. DOM ZDRAVLJA ZAGREBACKE ZUPANIJE

POPIS SISTEMATIZIRANIH RADNIH MJESTA
(POPIS | OPIS POSLOVA)

DOMA ZDRAVLJA ZAGREBACKE ZUPANIJE



1. RAVNATELJSTVO

1.1. URED RAVNATELJA

1. RAVNATELJ ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA

Opis poslova radnog mjesta propisan je ¢lankom 33. Statuta Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij

Posebni uvjeti: 5 godina radnog iskustva u struci

2. ZAMJENIK RAVNATELJA ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA

- zamjenika ravnatelja imenuje i razrjeSava Upravno vijece, na prijedlog ravnatelja

- uz obavljanje svojih redovnih poslova kao radnik Doma zdravlja obavlja sve poslove ravnatelja u ¢lanku 33.
Statuta Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije u odsutnosti ravnatelja,

- savjetuje ravnatelja u donosenju odluka o poslovanju,

- predlaze organizaciju rada

Stru¢na sprema: Preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij (ako ravnatelj nema zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studjj ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij zdravstvenog usmjerenja, njegov zamjenik mora biti osoba sa
zavrSenim preddiplomskim i diplomskim sveucili$nim studijem ili integrirani preddiplomskim i diplomskim
sveucili