke i registra,

- nadzire izbor vrste i redoslijeda dijagnosti¢kih i terapijskih postupaka za
odredene dijagnoze, nadzire poStivanje principa racionalizacije, opravdanje



primjene pojedinih dijagnostickih, laboratorijskih, i drugih postupaka u odnosu
na struéni algoritam i smjernice stru¢nih drustava za lije€enje pojedinih bolesti,

- nadzire naéin i redoslijed primjene terapijskih postupaka i poStivanje
znanstvenih spoznaja o nacinu lije€enja pojedinih bolesti,

- nadzire odnos prema pacijentima pri prijemu i u tijeku lije¢enja, te davanja
informacija o bolesti i postupcima lije€enja,

- nadzire postojanje knjige prituzbi kao i broj podnesenih Zalbi od strane
pacijenata,

- odgovara na prigovore pacijenata ( koja je zatraZila zastitu svojih prava s
obzirom na kvalitetu, sadrZaj i vrstu zdravstvene usluge) te ih obavjestava o
poduzetim mjerama,

- nadzire, provodi i organizira mjere za sprecavanje bolnickih infekcija i provodi
mijere protiv zaraznih bolesti,

- nadzire primjenu preventivnih postupaka radi zastite zdravlja pacijenta unutar
zdravstvene ustanove kao i djelatnika,

- nadzire opskrbljenost neophodnim lijekovima i sanitetskim materijalom,

- nadzire sudjelovanje zdravstvenih radnika na znanstvenim skupovima,
kongresima,simpozijima, struénim sastancima,

- nadzire naéin praéenja i unapredivanja struke i suradnje sa drugim
djelatnostima drugim zdravstvenim radnicima,

- vr8i nadzor nad provodenjem djelatnosti iz djelokruga bolni¢ke zdravstvene
zastite i specijalisticko — konzilijarne zdravstvene zastite,

- suraduje s fakultetima, te sudjeluje u donoSenju programa prakticne nastave,

- u svim sluzbama koje nadzire provodi nadzor nad uvjetima rada (oprema i
prostor),

- ispunjava obveze prema nadleznim tijelima u smislu davanja statistickih i
drugih podataka,

- sastavlja izvje$éa o utvrdenom sustavu kvalitete, predlaze mjere i odreduje
rokove za otklanjanje uo€enih nedostataka,

- razvija stalnu suradnju na promicanju zdravlja izmedu sudionika zdravstvenog
sustava, te predlaze mjere u svrhu promicanja zdravlja i poboljSanja opcih
zdravstvenih uvjeta,

- odgovoran je za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite u
bolnici, ,

- odgovoran je za provodenje postupaka promicanja kvalitete zdravstvene
zastite,

- sudjeluje u donoSenju programa prakticne nastave,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

- predsjednik je Povjerenstva za kvalitetu,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna stru¢na sprema za imenovanje:
- VSS, sveudilisni diplomski studij/sveucilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij medicinskog ili drustvenog smjera

Posebni uvjeti za imenovanje:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca za
zdravstvenog radnika),



poznavanje rada na raéunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo za imenovanje:

pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 21.

Pomoc¢nik ravnatelja za pravne poslove obavlja sliedece poslove:

savjetuje ravnatelja u svakodnevnom poslovanju bolnice,

savjetuje ravnatelja u poslovima iz svog djelokruga rada,

savjetuje ravnatelja u vezi poslovanja tijela bolnice

nadzire i prati zakonitost i stru¢nost rada Odjela za pravne, kadrovske i opce
poslove,

prati propise i uskladuje rad bolnice sa izmjenama istih,

razvija sustav unutarnjih kontrola u suradnji sa drugim pomoc¢nicima ravnatelja
daje upute i struéna misljenja u svezi s primjenom propisa i akata

prati primjenu i daje tumacenje zakonskih i podzakonskih propisa

pruza pravnu pomoc¢ ustrojstvenim jedinicama bolnice

vodi korespondenciju, u suradnji sa ravnateljem i struénim sluzbama Bolnice
sa nadleznim ministarstvom i HZZO-om i drugim institucijama,

prema potrebi i uvjetima zastupa bolnicu u sudskim, upravnim i drugim
sporovima,

koordinira rad na izradi normativnih i ostalih akata bolnice,

odgovoran je za pravovremeno donosenje i uskladivanje internih akata u
skaldu sa propisima,

sudjeluje u pripremi materijala na sjednice Upravnog i Stru€nog vijeca,
sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

nadzire zastitu osobnih podataka te uskladenost poslovnih procesa s
odredbama Opce uredbe o zastiti podataka i Zakona o provedbi Opce uredbe
o zastiti podataka,

izraduje izvje$¢a i analize iz podru¢ja rada za pravne kadrovske i opce
poslove

daje stru¢na misljenja i odgovore na zahtjeve sudskih, upravnih i drugih tijela
te pravnih i fizi€kih osoba

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna struéna sprema za imenovanje:

VSS, sveudili$ni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij prava

Posebni uvjeti:

polozen pravosudni ispit,
poznavanje rada na racunalu

Potrebno radno iskustvo za imenovanje:

pet (5) godina radnog iskustva u struci



Clanak 22.

Pomo¢énik ravnatelja za financijske poslove obavlja sljedece poslove:

savjetuje ravnatelja u svakodnevnom poslovanju bolnice,

savjetuje ravnatelja u poslovima iz svog djelokruga rada,

organizira, kontrolira i vodi ekonomsko financijske poslove i poslove javne
nabave,

odgovoran za pravilnost financijskog poslovanja bolnice,

vodi korespondenciju, u suradnji sa ravnateljem i struénim sluzbama bolnice
sa nadleznim ministarstvom i HZZO-om i drugim institucijama,

poti€e mjere za promicanje i organizaciju rada iz svog djelokruga rada,

daje naputke za rad iz svog djelokruga rukovoditeljima drugih organizacijskih
jedinica te naloge za rad radnicima koji obavljaju ekonomsko-financijske
poslove,

izraduje strucne analize iz ekonomsko financijskog podruéja za donoSenje
planskih dokumenata i odluka te organizira izradu potrebnih analiza,

prati i pokrece izvr§avanje planskih dokumenata,

prati likvidnost bolnice, podmirivanje obveza i pravovremenu naplatu
potrazivanja,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

razvija sustav unutarnjih kontrola u suradnji sa drugim pomoc¢nicima ravnatelja
vodi brigu o ekonomi€nosti poslovanja i radi na promicanju organizacije
ekonomskih i financijskih poslova

prati propise i po potrebi uskladuje rad bolnice sa izmjenama istih

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Potrebna struéna sprema za imenovanje :

VSS, sveudiliSni diplomski studij/sveugiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ekonomskog usmjerenja.

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu

Potrebno radno iskustvo za imenovanje:

pet (5) godina radnog iskustva u struci

Clanak 23.

Pomocénik ravnatelja za zdravstveni turizam obavlja sliedecée poslove:

savjetuje ravnatelja u svakodnevnom poslovanju bolnice,

savjetuje ravnatelja u poslovima iz svog djelokruga rada,

poti¢e mjere za promicanje i organizaciju rada iz svog djelokruga rada,

daje naputke za povezivanje korisnika usluga u zdravstvenom turizmu sa
bolnicom,

povezuje medicinski i nemedicinski dio ustanove prilikom formiranja i
izvrS§avanja usluga

odgovoran je za popunjenost kapaciteta zdravstveno turisticke ponude



- vr8i i prodaju kapaciteta zdravstveno turistickih usluga, po potrebi i drugih
usluga bolnice,

- vodi brigu o organizaciji dolazaka, odlazaka i boravka korisnika zdravstvenih
usluga,

- pronalazi i uvodi nove trendove u ponudi i potrazniji te prezentira ponudu
bolnice,

- suraduje sa agencijama, udrugama i ostalim akterima zdravstvenog turizma

- sudjeluje u formiranju cijena

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

- vr8i zakup i prodaju kapaciteta zdravstveno turisti¢kih usluga

- sudjeluje u analizi poslovnog okruzenja, poslovnih procesa najboljih
konkurenata, usluga i promocijskih aktivnosti,

- predlaze unapredenja kvalitete usluga i poslovnih procesa, razvoj postojecih i
stvaranje novih usluga, paketa i programa u okviru djelatnosti

- identificira i implementira prilike u zdravstvenom turizmu

- planira marketinske strategije u prodaji usluga u zdravstvenom turizmu,

- priprema dokumentaciju potrebnu za postupak certificiranja pruzanja usluga u
zdravstvenom turizmu,

- razvija sustav unutarnjih kontrola u suradnji sa drugim pomoc¢nicima ravnatelja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna struéna sprema za imenovanje:
- VSS, sveucilisni diplomski studij/ sveugiliSni integrirani prijediplomski i
diiplomski studij zdravstvenog ili druStvenog usmijerenja ili poslijediplomski
specijalisticki studij zdravstvenog turizma.

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeéa licenca -
za zdravstvenog radnika)
- poznavanje rada na ra¢unalu
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo za imenovanje:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 24.

Pomoénik ravnatelja za fizioterapiju obavlja sljedeée poslove:

- suraduje s ravnateljem, pomoénicima ravnatelja, voditeljima odjela i odsjeka u
organizaciji struénog rada,

- koordinira radom fizioterapeuta na svim Odjelima unutar bolnice,

- sudjeluje u izradi organizacijskih i struéno-metodolodkih uputa za rad
fizioterapeuta,

- sudjeluje u izradi statistiCkih pokazatelja, priloga i obrazaca na osnovi kojih se
prati izvrSenje rada,

- odgovoran je o uvodenju novih zdravstvenih radnika u rad,

- odgovoran za unapredenje stuke,



upravlja prostornim, kadrovskim i materijalnim resursima s ciljem osiguravanja
uvjeta za normalno odvijanje fizioterapeutske djelatnosti Sto ukljucuje
planiranje, organiziranje, provodenje i nadzor,

odgovaran za osiguranje kvalitete fizioterapijskog procesa,

predlaze i provodi organizacijsku shemu rada na bolnickim odjelima i
odsjecima, organizira mjesecne sastanke sa glavnim fizioterapeutima odjela
bolnice, a po potrebi i cijelim kadrom fizikalne terapije te kontrolira njihov rad,
kontrolira i po potrebi organizira raspored rada i planira potreban broj
djelatnika prema potrebi sluzbe,

kontrolira i po potrebi uskladuje plan godi$njih odmora i planira potreban broj
djelatnika na odjelima bolnice,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

sudjeluje u pruZanju uputa i informacija pacijentima i obitelji pacijenta,

planira i organizira trajno usavr$avanje, struéna predavanja, seminare,
konferencije,simpozije, kongrese i edukacije,

suraduje sa fakultetom i medicinskom $kolom pri izradi programa za prakti¢an
rad uenika i studenata i odgovoran je za kvalitetno obavljanje prakticne
nastave,

sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom radu u podrucju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koristenja istih u praksi,

brine o izvr§avanju odluka ravnatelja, Upravnog i Stru€nog vijeca,

kontrolira evidencije o izvr§enim uslugama fizikalne terapije za fakturiranje,
brine o odrZavanju i popravcima, te predlaze rashod sredstava i sitnog
inventara,

predlaze nabavu zastitne odjece,

organizira upravljanje kvalitetom u fizikalnoj terapiji, te predlaze postupke za
njeno unapredenje,

organizira plan nabave medicinske opreme za potrebe fizioterapije i sitnog
inventara te iskazuje potrebe odjela za tekuce odrzavanje,

osigurava vodenje i arhiviranje uredne dokumentacije o pacijentu u skladu sa
utvrdenim standardima i potrebama zdravstvene ustanove,

organizira pripravnicki staz za prvostupnike fizioterapeuteffizioterapeutske
tehnicare

suraduje sa Odjelom komercijalnih poslova (formiranje ponudu za slobodno
trziste, prezentira svoj djelokrug u ustanovi i izvan nje, prati trendove u
zdravstveno-turistickim ponudama i provodi ih u skladu sa raspolozivim
resursima),

razvija sustav unutarnjih kontrola u suradnji sa drugim pomocénicima ravnatelja
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja bolnice,

za svoj rad odgovara zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.

Potrebna struéna sprema za imenovanije:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij fizioterapije fizioterapije/magistar fizioterapije

Posebni uvjeti za imenovanje:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZzeca licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.



Potrebno radno iskustvo za imenovanje:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci

Clanak 25.

Tajnik - administrativni referent obavlja slijedece poslove

- organizira rad Ureda ravnatelja,

- prima stranke, ugovara sastanke, vodi rokovnik sastanaka i sli¢no,

- primanje i signiranje poste te otprema i evidentiranje iste,

- vodi urudzbeni zapisnik,

- vodi knjigu sluzbenih putovanja i izdavanje putnih naloga,

- ucestvuje u pripremi poziva i materijala za tijela upravljanja u ustanovi,

- vodi zapisnike na struénom i upravnom vijeéu te brine o njihovom
pravovremenom prijepisu i dostavljanju,

- vrSi prijem stranaka za ravnatelja,

- brine o pravovremenom potpisivanju akata,

- prima telefonske pozive, biljezi ih i referira ravnatelju,

- daje upute i kontrolira rad dostavljaca,

- samostalno radi sa programskim uredskim paketom (rac¢unalom)

- u dijelu radnog vremena obavlja tajni¢ke poslove i za zamjenika i pomoc¢nike
ravnatelja,

- vodi i ostale potrebne evidencije, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
i zamjenika ravnatelja

- po potrebi moZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Potrebna struéna sprema:
- 888, srednja $kola upravnog, ekonomskog, opéeg ili srodnog smjera

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na radunalu

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

1.1. JEDINICA CENTRALNOG NARUCIVANJA
Clanak 26.

Voditelj jedinice centralnog naruéivanja obavlja slijedece poslove:

- obavlja poslove rukovodenja, nadzora i koordiniranja poslova jedinice

- odgovoran za popunjenost smjestajnih kapaciteta bolnickih odjela,

- odgovoran za provodenje procedura narucivanja u skladu s propisima,

- prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa HZZO-om i u tom pravcu daje
prijedloge i misljenja za unapredenje ugovornih odnosa

- vodi korespondenciju, u suradnji sa ravnateliem i struénim sluzbama bolnice
sa nadleznim ministarstvom i HZZO-om i drugim institucijama,



- vodi brigu o obradi materijala za zaklju€ivanje ugovora sa HZZO-om, te
obavlja u suradnji s ravnateljstvom prijavu na natje¢aje HZZO-a,

- odgovara na prigovore pacijenata (koji su zatrazili zastitu svojih prava s
obzirom na kvalitetu, sadrzaj i vrstu zdravstvene usluge) te obavjeStava o
poduzetim mjerama

- izraduje planove ostvarenja limita boinice te izmjene

- izraduje izvjestaje ostvarnja limita bolnice

- koordinira rad jedinice sa drugim odjelima i odsjecima u bolnici

- suraduje u radu sa voditeljima drugih medicinskih jedinica

- suraduje sa odjelom komercijalnih poslova vezano za fakturiranje,

- planira potrebe i predlaze ravnatelju zaposljavanja novih radnika, kontrolira
njihovo uvodenje u rad i edukaciju,

- kontrolira rad jedinice- provodenje procedura, kvalitetu i efikasnost rada,

- sudjeluje u analizi poslovnog okruzenja i poslovnih procesa

- predlaze unapredenja kvalitete usluga i poslovnih procesa, razvoj postojeéih i
stvaranje novih usluga u okviru djelatnosti,

- kontrolira i nadzire rad zaposlenika jedinice centrainog narugivanja

- koordinira prijem pacijenata s obzirom na mogucénosti medicinskih odjela i
potrebe za punjenjem kapaciteta i prijemom ambulantnih pacijenata,

- vodi brigu o arhiviranju i uvanju dokumentiranog gradiva,

- vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozZara i zastite na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Potrebna struéna sprema:
- VSS/VSS, sveudilisni ili struéni prijediplomski studij/sveugilisni ili struéni
diplomski studij/sveuéilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
drustvenog ili zdravstvenog usmjerenja

Posebni uvjeti :
- poznavanje jednog stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu

Potrebno radno iskustvo:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 27.

Visi struc¢ni savjetnik za poslove centralnog narucivanja:

- vodi brigu o obradi materijala za zakljucivanje ugovora sa HZZO-om,

- organizira prijem dokumentacije pacijenata za listu ¢ekanja

- vodi evidenciju o slobodnim smjestajnim kapacitetima te rasporedu prijema
pacijenata

- prati ostvarivanje ugovornih obveza sa HZZ0O-om,

- suraduje u radu sa voditeljima drugih medicinskih jedinica

- vodi brigu o prijemu, smjestaju i uslugama privatnih korisnika i uskladenost sa
uslugama medicinske rehabilitacije

- vodi brigu o ispravnosti uputnica,

- izrada izvje$taja u skaldu s radom jedinice



koordinira prijem pacijenata s obzirom na moguénosti medicinskih odjela i
potrebe za punjenjem kapaciteta i prijemom ambulantnih pacijenata,

vodi brigu o dostupnosti i azurnosti liste ¢ekanja na internetu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

za svoj rad odgovoran je voditelju jedinice.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS/VSS, sveuéilisni ili struéni prijediplomski studij/sveugilisni ili struéni
diplomski studij/sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
drustvenog ili zdravstvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje jednog stranog jezika,
poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 28.

Administrator narucivanja obavlja sljedeée poslove:

zaprima dokumentaciju pacijenata koji se naru€uju za specijalistiéki pregled i
dijagnosticku pretragu,odreduje im termin i izdaje potvrdu o narucivanju,
zaprima zahtjeve pacijenata (izdana odobrenja lije¢nic¢kog povjerenstva) koji
se narucuju za stacionarnu rehabilitaciju, izdaje im potvrdu o preuzetim
dokumentima i daje prethodnu obavijest o predvidenom terminu lijecenja,

vr$i upis pacijenata na liste €ekanja i aZurira liste ¢ekanja,

konzultira voditelja ili glavhu sestru medicinskih odjela za procjenu
zdravstvenog stanja pacijenata s obzirom na pristiglu medicinsku
dokumentaciju i prema procjeni odreduje mogucnost prijema,

obavjestava pacijente o terminu dolaska na specijalisticke preglede i
dijagnostictke pretrage te na lije€enje i o tome vrsi potrebnu evidenciju,
odlaganje i Cuvanje medicinske dokumentacije,

svakodnevno S$alje podatke na CEZIH a po potrebi dostavlja podatke o
nacionalnoj listi éekanja svim zainteresiranim u ustanovi i izvan nje,

odreduje smjestajne jedinice, termine dolaska i iste upisuje u radunalni
program, obavjestava pacijente o terminima dolaska na lijeenje,

ispunjava i poStom Salje zahtjeve za produzenje lijecenja,

daje cjelovite i potpune informacije pacijentima koji ih traze osobno, putem
telefona i elektronske poste,

uputnice i dokumentaciju pacijenata odustalih od lije€enja uz obrazloZzenje
Salje doktorima opce prakse i o tome vrsi evidenciju,

obavlja i druge poslove koji se odnose na prijem i narucivanje pacijenata,
obavlja i druge poslove koji se odnose na upravljanje listom ¢ekanja,
izvjeS¢uje medicinske odjele i ostale sluzbe u ustanovi o naru€enim
pacijentima i pacijentima na listi cekanja

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja,

za svoj rad odgovoran je voditelju jedinice.

Potrebna struéna sprema:



SSS, srednja $kola zdravstvenog, upravnog, ekonomskog, opéeg ili srodnog
smijera

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:

2.

tri (3) godine radnog iskustva u struci.
MEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE
2.1.0DJEL FIZIKALNE MEDICINE | REHABILITACIJE

Clanak 29.

Voditelj odjela obavlja poslove koje mu povjeri ravnatel; ili zamjenik ravnatelja a
osobito:

organizira rad i rukovodi odjelom, koordinira rad odjelnih lijeénika,

nadzire i koordinira rad zdravstvenih djelatnika odjela,

predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

izraduje plan rada odjela i prati izvr§enje istog,

prati zakonske propise koji se ti¢u djelatnosti odjela,

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

sudjeluje u izradi plana godiSnjih odmora na razini odjela,

nadzire vodenje radnih lista,

koordinira i kontrolira iskoriStenost stacionarnih kapaciteta,

suraduje sa jedinicom centralnog narucivanja za pravovremeno popunjavanje
kapaciteta u skladu sa moguénostima adekvatnog smjestaja pacijenata,

skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

dijagnosticira, lije€i i odreduje terapiju bolesnika,

obavlja pregled ambulantnih i stacionarnih pacijenata,

vodi i kontrolira medicinsku dokumentaciju odjela,

sudjeluje u viziti stacionarnog odjela,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje | odgovara za opremu i sitan
inventar,

poucava kao mentor pripravnike i/ili specijalizante,

kontinuirano se educira i usavrSava u struci,

predlaze ravnatelju nabavu osnovnih sredstava i investicijskih ulaganja,
planira potrebe nabave lijekova, sanitetskog i ostalog potroS§nog medicinskog
materijala,

vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozZara i zastite na radu u svom
odjelu, narocito o pravovremenim obveznim pregledima radnika

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju i zamjeniku ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, integrirani  sveudilisni  studij medicine, doktor medicine,
specijalizacija/subspecijalizacija fizikalne medicine i rehabilitacije



Posebni uvjeti za imenovanje:

odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 30.

Glavna medicinska sestra/tehni¢ar odjela fizikalne medicine i rehabilitacije
obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS),
a osobito:

koordinira u struénom smislu rad odjela,

organizira i nadzire rad medicinskih sestara/tehniara odjela,

predlaZze plan godisnjih odmora djelatnika odjela, vodi evidenciju radnog
vremena,

suraduje s voditeljem odjela i lijeénicima u planiranju i provodenju lije€enja,
sudjeluje u obavljanju vizite i primopredaiji sluzbe te odrzava redovite sastanke
sa djelatnicima svog odsjeka,

vodi evidenciju o potrosniji lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,

uspostavija kontakt s bolesnikom (prijem novog bolesnika) uz individualni i
holisti¢ki pristup prema pravilima struke,

evidentira sve potrebne podatke vezano za sastavljanje plana zdravstvene
njege, pripremanje potrebne dokumentacije i pacijenta za prijem kod lije€nika,
utvrduje potrebe (prema prikupljenim podacima) i sastavlja plan zdravstvene
njege bolesnika s potrebnim intervencijama za provodenje zdravstvene njege
prilagodene pacijentu i u dogovoru s njime,

organizira prehranu bolesnika prema uputi lijeénika, potrebama i navikama
pacijenta te njegovom zdravstvenom stanju,

organizira , prema potrebi i sudjeluje, te nadzire provodenje plana zdravstvene
njege,

evaluira (procjenjuje) uspjeSnost provedene zdravstvene njege te prema
stanju pacijenta utvrduje novu potrebu za zdravstvenom njegom i izvjeSéuje
nadleznog lije€nika,

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi evidenciju,
provodi ili sudjeluje u provedbi dijagnosti¢kih i terapijskin postupaka te
medicinsko-tehnic¢kih zahvata prema protokolu i pisanoj odredbi lije€nika,
uzima uzorke za laboratorijske pretrage, organizira transport uzetih uzoraka,
sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih i drugih pregleda u ustanovi i
izvan nje,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
brine o medicinskoj i sestrinskoj dokumentaciji,

evidentira stavke za dane bolnickog lije¢enja i obavljene dijagnosticko-
terapijske postupke stacionarnih pacijenata za fakturiranje,

educira bolesnika i njegovu obitelj u okviru svojih kompetencija (odrzavanje
stanja i spreavanje komplikacija bolesti iz podru€ja zdravstvene njege
(osobna higijena, prehrana, promjene Zivotnih navika, koriStenje pomagala i
dr.)



- prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod otpusta ili
upucivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,

- sastavlja i otprema prijedlog za kontinuiranu zdravstvenu njegu ,Sestrinsko
otpusno pismo*,

- priprema pacijenta i potrebnu dokumentaciju za otpust pacijenta, osigurava
propisno odlaganje infektivnhog otpada,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

- predlaze nabavu opreme i sitnhog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuée odrzavanje,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika ravnatelja za sestrinstvo i
voditelja odjela,

- za svoj rad neposredno odgovara pomocniku ravnatelia za sestrinstvo i
voditelju odjela.

Potrebna strucna sprema za imenovanje:
- VSS, preddiplomski struéni/ sveuciliSni studij sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo:
- 1ri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 31.

Glavni fizioterapeut — zdravstveni djelatnik u odjelu fizikalne medicine i
rehabilitacije obavlja poslove unutar sviju kompetencija koje propisuje nadlezna
komora (HKF), a osobito:
- organizira i nadzire rad fizioterapeutskog tima u odjelu fizikalne medicine i
rehabilitacije i odjelu rehabilitacije djece
- izraduje i provodi preventivhe programe te educira fizioterapeute o istim,
- organizira raspored rada i planira potreban broj djelatnika prema potrebi
sluzbe,
- radi na svim radilistima odjela fizikalne medicine i rehabilitacije i odjela
rehabilitacije djece u okviru svojih stru€nih kvalifikacija,
- uskladuje plan godisSnjih odmora i planira potreban broj djelatnika odjela, vodi
evidenciju radnog vremena,
- organizira mjesecne stru€ne sastanke djelatnika odjela, o realizaciji poslovanja
i kvaliteti pruzenih usluga u proteklom periodu o éemu se izraduje izvjesce,
- nadgleda edukaciju djelatnika odjela,
- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu u podrucju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koritenja istih u praksi,
- suraduje sa voditellem odjela, glavhom sestrom odjela, lije€nicima,
pomoénikom ravnatelja za fizioterapiju i ostalim zdravstvenim radnicima



suraduje sa glavnim fizioterapeutima ostalih odjela o zajedni¢kom koristenju
raspolozivih resursa
kontrolira potro$nju i zalihe lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,
brine 0 medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
primjenjuje pravila zastite na radu,
osigurava i kontrolira uredno vodenje medicinske dokumentacije
(fizioterapeutski karton),

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

- predlaze nabavu opreme i sithog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuce odrzavanje,
mentor je studentima studija fizioterapije i u€enicima srednje Skole za
fizioterapeutske tehniéare, pripravnicima,
za svoj rad odgovara voditelju odjela,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoénika ravnatelja za
fizioterapiju.

Potrebna strucna sprema za imenovanje:
- VSS, preddiplomski sveugili$ni studij fizioterapije/specijalisti€ki preddiplomski
struéni studij fizioterapije

Posebni uvijeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 32.

Prvostupnik sestrinstva obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKMS), a osobito:
- brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje im
upute
- sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju dijagnosti¢kih pretraga,
- sudjeluje u provodenju medicinsko-tehnickih zahvata prema protokolu i pisanoj
odredbi lijeénika
- sudjeluje u primopredaji sluzbe,
- sudjeluje u trajnoj, medusobnoj stru¢noj edukaciju ¢lanova tima o procesima
svakodnevnih zadataka koji se u odjelu provode,
- brine o zalihama lijekova, dijagnosti¢kog, sanitetskog i ostalog materijala te
pravovremeno vrsi narucivanje,
- primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi evidenciju
- uzima uzorke za laboratorijske pretrage,
- sudjeluje u organiziranju potrebnih konziljarnih i drugih pregleda u ustanovi i
izvan nje,
- brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavanju,



- brine o stru€énome rukovanju medicinskom aparaturom, redovitoj kalibraciji
uredaja, higijenskom odrzavanju

- provodi sestrinsku dokumentaciju, fakturira postupke i utro§ke materijala,

- prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod nemogucénosti
samostalnog povratka kuci ili upu€ivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

- vr8i pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i glavne sestre odjela

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela i glavnoj sestri odjela,

- obavlja i ostale poslove u okviru svoje strune spreme po nalogu voditelja
odjela i glavne sestre odjela,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna strucna sprema :
- VSS, preddiplomski struéni/ sveuciliSni studij sestrinstva.

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 33.

Medicinska sestra/tehnic¢ar u odjelu fizikalne medicine i rehabilitacije obavlja
poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a
osobito:
- zaprima bolesnika na odjel; uzima sestrinsku anamnezu za planiranje
zdravstvene njege,
- evidentira sve potrebne podatke vezano za pripremanje potrebne medicinske
dokumentacije pacijenta za prijem kod lije€nika,
- provodi zdravstvenu njegu bolesnika po utvrdenom planu njege, pomaze
bolesniku pri odrzavanju osnovnih ljudskih potreba,
- sudjeluje u jutarnjim vizitama, asistira lijeCniku prilikom pregleda,
- primjenjuje, provodi i sudjeluje u davanju propisane lokalne, peroralne,
enteralne i parenteralne terapije te evidentira sve provedene postupke,
- sudjeluje u pripremi pacijenata za izvodenje dijagnostickih pretraga i
medicinsko-tehni¢kih zahvata,
- skrbi se za odjelne pacijente za vrijeme trajanja smjene i stalno ih obilazi,
- odrzava higijjenu neposredne bolesnikove okoline i brine o urednosti
bolesni¢ke sobe,
- brine o ispravnoj podijeli obroka,
- sudjeluje u hranjenju nepokretnih i pomaze pri hranjenju teze pokretnih
bolesnika,
- mijeri vitalne funkcije bolesnika i brine o ispravnoj evidenciji temperaturne liste,



- vodi propisanu medicinsku i sestrinsku dokumentaciju, evidentira dnevno
provedene postupke zdravstvene njege,

- pravovremeno izvjeS¢uje lije¢nika o stanju bolesnika, posebice o promjeni
zdravstvenog stanja, te u slu¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovom redovitom
higijenskom odrzavanju,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrSina,

- vrSi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- ekonomicno i uc¢inkovito koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o odjelnom inventaru,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrudja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela,

- po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema:
- S8S8S, srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehniCare

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadieZzne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 34.

Prvostupnik fizioterapije obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKF), a osobito:

- provodi fizioterapijske postupke pacijenata u okviru svoje kvalifikacije, upravija
fizioterapeutskim procesom u bolni¢kim uvjetima,

- obvezan je primjenjivati svoje najbolje struéno znanje, postujuéi nacela prava
pacijenata, etitka i struéna nacela koja su u funkciji za$tite zdravija
stanovnisStva i svakog pacijenta osobno,

- izvodi procjenu, specifiCne fizioterapijske intervencije te mjerenje ucinka uz
vodenje fizioterapijske dokumentacije (iscrpna i datirana medicinska
dokumentacija sukladno usuglasenim standardima na europskoj razini, kojom
se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku moze pruziti
dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne terapije),

- provodi i mjere prevencije,

- sudjeluje u istrazivackim radovima i stru€nim timovima iz podrugja fizioterapije,

- konzultira se s lije€nikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta,

- pravovremeno izvje$céuje lije¢nika o svim promjenama, posebice u slucaju
nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- Cuva podatke o zdravstvenom stanju pacijenta,

- koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehni¢ara,

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika,



- sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu u podruéju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koriStenja istih u praksi,

- provodi edukaciju pacijenta i obitelji u vezi s odrzavanjem stanja i sprieCavanja
bolesti i onesposobljenja,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- brine o inventaru, ekonomi¢no i udinkovito koristi pribor, opremu i potrodni
materijal za rad,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavaniju,

- brine o potrosnji i pravovremenom narucivanju lijekova i potroSnog materijala,

- po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odjela

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta odjela,

- za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu odjela.

Potrebna strucna sprema:
- VSS, preddiplomski sveugili§ni studij fizioterapije/specijalisti¢ki preddiplomski
strucni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Clanak 35.

Fizioterapeutski tehnicar obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKF), a osobito:

- sudjeluje u procesu fizioterapije, provodi postupke za koje je kvalificiran
prema uputama lije¢nika i prvostupnika fizioterapije,

- sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih terapijskih
postupaka,

- pravovremeno izvjeScuje fizioterapeuta o svim promjenama, posebice u
slu¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- pruza razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi
sukladno svojim kompetencijama,

- odrzava higijenu u svom radnom prostoru,

- izdaje ogrtade i ruénike, evidentira izdano te brine o povratu,

- duZan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom
koriStenja usluga,

- poznaje sva sredstva kojima se sluzi u radu, kao se primjenjuju, ¢emu
sluze i koji je njihov sastavy,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i
redovitom higijenskom odrzavanju,

- ekonomi¢no i savjesno koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o inventaru odsjeka,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu



voditelja odjela
- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta odjela,
- za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu odjela.

Potrebna stru¢na sprema:
- S8SS, srednjoSkolsko obrazovanje za fizioterapeutske tehnicare

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vazeéa licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

2.2. ODJEL REHABILITACIJE DJECE
Clanak 36.

Voditelj odjela obavlja poslove koje mu povjeri ravnatelj ili zamjenik ravnatelja a
osobito:

- organizira rad i rukovodi odjelom, koordinira rad odjelnih lijeénika,

- nadzire i koordinira rad zdravstvenih djelatnika odjela,

- predlaze mjere za pobolj$anje organizacije rada na razini odjela,

- izraduje plan rada odjela i prati izvr§enje istog,

- odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrZzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

- prati zakonske propise koji se ti€u djelatnosti odjela,

- koordinira i kontrolira iskoriStenost stacionarnih kapaciteta,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- dijagnosticira, lijeéi i odreduje terapiju bolesnika,

- obavlja pregled ambulantnih i stacionarnih pacijenata,

- vodi i kontrolira medicinsku dokumentaciju odjela,

- sudjeluje u viziti stacionarnog odjela,

- poucava kao mentor pripravnike i/ili specijalizante,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar,

- kontinuirano se educira i usavr$ava u struci,

- predlaze ravnatelju nabavu osnovnih sredstava i investicijskih ulaganja,

- planira potrebe nabave lijekova, sanitetskog i ostalog potro§nog medicinskog
materijala,

- vodi brigu o provodenju mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
odjelu, narocito o pravovremenim obveznim pregledima radnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

- za svoj rukovodecéi rad neposredno je odgovoran ravnatelju i zamjeniku
ravnatelja.

Potrebna strué¢na sprema :
- VSS, integrirani sveugili$ni studij medicine, doktor medicine,
specijalizacija/subspecijalizacija pedijatrije

Posebni uvjeti za imenovanje:



odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZzne komore (vaZeca licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

pet (pet) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 37.

Glavna medicinska sestra/tehnic¢ar odjela rehabilitacije djece obavlja poslove
unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

koordinira u struénom smislu rad odjela,

organizira i nadzire rad medicinskih sestara/tehni¢ara odjela,

predlaze plan godiSnjih odmora djelatnika odjela, vodi evidenciju radnog
vremena,

suraduje s voditeljem odjela i lije€nicima u planiranju i provodenju lijecenja,
sudjeluje u obavljanju vizite i primopredaji sluZzbe te odrZzava redovite sastanke
sa djelatnicima svog odjela,

vodi evidenciju o potrosnji lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,

uspostavlja kontakt s bolesnikom (prijem novog bolesnika) uz individualni i
holisti¢ki pristup prema pravilima struke,

evidentira sve potrebne podatke vezano za sastavljanje plana zdravstvene
njege, pripremanje potrebne dokumentacije i pacijenta za prijem kod lije€nika,
utvrduje potrebe (prema prikupljenim podacima) i sastavlja plan zdravstvene
njege bolesnika s potrebnim intervencijama za provodenje zdravstvene njege
prilagodene pacijentu i u dogovoru s njime,

organizira prehranu bolesnika prema uputi lijeénika, potrebama i navikama
pacijenta te njegovom zdravstvenom stanju,

organizira , prema potrebi i sudjeluje, te nadzire provodenje plana zdravstvene
njege,

evaluira (procjenjuje) uspjesnost provedene zdravstvene njege te prema
stanju pacijenta utvrduje novu potrebu za zdravstvenom njegom i izvjeScuje
nadleznog lije¢nika,

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi evidenciju,
provodi ili sudjeluje u provedbi dijagnosti€kih i terapijskih postupaka te
medicinsko-tehni¢kih zahvata prema protokolu i pisanoj odredbi lije€nika,
uzima uzorke za laboratorijske pretrage, organizira transport uzetih uzoraka,
sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih i drugih pregleda u ustanovi i
izvan nje,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
brine 0 medicinskoj i sestrinskoj dokumentaciji,

evidentira stavke za dane bolni¢kog lijeéenja i obavljene dijagnosticko-
terapijske postupke stacionarnih pacijenata za fakturiranje,

educira bolesnika i njegovu obitelj u okviru svojih kompetencija (odrzavanje
stanja i spre€avanje komplikacija bolesti iz podrugja zdravstvene njege
(osobna higijena, prehrana, promjene Zivotnih navika, koriStenje pomagala i
dr.)

prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod otpusta ili
upucivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,



Potreb

sastavlja i otprema prijedlog za kontinuiranu zdravstvenu njegu ,Sestrinsko
otpusno pismo*,

priprema pacijenta i potrebnu dokumentaciju za otpust pacijenta, osigurava
propisno odlaganje infektivhog otpada,

primjenjuje pravila zastite na radu,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

predlaze nabavu opreme i sithog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuée odrzavanje,

kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrudja
sestrinstva,

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika ravnatelja za sestrinstvo i
voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara pomodéniku ravnatelja za sestrinstvo i
voditelju odjela.

na stru€na sprema za imenovanije:
VSS, preddiplomski struéni/ sveuciliSni studij sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:

Potreb

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZzne komore (vazeca licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

no radno iskustvo:
tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 38.

Prvostupnik sestrinstva obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKMS), a osobito:

brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje
im upute,

sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju dijagnostickih pretraga,

sudjeluje u provodenju medicinsko-tehni¢kih zahvata prema protokolu i
pisanoj odredbi lijeénika,

sudjeluje u primopredaiji sluzbe,

sudjeluje u trajnoj, medusobnoj struénoj edukaciju ¢lanova tima o procesima
svakodnevnih zadataka koji se u odjelu provode,

brine o zalihama lijekova, dijagnosti¢kog, sanitetskog i ostalog materijala te
pravovremeno vrsi narucivanje,

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi
evidenciju,

uzima uzorke za laboratorijske pretrage,

sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih i drugih pregleda u ustanovi
i izvan nje,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavaniju,

brine o struénome rukovanju medicinskom aparaturom, redovitoj kalibraciji
uredaja, higijenskom odrzavanju



- provodi sestrinsku dokumentaciju, fakturira postupke i utro§ke materijala,

- prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod nemoguénosti
samostalnog povratka kuci ili upuéivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

- vr8i pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podruéja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela i voditelja odjela,

- za svoj rad neposredno odgovara glavnoj sestri odjela i voditelju odjela,

- obavlja i ostale poslove u okviru svoje struéne spreme po nalogu glavne
sestre odjela i voditelja odjela,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, preddiplomski struéni/ sveucilisni studij sestrinstva

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca
HKMS),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 39.

Medicinska sestra/tehni¢ar u odjelu rehabilitacije djece obavlja poslove unutar
svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

- uspostavlja kontakt s bolesnikom (prilem novog bolesnika) uz individuaini i
holistiéki pristup prema pravilima struke, uzima sestrinsku anamnezu za
planiranje zdravstvene njege,

- evidentira sve potrebne podatke vezano za pripremanje potrebne medicinske
dokumentacije pacijenta za prijem kod lije¢nika,

- prihvaéa novoprimlijenu djecu, upoznaje ih sa bolni¢kim prostorom, daje
informacije roditeljima o svakodnevnim aktivnostima djeteta, upoznaje roditelje
s kuénim redom, zaprima lijekove i pomagala,

- provodi zdravstvenu njegu bolesnika-djece po utvrdenom planu njege,
sudjeluje u jutarnjim vizitama, asistira lije€niku prilikom pregleda,

- primjenjuje, provodi i sudjeluje u davanju propisane lokalne, peroralne,
inhalatorne, enteralne i parenteralne terapije te evidentira sve provedene
postupke,

- sudjeluje u pripremi pacijenata za izvodenje dijagnosti¢kih pretraga i
medicinsko-tehni¢kih zahvata,

- skrbi se za pacijente odjela za vrileme trajanja smjene i stalno ih obilazi,

- odrzava higijenu neposredne bolesnikove okoline i brine o urednosti
bolesnitke sobe,

- mijeri vitalne funkcije bolesnika i brine o ispravnoj evidenciji temperaturne liste,

- brine o ispravnoj podjeli obroka te sudjeluje u hranjenju djece,



- priprema djecu-pacijente i medicinsku dokumentaciju te ih prati na ordinirane i
dogovorene konzilijarne preglede; povratno izvjeStava odjelne lijeénike,
sreduje dokumentaciju i provodi ordinirano,

- animira djecu za sadrzaje kojima ¢ée ispuniti slobodno vrijeme boravka u
bolnici,

- vodi i hadzire djecu na kupanju u bolnickom bazenu i na plazi ispred bolnice,

- vodi i nadzire djecu na igrali$tu u bolnickom krugu,

- vodi propisanu medicinsku i sestrinsku dokumentaciju, evidentira dnevno
provedene postupke zdravstvene njege,

- pravovremeno izvjeSc€uje lijeCnika o stanju bolesnika, posebice o promjeni
zdravstvenog stanja, te u slu€aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovom redovitom
higijenskom odrzavaniju,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

- vrsi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- ekonomicno i u€inkovito koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o odjelnom inventaru,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema:
- SSS, srednjoSkolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnic¢are

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika,
- poznavanje rada na raunalu.

2.3. ODJEL SPECIJALISTICKO KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Clanak 40.
Voditelj odjela obavlja slijedeée poslove a osobito:

- organizira rad i rukovodi odjelom, koordinira rad lijeénickih timova-ambulanti

- nadzire, rasporeduje i koordinira rad zdravstvenih djelatnika odjela

- predlaZze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- izraduje plan rada odjela i prati izvrSenje istog,

- odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,



- prati zakonske propise koji se ti€u djelatnosti odjela,

- sudjeluje u izradi plana godi$njih odmora na razini odjela, vodi radnu listu
lje€nika, odgovoran je za pravilno evidentiranje rada i za ostvarivanje prava
zaposlenika vezano za radno vrijeme,

- koordinira i kontrolira iskoristenost ambulantnih kapaciteta,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- dijagnosticira, lijedi i odreduje terapiju bolesnika,

- vr8i pregled ambulantnih i stacionarnih pacijenata (konzilijarne preglede),

- vodi ikontrolira medicinsku dokumentaciju,

- sudjeluje u viziti stacionarnih odjela u dezurstvima,

- poucava kao mentor pripravnike i/ili specijalizante,

- kontinuirano se educira i usavr$ava u struci,

- vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
odjelu, narodito o pravovremenim obveznim pregledima radnika

- predlaze ravnatelju nabavu osnovnih sredstava i investicijskih ulaganja,

- planira potrebe nabave lijekova, sanitetskog i ostalog potrodnog medicinskog
materijala,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja,

- za svoj rukovodedéi rad neposredno je odgovoran ravnatelju i zamjeniku
ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, integrirani sveudilini  studij medicine, doktor medicine,
specijalizacija/subspecijalizacija jedne od djelatnosti bolnice

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca)
- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 41.

Glavha medicinska sestra/tehniéar odjela obavlja poslove unutar svojih
kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:
- organizira i nadzire rad zdravstvenih djelatnika u odjelu i koordinira njihov rad,
- organizira raspored rada i planira potreban broj djelatnika prema potrebi
sluzbe,
- uskladuje plan godi$njih odmora djelatnika odjela, vodi evidenciju radnog
vremena,
- organizira, provodi i nadgleda edukaciju djelatnika odjela i odsjeka SKZ-a,
- organizira, provodi i nadgleda trajnu medusobnu struénu edukaciju ¢lanova
tima kojim rukovodi - o procesima svakodnevnih zadataka,
- suraduje sa voditellem odjela i lijeénicima u planiranju i provodenju
ambulantnog lije€enja,
- sudjeluje u primopredaji sluzbe,
- nadzire obavljanje rada odjelnih sestara i podjelu propisane lokalne,
peroralne, enteralne i parenteralne terapije,



sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju dijagnostickih pretraga,

organizira i sudjeluje u provodenju medicinsko-tehni€kin zahvata prema
protokolu i pisanoj odredbi lije€nika,

sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih pregleda, laboratorijskih
pretraga i drugih pregleda pacijenata na ambulantnome lijecenju,

kontrolira potro$nju i zalihe lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
osigurava propisno zbrinjavanje infektivhog otpada,

primjenjuje pravila zastite na radu,

kontrolira ispravno uno$enje obavljenih dijagnosticko-terapijskih postupaka za
fakturiranje,

sudjeluje u obra¢unu zdravstvenih usluga, obradi statisti¢kih podataka i
analitike SKZ-a,

organizira i kontrolira vodenje, predaju i arhiviranje odjelne medicinske i
sestrinske dokumentacije,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

predlaze nabavu opreme i sitnog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuce odrzavanje,

suraduje sa drugim odjelima, odsjecima i sluzbama vezano uz potrebe
svakodnevnog funkcioniranja odjela,

kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnice/ka ravnatelja za sestrinstvo i
voditelja odjela

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela i pomoénici/ku ravnatelja za
sestrinstvo

Potrebna struéna sprema za imenovanje:

VSS, preddiplomski struéni/ sveugili$ni studij sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 42.

Glavni fizioterapeut odjela obavlja poslove unutar sviju kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKF), a osobito:

organizira i nadzire rad fizioterapeutskog tima u odjelu fizioterapije SKZ-a,
planira, organizira, vodi i nadzire fizioterapeutske procese unutar odjela
fizioterapije SKZ-a,

organizira raspored rada i planira potreban broj djelatnika prema potrebi
odjela,



uskladuje plan godi$njih odmora i planira potreban broj djelatnika odjela, vodi
evidenciju radnog vremena,

organizira mjesecne sastanke sa zaposlenicima odjela o realizaciji poslovanja
u proteklom periodu i kvaliteti pruzenih usluga o ¢emu se izraduje izvjesce,
suraduje sa voditellem odjela i lijeénicima u planiranju i provodenju
ambulantne fizioterapijske intervencije,

obavlja postupke fizikaine terapije, upravlja procesom fizikalne terapije i radi
na svim radiliStima odsjeka fizioterapije u okviru svojih struénih kvalifikacija
nadgleda edukaciju djelatnika odjela,

suraduje sa glavnim fizioterapeutima ostalih odjela o zajedni¢kom koristenju
raspolozivih resursa

kontrolira potroSnju i zalihe lijekova, sanitetskog i ostalog potroSnog materijala,
brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
primjenjuje pravila zastite na radu,

osigurava i kontrolira uredno vodenje medicinske dokumentacije
(fizioterapeutski karton i fizioterapeutski nalaz),

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

predlaze nabavu opreme i sithog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuce odrzavanje,

mentor je studentima studija fizioterapije i ucéenicima srednje Skole za
fizioterapeutske tehnicare, pripravnicima,

sudjeluje u znanstveno-istrazivackom radu u podrudju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koriStenja istih u praksi,

obavlja i druge poslove po nalogu voditella odjela SKZ-a, Glavnog
fizioterapeuta bolnice

za svoj rad odgovara voditelju specijalistiCko konziljarnog odjela i pomo¢niku
ravnatelja za fizioterapiju.

Potrebna struéna sprema za imenovanje:

VSS, preddiplomski sveugili$ni studij fizioterapije/specijalisticki preddiplomski
struéni studij fizioterapije

Posebni uvjeti za imenovanje:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKF),

poznavanje rada na raéunalu,

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 43.

Lije€énik — specijalist obavlja slijedeée poslove

obavlja specijalisti¢ke preglede u okviru svoje djelatnosti,

dijagnosticira, lijeCi i odreduje terapiju bolesnika,

obilazi pacijente stacionarnih odjela u dezurstvima, te po potrebi obavlja
vizitu,



- udezurstvu po potrebi organizira transport i daljnju skrb za pacijente kojima se
lije€enje ne moze nastaviti u bolnici,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava kao mentor pripravnike i/ili specijalizante,

- iskazuje upute i daje informacije pacijentu i obitelji pacijenta,

- kontinuirano se educira i usavr§ava u struci,

- sudjeluje u radu bolni€kih povjerenstava za koje je imenovan,

- po potrebi sudjeluje u drugim djelatnostima u okviru posiova svoje struke,

- u okviru svoje djelatnosti radi na svim odjelima bolnice sukladno ¢lanku 13.
stavak 3. Pravilnika

- za svoj rad odgovara voditelju odjela,

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, integrirani sveudiliSni  studij medicine, doktor medicine,
specijalizacija/subspecijalizacija jedne od djelatnosti bolnice

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca),
- polozen specijalisti¢ki ispit iz specijalizacije bolnice,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 44.

Prvostupnik sestrinstva obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKMS), a osobito:

- brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje im
upute,

- sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju dijagnosti¢kih pretraga

- sudjeluje u provodenju medicinsko-tehnickih zahvata prema protokolu i pisanoj
odredbi lijeénika

- sudjeluje u primopredaiji sluzbe,

- sudjeluje u trajnoj, medusobnoj stru¢noj edukaciju ¢lanova tima o procesima
svakodnevnih zadataka koji se u odjelu provode

- brine o zalihama lijekova, dijagnostiCkog, sanitetskog i ostalog materijala te
pravovremeno vrsi narucivanje,

- primjenjuje parenterainu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi evidenciju,

- uzima uzorke za laboratorijske pretrage

- sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih i drugih pregleda u ustanovi i
izvan nje,

- brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavaniju,

- brine o struénome rukovanju medicinskom aparaturom, redovitoj kalibraciji
uredaja, higijenskom odrzavanju

- provodi sestrinsku dokumentaciju, fakturira postupke i utroske materijala,

- prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod nemoguénosti
samostalnog povratka kuéi ili upuéivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

- vrsi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- primjenjuje pravila zastite na radu,



- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela,

- za svoj rad neposredno odgovara glavnoj sestri odjela i voditelju odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela i voditelja odjela,

- po potrebi moZe biti rasporeden/a za obavijanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema :
- VSS, preddiplomski struéni/ sveugiliSni studij sestrinstva

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca
HKMS),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 45.

Medicinska sestra/ tehni¢ar uz ambulante SKZZ obavlja poslove unutar svojih
kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

- suraduje u radu lije¢nickog tima, brine o redoslijiedu zaprimanja pacijenata,
komunicira sa pacijentima i daje im upute u svezi pregleda, administrativhog
prijavljivanja i naruéivanja,

- sudjeluje u pripremi pacijenata za izvodenje dijagnosti¢kih pretraga i
medicinsko-tehni¢kih zahvata,

- primjenjuje, provodi i sudjeluje u davanju propisane lokalne, peroralne,
enteralne i parenteralne terapije,

- pravovremeno izvjeSéuje lijecnika o stanju bolesnika, posebice o promjeni
zdravstvenog stanja, te u slu€aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- asistira prilikom izvodenja malih operativnih zahvata,

- brine o medicinskoj dokumentaciji koju pravovremeno prosljeduje ili arhivira,

- brine o potro$nji i pravovremenom narugivanju lijekova i potroSnog materijala,

- brine o medicinskim pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavanju,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

- vrSi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- prati rad sterilizatora, vr§i kontrolu i vodi evidenciju o izvr§enim sterilizacijama,

- ekonomiéno i uginkovito koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o odjelnom inventaru,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podruéja
sestrinstva,

- obavljaidruge poslove po nalogu glavne sestre odjela te voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela i voditelja odjela,

- po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna struéna sprema:
- 888, srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehni¢are (



Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 46.

Psiholog obavilja sljedece poslove:

- obavlja psihologijsko — terapeutske postupke; neuropsiholoskih poremecaja;
poremecaja adaptacije; psihickih poremecaja; psihosomatskih poremecaja;
poremecaja emocionalnih odnosa i sl.,

- obavlja terapeutske postupke: psiholoSku priprema bolesnika za dijagnosticko
— terapeutske postupke,

- priprema psiholoSke metode u redukciji bola i redukciji stresa, bihevioralnu
terapiju,

- sudjeluje u adaptaciji bolesnika na kroni€ne bolesti i psihiCke poremecéaje,

- valorizira uspjesnost rada,

- daje struéno misljenje na sluzbeni zahtjev,

- po potrebi, pruza metodolosku pomo¢ u planiranju, izvodenju i evoluciji
strucnih nauénih istrazivanja u zdravstvu,

- sudjeluje u kontinuiranoj edukaciji zdravstvenih radnika,

- vodi propisanu zdravstvenu dokumentaciju, evidencije i izvje$¢a,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:
- VSS, specijalisticki studij iz kliniCke psihologije (specijalist/specijalistica
klinicke psihologije)

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca),
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

2.3.1. ODSJEK INHALATORIJ
Clanak 47.

Voditelj odsjeka obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKMS), a osobito:
- koordinira u struénom smislu rad odsjeka,
- organizira i nadzire rad medicinskih sestara/tehni¢ara odsjeka,
- predlaze plan godi$njih odmora djelatnika odsjeka, vodi evidenciju radnog
vremena,
- suraduje sa glavhom sestrom odjela, voditellem odjela i lijje¢nicima u
planiranju i provodenju ambulantnog lijeenja,
- sudjeluje u primopredaiji sluzbe te odrzava redovite sastanke sa djelatnicima
svog odsjeka,



uspostavlja kontakt s bolesnikom (prijem novog bolesnika) uz individualni i
holisti¢ki pristup prema pravilima struke,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
sudjeluje u procesu CiS€enja i punjenja sustava morskom vodom, puni
inhalatorne uredaje medijima prema uputi lijeénika, vodi evidenciju o
navedenom,

odgovara za struéno rukovanje medicinskom aparaturom (redovitoj kalibraciji
uredaja, ispravhom koriStenju, higijenskom odrzavanju i propisnom
iskljucivanju),

provodi i sudjeluje u trajnoj, medusobnoj struénoj edukaciju ¢lanova tima o
procesima svakodnevnih zadataka koji se u odsjeku provode,

vodi evidenciju o potroSnji i zalihama lijekova, morske vode, sanitetskog i
ostalog materijala te o tome podnosi mjesecno izvjesce,

brine o ispravnom fakturiranju dijagnosti¢ko terapijskih postupaka i utroScima
materijala,

brine o medicinskoj i sestrinskoj dokumentaciji koju pravovremeno prosljeduje
ili arhivira,

nadzire ¢&iS¢enje, pranje i provodenje dezinfekcije opreme, kontrolira rad
dezinfektora i evidencije izvr§enosti,

osigurava provedbu temeljnih principa sterilizacije,

osigurava potrebnu opremu za sterilizaciju te kontrolira procese sterilizacije i
evidenciju izvrSenosti,

osigurava propisno odlaganje infektivnog otpada,

primjenjuje pravila zastite na radu,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

predlaze nabavu opreme i sitnog inventara te iskazuje potrebe odsjeka za
tekuce odrzavanje,

kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odjela i voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara glavnoj sestri odjela i voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, preddiplomski struéni/ sveugilisni studij sestrinstva

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca
HKMS),

poznavanje rada na ra¢unalu,

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.
Clanak 48.

Prvostupnik sestrinstva obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje
propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje im
upute,



- sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju terapijskih postupaka,

- sudjeluje u provodenju medicinsko-tehnickih zahvata prema protokolu i pisanoj
odredbi lijeénika,

- sudjeluje u primopredaiji sluzbe,

- sudjeluje u trajnoj, medusobnoj struénoj edukaciju élanova tima o procesima
svakodnevnih zadataka koji se u odsjeku provode,

- brine o zalihama lijekova, dijagnosti¢kog, sanitetskog i ostalog materijala te
pravovremeno vrsi narugivanije,

- primjenjuje ordiniranu terapiju i o tome vodi evidenciju,

- uzima uzorke za laboratorijske pretrage,

- brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavanju,

- brine o struénome rukovanju medicinskom aparaturom (redovitoj kalibraciji
uredaja medicinske dijagnostike, ispravnom koridtenju, higijenskom
odrzavanju i propisnom iskljuivanju),

- brine o medicinskoj i sestrinskoj dokumentaciji, fakturira postupke i utroske
materijala,

- obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrSina,

- vr8i pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

- osigurava propisno odlaganje infektivnog otpada,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posia unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna strucna sprema :
- VSS, preddiplomski struéni/ sveuciliSni studij sestrinstva

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Clanak 49.

Medicinska sestra/tehniCar u inhalatoriju obavija poslove unutar svojih
kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:
- brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje im
upute,
- primjenjuje lokalnu, inhalatornu i peroralnu terapiju i o tome vodi evidenciju,
- stalno obilazi pacijente za vrijeme trajanja inhalacija,
- educira pacijente kako bi pravilno koristili opremu za inhalatornu terapiju,
- pravovremeno izvjedéuje lije€nika o stanju bolesnika, posebice o promjeni
zdravstvenog stanja, te u slu¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,
- evidentira dnevno provedene dijagnosti¢ko terapijske postupke,
- brine o medicinskoj dokumentaciji koju pravovremeno prosljeduje ili arhivira,



brine o potrosnji i pravovremenom narudéivanju lijekova i potro§nog materijala,
brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavaniju,

provodi dekontaminaciju, pranje i ¢iSéenje inhalatorne opreme i pribora,
obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

propisno priprema materijal i prati rad dezinfektora, vodi evidenciju izvr§enosti,
vrSi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

zaprima pripremljeni materijal za sterilizaciju s drugih odjela i odsjeka, te po
izvrSenosti predaje sterilni materijal,

prati rad sterilizatora, vrSi kontrolu i vodi evidenciju o izvr§enim sterilizacijama,
ekonomicno i uéinkovito koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

brine o inventaru odsjeka,

primjenjuje pravila zastite na radu,

kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrudja
sestrinstva,

obavlja i druge poslove po nalogu glavne sestre odsjeka te voditelja odjela,

za svoj rad odgovara glavnoj sestri odsjeka,

po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolniékim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoSkolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnic¢are

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

2.3.2. ODSJEK AMBULANTNE FIZIOTERAPIJE

Clanak 50.

Voditelj odsjeka obavlja poslove unutar sviju kompetencija koje propisuje nadlezna
komora (HKF), a osobito:

organizira i nadzire rad fizioterapeutskog tima u odsjeku fizioterapije SKZ-a,
planira, organizira, vodi i nadzire fizioterapeutske procese unutar odsjeka
fizioterapije SKZ-a,

organizira raspored rada i planira potreban broj djelatnika prema potrebi
sluzbe,

uskladuje plan godiSnjih odmora i planira potreban broj djelatnika odsjeka,
vodi evidenciju radnog vremena,

organizira mjese¢ne sastanke sa zaposlenicima odsjeka o realizaciji
poslovanja u proteklom periodu i kvaliteti pruzenih usluga o €¢emu se izraduje
izvjesée,

suraduje sa voditellem odjela i lije€nicima u planiranju i provodenju
ambulantne fizioterapijske intervencije,

obavlja postupke fizikalne terapije, upravlja procesom fizikalne terapije i radi
na svim radili§tima odsjeka fizioterapije u okviru svojih stru¢nih kvalifikacija,
nadgleda edukaciju djelatnika odsjeka,



kontrolira potrosnju i zalihe lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,
primjenjuje pravila zastite na radu,

osigurava i kontrolira uredno vodenje medicinske dokumentacije
(fizioterapeutski karton i fizioterapeutski nalaz),

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

predlaze nabavu opreme i sitnog inventara te iskazuje potrebe odsjeka za
tekuée odrzavanje,

mentor je studentima studija fizioterapije i u€enicima srednje Skole za
fizioterapeutske  tehniéare, pripravnicima i fizioterapeutima te
fizioterapeutskim tehni¢arima na struénom osposobljavanju,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoénika ravnatelja za
fizioterapiju,

za svoj rad odgovara voditelju odjela i pomoéniku ravnatelja za fizioterapiju.

Potrebna strucna sprema za imenovanje:
- VSS, preddiplomski sveucili$ni studij fizioterapije/specijalisti¢ki preddiplomski

struéni studij fizioterapije

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 51.

Prvostupnik fizioterapije obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje
propisuje nadlezna komora (HKF), a osobito:

provodi fizioterapijske postupke u pacijenata u okviru svoje kvalifikacije,
upravlja fizioterapeutskim procesom u ambulantnim uvjetima,

obvezan je primjenjivati svoje najbolje struéno znanje, postujuéi nacela
prava pacijenata, eticka i struéna nacela koja su u funkciji zastite zdravlja
stanovnistva i svakog pacijenta osobno,

izvodi procjenu, specifi¢ne fizioterapijske intervencije te mjerenje u€inka uz
vodenje fizioterapijske dokumentacije (iscrpna i datirana medicinska
dokumentacija sukladno usuglasenim standardima na europskoj razini,
kojom se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku
moze pruziti dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne
terapije),

provodi i mjere prevencije,

sudjeluje u istrazivackim radovima i struénim timovima iz podrudja
fizioterapije,

konzultira se s lijeénikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta,
pravovremeno izvjeS¢uje lije¢nika o svim promjenama, posebice u slucaju
nastupa komplikacija primijenjene terapije,

cuva podatke o zdravstvenom stanju pacijenta,



- koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehnic¢ara,

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika,

- provodi edukaciju pacijenta i obitelii u vezi s odrzavanjem stanja i
sprieCavanja bolesti i onesposobljenja,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- brine o inventaru, ekonomi€no i uéinkovito koristi pribor, opremu i potro$ni
materijal za rad,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i
redovitom higijenskom odrzavanju,

- brine o potrodnji i pravovremenom narucivanju lijekova i potrosnog
materijala,

- po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolniékim odjelima i odsjecima po nalogu
voditelja odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, preddiplomski sveudcili$ni studij fizioterapije/specijalisticki preddiplomski
strucni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Clanak 52.

Fizioterapeutski tehni¢ar obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje
propisuje nadlezna komora (HKF), a osobito:

- prima klijente i daje informacije o uslugama koje pruza,

- sudjeluje u procesu fizioterapije, provodi postupke za koje je kvalificiran
prema uputama lije€nika i prvostupnika fizioterapije,

- sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih
terapijskih postupaka,

- pravovremeno izvjeSéuje fizioterapeuta o svim promjenama, posebice u
slu€aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- pruza razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi
sukladno svojim kompetencijama,

- odrzava higijenu u svom radnom prostoru,

- izdaje ogrtage i ruénike, evidentira izdano te brine o povratu,

- duzan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom
koristenja usluga,

- poznaje sva sredstva kojima se sluzi u radu, kao se primjenjuju, ¢emu
sluze i koji je njihov sastav,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i
redovitom higijenskom odrzavaniju,

- ekonomicno i korisno koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o inventaru odsjeka,

- primjenjuje pravila zastite na radu,



- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu
voditelja odsjeka,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:
- SSS, srednjoSkolsko obrazovanje za fizioterapeutske tehni€are

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

2.4. ODJEL UNAPRIJEDENJA KVALITETE ZIVOTA, PREVENTIVNE |
REHABILITACIJSKE MEDICINE | ZNANSTVENO ISTRAZIVACKOG
RADA

Clanak 53.

Voditelj odjela obavlja poslove koje mu povjeri ravnatelj ili zamjenik ravnatelja a
osobito:

- organizira rad i rukovodi odjelom, koordinira rad odjelnih lijeénika,

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- izraduje plan rada odjela,

- prati zakonske propise koji se tiCu djelatnosti odjela ,

- sudjeluje u izradi plana godi$njih odmora na razini odjela, nadzire vodenje
radnih lista, odgovoran je za pravilno evidentiranje rada i za ostvarivanje prava
zaposlenika vezano za radno vrijeme,

- suraduje s fakultetima, te sudjeluje u donoSenju programa prakti¢ne nastave,

- koordinira i uskladuje smjestajne kapacitete bolnice za korisnike,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- dijagnosticira, lijeéi i odreduje terapiju bolesnika,

- obavlja pregled ambulantnih i stacionarnih pacijenata,

- vodi i kontrolira medicinsku dokumentaciju odjela,

- sudjeluje u viziti stacionarnih odjela,

- poucava kao mentor pripravnike i/ili specijalizante,

- kontinuirano se educira i usavrsava u struci,

- sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu u podruéju medicine, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koristenja istih u praksi,

- sudjeluje u promotivnim aktivnostima bolnice,

- predlaze ravnatelju nabavu osnovnih sredstava i investicijskih ulaganja,

- planira potrebe nabave lijekova, sanitetskog i ostalog potroSnog medicinskog
materijala,

- vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
odjelu, narodito o pravovremenim obveznim pregledima radnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zamjenika ravnatelja,



- za svoj rukovodeéi rad neposredno je odgovoran ravnatelju i zamjeniku
ravnatelja.

Potrebna stru¢na sprema :
- VSS, integrirani sveuCiliSni studij medicine, doktor medicine ili
specijalizacija/subspecijalizacija jedne od djelatnosti bolnice

Posebni uvjeti :
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaze¢a licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- pet () godina radnog iskustva u struci.

Clanak 54.

Doktor medicine obavlja slijedeée poslove:

- pregled, obrada i sudjelovanje u rehabilitaciji hospitaliziranih bolesnika,

- kontinuirano pracenje rehabilitacije bolesnika,

- obavljanje odredenih intervencija i postupaka, te prikupljanje laboratorijskih i
drugih dijagnosti¢kih analiza neophodnih za ocjenu zdravstvenog stanja i za
potrebe lije€nika specijaliste,

- obavljanje razgovora s bolesnicima u cilju njihove edukacije,

- vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjeS¢éa

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, integrirani sveudilini studij medicine, doktor medicine ili
specijalizacija/subspecijalizacija jedne od djelatnosti bolnice

Posebni uvjeti:
- polozen struéni ispit,
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 55.

Glavni fizioterpeut — zdravstveni djelatnik odjela obavlja poslove unutar sviju
kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKF), a osobito:

- organizira i nadzire rad fizioterapeutskog tima u odjelu,

- planira, organizira, vodi i nadzire fizioterapeutske procese unutar odjela,
organizira raspored rada i planira potreban broj djelatnika prema potrebi
sluzbe,

- uskladuje plan godiSnjih odmora i planira potreban broj djelatnika odjela, vodi
evidenciju radnog vremena,

- suraduje sa glavnim fizioterapeutima ostalih odjela o zajedniCkom koriStenju
raspolozivih resursa



- suraduje sa voditeljom odjela promocije i marketinga o uvodenju novih
ponuda, planiranju i organizaciji rada

- daje informacije korisnicima o uslugama

- organizira mjesecne struéne sastanke djelatnika odjela, o realizaciji poslovanja
i kvaliteti pruzenih usluga u proteklom periodu o éemu se izraduje izvie$ce,

- suraduje sa voditellem odjela i lije€nicima u planiranju i provodenju
fizioterapijske intervencije,

- radi na svim radili§tima odjela fizioterapije u okviru svojih stru¢nih kvalifikacija,

- nadgleda edukaciju djelatnika odjela,

- mentor je studentima studija fizioterapije i ucenicima srednje Skole za
fizioterapeutske tehnic¢are, pripravnicima,

- sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu u podrucju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koriStenja istih u praksi,

- sudjeluje u promotivnim aktivnostima

- kontrolira potrodnju i zalihe lijekova, sanitetskog i ostalog materijala,

- brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom servisiranju,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- osigurava i kontrolira uredno vodenje medicinske dokumentacije
(fizioterapeutski karton i fizioterapeutski nalaz),

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

- predlaze nabavu opreme i sitnog inventara te iskazuje potrebe odjela za
tekuce odrzavanje,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela i pomocnicima ravnatelja za fizioterapiju i
zdravstveni turizam,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoéniku ravnatelja za
fizioterapiju.

Potrebna stru¢na sprema :
- VSS, preddiplomski sveucili$ni studij fizioterapije/specijalisti¢ki preddiplomski
strucni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 56.

Prvostupnik fizioterapije obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKF), a osobito:

- provodi fizioterapijske postupke pacijenata u okviru svoje kvalifikacije, upravlja
fizioterapeutskim procesom,

- obvezan je primjenjivati svoje najbolje strué¢no znanje, postujuci naéela prava
pacijenata, eticka i struéna nacela koja su u funkciji zastite zdravija
stanovniStva i svakog pacijenta osobno,

- izvodi procjenu, specifiéne fizioterapijske intervencije te mjerenje udinka



uzvodenje fizioterapijske dokumentacije (iscrpna i datirana medicinska
dokumentacija sukladno usuglasenim standardima na europskoj razini, kojom
se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku moZe pruZiti
dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne terapije),

- provodi i mjere prevencije,

- sudjeluje u promotivnim aktivhostima,

- daje informacije o uslugama njihovim korisnicima

- sudjeluje u istraZivackim radovima i stru¢nim timovima iz podrudja fizioterapije,

- konzultira se s lijeénikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta,

- pravovremeno izvjeS¢uje lije€nika o svim promjenama, posebice u slucaju
nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- Cuva podatke o zdravstvenom stanju pacijenta,

- koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehni¢ara i wellness terapeuta,

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika,

- sudjeluje u znanstveno-istraZivatkom radu u podrudju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koristenja istih u praksi,

- provodi edukaciju pacijenta i obitelji u vezi s odrzavanjem stanja i sprje¢avanja
bolesti i onesposobljenja

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- brine o inventaru, ekonomiéno i ucinkovito koristi pribor, opremu i potro$ni
materijal za rad,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavanju,

- brine o potrosnji i pravovremenom narugivanju lijekova i potro§nog materijala,

- po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta odjela,

- za svoj rad odgovara glavhom fizioterapeutu odjela.

Potrebna struéna sprema:
- VSS, preddiplomski sveuéili$ni studij fizioterapije/specijalisti¢ki preddiplomski
struéni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 57.

Fizioterapeutski tehni¢ar obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKF), a osobito:
- prima klijente i daje informacije o uslugama koje pruza,
- sudjeluje u procesu fizioterapije, provodi postupke za koje je kvalificiran prema
uputama lijecnika i prvostupnika fizioterapije,
- sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih terapijskih
postupaka,
- pravovremeno izvjeScuje fizioterapeuta o svim promjenama, posebice u
slucaju nastupa komplikacija primijenjene terapije,



pruZa razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi sukladno
svojim kompetencijama,

odrzava higijenu u svom radnom prostoru,

izdaje ogrtace i ruénike, evidentira izdano te brine o povratu,

duzan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom koristenja
usluga,

poznaje sva sredstva kojima se sluzi u radu, kao se primjenjuju, ¢emu sluze i
koji je njihov sastav,

brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavanju,

ekonomi€no i korisno Koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

brine o inventaru odsjeka,

primjenjuje pravila zastite na radu,

po potrebi moZze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutske tehni¢are

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZzne komore (vaZeéa licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 58.

Nutricionist obavlja sljedece poslove:

u suradnji s odjelnim lije€nikom i medicinskim sestrama izraduje dijetoterapiju
za pacijente,

brine o provodenju dijetoterapije i njenim rezultatima,

u suradnji sa voditeljem kuhinje sastavlja dnevne i tjiedne jelovnike na temelju
kojih se vrsi priprema hrane,

izraduje planove prehrane s obzirom na specificnosti pojedinih zdravstvenih
dijagnoza (bez glutenska prehrana, alergicari, dijabeticari...)

izmjenjuje jelovnike i prilagodava ih s obzirom na nutritivni sastav i zdravstveni
status pacijenta,

kontrolira i nadzire higijensku ispravnost procesa pripreme hrane i senzorska
svojstva pripremljene hrane,

sudjeluje u pripremi hrane u suradniji s voditeliem odsjeka pripreme hrane,
nadzire podjelu hrane,

analizira prehranu bolesnika s obzirom na energetsku i prehrambenu
vrijednost,

educira bolesnike o pravilnoj prehrani i dijetoterapiji,

izraduje edukativne materijale o prehrani za specifi¢na stanja i bolesti,

vodi tematske radionice za pacijente odsjeka prevencije i lijeéenja pretilosti i
dijabetesa,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela



za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema :

VSS, magistar nutricionizma/diplomirani inzenjer prehrambene tehnologije

Posebni uvjeti za imenovanje:

odobrenje za samostalan rad
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Clanak 59.

Kineziolog obavlja sljedece poslove:

planira, programira, izvodi i kontrolira razliGite programe sportsko-
rekreacijskog - kineziterapijskog vjezbanja

u dogovoru s lijeénikom provodi korekciju poremecene misiéne aktivacije,
kineti¢kih lanaca i lokomotornih stereotipa,

programira i provodi kinezioloSke postupke kod pacijenata/klijenta u okviru
svoje kvalifikacije i upravlja kinezioloskim procesom,

programira i provodi sve vrste treninga,

obvezan je primjenjivati svoje najbolje struéno znanje, postujuéi nacela prava
pacijenata/klijenta, etiCka i struéna nacela koja su u funkciji zastite zdravlja
stanovnistva i svakog pojedinca osobno,

izvodi procjenu, specifiéne kinezioloSke intervencije te mjerenje udinka uz
vodenje dokumentacije (iscrpna i datirana dokumentacija sukladno
usuglaSenim standardima na europskoj razini, kojom se evidentiraju svi
provedeni postupci i koja u svakom trenutku moze pruziti dostatne podatke o
stanju pojedinca u svim fazama tretmana),

provodi i mjere prevencije,

sudjeluje u istrazivackim radovima, edukaciji i struénim timovima,

konzultira se s lije€nikom i fizioterapautom koji vode i nadziru stanje pacijenta,
pravovremeno izvjeSéuje lijeénika o svim promjenama, posebice u sluc¢aju
nastupa komplikacija primijenjene terapije/tretmana,

¢uva podatke o zdravstvenom stanju pacijenta/klijenta,

sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika,

provodi edukaciju pacijenta/klijenta i obitelji u vezi s odrzavanjem stanja i
sprjeCavanja bolesti i onesposobljenja,

primjenjuje pravila zastite na radu,

brine o inventaru, ekonomiéno i uginkovito koristi pribor, opremu i potrosni
materijal za rad,

brine o aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavanju,

brine o potrosnji i pravovremenom narucivanju potrodnog materijala,

po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolniékim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.



Potrebna stru¢na sprema:

VSS, integrirani preddiplomski i diplomski sveucili§ni studij kineziologije

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika.

Clanak 60.

Prvostupnik sestrinstva obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje
nadlezna komora (HKMS), a osobito:

brine o redoslijedu zaprimanja pacijenata, komunicira sa pacijentima i daje im
upute,

sudjeluje u pripremi pacijenata i izvodenju dijagnostic¢kih pretraga

sudjeluje u provodenju medicinsko-tehni¢kih zahvata prema protokolu i pisanoj
odredbi lijecnika

sudjeluje u primopredaji sluzbe,

sudjeluje u trajnoj, medusobnoj stru¢noj edukaciju €lanova tima o procesima
svakodnevnih zadataka koji se u odjelu provode

brine o zalihama lijekova, dijagnosti¢kog, sanitetskog i ostalog materijala te
pravovremeno vrsi narucivanje,

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju i o tome vodi evidenciju,
uzima uzorke za laboratorijske pretrage

sudjeluje u organiziranju potrebnih konzilijarnih i drugih pregleda u ustanovi i
izvan nje,

brine o medicinskim aparatima, njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavanju,

brine o struénome rukovanju medicinskom aparaturom, redovitoj kalibraciji
uredaja, higijenskom odrzavanju

provodi sestrinsku dokumentaciju, fakturira postupke i utroSke materijala,
prema potrebi organizira sanitetski prijevoz bolesnika kod nemoguénosti
samostalnog povratka kuéi ili upuéivanja u drugu zdravstvenu ustanovu,
obavlja dezinfekciju pribora, aparature i radnih povrsina,

vrSi pripremu medicinskog pribora i materijala za sterilizaciju,

primjenjuje pravila zastite na radu,

kontinuirano se educira i primjenjuje sva dostupna znanja iz podrucja
sestrinstva,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj .rad neposredno odgovara pomocéniku ravnatelja za sestrinstvo i
voditelju odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

po potrebi moZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima.

Potrebna stru¢na sprema :

VSS, preddiplomski struéni/ sveuéilisni studij sestrinstva

Posebni uvjeti :

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),



poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

2.5.JEDINICA ZA KONTROLU KVALITETE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Clanak 61.

Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra na poslovima osiguranja i
unaprijedenja kvalitete zdravstvene zastite obavlja poslove unutar svojih
kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKMS), a osobito:

suraduje u radu lijeéni€kog tima,

uspostavija standarde i indikatore kvalitete u skladu s preporukama nadlezne
komore (HKMS),

kontrolira kvalitetu rada medicinskih sestara/tehni¢ara u smislu izradu planova
zdravstvene njege, provodenja postupaka zdravstvene njege, rezultata
zdravstvene njege i utjecaja zdravstvene njege na zdravstveni status
bolesnika,

provodi mjere osiguranja i unapredenja kvalitete zdravstvene zastite koja se
pruza pacijentima,

vodi evidenciju pokazatelja sigurnosti pacijenata,

sudjeluje u provodenju mjerenja i usporedbe procesa i cilieva sa klinickim i
zadovoljavajuc¢im indikatorima kvalitete zdravstvene zastite u ustanovi,
procjenjuje, prikuplja, analizira, interpretira i predstavlja podatke o provedeno;j
zdravstvenoj njezi na mikro i makro razini,

procjenjuje izvrSavanje i rezultate zdravstvenih postupaka, predlaze mjere
poboljSanja,

kontrolira kvalitetu medicinske dokumentacije i primjenu Zakona o zastiti
pacijentove privatnosti,

sustavno prati i procjenjuje izvrSavanje i rezultate zdravstvenih postupaka,
sudjeluje u ostalim mjerama osiguranja i poboljSanja kvalitete i sigurnosti po
nalogu rukovoditelja odjela,

provodi povremeno anketiranje o iskustvu i zadovoljstvu pacijenata,

provodi povremeno anketiranje o zadovoljstvu osoblja radnim uvjetima i
organizacijom rada,

sudjeluje u razvoju, planiranju i promicanju sustava kvalitete,

sudjeluje u radu Povjerenstva za kvalitetu,

suraduje s Povjerenstvom za unutarnji nadzor i Povjerenstvom za kontrolu
bolni¢kih infekcija,

priprema izvjeSca i vodi dokumentaciju sustava kvalitete,

obavlja sve poslove radnog mjesta strué¢ne prvostupnice sestrinstva

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja jedinice,

za svoj rad odgovara pomoc¢niku ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene
zastite, a organizacijski pomo¢niku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri
bolnice.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, zavrSen diplomski sveugili$ni studij /specijalisti¢ki diplomski struéni studij
sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:



odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),

poznavanje rada na racunalu,

poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 62.

Magistra sestrinstva na poslovima sprjecavanja, suzbijanja i kontrole bolni¢kih
infekcija obavlja poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora

(HKM

S), a osobito
preuzima kljuénu ulogu u djelotvornom funkcioniranju Tima za kontrolu
bolni¢kih infekcija (TKI)
aktivni ¢lan bolni¢kog Povjerenstva za kontrolu bolni¢kih infekcija (PKI)
pomaze Povjerenstvu za kontrolu bolni€kih infekcija u pripremi nacrta
godis$njeg plana i postupnika za prevenciju bolni¢kih infekcija
osigurava specijalisticko sestrinsko znanje u identificiranju, prevenciji,
provjeravaniju i kontroli infekcija u bolnici
konzultant je svim bolni¢kim sluzbama iz podruéja bolni€kih infekcija
suraduje sa svim sluzbama u ustanovi
osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih
obavljanjem profesionalnih duznosti
sudjeluje u praéenju, istrazivanju i kontroli bolni¢kih infekcija
kada je potrebno educira pacijenta i njegovu obitelj iz podru€ja prevencije
bolni¢kih infekcija
prikuplja i pohranjuje prijave te vodi evidenciju bolni¢kih infekcija
prikuplja, analizira i interpretira podatke iz podruja prevencije bolni¢kih
infekcija
sudjeluje u educiranju i nadziranju rada zdravstvenih djelatnika na siguran
nacin u okviru prevencije bolni¢kih infekcija
nadzire i monitorira mikrobioloske nalaze
nadzire red i €istocu ustanove
uzima uzorke za mikrobiolosku kontrolu Zive i neZive okoline kada je to
potrebno
organizira i evidentira imunizacije i godiSnje sanitarne preglede djelatnika
suraduje s drugim ustanovama vezano uz kontrolu bolni¢kih infekcija
(mikrobiologija, epidemiologija, Referentni centar za kontrolu Bl Ministarstva
zdravljaidr.)
redovito se stru¢no educira iz podrucja prevencije bolni¢kih infekcija
identificira, istrazuje i provjerava infekcije, rizi€nu praksu i postupke
trajno pridonosi razvoju i primjenjivanju protokola i postupaka kontrole
infekcija, sudjeluju¢i u kontroli na odjelima i provjeravajuéi sredstva koja se
odnose na kontrolu infekcija i infektivnih bolesti
sudjeluje u provodenju nastave uéenika i studenata kao asistent nastave
zdravstvenog usmijerenja i drugih pripadajuéih djelatnosti
obavlja i druge poslove po nalogu pomoéniku ravnatelja za kontrolu kvalitete
zdravstvene zastite,



- za svoj rad odgovara pomocéniku ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene
zastite, a stru€no je odgovoran lijeéniku Predsjedniku povjerenstva za kontrolu
boini€kih infekcija, te organizacijski pomoc¢niku ravnatelja za sestrinstvo.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, zavrSen diplomski sveuciliSni studij /specijalisti¢ki diplomski strucni studij
sestrinstva

Posebni uvjeti za imenovanje:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca
HKMS),
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- 1tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 63.

Prvostupnik fizioterapije/magistar fizioterapije jedinice za kvalitetu obavlja

poslove unutar svojih kompetencija koje propisuje nadlezna komora (HKF), a osobito:

- suraduje s ravnateljem, pomoc¢nicima ravnatelja, jedinicom za kvalitetu,
voditeljima odjela i odsjeka u kontroli kvalitete struénog rada,

- sudjeluje u radu lijeéni¢kog tima,

- uspostavlja standarde i indikatore kvalitete u skladu s preporukama nadlezne
komore (HKF),

- kontrolira kvalitetu rada fizioterapeutaffizioterapautskih tehni€ara u smislu
izradu planova provodenja fizioterapeutskih postupaka | rezultata
fizioterapijskih intervencija,

- sudjeluje u izradi organizacijskih i struéno-metodolodkih uputa za rad
fizioterapeuta,

- provodi mjere osiguranja i unapredenja kvalitete fizioterapijskih intervencija
koje se pruzaju pacijentima,

- procjenjuje izvrSavanje i rezultate fizioterapijskih postupaka, prediaze mjere
pobolj$anja,

- kontrolira kvalitetu medicinske dokumentacije,

- provodi povremeno anketiranje o iskustvu i zadovoljstvu pacijenata,

- provodi povremeno anketiranje o zadovoljstvu osoblja radnim uvjetima i
organizacijom rada,

- sudjeluje u razvoju, planiranju i promicanju sustava kvalitete,

- sudjeluje u znanstveno-istrazivaékom radu u podrucju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koritenja istih u praksi,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za kvalitetu,

- suraduje s Povjerenstvom za unutarnji nadzor i Povjerenstvom za kontrolu
bolni¢kih infekcija,

- priprema izvjeS$¢a i vodi dokumentaciju sustava kvalitete,

- obavlja sve poslove radnog mjesta struénog prvostupnika fizioterapije

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika ravnatelja za kontrolu kvalitete
zdravstvene zastite



- za svoj rad odgovara pomoc¢niku ravnatelja za kontrolu kvalitete zdravstvene
zastite, a organizacijski pomo¢niku ravnatelja za fizioterapiju.

Potrebna stru¢na sprema za imenovanje:

- VSSIVSS, sveudiligni diplomski studij/sveugili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij fizioterapije fizioterapije/magistar fizioterapije/ preddiplomski
sveucCilisni studij fizioterapije/ specijalisticki preddiplomski stru¢ni studij
fizioterapije

Posebni uvjeti za imenovanje:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeéa licenca
HKF),
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

2.6.JEDINICA ZA OPSKRBU LIJEKOVIMA
Clanak 64.

Magistar farmacije obavlja slijede¢e poslove
- prima i daje narudZbe za lijekove i ostalu potro$nu robu,
- preuzima i kontrolira lijekove po dostavnicama,
- Sifrira dostavnice i prispjelu robu,
- priprema materijal za kompjutorsku obradu,
- rjeSava reklamacije,
- suraduje sa struénim suradnicima,
- zaduzuje i izdaje gotove lijekove, opojne droge, medicinski potrosni materijal,
- izraduje magistralne pripravke,
- vodi i kontrolira evidencije lijekova i druge robe,
- vodi knjige evidencije opojnih droga,
- obavlja identifikacije ljekovitih supstancija,
- priprema i provodi godi$nje i izvanredne inventure,
- priprema bioloSku terapiju,
- obavlja i druge poslove svoje struke,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljstva
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna struéna sprema :
- VSS, integrirani preddiplomski i diplomski farmaceutsko-biokemijski studij

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca)
- poznavanje rada na ra¢unalu.

Clanak 65.

Farmaceutski tehnicar obavlja sljedeée poslove:



nabavlja, skladisti i izdaje lijekove i potroSni medicinski materijal i pribor,
Sifrira dostavnice i prispjelu robu,

suraduje sa stru¢nim suradnicima,

preuzima i kontrolira lijekove po dostavnicama,

obavlja i druge poslove po nalogu magistra farmacije,

za svoj rad odgovara magistru farmacije.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoSkolsko obrazovanje medicinskog usmjerenja - farmaceutski
tehnicar.

Posebni uvjeti:

3.

odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vazeca licenca)
poznavanje rada na ragunalu.

NEMEDICINSKE USTROJSTVENE JEDINICE

3.1. ODJEL KOMERCIJALNIH POSLOVA

Clanak 66.

Voditelj odjela obavlja sljedece poslove:

organizira i rukovodi radom odjela komercijalnih poslova,

potvrduje i kontrolira raspored rada radnika u odsjecima po radilistima i
smjenama (radne liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom
broju radnika u odnosu na koli€inu rada (vremenskim i kadrovskim
normativima), vodeci ra¢una o kvaliteti pruzanja usluga,

kontrolira koriStenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodiéne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvje$éuje ravnatelja,

provodi obuku zaposlenika u odsjecima i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

kontrolira realizaciju planova prodaje, podnosi izvijeS¢e voditelju odjela,
predlaze i poduzima korektivhe aktivnosti,

vr8i zakup i prodaju kapaciteta komercijalnih usluga bolnice, po potrebi i drugih
usluga bolnice

vr8i analizu stanja prodaje i prati financijske rezultate,

odgovoran je za popunjenost kapaciteta, kontolira realizaciju ugovora, te
pla¢anja partnera,

odgovoran je za pravovremenu naplatu prihoda,

odgovoran za pravilno fakturiranje svih usluga,

analizira potraznju kapaciteta i usluga, usporeduje prodajne cijene i uvijete
prodaje konkurencije, predlaze cijene hotelskih i wellness usluga,

razvija i implementira marketindku strategiju bolnice i svih njenih proizvoda i
usluga

izraduje kratkoro€ne i srednjoro¢ne planove prodaje, popunjenosti kapaciteta
koli¢ine usluga sukladno planovima,



- vodi i motivira voditelie odsjeka te sudjeluje u edukaciji djelatnika unutar
pojedinih odsjeka,

- koordinira rad izmedu odsjeka u okviru svoga odjela te s drugim odjelima i
odsjecima u bolnici, narodito sa jedinicom centralnog narucivanja vezano za
fakturiranje usluga HZZO-u,

- formira i organizira provodenje zdravstveno turisticke ponude sa pomocnikom
ravnatelja za zdravstveni turizam,

- planira potrebe i predlaZze ravnatelju zaposljavanja novih radnika, kontrolira
njihovo uvodenje u rad i edukaciju,

- kontrolira rad odjela i odsjeka — nabavu, troSkove, provodenje procedura,
kvalitetu i efikasnost rada,

- sudjeluje u analizi poslovnog okruzenja, poslovnih procesa najboljih
konkurenata, usluga i promocijskih aktivnosti,

- predlaze unapredenja kvalitete usluga i poslovnih procesa, razvoj postojeéih i
stvaranje novih usluga, paketa i programa u okviru djelatnosti,

- priprema i organizira promotivne oblike zdravstvene ponude, prodaje te razvija
distribucijsku mrezu,

- odgovoran je za provodenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti

- sudjeluje u razvoju i unapredenju ostalih usluga u okviru djelatnosti bolnice,

- sastavlja prijedlog cijena i uvjete ponude,

- sudjeluje na sajmovima i ostalim dogadanjima,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

- vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
odjelu, narodito o pravovremenim obveznim pregledima zaposlenika,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za zdravstveni turizam i ravnatelju.

Potrebna stru¢na sprema za imenovanje:
- VSS, sveudilisni diplomski studij/ sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog ili hoteljerskog
usmjerenja

Posebni uvjeti za imenovanje:
- poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 67.

Visi struéni savjetnik za komercijalne poslove obavlja sljedeée poslove:

- sudjeluje u planiranju prodaje, popunjenosti kapaciteta i koli¢ine usluga
sukladno planovima za sve kupce usluga,

- izraduje planove marketinskih i prodajnih aktivnosti,

- izraduje planove nabave sredstava rada i namirnica u podrucju ugostiteljstva,
smjestaja, marketinga i prodaje, u suradnji sa voditeljima odsjeka,

- kontrolira realizaciju ugovora s HZZO-om te o tome izvjeStava voditelja odjela,
voditelja SKZ-a, te jedinicu centralnog narucivanja,



- vrSi analizu nabave i troSkova u okviru odjela i odsjeka,

- analizira poslovno okruZenje, poslovne procese najboljih konkurenata u bransi
i konkurencije u smislu praéenja cijena, usluga i promocijskih aktivnosti,

- daje prijedloge za unapredenja kvalitete usluga i poslovnih procesa, razvoj
postojeéih i stvaranje novih usluga, paketa i programa u okviru djelatnosti
ustanove

- vodi aktivnosti na podrucju pozicioniranja i diferencijacije bolnice na trzistu,

- sudjeluje u razvoju i unapredenju ostalih usluga u okviru djelatnosti bolnice,

- definira i predlaze upravi bolnice politiku cijena,

- provodi prihvaéene aktivnosti prodaje i promocije, razvija distribucijsku mreze,
provodi direktnu prodaju,

- kreira i ureduje sadrzaj na drustvenim mrezama, upravlja komunikacijom te
prati rezultate i aktivnosti,

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna strué¢na sprema za imenovanje:
- VSS, sveudili$ni diplomski studij/ sveugili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili hoteljerskog
usmjerenja

Posebni uvjeti za imenovanje:
- poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu B razine (samostalni korisnik)
sukladno europskom referentnom okviru za poznavanije jezika,
- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 68.

Koordinator za marketing, promociju i prodaju obavlja sljedece poslove:

- izraduje marketin§ke planove, te koordinira, provodi i nadzire realizaciju
marketingkih aktivnosti na mjese¢nom, kvartalnom i godi§njem nivou,

- izraduje razne statisticke izvje$taje (kombinirajuéi povijesne podatke, trenutno
stanje i buduée najave)

- briga o internom marketingu proizvoda, sastavljanje programa i pracenje
klijenta korisnika individualnih medicinsko-wellness paketa

- sastavljanje propagadnih poruka, te upravljanje i pozicioniranje bolnice na
drustvenim mrezama

- komunikacija i predstavljanje rada bolnice medijima i drugim organiziranim ili
individualnim buduéim korisnicima,

- analizira trzi$te i provodi istraZivanja trzi§ta, potreba korisnika i prilika na
trzistu te ih koristi kako bi predloZio koncept daljnjeg razvoja proizvoda i
usluga bolnice

- izraduje planove nabavke sredstava rada u podruéju marketinga i prodaje,

- kontrolira realizaciju planova prodaje, podnosi izvjeS¢e voditelju odjela,
predlaze i poduzima korektivne aktivnosti,

- odgovoran je za prezentaciju proizvoda i usluga bolnice u svim medijima i
marketinskim materijalima



- odgovoran je provedbu markentiSkih cilieva, te realizaciju proracuna
marketinga,

- predlaze organizaciju rada za pojedino radiliste ili poslovni proces,

- planira unapredenje usluga i radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i veée troSkovne efikasnosti,

- provodi edukaciju zaposlenika odsjeka,

- organizira i provodi informiranje ostalih radnih jedinica, odjela i odsjeka u
bolnici o popunjenosti, brojnom stanju, dolascima korisnika i svim ostalim
informacijama u okviru djelokruga rada odsjeka,

- organizira smjestaj i prijem korisnika slobodnog trzista, kontrolira rezervacije,

- kontrolira popunjenost kapaciteta, predlaze i provodi aktivhosti u cilju
maksimalne iskoriStenosti,

- sudjeluje u marketinskim i prodajnim aktivhostima Bolnice,

- organizira i provodi fakturiranje usluga poslovnim partnerima sukladno
izvr§enim uslugama, ugovornim obvezama i definiranim cijenama,

- organizira i provodi kontrolu naplate, poduzima aktivnosti za pravovremenu
naplatu potrazivanja,

- u suradnji s voditeljem odjela i voditeljem odsjeka odrzavanja Cisto¢e, provodi
nadzor nad kvalitetom uredenja smjestajnih jedinica, dvorana za sastanke,
bazena i prostora za pruzanje dodatnih usluga,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,.

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna strucna sprema za imenovanije:
- VSS, sveudiliSni/ struéni prijediplomski studij ekonomskog ili hotelijerskog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu B razine (samostalni korisnik)
sukladno europskom referentnom okviru za poznavanje jezika,
- poznavanje rada na ra¢unalu.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

3.1.1.0DSJEK PRIJEMA
Clanak 69.

Voditelj odsjeka obavlja sljedece poslove

- organizira rad unutar odsjeka, definira radne zadatke i kontrolira njihovo
provodenje,

- provodi operativhe poslove iz domena rada recepcije,

- izraduje raspored rada djelatnika odsjeka i planira koriStenje godi$njih odmora,

- vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodicne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeSéuje voditelja odjela, sudjeluje u
edukaciji novih djelatnika i upuéuje u pravilan rad,

- u suradnji sa voditellem odjela temeljem utvrdenih uvjeta vrSi zakup i prodaju
kapaciteta komercijalnih usluga,



odgovara na individualne upite i vr$i prodaju usluga smjestaja i drugih usiuga
bolnice, $alje ponude i predraune, vr$i rezervacije, evidentira zaprimljene
predujmove,

komunicira sa individualnim segmentom gostiju,

obavlja sve poslove vezane uz azurnost rezervacija, kontrolira popunjenost
kapaciteta,

unosi aktualne cijene smjestaja i ugovorene pojedinacne cjenike u recepcijsku
aplikaciju,

ispunjava izvjestaje i upitnike za potrebe ugovornih partnera,

izraduje kratkoro€ne i srednjoro¢ne planova prodaje, popunjenosti kapaciteta i
koli€ine usluga sukladno planovima vi§eg reda za sve kupce usluga,

izraduje sva potrebna izvje$éa svog odsjeka,

komunicira s ostalim odjelima i odsjecima u bolnici i dostavlja podatke o
popunjenom i brojnom stanju,

predlaZze promotivne akcije,

organizira prijavu i odjavu gostiju, te brine o aZurnosti istih,

komunicira s gostima i brine o zadovoljstvu gostiju,

po zahtjevu gosta daje sve potrebne informacije,

organizira i provodi fakturiranje usluga,

organizira i provodi kontrolu naplate, poduzima aktivnosti za naplatu
potrazivanja,

odgovoran je za ispravnost i novéano poslovanje te predaju gotovine u glavnu
blagajnu,

rieSava reklamacije na licu mjesta samostalno ili sa voditeljem odjela,

planira nabavu opreme, sitnog inventara, radne odjeée i obuée te ostalih
sredstava za rad,

odgovaran je za azurno i uredno obavljanje poslova sukladno pozitivhim
propisima, pravilima struke, standardima, uputstvima, pravilima i procedurama
poslodavca te uputama nadredenog,

odgovoran za pravilno fakturiranje svih usluga,

odgovaran je za aZurnu naplatu usluga i instrumente osiguranja plaéanja, te
za polog prikupljenog utrska i pologa u blagajni,

odgovoran za proslijedivanje nenapla¢enih potrazivanja u pravni i financijski
odjel radi utuzivanja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

VSS/VSS, sveusili$ni diplomski studij/ sveudili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ili sveucili§ni/ struéni prijediplomski
studij ekonomskog ili hotelijerskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu,
- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 70.



Visi recepcioner obavlja sljedeée poslove:

odgovara na individualne upite i vr§i prodaju usiuga smjestaja i drugih usluga
ustanove, Salje ponude i predraCune, vrsi rezervacije, evidentira zaprimljene
predujmove

obavlja poslove u opisu radnog mjesta recepcionara

izraduje planove nabavke sredstava rada u podrucju marketinga i prodaje,
kontrolira realizaciju planova prodaje, podnosi izvje§¢e voditelju odsjeka,
predliaze i poduzima korektivne aktivnosti,

predlaze organizaciju rada za pojedino radiliste ili poslovni proces,

planira unapredenje usluga i radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i veée troSkovne efikasnosti,

provodi edukaciju zaposlenika odsjeka,

kontrolira provodenje procedura i kvalitete rada radnika u odsjeku i poduzima
korektivne aktivnosti,

organizira i provodi informiranje ostalih radnih jedinica, odjela i odsjeka u
bolnici o popunjenosti, brojnom stanju, dolascima korisnika i svim ostalim
informacijama u okviru djelokruga rada odsjeka,

organizira smjestaj i prijem korisnika slobodnog trzidta, kontrolira rezervacije,
kontrolira popunjenost kapaciteta, predlaze i provodi aktivnosti u cilju
maksimalne iskoristenosti,

sudjeluje u marketin§kim i prodajnim aktivnostima bolnice,

organizira i provodi fakturiranje usluga poslovnim partnerima sukladno
izvrSenim uslugama, ugovornim obvezama i definiranim cijenama,

organizira i provodi kontrolu naplate, poduzima aktivhosti za naplatu
potrazivanja,

definira i kontrolira provodenje procesa cirkuliranja medicinske i ostale
dokumentacije izmedu radiliSta u odsjeku,

u suradnji s voditeljem odjela i voditeljem odsjeka odrzavanja Eisto¢e, provodi
nadzor nad kvalitetom uredenja smjestajnih jedinica, dvorana za sastanke,
bazena i prostora za pruzanje dodatnih usluga,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema za imenovanje:

VSS/VSS, sveudilisni diplomski studij/ sveuéili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ili sveugiliSni/ struéni prijediplomski
studij ekonomskog ili hotelijerskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje dva svjetska jezika u govoru i pismu
poznavanje rada na raéunalu.

Potrebno radno iskustvo:
tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 71.

Recepcionar obavlja slijedece poslove:



- izraduje, zakljucuje, ispostavlja i naplaéuje gotovinske, bezgotovinske i
karticne racune za smjestaj, lije€enje, van pansionske obroke, bazen i
telefonske impulse i ostala usluge koje se napla¢uju na odsjeku,

- vodi blagajnu i izraduje blagajnic¢ke izvjestaje te prima blagajnu iz prethodne
smjene i predaje blagajnu sljede¢oj smjeni, odgovara za ispravnu vrijednost
blagajne,

- vrSi prodaju smjestajnih kapaciteta i ostalih usluga bolnice na recepcijskom
pultu, telefonom, mailom ili drugim kanalima, unosi rezervacije,

- komunicira s gostima i brine o zadovoljstvu gostiju

- prima novac i dragocjenosti na ¢uvanje, i o tome izdaje potvrdu,

- predaje primljenu gotovinu sa gotovinskim, bezgotovinskim i karti€nim
racunima, te blagajnickim izvjestajem u glavnu blagajnu,

- obavlja i druge poslove koji se odnose na nov€ano poslovanje,

- upisuje rezervacije za smjestaja gostiju i ambulantnih pacijenta,

- vrSi pripremu kartona i starih povijesti bolesti, prima i smjedtava pacijente i
goste, te preuzima potrebnu dokumentaciju,

- upisuje ambulantne pacijente na pregled, kontrolu i terapije, brine o ispravnosti
uputnica,

- kod prijema pacijenata posebno kontrolira pokrivenost osnovnim, dopunskim ili
drugim vrstama osiguranja,

- izdaje kartone za fizikalnu terapiju,

- izdaje potvrde za restoran,

- podatke o gostima upisuje u knjigu domacih ili stranih gostiju, vrsi slanje na
eVisitor,

- izraduje povijesti bolesti i mati¢ne listove u koje upisuje sve potrebne podatke
0 pacijentima,

- vodi brigu o inventaru recepcije,

- ovjerava potvrde o lije¢enju, otpusna pisma i putne naloge,

- kompletira povijesti bolest i mati¢ne listove, te uputnice ambulantnih pacijenata
po zavrsetku lije€enja i predaje ih na fakturiranje,

- vodi i slaze arhivu odsjeka,

- obavlja i druge poslove koji se odnose na prijem i otpust pacijenata i gostiju,

- vrsi kontrolu dnevnog izvjestaja brojnog stanja,

- izraduje dnevna izvjeSéa za odjel prehrane i posluZivanja i odsjek odrzavanja
Cistoce, ispis popisa dolazaka i odlazaka, dnevnu evidenciju korisnika bazena,

- izraduje tjedna i mjese€na izvjeS¢a o naplacéenoj boraviSnoj pristojbi, kao i
druge izvjestaje ovisno o potrebama za istima,

- javlja se na centralni telefonski broj bolnice, daje cjelovite i potpune informacije
koje se putem telefona traZe ili prosljeduje poziv drugima u bolnici,

- prema potrebi, pismeno ili telefonski poziva goste na lijeéenje ili boravak,

- upisuje kvarove u knjigu kvarova koje se telefonski prijave,

- Salje ovjerena otpusna pisma, potvrde o lije¢enju i drugu dokumentaciju na
ku¢nu adresu,

- po potrebi obavlja poslove kontrolora fakturiranja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- 8SS, srednjoSkolsko obrazovanje turisticko — ugostiteljskog ili drugog
drustvenog, opceg ili srodnog drustvenog usmjerenja



Posebni uvjeti:
- poznavanje jednog svjetska jezika
- poznavanje rada na racunalu.

Clanak 72.

Kontrolor fakturiranja obavlja sljedece poslove:

- prijem i obrada uputnica (specijalisticke ambulante, stacionar)

- izrada faktura na nenapla¢ene medicinske usluge i participaciju,

- izrada faktura za usluge najma prostora, usluge veSeraja i ostale usluge,

- izrada faktura za vaucere zbog obraduna PDV- a,

- statistiki izvjeStaji - mjese€ni Z2urnal izvrSenja stacionarne djelatnosti i
SKZZ-a,

- prijenos racuna specijalisti¢kih ambulanti i stacionara u glavnu knjigu,

- izraduje i dostavlja potrebne izvjestaje sluzbama izvan bolnice,

- komunicira s podruénim HZZO-om i partnerima,

- izraduje i dostavlja izvjestaje o nenaplaéenim troskovima,

- izraduje i dostavlja druge izvjestaje sukladno potrebama za istim,

- izraduje i kontrolira recepcijski zurnal,

- kontrolira ispravnosti unesenih podataka i utroSka po uputnici
(specijalisticke ambulante, stacionar)

- kontrolira naplate medicinskih usluga i participacije,

- kontrolira rokova dospije¢a fakturiranja uputnica (specijalisticke ambulante,
stacionar),

- kontrolira sa glavhom knjigom izlaznih raduna te njihovo zatvaranje
odnosno plaéanje,

- odgovoran za pravilno fakturiranje svih usluga,

- po potrebi obavlja poslove recepcionara,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 73.

Administrativni referent - noéni recepcionar obavlja sljedece poslove:
- obilazi sve objekte vise puta tokom noéi, provjerava sigurnost prozora i vrata,
- u noénome radu neprestano je dostupan na telefonskoj ili mobilnoj mrezi,
- odgovoran je za postivanje noénog mira od strane gostiju i pacijenata u
vremenu kako je to propisano kué¢nim redom ,
- zaklju€ava i otkljuéava ulazna vrata na objektu Istra (kod caffe bara) i ostalim
objektima po nalogu voditelja odsjeka,



upisuje dogadaje i zapazanja tijekom noci u knjigu noénog recepcionara,
obavlja i druge poslove koji se odnose na sigurnost objekta,

izraduje izvjeS€a po nalogu voditelja odsjeka (dnevno brojno stanje, popis
kvarova i drugo) te ih prosljeduje dalje,

vr8i pripremu medicinske dokumentacije, obrazaca, uredskog i potro$nog
materijala i ostale poslove po nalogu voditelja kao pripremne radnje u
recepcijskom radu za iduéu smjenu,

prima i smjestava pacijente i goste te preuzima potrebu dokumentaciju ,

slaze arhivu,

nosi kofere i drugu prtljagu kod dolaska i odlaska grupa,

obavlja i druge poslove koji se odnose na prijem i otpust pacijenata i gostiju,
davanje cjelovitih i potpunih informacija koje se traze,

preusmjerava telefonske pozive zaposlenicima, gostima i pacijentima,

poziva po potrebi dezurnog lije€nika i sestru,

upisuje prijavljene kvarove u knjigu prijava kvarova,

obavlja i druge poslove koji se odnose na rukovanje telefonskom centralom i
telefaksom,

po potrebi obavlja poslove pomoénog recepcinara - portira

pomaze dezurnoj sestri u izvanrednim situacijama sa pacijentima,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

vozacCka dozvola B kategorije
poznavanje rada na raéunalu.

Clanak 74.

Portir obavlja slijedeée poslove:

zaprima telefonske pozive na centralni telefonski broj bolnice, daje povratne
informacije ili prosljeduje poziv na druge brojeve u bolnici,

obavlja transport teze pokretnih i nepokretnih pacijenata (u specijalnim
kolicima za tu namjenu) unutar bolnice,

pruza pomo¢ pri smjestaju i razvozZenju pacijenata po primitku u bolnicu ili na
ambulantno lije€enje od sluzbe prijema do bolesni¢kih soba i ambulanti,
razvozi pacijente, kojima je to potrebno, do sluzbe sanitetskog prijevoza i
obratno- prijem i razvoZenje pacijenata od sluzbe sanitetskog prijevoza do
sluzbe prijema i potom do bolesnicke sobe ili ambulante,

po porebi donosi i odnosi postanske posiljike, bankovne izvode, izvjestaje i
druge dokumente uz propisanu evidenciju,

rukuje arhivskim i registraturnim gradivom u arhivi, struéno ga odrzava i vrsi
njegovu neposrednu zastitu,

po potrebi obavlja transport i prenoSenje obroka do soba pacijenata i vraca
kontejnere za Cuvanje i transport obroka u odjel prehrane i posluzivanja,



manipulira sa osobnom prtliagom korisnika usluga smjestaja od linijskog
prijevoza ili osobnog automobila do smjestajnog prostora i obratno,

po potrebi manipulira i transportira lijekove i potro$ni medicinski materijala od
prijema na dostavi do odjela i odsjeka,

obavlja opisane poslove iz ovog ¢lanka u svim odjelima bolnice

sudjeluje u svim poslovima koji pretpostavljaju guranje, no$enje, prenosenje
tezih tereta, namjestaja i sli€no, odstranjivanje vecih i tezih predmeta, granja i
sl. iz zatvorenih i otvorenih prostora bolnice,

prema potrebi obavlja poslove administrativnog referenta — noénog
recepcionara,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanije

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije

3.1.2.0DSJEK ODRZAVANJA CISTOCE

Clanak 75.

Voditelj odsjeka obavlja sljedece poslove:

organizira rad radnika odsjeka,

definira radne zadatke i organizira te kontrolira njihovo provodenje,

koordinira rad odsjeka prijema i drugih odjelai odsjeka,

planira i provodi unapredenje radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i veée troSkovne efikasnosti,

izraduje plan i predlaze voditelju odjela vremenske i kadrovske normative za
pojedino radilidte ili radno mjesto u odsjeku,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku po radilistima i smjenama (radne
liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u
odnosu na koli€inu rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeci
racuna o kvaliteti pruzanja usluga,

planira i provodi kori§tenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodicne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvje$¢uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika odsjeka i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaZze edukaciju zaposlenika odsjeka,

organizira i provodi informiranje ostalih radnih jedinica, odjela i odsjeka u
bolnici u okviru djelokruga rada odsjeka,

planira nabavu sredstava za ¢iSéenje, opreme, sitnog inventara, radne odjece i
obuce te ostalih sredstava za rad, vri narudzbe istih sukladno definiranim
procedurama nabave, prilikom prijema kontrolira ispravnost kvalitete i
kvantitete istih,

kontrolira provodenje procedura i kvalitete rada radnika u odsjeku i poduzima
korektivne aktivnosti,

skladisti sredstva za rad te opskrbljuje radilista,



brine se o racionalnom kori$tenju sredstava rada, uvanju osnovnih sredstava,
sitnog inventara i te utroSka materijala u skladu sa normativima i uzancama
neposredno suraduje sa glavnom sestrom bolnice, odjelom tehni€kih poslova i
odsjekom prijema vezano za prijavu kvarova i drugih nedostataka u boinici,
pravovremeno izvjeStava o potrebnim popravcima,

ureduje drustvene prostorije u svrhu organizacije simpozija, seminara i slicnih
svecCanosti,

nadgleda Cistocu i urednost svih prostorija (zdravstvenih i nezdravstvenih kao i
pomoc¢énih prostorija) i brine se da isti budu u skladu sa zdravstvenim
standardima,

pomaze kod smjestaja pacijenata i gostiju i prosljeduje eventualne primjedbe u
svezi smjestaja i boravka voditelju odjela,

odgovoran je za azurno i uredno obavljanje poslova sukladno pozitivnim
propisima, pravilima struke, standardima, procedurama, te uputama voditelja
odjela,

odgovoran je za radnu disciplinu i ¢istoéu u smjestajnim jedinicama i ostalim
prostorijama bolnice,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

- SSS, srednjoskolsko obrazovanje opceg, upravnog, turistickog, ekonomskog

ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti za imenovanje:
- poznavanje rada na raéunalu,
- vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 76.

Voditelj tima pralja/glac¢ara obavlja sliedeée poslove:
- rasporeduje radnike u praonici rublja na radna mjesta i daje im zadatke,
- prima rublje na pranje iz svih objekata,
- sve rublje koje prima i izdaje upisuje u knjigu,
- vodi knjigu reversa u kojoj zaduzuje Cistagice za posteljno rublje,
- vodi knjigu reversa u kojoj zaduzuje radne uniforme,
- daje odredene upute te organizira pranje i peglanje rublja,
- odgovara za €istocu rublja,
- odgovara da se rublje na vrijeme isporudi,
- odgovara za ispravnost elektricnih aparata (masina,valjka i sl.),
- prijavljuje kvar aparata i brine se da isti budu na vrijeme otklonjeni,
- brine se o ¢uvanju postojecih inventara i opreme,
- zaduZuje i narucuje potro$ni materijal (deterdZzenti, omeksivadi, i sl.),
- vodi radne liste i planira koriStenje godiSnjih odmora,
- sudjeluje kod izrade plana o nabavci raznog rublja i prema potrebi
nabave,
- obavlja povremenu inventuru,

kod



- zamjenjuje voditelja odsjeka odrzavanja Cisto¢e njegovoj u odsutnosti,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,
- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema :
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu,
- vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 77.

Voditelj tima Cistacica obavlja sljedeée poslove:
- rasporeduje radnike na radna mjesta i daje im zadatke,
- odgovara za &istoc¢u svih prostora bolnice
- vodi brigu o pravovremenoj zamjeni rublja u smjestajnim jedinicama
- vodi brigu u zaboravljenim stvarima gostiju,
- kontrolira istoéu i ispravnost smjestajnih jedinica,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka
- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema :
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na ra¢unalu
- vozacka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 78.

Cistaélica obavlja sliedeée poslove :

- Cisti i sprema sve medicinske, uredske i druge pomocéne prostorije kao i

sanitarne prostore bolnice,
- odrzava Cistim sve staklene povrSine u bolnici,

- odrzava Cisto¢u okoliSa ispred ulaza u centralnu i pomoéne zgrade bolnice, po

potrebi ureduje vrt i park oko bolnice.

- rasprema i sprema krevete, zamjenjuje posteljnu odnoseéi prijavu i zaduzuje

Cistu,

- podnosi izvjeStaj o nestanku, osteéenju ili uniStenju osnovnih sredstava i

sithog inventara,

- brine o racionalnoj upotrebi i koriStenju sredstava za odrzavanje Gistoce,

- po potrebi komunicira s gostima i brine o zadovoljstvu gostiju



zaboravljene stvari ostale od pacijenata ili gostiju predaje na recepciji bolnice
ili kod domadice,

obavlja Ci8Cenje, pranje i spremanje bolesnickin soba i ostalih prostorija u
kojima se obavlja zdravstvena djelatnost,

vri odstranjivanje ostataka hrane i smeca, transportiranje negistog rublja,
CistaCica na bazenu: Cisti dno bazena, plocice oko $koljke bazena, staklene
stijene, dezinficira kabine, odrzava cistim tu§eve, umivaonike i dr., odrZava i
dezinficira umivaonike na inhalacijama, kao i podove te sve druge radne
prostorije na inhalacijama, Cisti prostoriju sa tankom morske vode, upucuje
korisnike na postovanje ku¢nog reda bazena, izdaje i brine o koritenju
propisane opreme za bazen korisnicima, radi u smjenama,

CistaCica na SKZZ-u odjelu: Eisti i dezinficira sve radne prostorije, podove i
kvake, odrZzava Cistim sve staklene povrsine, presviaci medicinske leZajeve po
ordinacijama, zamjenjuje prljavo rublie i medicinsku odjeéu, pomaze kod
¢iScenja i odrzavanja inhalacija, radi u smjenama,

CistaCica na odjelima fizikalne medicine i rehabilitacije i odjelu rehabilitacije
djece: Cisti i dezinficira kade, stolove, odrzava &istim sve staklene povrsine,
presvlaci medicinske lezajeve i stolove za terapiju, odrzava &istim ulaze na
fizikalnom odjelu i odrzava javne sanitarne ¢vorove, pomaze pri smjestaju
pacijenata i gostiju u sobe i obavlja sve druge poslove iz djelokruga poslova
CistaCice nalogu voditelja, radi u smjenama.

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja tima i voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara neposredno voditelju tima i voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

NKV, zavrSena osnovna $kola

Clanak 79.

Pralja/gla¢ara obavlja sljedec¢e poslove:

rukuje strojem za pranje rublja,

vrsi odabir i selekciju rublja prije i poslije pranja, slaZe i sortira rublje,

obavlja rucno i strojno glacanje svih vrsta rublja i obavlja krpanje rublja i sve
potrebne prepravke,

obavlja i sve poslove spremacice opisane za poslove spremacice ako voditelj
odsjeka priviemeno rasporedi zaposlenika na zamjenu

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja tima i voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara neposredno voditelju tima i voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

NKV, zavrSena osnovna $kola

Clanak 80.

Radnik na uredenju okoli$a obavlja sljedece poslove:

neposredno obavlja sve poslove oko uredenja parkova, ¢iSéenja parkova
povrSina, sadenja i njegovanja sadnica, =zalijevanja, obrezivanja,
gnojenja,prihranjivanja i sl.,

obavlja poslove oko kosenja trave, odno$enja trave i li§¢a i dr.,

po potrebi obavlja sve pomoc¢ne poslove gradevinske radove,



obavlja sve radove oko pranja i ¢i§¢enja dvoriSta oko bolnice i plaze,

obavlja sve poslove u vezi odrzavanja, ¢iS¢enja i spremanja alata za rad,
obavlja sve poslove oko svakodnevnog cCiS¢enja povrSina i odstranjivanja
smeca sa povrsine krugu bolni¢kog objekta,

obavlja uredenje i odrZzavanje zelenila i nasada u krugu,

radi i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

NKV/SSS osnovnoskolsko obrazovanije ili srednjoSkolsko obrazovanje
3.1.3. ODSJEK WELLNES USLUGA

Clanak 81.

Voditelj odsjeka wellnes usluga obavlja poslove:

koordinira i nadzore rad cijelog odsjeka - ljudski resursi, oprema, potro$ni
materijal, promotivni materijal i sve ostalo $to je neophodno za redovan rad
kontaktira s ostalim odijelima i odsjecima u vezi informiranja o boravku i
zadovoljstvu gostiju

organizira raspored rada i planira potreban broj radnika te opreme prema
potrebi odsjeka,

uskladuje plan godi$njih odmora i planira potreban broj djelatnika odsjeka,
vodi evidenciju radnog vremena,

obavlja sve poslove vezane uz azurnost rezervacija termina, kontrolira
popunjenost kapaciteta,

komunicira s gostima i brine o zadovoljstvu gostiju,

rieSava reklamacije na licu mjesta samostalno ili sa voditeljem odjela

brine o kvalitetnom radu odsjeka, primjerice prijam, dobrodo$lica i informiranje
kod dolaska korisnika, pruzanje svih weliness usluga propisanih standardima,
upravijanje Zalbama i pronalaZzenje najbrzeg i najudinkovitijeg rieSenja na
obostrano zadovoljstvo, izdavanje rauna i naplata wellness usluge,

suraduje sa glavnim fizioterapeutima ostalih odjela o zajedni¢kom koriStenju
raspolozivih resursa

sudjeluje u uvodenju novih ponuda, planiranju i organizaciji rada

organizira to¢no i pravodobno kontaktiranje recepcije u vezi stanja rezervacija
i svih ostalih potrebnih informacija koji se odnose na ugovoreni ili potencijalni
boravak gostiju vezanih na wellness usluge,

sudjeluje u prezentacijama i promotivnim akcijama,

daje informacije korisnicima o uslugama,

brine i provodi naplatu pruzenih usluga,

odgovoran je za ispravnost i nov€ano poslovanje te predaju gotovine u glavnu
blagajnu,

odgovaran je za azurno i uredno obavljanje poslova sukladno pozitivnim
propisima, pravilima struke, standardima, uputstvima, pravilima i procedurama
poslodavca te uputama nadredenog,

odgovoran za pravilno fakturiranje svih usluga,

radi na svim radili$tima odsjeka u okviru svojih struénih kvalifikacija,

vrsi edukaciju radnika odsjeka,

kontrolira potro$nju i zalihe sanitetskog i ostalog potroSnog materijala,



- odgovoran je za funkcionalnost opreme, njihovoj ispravnosti i redovitom
servisiranju,

- odgovoran je za stru¢ni rad odsjeka,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- osigurava i kontrolira uredno vodenje dokumentacije,

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

- predlaZze nabavu opreme i sitnog inventara te iskazuje potrebe odsjeka za
tekuce odrzavanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoénika ravnatelja za
zdravstveni turizam,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, sveucilidni/ struéni prijediplomski studij zdravstvenog ili drustvenog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZzne komore (vaZeéa licenca)
ako je primjenjivo,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 82.

Prvostupnik fizioterapije obavlja slijedece poslove unutar sviju kompetencija koje
propisuje nadleZna komora (HKF), a osobito:

- provaodi fizioterapijske postupke pacijenata u okviru svoje kvalifikacije, upravija
fizioterapeutskim procesom,

- obvezan je primjenjivati svoje najbolje struéno znanje, postujuéi nadela prava
pacijenata, eticka i struéna nacela koja su u funkciji zastite zdravlja
stanovnistva i svakog pacijenta osobno,

- izvodi procjenu, specifi¢ne fizioterapijske intervencije te mjerenje udinka uz
vodenje fizioterapijske dokumentacije (iscrpna i datirana medicinska
dokumentacija sukladno usuglasenim standardima na europskoj razini, kojom
se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku moZe pruziti
dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne terapije),

- provodi i mjere prevencije,

- sudjeluje u promotivnim aktivnostima,

- daje informacije o uslugama njihovim korisnicima,

- sudjeluje u istrazivackim radovima i struénim timovima iz podrugja fizioterapije,

- konzultira se s lije¢nikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta,

- pravovremeno izvjes¢uje lijeCnika o svim promjenama, posebice u sluéaju
nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- Cuva podatke o zdravstvenom stanju pacijenta,

- koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehni¢ara i wellness terapeuta,

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika,



- sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom radu u podrudju fizioterapije, te prati
suvremene znanstvene spoznaje radi koristenja istih u praksi,

- provodi edukaciju pacijenta i obitelji u vezi s odrzavanjem stanja i sprjeavanja
bolesti i onesposobljenja,

- primjenjuje pravila zastite na radu,

- brine o inventaru, ekonomiéno i ucinkovito koristi pribor, opremu i potrogni
materijal za rad,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrzavanju,

- brine o potro3nji i pravovremenom narucivanju lijekova i potro§nog materijala,

- po potrebi moZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni€kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka i glavnom fizioterapeutu bolnice.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, preddiplomski sveudili$ni studij fizioterapije/specijalisti¢ki preddiplomski
struéni studij fizioterapije

Posebni uvjeti:
- odobrenje za samostalan rad izdano od nadlezne komore (vaZeca licenca),
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Clanak 83.

Fizioterapeutski tehniCar obavlja slijede¢e poslove unutar sviju kompetencija koje
propisuje nadlezna komora (HKF), a osobito:

- sudjeluje u procesu fizioterapije, provodi postupke za koje je kvalificiran prema
uputama lije¢nika i prvostupnika fizioterapije,

- sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih terapijskih
postupaka,

- pravovremeno izvjeSCuje fizioterapeuta o svim promjenama, posebice u
slu¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije,

- pruza razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi sukladno
svojim kompetencijama,

- odrzava higijenu u svom radnom prostoru,

- izdaje ogrtace i ruénike, evidentira izdano te brine o povratu,

- duzan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom koristenja
usluga,

- poznaje sva sredstva kojima se sluzi u radu, kao se primjenjuju, éemu sluze i
koji je njihov sastav,

- brine o medicinskim aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom
higijenskom odrZavaniju,

- ekonomicno i savjesno koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

- brine o inventaru odsjeka,

- prima klijente i daje informacije i termine o uslugama koje pruza,

- brine i provodi naplatu pruzenih usluga,

- primjenjuje pravila zastite na radu,



po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutske tehni€are

Posebni uvjeti:

odobrenje za samostalan rad izdano od nadleZne komore (vazeca licenca),
poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika

Clanak 84.

Kozmeti¢ar obavlja poslove unutar svojih kompetencija, a osobito:
pruza razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi sukladno svojim
kompetencijama,

odrZava higijenu u svom radnom prostoru,

prima klijente i daje informacije i termine o uslugama koje pruza,

izdaje sitni materijal (ruénike, ogrtace i dr.), evidentira izdano te brine o
povratu,

brine i provodi naplatu pruzenih usluga,

odgovoran je za primjenu maksimalne higijene kod provodenja uslugama,
odgovoran je za korektan i besprijekoran odnosu kontaktu s korisnicima
usluga,

duzan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom koriStenja
usluga,

u svom radu koristi se pomoénim sredstvima i elektri€nim aparatima,

sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih terapijskih
postupaka,

pravovremeno izvje§c¢uje voditelja odsjeka o svim promjenama, posebice u
slu¢aju nastupa komplikacija primijenjene postupka,

sudjeluje u prezentacijama i promotivnim akcijama

brine o aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavaniju,

brine o inventaru odsjeka,

primjenjuje pravila zastite na radu,

po potrebi moze biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka

obvlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje uz polozeno osposobljavanje za
kozmeticara

Posebni uvjeti:



poznavanje rada na raunalu,
poznavanje jednog stranog jezika

Clanak 85.

Wellness terapeut obavlja poslove unutar svojih kompetencija, a osobito:

pruza razne vrste masaza i ostale tretmane koji se nalaze u ponudi sukladno
svojim kompetencijama,

odrzava higijenu u svom radnom prostoru,

priprema, pere i dezinficira bazene za kupanje pacijenata i kade,

prima klijente i daje informacije i termine o uslugama koje pruza,

izdaje sitni materijal (ruénike, ogrtate i dr.), evidentira izdano te brine o
povratu,

brine i provodi naplatu pruzenih usluga,

odgovoran je za primjenu maksimalne higijene kod provodenja uslugama,
odgovoran je za korektan i besprijekoran odnosu kontaktu s korisnicima
usluga,

duZan je educirati i upozoriti klijenta o pravilnom postupanju prilikom koristenja
usluga,

u svom radu Koristi se pomoénim sredstvima i elektriénim aparatima,

sudjeluje u dokumentiranju i evidentiranju dnevno provedenih terapijskih
postupaka,

pravovremeno izvjeSéuje voditelja odsjeka o svim promjenama, posebice u
slu€aju nastupa komplikacija primijenjene postupka,

sudjeluje u prezentacijama i promotivnim akcijama

brine o aparatima i pomagalima te njihovoj ispravnosti i redovitom higijenskom
odrzavanju,

ekonomiéno i savjesno Koristi pribor, opremu i potro$ni materijal za rad,

brine o inventaru odsjeka,

primjenjuje pravila zastite na radu,

po potrebi mozZe biti rasporeden/a za obavljanje posla unutar svojih
kompetencija i na drugim bolni¢kim odjelima i odsjecima po nalogu voditelja
odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

srednjoSkolsko obrazovanje uz poloZzeno osposobljavanje za wellness
terapeuta

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog stranog jezika

3.2. ODJEL PREHRANE | POSLUZIVANJA

Clanak 86.

Voditelj odjela obavlja sljedece poslove:

upravija radom odjela,



definira radne zadatke i organizira njihovo provodenje,

odgovoran je za osiguranje pravilnog i profesionalnog procesa cjelokupne
ugostiteljske djelatnosti,

kontrolira i prati troSkove rada, usporeduje u svrhu optimizacije poslovanja,
izraduje procedure rada za pojedino radiliste ili poslovni proces vodeci raCuna
o kvaliteti pruzanja usluga, optimalnom broju radnika i tro8kovnoj efikasnosti,
planira i provodi unapredenje radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i veée troskovne efikasnosti,

izraduje plan i predlaze vremenske i kadrovske normative za pojedino radiliste
ili radno mjesto u odsjecima,

kontrolira i potvrduje raspored rada radnika u odsjecima (radne liste), sukladno
definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli€inu
rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeé¢i raduna o kvaliteti
pruzanja usluga,

planira i kontrolira kori§tenje godidnjih odmora zaposlenika odjela u suradnji s
voditeljima odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodiéne sastanke sa
voditeljima i zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeS€uje ravnatelja,
provodi obuku zaposlenika odsjeka i upucuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika odsjeka,

organizira i provodi informiranje ostalih radnih jedinica u bolnici u okviru
djelokruga rada odjela,

komunicira sa Odjelom komercijalnih poslova u vezi informiranja o boravku i
zadovoljstvu korisnika,

predlaze cijene,

planira pravovremenu nabavu opreme, sitnog inventara, radne odjeée i obuce
te ostalih sredstava za rad, vrSi narudzbe istih sukladno definiranim
procedurama nabave, prilikom prijema kontrolira ispravnost kvalitete i
kvantitete istih,

kontrolira provodenje procedura i kvalitete rada radnika u odsjecima i
poduzima korektivne aktivnosti,

prati sve zakonske propise vezane uz svoj djelokrug rada,

odgovara za pravilno i pravovremeno provodenje internih uputa,

definira i predlaze voditelju odsjeka normative jela te vr8i kontrolu utroSka
namirnica prema postavljenim normativima,

sastavlja i predlaze jelovnike sukladno zahtjevima korisnika i prema dogovoru
s voditeljem odsjeka i nutricionistom,

osigurava uvjete rada u podrucju sanitarnih i HACCP propisa, zastitne odjece i
obuce,

odgovoran je za provodenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

organizira i provodi aktivhosti za obavezne sanitarne preglede,

vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
odjelu, narodito o pravovremenim obveznim pregledima radnika,

po potrebi sudjeluje u ostalim poslovima u okviru odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoénika ravnatelja za
zdravstveni turizam,

za svoj rad neposredno odgovara ravnatelju.



Potrebna struéna sprema :
- VSS, sveucilisni diplomski studij/ sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ stru¢ni diplomski studij ekonomskog, hoteljerskog ili
prehrambenog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 87.

Visi stru¢ni savjetnik za poslove pripreme i usluzivanja hrane obavlja slijedece
poslove:

- obavlja i vodi sve administrativne poslove u odjelu i vodi brigu o azurnosti istih,

- izraduje dnevna, mjesec¢na i ostala administraivna izvjes¢a,

- planira pravovremenu nabavu opreme, sitnog inventara, radne odjeée i obuce
te ostalih sredstava za rad, vr§i narudzbe istih sukladno definiranim
procedurama nabave, prilikom priema kontrolira ispravnost kvalitete i
kvantitete istih,

- odgovoran je za provedbu i kontrolu HACCP sustava

- izraduje specifikacije za sve proizvode koji podlijezu postupku javnog
nadmetanja,

- kontrolira utro§ak namirnica, sirovina, potroSnog materijala, rezervnih dijelova,
analizira planirane i ugovorene koli¢ine te poduzima mjere pri odstupaniju,

- educira bolesnike o pravilnoj prehrani, izraduje edukativnhe materijale o
prehrani za specifi€na stanja i bolesti,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema :

- VSS, sveucilisni diplomski studij/ sveu iliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog, hoteljerskog ili
prehrambenog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

3.2.1. ODSJEK PRIPREME HRANE
Clanak 88.

Voditelj odsjeka obavlja sljedeée poslove:



rukovodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) radom odsjeka, definira radne
zadatke i organizira njihovo provodenje,

u suradnji s voditeliem odjela izraduje procedure rada za pojedino radiliste ili
poslovni proces vodeéi racuna o kvaliteti pruzanja usluga, optimalnom broju
radnika i troskovnoj efikasnosti,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku po radilistima i smjenama (radne
liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u
odnosu na koli¢inu rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeci
racuna o kvaliteti pruzanja usluga,

planira i provodi kori§tenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodicne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeSéuje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika odsjeka i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika odsjeka,

planira nabavu namirnica, opreme, sitnog inventara, radne odjece i obuce te
ostalih sredstava za rad, vr$i narudzbe istih sukladno definiranim procedurama
nabave, prilikom prijema kontrolira ispravnost kvalitete i kvantitete istih,
kontrolira provodenje procedura i kvalitete rada radnika u odsjeku i poduzima
korektivne aktivnosti,

vodi kuhinjsku administraciju,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

brine o osiguravanju uvjeta rada u odsjeku i to posebno u odnosu na nosenje
zastitne odjece i obuée i udovoljavanju sanitarnih uvjeta,

definira i predlaze voditelju odjela normative jela te vrSi kontrolu utroSka
namirnica prema postavijenim normativima,

sastavlja i predlaze jelovnike te izmjene menu-a prema sezonskim ponudama
organizira i provodi skladi$tenje namirnica, sudjeluje u popisu robe,

praéenje i primjena HACCP sustava

organizira i provodi aktivhosti za obavezne sanitarne preglede,

odgovoran je za kompletno poslovanje u kuhinji,

po potrebi sudjeluje u ostalim poslovima u okviru odsjeka,

suraduje s odsjekom prijema, nutricionistom i glavhom sestrom bolnice,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema :

SSS, srednjoskolsko obrazovanje ili odgovaraju¢a strukovna Skola —smjer
kuhar

Posebni uvjeti za imenovanje:

poloZen majstorski ispit ili polaganje istog u roku od 1 godine od imenovanja,
poznavanje rada na racunalu,

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 89.

Kuhar - voditelj smjene obavlja sljedece poslove :



- organizira rad smjene u kuhinji — priprema i izdaje upute za rad radnicima u
smjeni (planiranje koli€ine namirnica potrebnih za pripravu jela, to¢an opis i
broj obroka, koordinacija pripreme i raspodjele jela),

- sudjeluje u proizvodnom procesu jela te njegovom izdavanju,

- zamjenjuje voditelja kuhinje,

- brine o osiguravanju uvjeta rada u odsjeku i to posebno u odnosu na nosenje
zastitne odjece i obuée i udovoljavanju sanitarnih uvjeta,

- osigurava i pregledava namirnice i kuhinjski inventar u svojoj smjeni te radi
njihove korektivhe mjere,

- odgovara za kompletno poslovanje u kuhinji u svojoj smjeni,

- pracenje i primjena HACCP sustava,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ili odgovaraju¢a strukovna skola —smijer
kuhar

Posebni uvjeti za imenovanje:
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- polozen majstorski ispit ili polaganje istog u roku od 1 godine od imenovanja

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 90.

Kuhar obavlja sljiedeée poslove:

- priprema, prigotovljava, garnira i izdaje jela,

- brine o higijeni u prostoru u kojem radi, odrzava &isto¢u kuhinje, te svih ostalih
prostorija vezanih uz kuhinju,

- brine se za pravilno uskladi§tavanje namirnica,

- prati i primjenjuje HACCP sustav

- upravlja sa kuhinjskim strojevima te odrzava njihovu &istocéu,

- po potrebi i po nalogu voditelja odsjeka mijenja voditelja smjene, pomoc¢nog
kuhara i slastiara,

- po potrebi vrSi podjelu hrane za buffet stolom

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka ili voditelja smjene,

- poslove u okviru danih uputa od strane voditelja odsjeka ili voditelja smjene
obavlja samostalno,

- obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoSkolsko obrazovanje ili odgovarajuéa strukovna Skola —smijer
kuhar



Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu.

Clanak 91.

Slasti¢ar — kafe kuhar obavlja slijedeée poslove:

izraduje kolace i ostale slastice

sudjeluje u proizvodnom procesu i izdavanju jela,

brine se o higijeni prostorija u kojima radi i strojeva i uredaja koje koristi,
pomaze i sudjeluje u €idéenju kuhinjskog inventara,

odgovara za pripremu i izdavanje dorucka i slastica,

prati i primjenjuje HACCP sustav

upravlja sa kuhinjskim strojevima te odrzava njihovu €istoCu,

po potrebi i po nalogu voditelja odsjeka mijenja kuhara, pomoénog radnika u
kuhiniji,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ili odgovarajuc¢a strukovna skola
(hotelijersko-ugostiteljska — smjer pekar, kuhar, slasti¢ar)

Clanak 92.

Pomoc¢ni radnik u kuhinji obavlja sljedece poslove :

obavlja pomoéne poslove oko pripreme jela,

brine i vodi o higijeni cijele kuhinje i inventara,

brine o pravilnom uskladi$tenju namirnica i ispravnoj i propisanoj upotrebi
sredstava za ¢iS¢enje u kuhinji,

upravlja kuhinjskim strojevima te odrZzava njihovu &istocu,

po potrebi i po nalogu voditelja mijenja slasti€ara i pomoénog kuhara,

obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

NKV, zavr§ena osnovna skola

3.2.2. ODSJEK POSLUZIVANJA

Clanak 93.

Voditelj odsjeka obavlja sljedece poslove:

rukovodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) radom odsjeka,

brine o uskladenosti rada u odsjeku sa propisima,

obavlja poslove usluZivanja hrane i pi¢a u skladu sa uputama, procedurama i
pravilima struke

vrsi i kontrolira nabavku piéa i drugih artikala,



planira i provodi unapredenje radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i veée troskovne efikasnosti,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku po radilistima i smjenama (radne
liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u
odnosu na koli¢inu rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeci
racuna o kvaliteti pruzanja usluga,

planira i provodi koriStenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodiéne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvje§¢uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika odsjeka i upucuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika odsjeka,

planira nabavu opreme, sitnog inventara, radne odjece i obuée te ostalih
sredstava za rad, vr8i narudzbe istih sukladno definiranim procedurama
nabave, prilikom prijema kontrolira ispravnost kvalitete i kvantitete istih,
kontrolira provodenje procedura i kvalitete rada radnika u odsjeku i poduzima
korektivne aktivnosti,

brine za kompletnu administraciju odsjeka i njezino provodenje i kontroliranje,
osigurava uvjete rada u podrugju sanitarnih i HACCP propisa, zastitne odjece i
obuce,

uvodi i kontrolira normative pi¢a i jela i brine o potrebnoj koli¢ini zaliha pi¢a
prima i skladisti namirnice (pi¢e), sudjeluje u popisu robe,

organizira i provodi posluzivanje jela i pi¢a, naplatu usluga u restoranu,
podnosi blagajni¢ko izvjeS¢e o naplati,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

organizira i provodi aktivhosti za obavezne sanitarne preglede,

odgovoran za kompletno poslovanje odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoSkolsko obrazovanje ili odgovaraju¢a strukovna $kola —smijer
konobar

Posebni uvjeti :

poznavanje rada na raéunalu,
poznavanje jednog svjetskog jezika

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 94.

Konobar - voditelj smjene obavlja sliedece poslove

organizira rad i odreduje duznosti radnika restorana u svojoj smjeni,

sudjeluje u organizaciji procesa rada odsjeka,

brine o osiguravanju uvjeta rada u odsjeku i to posebno u odnosu na nosenje
zastitne odjece i obuce i udovoljavanju sanitarnih uvjeta,

osigurava i pregledava inventar u svojoj smjeni ,

odgovara za kompletno poslovanje u restoranu u svojoj smjeni,



- u slu€aju potrebe mijenja voditelja odsjeka,

- obavezan je voditi knjige, promet i zakljuéno stanje za pi¢e u Sunku,

- odgovoran je za Cistoéu restorana, $anka i prostora za posluzivanje korisnika
usluga,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ili odgovarajuéa strukovna Skola —smijer
konobar

Posebni uvjeti za imenovanije:
- poznavanje rada na raunalu,

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 95.

Konobar obavlja sljedece poslove:

- docekuje i prima goste, brine se o njihovom smjestaju u restoranu,

- prima, preuzima, servira i posluzuje jela i pi¢a svim pacijentima i gostima,

- zaduzuje korisnike u sobama za radune u restoranu, radune predaje na
recepciju radi naplate,

- brine o asortimanu hrane i pi¢a,

- naplacuje racune gostima,

- odgovoran za pravilno posluzivanje jela i pic¢a,

- odgovoran za &isto¢u i urednost cijelog svog radnog prostora,

- mijenja restoransko rublje,

- vrSi usluzivanje pacijenata u sobama,

- odgovoran za pravilno posluzivanje jela i pi¢a,

- posprema i Cisti stolove, opremu, prostor restorana i namjestaja,

- pravovremeno obavjeStava voditella odsjeka o kvarovima i potrebnim
popravcima u odsjeku,

- obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ili odgovarajuca strukovna skola

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu.
- poznavanje jednog svjetskog jezika

Clanak 96.



Pomocni radnik na poslovima posluzivanja: obavlja sljedece poslove:

obavlja pomoéne poslove toéenja, izdavanja pic¢a i hrane, te usluzivanja gostiju
postavljanje i raspremanje stola, mijenja restoransko rublje,

odlaganje i prijevoz €istog i prljavog posuda na kolicima

prijevoz obroka do nepokretnih pacijenata u sobe,

vrSi usluZivanje pacijenata u sobama,

pomaganje konobarima pri posluzivanju gostiju,

obavlja obvezne redovne sanitarne preglede zbog rada sa hranom kao i
stjecanje znanja o ispravnosti namirnica (higijenski minimum),

zbog naravi posla tijekom rada nosi odgovarajuéu zastitnu odjecu i obucu,
obavilja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna strué¢na sprema:

NKV, osnovnoskolsko obrazovanje

3.3. ODJEL TEHNICKIH POSLOVA, ODRZAVANJA | INFORMATIKE

Clanak 97.

Voditelj odjela obavlja slijedece poslove:

vodenje, organizacija i koordinacija cjelokupnog rada odjela

vodi radnu listu djelatnika odjela, organizira smjenski rad,

sudjeluje u planiranju rada i odgovoran je za izvrSenje plana rada, te podnosi
izvjestaj o izvrSenju plana,

planira i kontrolira kori§tenje godi$njih odmora zaposlenika odjela u suradnji s
voditeljima odsjeka,

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodiéne sastanke sa
voditeljima i zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeSéuje ravnatelja,
provodi obuku zaposlenika odsjeka i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
prediaZze edukaciju zaposlenika odsjeka,

potpisuje akte u vezi s radom odjela,

izraduje dnevni, tijedni i mjesecni plan popravaka odrzavanja uredaja i
adaptacija osnovnih sredstava,

skrbi o odrzavanju slozenije mehani¢ke i elektromedicinske opreme,
instalacija centrainog grijanja, liftova i ostalih postrojenja bolnice,

periodiéno kontrolira medicinsku i nemedicinsku opremu, po prijavi kvara
opreme, uredaja i postrojenja od strane djelatnika bolnice i rukovaoca
centralnog grijanja,

konstatira kvar, odluc¢uje da li kvar moze otkloniti tehni¢ka sluzba bolnice ili
vanjski servis o éemu sastavlja pisano trebovanje,

suraduje sa serviserima opreme, sudjeluje definiranju tehnickih karakteristika
nabave nove opreme, uredenje i postrojenja,

brine o utro§cima energenata o ¢emu vodi evidenciju i izvje$¢uje ravnatelja u
sluéaju odstupanja,

vr$i nadzor nad funkcioniranjem instalacijskih sistema, aparata i uredaja u cilju
njihovog trajnog odrzavanja u funkcionalnom stanju, planira redovite servise,



suraduje s voditeljima drugih odjela i odsjeka u vezi popravaka i zamjene
dotrajalih uredaja i aparata,

predlaze plan investicijskog odrzavanja uredaja i objekata bolnice,

izdaje radne naloge zaposlenicima odjela,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

koordinira rad izmedu svoje i drugih radnih jedinica,

donosi rieSenje o rasporedu radnika u sluc¢aju viSe sile i nastupa izuzetnih
okolnosti u granicama op¢ih akata o radnim odnosima,

predlaze mjere za struéno osposobljavanje radnika,

odgovara za rukovanje imovinom unutar odjela, predlaze nabavke i otpis
oshovnih sredstava i sitnog inventara,

obavlja prijavu nastale Stete na opremi i osnovnim sredstvima unutar odjela,
usavr§ava se kroz struéne edukacije i seminare te predlaze edukacije
djelatnika odjela,

obavlja ostale poslove u vezi s organizacijom rada u odjelu,

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

odgovoran je za kontrolu i nadzor za kvalitetno i pravovremeno izvr8avanje
planiranih aktivnosti iz podru¢ja teku¢eg i investicijskog odrZavanja te
investicija,

predlaze, provodi i kontrolira mjere energetske ucinkovitosti,

odgovoran je za prikupljanje, priviemeno skladistenje i ovlasteno zbrinjavanje
otpada nastalog iz tehni¢kog odrzavanja,

vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozZara i zastite na radu u svom
odjelu, narocito o pravovremenim obveznim pregledima radnika

odgovoran je za provodenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad neposredno odgovara ravnatelju.

Potrebna struéna sprema:

VSS, sveudilisni diplomski studij/ sveuéiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij gradeviskog, strojarskog, elektro ili
informati¢kog usmjerenja

Posebni uvjeti za imenovanje:

poznavanje rada na raéunalu
poznavanje jednog svjetskog jezika

vozacka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo:

pet (5) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 98.

Visi strucni savjetnik tehnickih poslova obavlja sljedece poslove:

sudjeluje u dnevnoj organizaciji poslova odjela i pomaze voditelju odjela
vr$i pripremu investicija, predlaze projektni zadatak projektnim organizacijama



sudjeluje u vodenju radne liste radnika odjela, brine o kori§tenju planiranih
godisnjih odmora zaposlenika, organizira smjenski rad,

pracenje izvr8enja ugovora sa izvodacCima i dobavljatima kao i praéenje
troSenja sredstava iz predmetnog ugovora po namjeni, dinamici i visini,
suraduje sa serviserima opreme, sudjeluje u definiranju tehniékih
karakteristika nabave nove opreme, uredaja i postrojenja,

brine o utroScima energenata o ¢emu vodi evidenciju,

izraduje specifikacijie za sve proizvode koji podlijezu postupku javnog
nadmetanja,

skrbi o odrzavanju sloZenije mehanicke i elektromedicinske opreme, instalacija
centralnog grijanja, liftova i ostalih postrojenja bolnice,

periodi¢no kontrolira medicinsku i nemedicinsku opremu, po prijavi kvara
opreme, uredaja i postrojenja od strane djelatnika bolnice i rukovaoca
centralnog grijanja, konstatira kvar, odluéuje da li kvar moze otkloniti tehni¢ka
sluZzba bolnice ili vanjski servis o éemu sastavlja pisano trebovanje,

vrsi nadzor nad funkcioniranjem instalacijskih sistema, aparata i uredaja u cilju
njihovog trajnog odrzavanja u funkcionalnom stanju, planira redovite servise,
obavlja poslove zamjene sloZenijih sklopova i rezervnih dijelova za pojedine
aparature

po iskazanim potrebama voditelia drugih organizacijskih jedinica, bolnice
izraduje planove i mjere tekuceg i investicijskog odrzavanja objekata, vozila i
opreme,

vodi propisane evidencije radnih i putnih naloga,

brine o pravovremenom odlasku vozila na tehnicki pregled,

upravlja sluzbenim vozilima po potrebi,

brine o stanju sluZzbenih vozila (vanjskoj i unutarnjoj cistoéi i punjenju
rezervoara gorivom) i daje naloge pomo¢nom i ostalim radnicima za pranjem
vozila unutar kruga bolnice,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/ sveucili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij gradeviskog, strojarskog, elektro ili
informati€kog usmjerenja

Posebni uvjeti

vozacka dozvola B kategorije,
poznavanje rada na racunalu
poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

3.3.1. ODSJEK INFORMATIKE

Clanak 99.

Voditelj odsjeka obavlja slijede¢e poslove:

koordinira rad odsjekom,



brine o uskladenosti rada u odsjeku sa propisima,

planira i provodi unapredenje radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i vec¢e troskovne efikasnosti,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku po radiliStima i smjenama (radne
liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u
odnosu na koliéinu rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeci
racduna o kvaliteti pruzanja usluga,

planira i provodi kori$tenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodicne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeS¢uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika odsjeka i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika odsjeka,

vodi brigu o pravovremenoj nabavi informaticke opreme,

izraduje plan godi$njih potreba nabave informatickih resura,

suraduje u izradi informatickih projekata,

uvodenije i unapredivanje djelovanja informatickih sustava,

organizira i brine o funkcionalnosti informati¢kog sustava i pripadnih sklopova,
priprema odgovarajuéa pravila, naputke i programe u podréju standardizacije
informati¢kih sustava i oGuvanje integriteta podataka i digitalnih dokumenata
provodi registraciju korisnika, dodjeljuje i aZurira prava za rad u racunalnoj
mrezi i poslovnim aplikacijama, te provodi informaticko osposobljavanje i
usavr$avanje korisnika informatickog sustava,

podrika je u radu sa aplikacijama, bazama podataka i medicinskim podacima
pruza struénu pomo¢ korisnicima informatickih resursa

odgovoran je za pravovremeno uspostavljanje, odrzavanje i izradu pojedinih
informati¢kih sustava

vodi i upravlja i drugim digitalnim sustavima (fiksna i mobilna telefonija, sustav
pametnih soba, video nadzor, WiFi, audio i tv sustavi, sustav evidencije
radnog vremena)

prati rad i ispravnost sluzbenih web stranica, intervenira ili upozorava na
potrebu intervencije,

osigurava i kontrolira izradu pri¢uvnih kopija poslovnih podataka ( backup )
vodi brigu o provodenju mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
odjelu, naroéito o pravovremenim obveznim pregledima radnika

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS/VSS, sveuéilidni diplomski studij/sveugili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij/ sveucili$ni prijediplomski ili strucni
prijediplomski studij

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,
znanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 100.



Visi strucni savjetnik za informaticke poslove obavlja slijedeée poslove:

- prati rad sistemskog HW i sistemskog SW,

- kontrolira i vodi evidencije o HW i SW,

- izraduje plan godi$njih potreba nabave inf. resursa,

- planira, izraduje i implementira backup procedure, kontrolira izvr§avanja,

- pruza podrsku korisnicima u koristenju inf.opreme i uredskih alata,

- koordinira s korisnicima i isporugiteljima programskih rjesenja,

- predlaze i nabavku opreme HW i SW u skladu s zahtjevima uprave

- brine o hardverskom i softverskom odrzavanju racunala ustanove koja se
koriste za potrebe poslovnih procesa,

- administrira korisni¢ka racunala,

- pruza podrsku korisnicima u koriStenju poslovnih aplikacija i uredskog paketa,

- utvrdivanje nedostataka racunalnih ili mreZnih sustava

- osiguravanje zastite sustava

- pruza podrsku poslovnom sustavu u planiranju, implementaciji i izvodenju
raunalno podrzanih poslovnih procesa,

- unapreduje i poboljSava ucéinkovitost i djelotvornost poslovanja,
automatizacijom poslovnih procesa, izradom, nabavkom ili prilagodbom
softvera,

- prati izvrSavanje svih poslovnih procesa i prediaganje optimizacije,

- planira i definira sigurnosti 1S-a, sigurnosne poste,

- planira nabavku opreme HW i SW u skladu s potrebama odrzavanja i razvoja
IS-a

- prati dostignuca tehnologije, predlaganje rie$enja.

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- VSS/VSS, sveutilidni diplomski studij/sveugili$ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij ili struéni diplomski studij/ sveudcilini prijediplomski ili struéni

prijediplomski studij

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije,
- znanje jednog stranog jezika.

Clanak 101.

Administrator — informaticar:
obavlja slijedeée poslove:
- obavlja poslove upravljanja informati¢kim sustavom,
- instalira i prilagodava raCunala za poslovne korisnike, instalacija OS-a,
poslovnih aplikacija,
- obavlja radove manjeg opsega instalaciie mrezne infrastrukture, kao
kabliranje, ugradnja infrastrukturne opreme kao preklopnici, utic¢nice i si.
- redovito kontrolira rad raunaine mrezZe, izradu pri¢uvnih kopija poslovnih
podataka, provjerava podatke sigurnosnog softvera, internet pristup i WiFi
- odrzavanje i uvanje osnovnih raé¢unalnih i mreznih rac¢unalih sustava,
- upravlja informatiékim sustavima prema dobivenim uputama voditelja,



pruzanje struéne podrske korisnicima informatickih sustava u bolnici,
otklanjanje laksih kvarova i davanje osnovne struéne podrSke korisnicima
informati¢ke opreme,

tehnicka podrSka i asistencija za odrzavanje prezentacija, spajanje na
Internet i sli€no,

po potrebi obavija poslove kuénog majstora prema svojim kompetencijama,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoSkolsko obrazovanje informati¢kog/racunalnog usmjerenja

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,
znanje jednog starnog jezika.

3.3.2. ODSJEK TEHNICKIH POSLOVA | ODRZAVANJA

Clanak 102.

Voditelj odsjeka obavlja slijedece poslove:

koordinira rad odsjekom,

brine o uskladenosti rada u odsjeku sa propisima,

planira i provodi unapredenje radnih procesa u odsjeku u cilju unapredenja
kvalitete usluge i vece troSkovne efikasnosti,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku po radilistima i smjenama (radne
liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u
odnosu na koli¢inu rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeci
raduna o kvaliteti pruzanja usluga,

planira i provodi koridtenje godi$njih odmora zaposlenika odsjeka,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodi€ne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeSéuje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika odsjeka i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika odsjeka,

organizira odrZzavanje opreme, instalacija, uredaja, postrojenja i gradevina
bolnice,

u suradnji s voditeljem odjela, sastavlja i priprema planove odrzavanja i plan
zanavljanja opreme,

kontrolira izvodenje investicijskih radova teku¢eg odrzavanja, popravaka od
strane vanjskih izvodaca (tehni¢ka dokumentacija, troSkovnici, ugovori, rokovi,
kvalitete radova i ugradenog materijala),

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odsjeku, upotrebu zastitinih
sredstava rada, racionalnu upotrebu materijala i sredstava za odrzavanje,
kvalitetu, funkcionalnost i trajnost,

odgovoran je za rad bazena u skladu s propisima te zdravstvenoj ispravnosti
bazenske vode,

odgovoran je za inventar odsjeka.

odgovoran je za kontrolu i nadzor za kvalitetno i pravovremeno izvréenje
aktivnosti iz podrucdja tekuéeg i investicijskog odrzavanja,



- odgovoran je za azurno i uredno obavljanje poslova sukladno pozitivnim
propisima, pravilima struke, standardima, procedurama, te uputama voditelja
odjela,
obavlja vodi brigu o provodenju mjera zastite od poZara i zastite na radu u
svom odjelu, narodito o pravovremenim obveznim pregledima radnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,
za svoj rad neposredno odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:
- VSS/VSS/SSS, sveuéilidni diplomski studij/sveugili$ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij ili struéni diplomski studij/ sveucilidni prijediplomski ili stru¢ni
prijediplomski studij/ srednjoskolsko obrazovanje tehnic¢kog, gradevinskog ili
drugog odgovaraju¢eg usmjerenja

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije,
- polozen stru¢ni ispit iz zastite na radu i zastite od pozara u roku jedne (1)
godine nakon imenovanja,
- znanje jednog stranog jezika,
- poznavanje rada na ra¢unalu.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 103.

Stru¢njak zastite na radu i zastite od pozara obavlja sljedece poslove:

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata iz podru¢ja zastite na radu i protupozarne
zastite,

- vodi propisane evidencije o zastiti na radu, protupozarnoj zastiti i zastiti
okolisa,

- skrbi o primjeni zakonskih propisa i opcih akata iz podru¢ja zastite na radu,
protupoZarne zastite i zastite okolisa,

- kontrolira pravilnost odlaganja otpada te obavlja i ostale srodne poslove.

- organizira obuku iz podrucja zastite na radu i zastite od pozara i o tome vodi
propisane evidencije,

- brine na upuéivanje na redovite preglede radnika koji rade na izvorima
ionizirajuéeg zracenja i o tome vodi evidenciju,

- odgovara za stanje zastite na radu i protupoZarne zastite (ispravnost
vatrogasnih aparata, hidranata i sl.), te za podnoSenje izvje§¢a u zadanim
rokovima

- po rasporedu odreduje radne zadatke iz djelokruga zastite na radu utvrdene
zakonom i podzakonskim aktima i opéim aktima bolnice,

- izraduje i aZurira procjenu rizika tako da uvijek odgovara stvarnom stanju kod
poslodavca (potrebno je evidentirati svaku promjenu, npr. ukidanje ili uvodenje
novog radnog mjesta, radne opreme, promjene broja zaposlenih, dodavanje
novih identificiranih rizika i opasnosti te mjere za smanjenje ili uklanjanje i
sliéno),



organizira obuku za rad na siguran nacin prilkom zaposljavanja, promjene
radnog mjesta, uvodenja nove tehnologije ili nove radne opreme ili povratka na
posao nakon ozljede na radu, odnosno profesionalne bolesti,

organizira osposobljavanje radnika za ovlastenika poslodavca i povjerenika
radnika,

izraduje uputnice za lije€ni¢ke preglede,

popunjava obrasce za prijavu ozljeda na radu i profesionalne bolesti,

vodi evidenciju osobnih zastitnih sredstava i njihovih zaduzenja,

vodi evidencije, pratiti rokove i tro8kove provedbe ispitivanja radne opreme,
radnog okoliSa, vatrogasnih aparata, sustava za gasenje i dojavu pozara,
sustava za spre¢avanje nastanka pozara,

po potrebi mijenja druge zaposlenike odjela,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS/VSS, struéni prijediplomski/diplomski studij zastite/sigurnosti na radu

Posebni uvjeti za imenovanje:

polozen struéni ispit iz zastite na radu i zastite od pozara u roku jedne (1)
godine nakon imenovanja,

poznavanje rada na raéunalu,

poznavanje jednog stranog jezika.

Clanak 104.

Kontrolor tehnic¢kih poslova obavlja slijede¢e poslove:

redovito obilazi povjereni mu prostor, postrojenja i objekte, utvrduje kvarove i
nedostatke i evidentira ih u knjigu kvarova, otklanja nedostatke i kvarove po
nalogu voditelja odjela,

rukuje i upravlja sustavima grijanja, vodi brigu o njihovom odrZavanju i
ispravnosti,

samostalno otklanja kvarove i nedostatke iz djelokruga svoje struke, a ostale
prijavijuje voditelju odjela u tijeku i nakon rada vanjskih servisera opreme i
postrojenja kontrolira otklanjanje kvarova i nedostataka te po odobrenju
voditelja odjela potpisuje izvr§ene radne naloge servisera,

obavezno prisustvuje kod popravaka koje vr§e vanjski suradnici,

vodi propisanu evidenciju o otklonjenim kvarovima, nedostacima i utroSenom
materijalu,

obavlja sve druge poslove vezane uz normalno funkcioniranje objekata i
osiguravanje uvjeta rada radnicima,

brine o stanju sluzbenih vozila (vanjskoj i unutarnjoj €istoéi i punjenju
rezervoara gorivom ),

odgovoran je za tehniku ispravnost vozila, te da na vrijeme vrsi produzenje
registracije i osiguranja vozila i za uredno servisiranje vozila, posebice u
pogledu redovite izmjene ulja, vode, filtera i ostalog za pravilan rad motora i
vozila,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.



Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog ili drugog odgovarajuéeg
usmjerenja

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije,
polozen ATK ispit,
polozZen ispit za ovlastenog struénjaka rukovanja otrovima

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 105.

Kuéni majstor — rukovatelj centralnog grijanja obavlja slijede¢e poslove:

brine o brzom i kvalitethom tehni¢kom odrzavanju opreme bolnice
svakodnevno kontrolira rad postrojenja centralnog grijanja, bazena, solarnih
polja, kompresorske i kisik stanice, obilazi i provjerava rad opreme u tehnickim
stanicama, po potrebi intervenira,

svakodnevno provjerava potros$nju vode i energenata te obavjeStava voditelja
u slu€aju anomalija,

svakodnevno u viS§e navrata provodi ru¢nu kontrolu parametara bazenske
vode

svakodnevno u viSe navrata provjerava prijavljene kvarove, samostalno, ili po
nalogu voditelja sastavlja prioritete, priprema i provodi njihovo otklanjanje.
provodi preventivho odrzavanje postrojenja i tehnicke opreme, ¢iSc¢enja,
otprasivanja, sanira ostecenja

odrzavanje rashladne opreme (CiS¢enja, otpraSivanje, zamjena filtera,
pumpica, odstopavanje odvoda kondenzata) prema utvrdenom godiSnjem
planu,

predlaze i provodi zamjenu dotrajalih komponenti

odrZava i provodi nadzor nad funkcioniranjem instaliranih sistema, aparata i
uredaja u cilju njihovog trajnog odrzavanja u funkcionalnom stanju,

brine o alatu, rezervnim dijelovima i drugim sredstvima rada

vr§i zanatsko odrzavanje instalacija, uredaja, vozila, objekata i opreme,
sudjeluje u svakodnevnom tehni€kom odrZavaniju &istoée bazena,

sudjeluje u svim poslovima koji pretpostavljaju guranje, penjanje, nosenje,
prenoSenje tezih tereta, namjestaja i sliéno, odstranjivanje vecih i tezih
predmeta i sli€nog iz unutarnjih i vanjskih prostora bolnice,

po potrebi obavlja poslove transporta ljudi i materijala po nalogu voditelja
odsjeka ili dezurnog lijeénika,

brine o stanju sluzbenih vozila (vanjskoj i unutarnjoj &isto¢i i punjenju
rezervoara gorivom ),

odgovoran je za ispravan rad postrojenja, uredaja instalacija i opreme,
odgovoran je za pravilno koristenje sredstava zastite na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka, voditelja odjela te u
izvanrednim situacijama dezurnog lije¢nika,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.



Potrebna stru€na sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog ili drugog odgovarajuceg
usmijerenja

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije,
- polozen ATK ispit,
- poloZen ispit za ovlastenog struénjaka rukovanja otrovima

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 106.

Kuéni majstor- gradevinski i pomoéni poslovi obavlja slijedeée poslove:

- brine o brzom i kvalitetnom tehni¢ékom odrzavanju objekata,

- odrzava i vrSi popravke i manje gradevinske zahvate objekata i opreme
bolnice iz svog djelokruga rada u cilju njihovog trajnog odrzavanja u
funkcionalnom stanju,

- izvodi prema potrebama ili prema planu sve radove iz soboslikarske-li€ilacke
struke,

- brine o alatu, rezervnim dijelovima i drugim sredstvima rada,

- otklanja kvarove u $to kracem roku prema prijavama ostalih ustrojstvenih
jedinica,

- sudjeluje u svim poslovima koji pretpostavljaju guranje, penjanje, nosenje,
prenosenje tezih tereta, namjestaja i sliéno, odstranjivanje vecih i tezih
predmeta i sli€¢nog iz unutarnjih i vanjskih prostora bolnice,

- po potrebi mijenja druge zaposlenike odsjeka,

- po potrebi obavlja poslove transporta ljudi i materijala po nalogu voditelja
odsjeka ili dezurnog lije¢nika,

- odgovoran je za pravilno koriStenje sredstava zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka, voditelja odjela te u
izvanrednim situacijama dezurnog lije€nika,

- vrSi preventivne preglede i nadzor nad radnim prostorijama i postrojenjima,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- 888§, srednjoskolsko obrazovanje gradevinskog ili drugog odgovarajuceg
usmjerenja.

Posebni uvjeti:
- vozacka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo:
- Jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 107.

Pomoéni radnik na poslovima odrzavanja obavlja sljedece poslove:



obavlja utovari istovar robe i obavlja druge poslove kod transporta robe,
pomaze kod sitnih popravaka, odrzavanja i ¢i$éenja,

po potrebi obavlja poslove pomoénog radnika na uredenju okoliSa i ostalih
radionica tehni€ke sluzbe po nalogu i voditelja odjela,

brine o stanju sluzbenih vozila (vanjskoj i unutarnjoj &istoéi i punjenju
rezervoara gorivom),

sudjeluje u svim poslovima koji pretpostavljaju guranje, noSenje, prenosenje
tezih tereta, namjestaja i sliéno, odstranjivanje vecih i tezih predmeta, granja i
slicénog iz unutarnjih i vanjskih prostora bolnice,

suraduje i pomaze pri dizanju poklopaca Sahtova kod provodenja redovitih
dezinsekcijskih i deratizacijskih mjera,

obavlja poslove prijevoza pacijenata kao ispomo¢ medicinskom osoblju
obavlja poslove transporta &istog i necistog rublja u bolnici,

obavlja poslove transporta lijekova i paketa tezih od 5 kg,

obavlja poslove &iSéenja i uredenja bolnickog kruga i okoli$a bolnice,

obavlja poslove zbrinjavanja komunalnog otpada i ostalih vrsta otpada u
bolnici

prilikom zbrinjavanja otpada potrebno voditi brigu o uputama proizvodaca
uredaja i opreme koju koriste, te zakonskim propisima o zastiti na radu, zastiti
od pozara, te zastiti okoline od zagadenja,

obavezno koristi propisanu zastitnu odjeéu i zastitha sredstva prilikom
zbrinjavanja otpada

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

NKV, osnovnoskolsko obrazovanje

Posebni uvjeti:

vozacka dozvola B kategorije

3.4. ODJEL EKONOMSKO-FINANCIJSKIH POSLOVA

Clanak 108.

Voditelj odjela obavlja slijedece poslove:

organizira, koordinira, rukovodi i nadzire rad odjela, definira radne zadatke i
organizira njihovo provodenje,

odgovoran za struéni rad i izvr§enje obveza na odjelu

odgovoran za planiranje, organiziranje, vodenje i kontrolu obavljanja poslova
financija i raunovodstva

potvrduje i kontrolira raspored rada radnika u odsjecima (radne liste), sukladno
definiranim procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli¢inu
rada (vremenskim i kadrovskim normativima), vodeéi racduna o kvaliteti
pruzanja usluga,

kontrolira kori§tenje godiSnjih odmora zaposlenika odjela,

koordinira rad odjela sa drugim ustrojstvenim jedinicama bolnice,

organizira i sudjeluje u izradi propisanih obrauna, zavr§nog racuna i drugih
izvje§ca u skladu sa propisima,



supotpisuje bilancu i druga izvijeS¢a te je odgovoran za istinitost i to€nost
podataka,

vodi i motivira voditelje odsjeka te sudjeluje u edukaciji djelatnika unutar
pojedinih odsjeka,

provodi obuku zaposlenika u odsjecima i upucuje ih na pravilan rad, planira i
predlaZze edukaciju zaposlenika,

obavlja sve poslove svoje struke vezano za rad odjela,

odgovara za rad odjela,

vodi financijsko poslovanje bolnice,

prati sve zakonske propise vezane uz svoj djelokrug rada,

odgovara za pravilno i pravovremeno provodenje internih uputa,

izraduje nacrte financijskog plana i sudjeluje u izradi nacrta plana nabave
roba, usluga i radova,

koordinira postupke i pracenje izvr§enja javne nabave

izraduje analize financijskog poslovanja,

konzultant je ravnateljstvu iz podrucja primjene financijskih i poreznih propisa,
prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa HZZO-om i u tom pravcu daje
prijedloge i misljenja za unapredenje ugovornih odnosa,

obavlja nadzor zakonitosti, svrhovitosti i pravodobnosti koriStenja financijskih
sredstava, te upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim i
drugim propisima kojima je utvrdeno poslovanje, predlaze mjere za njihovo
otklanjanje i mjere za unapredenje poslovanja,

provjerava primjenu zakona i drugih propisa u obavljanju poslova bolnice,

daje preporuke ravnatelju u svrhu postizanje veée u€inkovitosti i djelotvornosti
rada bolnice,

odgovoran je za provodenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti

obavlja pregled i provjeru radunovodstvenih, financijskih i ostalih poslovnih
dokumenata,

obavlja nadzor namjenskog koriStenja proracunskih i izvanproracunskih
sredstava,

analizira izvr§enje godiSnjeg plana i uinkovitost poslovanja bolinice,

prati realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu uskladenost s planom
investicija

utvrduje udinkovitost i djelotvornost bolnice u postizanju cilieva iz njezina
djelokruga te utvrduje operativhe moguénosti s ciliem smanjenja rashoda i
poveéanja prihoda,

suraduje pri kontroli i nadzoru revizije, kontrole i drugih inspekcija,

vodi brigu o provodenju mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
odjelu,

obavlja i druge poslove koji su stavljeni u nadleznost odjela posebnim
zakonom ili propisom,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, sveucilidni diplomski studij/ sveuéilidni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,



polozen ispit iz podruéja javne nabave (certifikat za provodenje postupaka
javne nabave) ili polaganje istog u roku od 1 godine od imenovanja
poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 109.

Visi strucni savjetnik financijsko racunovodstvenih poslova obavlja slijedece
poslove:

organizira i sudjeluje u izradi periodi¢kih obracduna, zavrénog ra¢una i drugih
izvjeS¢a u skladu sa propisima,

supotpisuje bilancu i druga izvijeS¢a te je odgovoran za istinitost i toénost
podataka,

obavlja sve poslove svoje struke i spreme vezano za rad odjela,

sudjeluje u vodenju financijskog poslovanja bolnice, te izraduje analize
financijskog poslovanja

prati sve zakonske propise vezane uz svoj djelokrug rada,

odgovara za pravilno i pravovremeno provodenje internih uputa,

brine za postivanje zakonskih propisa vezanih uz ekonomske poslove

izraduje nacrte financijskog plana i sudjeluje u izradi nacrta plana nabave
roba, usluga i radova,

prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa HZZO-om i u tom pravcu daje
prijedloge i misljenja za unapredenje ugovornih odnosa,

obavlja nadzor zakonitosti, svrhovitosti i pravodobnosti koristenja financijskih
sredstava,

upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim i drugim propisima
kojima je utvrdeno poslovanje, predlaze mjere za njihov otklanjanje i mjere za
unapredenje poslovanja,

provjerava primjenu zakona i drugih propisa u obavljanju poslova bolnice,
obavlja pregled i provjeru raéunovodstvenih, financijskih i ostalih poslovnih
dokumenata,

obavlja nadzor namjenskog koriStenja proradunskih i izvanproradunskih
sredstava,

utvrduje razinu usuglasenosti sa zakonima i provedbenim propisima, te s
aktima Bolnice,

procjenjuje pouzdanost financijskih transakcija i financijskih izvjestaja,

utvrduje ucinkovitost i djelotvornost bolnice u postizanju ciljeva iz njezina
djelokruga te utvrduje operativhe moguénosti s ciljiem smanjenja rashoda i
povecanja prihoda,

obavlja i druge poslove koji su stavljeni u nadleznost odjela posebnim
zakonom ili propisom,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

VSS, sveudilisni diplomski studij/ sveugili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog usmjerenja



Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu,
poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

3.4.1 ODSJEK FINANCIJSKE OPERATIVE, PLANA | ANALIZE

Clanak 110.

Voditelj odsjeka obavlja slijedeée poslove:

organizira i rukovodi radom odsjeka,

vodi, organizira i nadzire pravilnost izvodenja ekonomskih poslova za koje je
zaduzen,

odgovoran je za zakonitost odvijanja poslovnih procesa i ukazuje na
eventualne propuste,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku (radne liste), sukladno definiranim
procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli¢inu rada
(vremenskim i kadrovskim normativima), vodeéi rauna o kvaliteti pruzanja
usluga,

izraduje plan koristenja godi$njih odmora zaposlenika odsjeka i prati
ostvarenje,

vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodine sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvieS€uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika u odsjecima i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaZe edukaciju zaposlenika,

planira, organizira i objedinjava podatke i dokumentaciju za godi$nji popis
imovine obveza i potraZivanja i izraduje prijedlog o viSkovima i manjkovima,
izraduje zakonom predvidena izvje$¢a za vanjske institucije i interne potrebe
koje sluze kao osnova za dono$enje poslovnih odluka ,

predlaze promjene i dopune analitickog kontnog plana,

kontinuirano prati trendove ostvarivanja rezultata poslovanja, te brine i
upozorava o eventualnim negativnim stanjima,

organizira, kontrolira i obavlja poslove vezane za platni promet,

organizira, kontrolira i obavlja evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate |
troSkove,

izraduje financijske i druge planove (mjeseéne, godisnje, kvartalne)

sudjeluje u sastavijanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti

prati mjese¢no izvrSenje financijskog plana

prati provodenje i izvréenje ugovora sklopljenih po provedenoj javnoj nabavi,
izraduje i usporeduje kvalitativne i kvantitativne financijske i druge podatke po
nalogu voditelja odjela

zaduZen je za pracenje rezultata poslovanja po organizacijskim jedinicama,
mjestima troSka, nosiocima i izvorima troska

sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja bolnice

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.



Potrebna struéna sprema:

- VSS, sveudilidni diplomski studij/ sveuciliSni integrirani prijediplomski

diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog ili drugog drustvenog

srodnog usmjerenja
Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 111.

Visi struéni savjetnik financijske operative, plana i analize obavlja sliedec¢e
poslove

- obavlja pregled i provjeru raéunovodstvenih i financijskih i ostalih poslovnih

dokumenata,

- obavlja nadzor namjenskog koriStenja proracunskih i izvanproraéunskih

sredstava,

- upozorava na nepravilnosti i neuskladenosti sa zakonskim i drugim propisima
kojima je utvrdeno poslovanije i predlaze mjere za njihovo otklanjane i mjere za

unapredenje poslovanja,
- izraduje financijski plan bolnice i prati izvrSenje istog,

- izvjeStava o odstupanjima financijskog plana te po potrebi izraduje izmjene

financijskog plana

- sudjeluje u izradi i izmjena popisa prioriteta za raspored sredstava za

decentralizirane funkcije i prati izvr$enje istog,
- priprema zahtjeve za doznakom sredstava prema planu,

- prati i analizira financijske pokazatelje poslovanja te o istome izvjeStava

neposrednog voditelja i ravnatelja,
- analizira izvrdenje godi$njeg plana i u€inkovitosti poslovanja bolnice,
- procjenjuje pouzdanost financijskih transakcija i financijskih izvjesc¢a,

- procjenjuje financijske i operativne procedure, te pruza stru¢no misljenje i

preporuke o provedbi i poboljSanju,

- utvrduje udinkovitost i djelotvornost organizacije u postizanju ciljeva iz njezina

djelokruga te utvrduje operativhe moguénosti s ciliem smanjenja rashoda i

povecanja prihoda,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave kao i u pripremi financijskih

izvjeStaja (mjesecnih, kvartalnih i godiSnjih)

- izraduje izvjeS¢a za potrebe ravnateljstva, Upravnog vijec¢a, osnivaéa i drugih

tijela,

- izraduje i usporeduje kvalitativne i kvantitativne financijske i druge podatke po

nalogu voditelja odjela,

- zaduzen je za pracenje rezultata poslovanja po organizacijskim jedinicama,

mjestima troska,
- obavlja i sve poslove referenta plana i analize u njegovoj odsutnosti
- obavlja i druge poslove po voditelja odsjeka,
- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.



Potrebna struéna sprema:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/ sveudilini integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili drugog drustvenog
srodnog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,
poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 112.

Kontrolor likvidator i referent poreza obavlja sljedece poslove:

vr8i kontrolu raduna,

vr§i likvidaciju knjigovodstvenih isprava te odgovara za potpunost
dokumentacije propisane zakonom i opéim aktom,

likvidira ulazne i izlazne ra¢une u c¢ijim prilozima moraju biti zahtjevnica,
narudzbenica, primka i dr.,

vr$i kontrolu instrumenata pla¢anja s formalnog i sustinskog aspekta,

vr$i kontrolu i isplatu putnih naloga i dnevnica,

vodi evidenciju i pohranjuje vrijednosne papire,

preuzima obradene ulazne raéune i kontira ih po dobavljadima i vrstama
troskova,

vodi evidenciju o izvr§enim pla¢anjima i odobrenjima po dobavlja¢ima,

obavlja uskladenje stanja obveza iskazanih u poslovnim knjigama sa stanjem
u poslovnim knjigama dobavljaca,

u odsutnosti referenta saldakonti dobavlja¢a Salje 1zvode otvorenih stavki
dobavlja¢ima,

provjerava ispravnost obracuna troSkova putnih naloga i obavlja sve
gotovinske uplate i isplate na temelju dobivene dokumentacije,

vodi knjigu ulaznih raduna,

obraduje i kontrolira ulazne racune i priprema naloge za placanje,

u koordinaciji sa knjigovodstvom kupaca i dobavlja¢a sastavlja prijedloge
kompenzacija, koordinira sa sudionicima subjekata kompenzacije i vodi
racuna o provodenju,

kontrolira cijene na ulaznim raunima sa ugovorima,

kontrolira izlazne raéune sa ugovorima,

kontrolira i likvidira rad blagajne,

vr§i ispomo¢ u kontroliranju raéunovodstveno-financijske dokumentacije,

vrSi obracun poreza i vodi raCuna o pravovremenoj uplati,

sastavlja zakonom propisana izvje§¢a u vezi obracuna i uplate poreza koja
dostavlja u poreznu upravu i financijsko knjigovodstvo,

uskladuje uplate poreza,

zamjenjuje referenta obracuna place i glavnog blagajnika u njegovoj
odsutnosti,

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.



Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na raunalu.

Potrebno radno iskustvo:

jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 113.

Kontrolor obracuna plac¢a i glavni blagajnik obavlja sljedeée poslove:

preuzima i kontrolira evidencije radnog vremena,

podnosi zahtjeve za refundacije sredstava bolovanja,

izdaje potvrde o visini pla¢a radnicima,

vr8i obradun doprinosa iz i na plaée te poreza na plate i odgovara za
ispravnost obra¢unskih iznosa plaéa, naknada i obustava na place,

sastavlja statisticke i druge izvjeStaje o isplacenim placama mjesecno,
tromjeseéno i godidnje, sve u rokovima propisanim zakonom,

dostavlja Poreznoj upravi IP kartice po isteku godine i vrSi konaéni obracun
poreza na dohodak,

vodi evidencije o pripravnicima, specijalizantima te njihovim obraéunima placa,
te refundacijama,

rieSava zamolnice MIO za priznanje prava na mirovinu M4,

odlaze uredno i navrijeme dokumentaciju o obracunatim i isplacenim placama
i drugim primanjima,

vrsi likvidaciju svih dokumenata koji se odnose na obracun i isplatu naknada
za bolovanje kako na teret ustanove tako i na teret HZZO-a,

vrsi ispis kartica pla¢a radnika na temelju izvrSenog obracuna i uredno odlaze
dokumentaciju istog,

vodi knjigu blagajne na propisan nagin,

upla¢uje zaprimljen novac na Zziro raéun bolnice i vodi evidenciju o ovim
uplatama (zaprima, broji i polaze utrzak na Ziro racun),

knjizi svakodnevno uplate i isplate kroz blagajni¢ko izvjeSée,

brine o redovitom arhiviranju dokumentacije,

brine o redovitom izlu€ivanju arhivske grade,

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog smjera

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na raunalu.

Potrebno radno iskustvo:

jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 114.



Kontrolor plana i analize obavlja slijedeée poslove:

izraduje planove poslovanja na nivou ustanove i po mjestima troSkova te vrsi
komparaciju teku¢eg ostvarenja sa prethodnom godinom i planom,

prati i analizira izvrSenje financijskog plana,

sastavlja izvjetaje o utroku decentraliziranih sredstava Zupanije i dostavlja
zahtjeve u Zupaniju,

suraduje s voditeljem knjigovodstva,

sudjeluje u izradi financijskih izvjestaja,

kontrolira pravilnu primjenu kljuéeva za raspodjelu prihoda i rashoda na
troSkovna mjesta,

za izradu planova koristi statistiCke podatke i podatke financijsko-
racunovodstvene sluzbe,

obrada statistiCkih izvjeS¢a bolnice,

izraduje srednjoroc¢ne i dugoroéne planove poslovanja,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelju odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili hotelijerskog smjera

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

Potrebno radno iskustvo:

jedna (1) godine radnog iskustva u struci.

3.4.2. ODSJEK RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENIH POSLOVA

Clanak 115.

Voditelj odsjeka obavlja sljedeée poslove:

organizira i rukovodi radom odsjeka,

odgovoran je za rad vodenje glavne financijske knjige,

odgovoran je i vodi, organizira i nadzire pravilnost izvodenja poslova za koje je
zaduzen,

kontrolira zakonitost odvijanja poslovnih procesa i ukazuje na eventualne
propuste,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku (radne liste), sukladno definiranim
procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli¢inu rada
(vremenskim i kadrovskim normativima), vodec¢i racuna o kvaliteti pruZzanja
usluga,

izraduje plan koriStenja godi$njih odmora zaposlenika odsjeka i prati
ostvarenje,

vodi raduna o uskladenju stanja, sredstava i njihovih izvora iskazanih u
knjigovodstvu sa stvarnim stanjem,

sudjeluje u mjese¢nom i godiSnjem popisu imovine, pripremi dokumentacije i
kontroli iste

sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti,

sudjeluje u izradi periodi¢nih obraduna i zavr§nog ra¢una,



- prati i primjenjuje zakonske i ostale propise iz havedenog podrugja,

- izraduje izvje$taje za potrebe HZZO-a, Zupanije i nadleZnog ministarstva

- zamjenjuje Voditelja odsjeka financijske operative, plana i analize u njegovoj
odsutnosti,

- vodi i motivira zaposlenike u odsjeku, organizira periodiéne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeS¢éuje voditelja odjela,

- provodi obuku zaposlenika u odsjeku i upucuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:
- VSS, sveudilisni diplomski studij/ sveuciliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili drugog srodnog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu,

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 116.

Visi stru¢ni savjetnik knjigovodstva i racunovodstva obavlja slijede¢e poslove:

- otvara poslovne knjige za tekuéu godinu i zaklju€uje iste na kraju poslovne
godine,

- kontira sve poslovne promjene na temelju knjigovodstvenih isprava radi
knjizenja u poslovnim knjigama,

- ispostavlja naloge za knjizenje radi upisivanja poslovnih promjena u
odgovarajuce poslovne knjige,

- uskladuje stanja po kontima glavne knjige s odgovaraju¢im analitickim
evidencijama i analitickim knjigovodstvima i obavlja odgovaraju¢a uskladenja
odnosno ispravke,

- uskladuje knjigovodstveno stanje sa sredstvima na Ziro raunu i posebnim
racunima,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih obraduna i zavrSnog racuna,

- prati propise radi primjene u svakodnevnom radu,

- predlaze promjene i dopune analiti¢kog kontnog plana,

- organizira obradu i unos dokumenata materijalnog knjigovodstva

- uskladuje stanja zaliha sa financijskim knjigovodstvom,

- prati provodenje i izvr§enje ugovora sklopljenih po provedenoj javnoj nabavi,

- prati analiticku evidenciju materijalne imovine,

- sudjeluje u mjeseénom i godi§njem popisu imovine, pripremi dokumentacije i
kontroli iste,

- organizira, kontrolira i obavlja sve knjigovodstvene poslove sukladno
zakonskim propisima i propisima bolnice,

- prati sve propise iz navedenog podruéja,

- izraduje sva potrebna izvje$¢éa, te dostavlja podatke vezane za potrebe
procesa rada,



planira i organizira poslove vezano za ulazne i izlazne ra¢une, te uskladuje
sve potrebne podatke,

obavlja i sve druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/ sveucili§ni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog ili drugog srodnog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu,

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 117.

Voditelj racunovodstva (financijski knjigovoda - konter/bilancist) obavlja
sljedece poslove:

samostalno vodi glavne knjige,

samostalno knjizi,

otvara poslovne knjige za tekuéu godinu i zaklju€uje iste na kraju poslovne
godine,

kontira sve poslovne promjene na temelju knjigovodstvenih isprava radi
knjizenja u poslovnim knjigama,

ispostavlja naloge za knjizenje radi upisivanja poslovnin promjena u
odgovarajuce poslovne knjige,

uskladuje stanja po kontima glavne knjige s odgovarajuc¢im analitickim
evidencijama i analitickim knjigovodstvima i obavlja odgovaraju¢a uskladenja
odnosno ispravke,

uskladuje knjigovodstveno stanje sa sredstvima na Ziro racunu i posebnim
racunima,

sudjeluje u izradi periodi¢nih obra¢una i zavr$nog rac¢una,

izrada periodi¢kih obrauna i zavrS§nog rauna u koordinaciji sa voditeliem
racunovodstveno financijskih poslova,

izrada financijskih izvjeS¢a i statistike propisane u financijskom poslovanju,
poravnanje i uskladivanje analitickih i sintetiCkih konta

sastavlja temeljnice za knjizenje

kontira ulazne racune, izvode i blagajne

kompletira i odlaZe financijsku dokumentaciju

pravovremeno knjizi kupce vezane ugovorom sa HZZO-om i to iz obaveznog
zdravstvenog osiguranja, dodatnog =zdravstvenog osiguranja, kontrolira
pravovremenu naplatu potraZzivanja, uskladuje knjigovodstvena stanja,

vr§i mjesecna uskladivanja svih konta sa glavnom knjigom,

brine o redovitom arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije i izlu¢ivanje iste,
kontrolira uplate, sastavlja opomene u suradnji s pravnom sluZzbom, priprem
dokumentaciju za utuZenje,

vrSi obracun zateznih kamata,



- rjeSava svu komunikaciju sa kupcima i uskladuje salda u odsutnosti referenta
saldakonti kupaca,

- evidentira neplaéena potrazivanja,

- upoznaje se s propisima radi primjene u svakodnevnom radu,

- predlaze promjene i dopune analiti¢kog kontnog plana,

- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna strucna sprema:
- SSS/VSS srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja/ sveuéilisni ili
stru€ni prijediplomski studij ekonomskog smjera

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 118.

Kontrolor materijalnog knjigovodstva, sitnog inventara i osnovnih sredstava
obavlja sljedece poslove:

- vodi analiticke evidencije sitnog inventara u upotrebi,

- vodi evidenciju osobnih zaduZenja sitnim inventarom, knjizi nabavke i
izdavanje sitnog inventara,

- uskladuje stanje u evidenciji sitnog inventara sa stanjem u popisnim listama,

- daje odgovarajuce informacije i upute komisijama za rashod sitnog inventara,

- evidentira zaprimljeni potrodni materijal u bolnici temeljem dokumentacije
dobavlja¢a ovjerene od zaposlenika bolnice koji je zaprimio robu,

- uskladuje stanje na analiti¢kim karticama,

- prima i evidentira ulazne ra¢une,

- vodi analiticku evidenciju osnovnih sredstava sa svim podacima o
nabavljenom osnovnom sredstvu,

- knjizi osnovna sredstva i vr§i mjeseCna uskladenja evidencije osnovnih
sredstava s glavhom knjigom, te uskladuje stanja utvrdena popisom
(inventurom) s knjigovodstvenim stanjem,

- kompletira dokumentaciju o izvr§enom popisu i podnosi izvjesStaj o rezultatima
popisa glavnom financijskom  knjigovodi i voditelju financijsko
raCunovodstvenih poslova (izvje§¢e o utvrdenom manjku ili viSku),

- sastavlja obradun ispravka vrijednosti dugotrajne imovine,

- brine o redovitom arhiviranju dokumentacije

- brine o redovitom izludivanju arhivske grade,

- preuzima poslove referenta likvidatora u njegovoj odsutnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoSkolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog ili drugog
drustvenog smjera



Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na racunalu.

Potrebno radno iskustvo:

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 119.

Kontrolor salda konti kupaca i dobavljaca obavlja slijedeée poslove:

obavlja mjeseéno i godiSnje uskladenje stanja obveza iskazanim u poslovnim
knjigama sa stanjem u poslovnim knjigama dobavljaéa,

uskladuje analitiCke evidencije dobavljaa s glavhom knjigom,

obavlja mjese€¢no i godiSnje uskladenje stanja potraZivanja sa stanjem u
poslovnim knjigama kupaca,

uskladuje analitiCke evidencije kupaca s glavhom knjigom,

knjiZi izvode,

kontrolira naplatu, uskladuje knjigovodstvena stanja, priprema opomene i
dokumentaciju za tuzbe u suradnji s pravnom sluzbom,

rieSava svu komunikaciju sa kupcima, dobavljaéima i uskladuje salda, $alje
Izvode otvorenih stavki kupcima i dobavlja¢ima,

u koordinaciji sa likvidatorom i glavnim knjigovodom sastavlja prijedloge
kompenzacija, koordinira sa sudionicima subjekata kompenzacije i vodi raduna o
provodeniju,

u odsutnosti glavnog knjigovode kontira i knjizi ulazne, izlazne radune i blagajne,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:

- SS8S, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog ili drugog
drustvenog smjera

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na raéunalu.

Potrebno radno iskustvo:

- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

3.4.3. ODSJEK NABAVE

Clanak 120.

Voditelj odsjeka obavlja sljedece poslove:

- organizira i rukovodi radom odsjeka,

- vodi, organizira i nadzire pravilnost izvodenja ekonomskih poslova za koje je
zaduzen,

- odgovoran je za zakonitost odvijanja poslovnih procesa i ukazuje na
eventuaine propuste,

- odgovoran je za pripremu i provodenje postupaka nabave za sve predmete
nabave,



kontrolira vodenje evidencija stanja skladista i provodi mjere nadzora ulaza i
izlaza robe

izraduje raspored rada radnika u odsjeku (radne liste), sukladno definiranim
procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli¢inu rada
(vremenskim i kadrovskim normativima), vodedéi rauna o kvaliteti pruzanja
usluga,

izraduje plan koriStenja godi$njih odmora zaposlenika odsjeka i prati
ostvarenje,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodi€ne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvieS¢uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika u odsjecima i upucuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

koordinira izradu plana nabave, te izmjena u skladu s napucima ravnateljstva i
financijskog plana

koordinira provodi i sudjeluje u postupku izvodenja javne nabave kao i
postupka izrade prate¢e dokumentacije istog,

vodi i odgovoran je za zakonitost postupaka javne nabave

sastavlja izvjeS¢a o postupcima javne nabave i dostavlja nadleznim tijelima u
propisanim rokovima te vodenje registra,

skrbi o pravodobnoj dostavi odluka i pridrzavanja rokova propisanih javhom
nabavom,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela/odsjeka,

sudjeluje u sastavljanju lzjave o fiskalnoj odgovornosti

obavlja poslove objavljivanja postupaka javne nabave u EOJN/web-u i
sastavljanja izvjeS¢a o svakom objavljenom postupku,

u suradnji sa pravnikom izraduje ugovore, te rjeSava pitanja pravne zastite
vezano uz Zakon o javnoj nabavi

izraduje i Salje potrebnu dokumentaciju za prijavu Steta (osiguranje) te vodi
evidenciju o Stetama

za pripremu postupka nabave izraduje projekine zadatke kao podloge za
izradu projekata, projektne dokumentacije, proraduna ulaganja, elaborata
opravdanosti ulaganja i drugo,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/ sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ stru¢ni diplomski studij ekonomskog ili drugog srodnog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

polozen ispit iz podru¢ja javne nabave (certifikat za provodenje postupaka
javne nabave) ili polaganje istog u roku od 1 godine od stupanja na snagu
Pravilnika.

vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.



Clanak 121.

Visi struc¢ni savjetnik javne nabave obavlja sljedeée poslove:

izraduje plan i izmjene plana nabave bolnice,

provodi sve postupke javne nabave bolnice, izraduje natjec¢ajnu dokumentaciju
i zapisnike o tijeku natje¢ajnog postupka, izraduje potrebne evidencije i analize
za pripremu odluka o nabavi,

u suradnji sa pravnom sluzbom sudjeluje u izradi ugovora i pitanjima pravne
zastite vezano uz Zakon o javnoj nabavi,

sastavlja mjese€na izvjeSéa o sklopljenim ugovorima, azurira i objavijuje
registar ugovora u suradnji sa voditeljem odsjeka,

kontaktira sa dobavlja¢ima, vr8i ocjenu dobavljat¢a i o tome vodi propisanu
dokumentaciju,

potpisuje racune uz supotpis voditelja odjela ili odsjeka za Cije potrebe je
obavljena nabava te razvrstava tro8kove po troSkovnim mjestima,

pridrzava se svih propisanih postupnika i prihvaéenih standarda kvalitete
arhivira dokumentaciju javne nabave u skladu s zakonom,

otvara ponude s ovlastenim predstavnicima naruéitelja, ocjenjuje ponude,
priprema nacrt odluka i ugovora o javnoj nabavi, sastavlja izvjeS¢a o
postupcima javne nabave i dostavlja nadleznim tijelima u propisanim
rokovima,

skrbi o pravodobnoj dostavi odluka i pridrzavanja rokova propisanih javhom
nabavom,

obavlja poslove objavljivanja postupaka javne nabave u EOJN/web-u i
sastavlja izvjeS¢a o svakom obavljenom postupku,

kontinuirano pohada specijalisticke programe izobrazbe i prati struénu
literaturu,

brine o redovitom arhiviranju dokumentacije i izlu€ivanju arhivske grade,
pridrzava se propisanih postupovnika kao i standarda kvalitete,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

za svoj rad neposredno odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

VSS, sveudiliSni diplomski studij/ sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski studij/ struéni diplomski studij ekonomskog ili drugog srodnog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na raéunalu,

polozen ispit iz podru¢ja javne nabave (certifikat za provodenje
postupaka javne nabave) ili polaganje istog u roku od 1 godine od
imenovanja

vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 122.



Kontrolor nabave obavlja sljedece poslove:

- evidentira i obraduje zahtjeve za potrebe nabave roba, radova i usluga svih
medicinskih i nemedicinskih ustrojbenih jedinica bolnice,

- izdaje naloge i narudZbe odgovornom radniku za nabavu istih u skladu s
potrebama i pravilima struke,

- obavija struéne i administrativne poslove u svezi s pripremom postupka
nabave,

- sudjeluje u otvaranju, kontroli i analizi ponuda,

- dnevno zaprima skladi$nu dokumentaciju i kompletira sa pristiglim raunima

- prikuplja interne narudzbe za nabavku oshovnih sredstava, sitnog inventara,
lijekova, medicinskog potroSnog materijala, kancelarijskog pribora i dr.,

- na temelju prikuplienih internih narudzbenica formira novu narudzbu za
dobavljaca ispunjenu na zakonom predvideni nacin te dostavlja voditelju
odjela i ravnatelju na potpis,

- vrSi pravovremenu, optimalnu i racionalnu nabavu robe,

- suraduje s drugim odjelima i odsjecima u vezi pojedinih nabavki,

- arhivira dokumentaciju javne nabave u skladu s zakonom,

- sudjeluje u komisijama za izbor najpovoljnijih ponudaa za nabavke koje se
realiziraju van postupka javne nabave,

- sudjeluje u zaprimanju ponuda i zaduzen je za njihovo urudzbiranje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad je odgovoran voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili opéeg usmjerenja

Posebni uvjeti:

- poznavanje rada na ra¢unalu,

- polozen ispit iz podruéja javne nabave (certifikat za provodenje postupaka
javne nabave) ili polaganje istog u roku od 1 godine od stupanja na shagu
Pravilnika

- vozacka dozvola B kategorije.

Potrebno radno iskustvo:
- jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 123.

Skladistar — ekonom obavlja slijedeée poslove:

- obavlja kontrolu kvalitete i kvantite robe i izdaje ili preuzima dokumente koji
prate robu,

- vodi skladiSnu kartoteku i uskladuje sa racunovodstvenim pokazateljima

- odgovoran je za zaprimljenu robu odjela prehrane i posluzivanja, te drugih
odjela

- odgovoran je za materijalno i financijsko zaduzenje skladiSta i ambalaze

- odgovoran je za ¢uvanje, pravilno skladistenje i rokove trajanja robe na zalihi

- obavlja pravodobnu isporuku robe po poslovnim jedinicama,

- po potrebi vr§i nabavu prehrambenih i drugih artikala a prema zahtjevima
drugih ustrojstvenih jedinica,



obavlja prijevoz prema potrebama svih ustrojstvenih jedinica u skladu s
organizacijom posla,

obvezan je pridrzavati se propisa HACCP sustava u skladistu,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka

za svoj rad je odgovoran voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili opéeg usmjerenja

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu
vozacka dozvola B kategorije.

3.5.0DJEL ZA PRAVNE, OPCE | KADROVSKE POSLOVE

Clanak 124.

Voditelj odjela obavlja slijedeée poslove:

organizira, koordinira, rukovodi i nadzire rad odjela, definira radne zadatke i
organizira njihovo provodenje,

odgovoran za strucni rad i izvr§enje obveza na odjelu

odgovoran za planiranje, organiziranje, vodenje i kontrolu obavljanja pravnih i
kadrovskih poslova,

odgovoran je za provodenje organizacije rada u odjelu, upotrebu zastitnih
sredstava, racionalnu uporabu materijala i sredstava za odrzavanje, kvalitetu,
funkcionalnost i trajnost,

potvrduje i kontrolira raspored rada radnika u odsjecima po radilistima i
smjenama (radne liste), sukladno definiranim procedurama rada i potrebnom
broju radnika u odnosu na koli¢inu rada (vremenskim i kadrovskim
normativima), vodeci raCuna o kvaliteti pruzanja usluga,

kontrolira kori$tenje godi$njih odmora zaposlenika odjela,

odgovoran je za pravovremenu primjenu odredbi zakona o radu i kolektivnih
ugovora,

koordinira rad odjela sa drugim ustrojstvenim jedinicama bolnice,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodi€ne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvje$¢uje ravnatelja,

provodi obuku zaposlenika u odsjecima i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

obavlja najsloZenije poslove svoje struke vezano uz rad odjela,

odgovoran je za provodenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti,

vodi brigu o provodenju mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
odjelu,

predlaZze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

izraduje nacrte opéih akata i njihove izmjene i dopune, odgovoran je za
njihovu pravovremenu izradu,

nadzire rad radnika odjela,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odjela,

po mogucénosti zastupa bolnicu na temelju punomoéi pred sudom i drugim
organima



- prati zakonske propise koji se ti€u djelatnosti odjela,

- suraduje pri kontroli i nadzoru revizije, kontrola i drugih inspekcija,
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju.

Potrebna stru€na sprema za imenovanije:
- VSS, sveucilisni diplomski studij/sveucili$ni integrirani diplomski studij prava

Posebni uvjeti za imenovanje:
- polozen pravosudni ispit
- polozen ispit iz podrucja javne nabave (certifikat za provodenje postupaka
javne nabave) ili polaganje istog u roku od 1 godine od imenovanja
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- pet (5) godina radnog iskustva u struci.

Clanak 125.

Visi strucni savjetnik za pravne poslove obavlja sljede¢e poslove:
- obavlja sloZene poslove svoje struke vezano za rad odjela,
- prati zakonske propise i izraduje prijedloge internih akata,
- sudjeluje i provodi postupak sklapanja ugovora o radu,
- izraduje nacrte svih ugovora, sporazuma, nagodbi i sl. koje skiapa bolnica
- po ovlastenju ravnatelja provodi postupak zbog krSenja radnih obaveza,

- odgovoran je za pravovremenu primjenu odredbi zakona o radu i kolektivnih

ugovora,
- priprema materijale za rad Upravnog vijeéa,
- brine o pravovremenoj dostavi poziva i materijala za Upravno vijeée,

- pruza pomo¢ radnicima u ostvarivanju prava iz mirovinskog osiguranja, radnog
odnosa i zdravstvenog osiguranja i sl., vodi poslove oko utvrdivanja radne

sposobnosti radnika,

- sudjeluje u kontroli, korekciji i davanju suglasnosti na prijedloge ugovora o

nabavi koje pripremi Odsjek za nabavu,

- pravovremeno izraduje cjelovite prijedloge ugovora o nabavi za slozenije

predmete nabave za koje se izraduju zahtjevniji ugovori o nabavi
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,
- zasvoj rad neposredno je odgovoran voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:
- VSS, sveudilidni diplomski studij/sveuciliSni integrirani diplomski studij prava

Posebni uvjeti :
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog svjetskog stranog jezika

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.



3.5.1. ODSJEK ZA KADROVSKE POSLOVE

Clanak 126.

Voditelj odsjeka obavlja slijedeée poslove:

organizira i rukovodi radom odsjeka,

vodi, organizira i nadzire pravilnost izvodenja poslova za koje je zaduzen,
odgovoran je za zakonitost odvijanja poslovnih procesa i ukazuje na
eventualne propuste,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku (radne liste), sukladno definiranim
procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koli¢inu rada
(vremenskim i kadrovskim normativima), vodec¢i raduna o kvaliteti pruzanja
usluga,

izraduje plan koristenja godi$njih odmora zaposlenika odsjeka i prati
ostvarenje,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodine sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvje$¢uje voditelja odjela,

provodi obuku zaposlenika u odsjeku i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

odgovoran je za pravne poslove u radno-pravnim odnosima,

odgovoran je za kadrovske poslove bolnice i pravne poslove u izradi i pracenju
standardnih i nestandardnih ugovora,

brine o poslovima arhiviranja u skladu s propisima dokumentacije odjela,
odgovoran je za azurno vodenje evidencija iz djelokruga rada,

sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduZuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

za svoj rad odgovaran voditelju odjela.

Potrebna struéna sprema:

VSS/SSS, sveudilisni prijediplomski/struéni prijedplomski studij drustvenog
smijera ili srednja $kola upravnog, ekonomskog, opéeg ili srodnog smjera

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na ra¢unalu,

Potrebno radno iskustvo:

tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 127.

Referent za kadrovske poslove obavlja slijede¢e poslove:

sve administrativno tehnicke poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa te premjestajem radnika,

vodi mati€nu knjigu i dosje radnika,

vodi cjelokupnu evidenciju kadrovskih podataka o radnicima i vrSi sve
promjene osobnih podataka,

vodi evidenciju koristenja godi$njih odmora, rodiljnog i roditeljskog dopusta i
ostale dopuste radnika i izdaje potrebne odluke i rjeSenja,



vodi evidenciju bolovanja,

prijave i odjave radnika,

sastavlja prijedloge za isplate naknada radnicima,

vodi evidenciju radnika po kvalifikacijskoj strukturi po djelatnostima, odjelima i
odsjecima sa svim potrebnim kadrovski pokazateljima,

obavlja odgovarajucu statisticku obradu i dostavu izvjeStaja odgovaraju¢im
sluzbama,

pruza pomo¢ radnicima u ostvarivanju prava iz mirovinskog osiguranja, radnog
odnosa i zdravstvenog osiguranjai sl.,

sudjeluje u struénoj obradi dokumentacije radnika kod prijema na rad,
rasporeda na drugo radno mjesto i prestanka radnog odnosa,

vodi poslove oko utvrdivanja radne sposobnosti radnika,

vodi zapisnike sa sjednica Struénog vijec¢a bolnice, a po potrebi i ostalih
stru€nih tijela bolnice,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

za svoj rad odgovaran voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:

SSS, srednja Skola upravnog, ekonomskog, opceg ili srodnog smjera

Posebni uvjeti:

poznavanje rada na racunalu,

Potrebno radno iskustvo:

jedna (1) godina radnog iskustva u struci.

3.5.2. ODSJEK ZA OPCE POSLOVE

Clanak 128.

Voditelj odsjeka obavlja slijedeée poslove:

organizira i rukovodi radom odsjeka,

vodi, organizira i nadzire pravilnost izvodenja poslova za koje je zaduzen,
odgovoran je za zakonitost odvijanja poslovnih procesa i ukazuje na
eventualne propuste,

izraduje raspored rada radnika u odsjeku (radne liste), sukladno definiranim
procedurama rada i potrebnom broju radnika u odnosu na koliinu rada
(vremenskim i kadrovskim normativima), vodecéi raCuna o kvaliteti pruzanja
usluga,

izraduje plan koriStenja godi$njih odmora zaposlenika odsjeka i prati
ostvarenje,

vodi i motivira zaposlenike u odjelu, organizira periodicne sastanke sa
zaposlenicima odsjeka, vodi zapisnik i izvjeSéuje voditelja odjela,

provodi obuku zaposienika u odsjeku i upuéuje ih na pravilan rad, planira i
predlaze edukaciju zaposlenika,

izraduje pojedina¢ne akte (ugovore o djelu, odluke, rieSenja i ostalo) iz radnih
odnosa

suraduje na izradi plana godi$njih odmora za bolnicu i vodi evidenciju o
koriStenju godiSnjih odmora za sve zaposlenike



- unosi podatke o radnicima u informacijski sustav (u aplikacijske modele koji se

koriste)

- izraduje i podnosi izvje$¢a iz djelokruga poslova za potrebe bolnice i drugih
institucija

- obraduje zahtjeve radnika za ostvarivanje prava iz mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja

- vodi, Suva, azurira pisanu dokumentaciju i sve propisane evidencije za radnike
(mati€nu knjigu i dr.)

- sudjeluje u radu inventurnih komisija, zaduzuje i odgovara za opremu i sitan
inventar odsjeka,

- na temelju odluke ravnatelja provodi natje¢ajni postupak za zasnivanje radnog
odnosa,

- evidentira potrebe za prijepis medicinske dokumentacije za sve ustrojstvene
jedinice bolnice,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela.

Potrebna stru¢na sprema:

- VSS, sveudilidni diplomski studij/sveucilisni prijediplomski i diplomski
studij/struéni diplomski studij ekonomskog, pravnog ili drugog drustvenog
usmjerenja

Posebni uvjeti:
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje jednog stranog jezika.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 129.

Visi strucni suradnik za EU fondove obavija sljedece poslove:

- prati stanje i propise iz podruéja europskih integracija i fondova Europske unije
(u daljnjem tekstu: EU),

- obavlja poslove u vezi s aktivhostima za sudjelovanje bolnice u projektima EU,

- sudjeluje u pripremi projektnih prijedloga za potrebe kandidiranja bolnice u
fondove EU i druge izvore financiranja,

- suraduje u praéenju i struénoj obradi natje€aja EU i u pripremi projektnih
prijedloga za projekte EU i medunarodne projekte u kojima sudjeluje bolnica,

- suraduje s europskim institucijama, drzavnim i drugim tijelima nadleznim za
poslove u vezi europskih integracija i fondova EU,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna struéna sprema:
- VSS, sveucilisni diplomski studij/sveucili$ni prijediplomski i diplomski
studij/stru¢ni diplomski studij ekonomskog, pravnog ili drugog drustvenog
usmjerenja

Posebni uvjeti za imenovanje:



- poznavanje rada na racunalu,

- znanje jednog starnog jezika

- zavrSena edukacija za stru¢njaka za pripremu i provedbu EU projekata u roku
od 1 godine od zakljuéenja ugovora o radu.

Potrebno radno iskustvo:
- tri (3) godine radnog iskustva u struci.

Clanak 130.

Referent za opée poslove - arhivar obavlja slijedeée poslove:

- jednostavne upravno-pravne poslove i poslove prijepisa,

- obavlja otpremu poste te vrsi dostavu u mjestu

- dostavu interne poste po jedinicama bolnice,

- obavlja poslove pisarnice te zaprima, rasporeduje i otprema postu,

- dostavu svih dokumenata pojedinim radnicima bolnice putem dostavne knjige

- obavlja objavljivanje svih materijala na oglasnim ploama i odgovoran je za
azurnost i za uredan izgled oglasnih plo¢a,

- vodi sve potrebne upisnike sukladno propisima o uredskom poslovaniju,
urudzbeni zapisnik, propisane evidencije o arhivskoj i registraturnoj gradi.

- sreduje i popisuje arhivsko i registraturno gradivo

- obavlja poslove izlu€ivanje i zbrinjavanja arhivskog gradiva, odgovara za rad
arhive i suraduje sa drzavnim arhivom,

- vodi brigu o odlaganju arhivskog i registraturnog gradiva u odgovarajudi
prostor,

- obavlja odgovarajuéu statisticku obradu i dostavu izvjestaja odgovarajuéim
sluzbama,

- predlaze arhivsko gradivo za popis i izlu€ivanje sukladno propisima, ako mu je
istekao rok trajanja

- vodi brigu o osiguranju materijalno-fizicke zastite gradiva

- obavlja tekuéu kontrolu i redovite godi$nje kontrole je li izdano gradivo vraéeno
u arhivu,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odsjeka,

- za svoj rad odgovara voditelju odsjeka.

Potrebna stru¢na sprema:
- SS8S, srednja skola upravnog, ekonomskog, opceg ili srodnog smjera

Posebni uvjeti :
- poznavanje rada na ra¢unalu,
- polozen struéni ispit za arhivara ili obveza polaganja istog u roku od 1 godine
od zakljuéenja ugovora o radu.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 131.

(1) Uskladivanje unutarnjeg ustrojstva bolnice s odredbama ovoga Pravilnika,
izbor, imenovanje i raspored radnika na radna mjesta ukljucujuci i sklapanje



dodataka ugovorima o radu sukladno odredbama ovoga Pravilnika provest ¢e
se u roku od Sezdeset (60) dana od dana stupanja na snagu Pravilnika.

Clanak 132.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Thalassotherapije Crikvenica od 30.
studenog 2018. Broj: 01-004-01/18-1-18.

Clanak 133.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci

bolnice, po dobivenoj suglasnosti osnivaca.

Crikvenica,
Broj: 01-001-01/14-3-23

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA
Mario Kruzi¢ mag.oe




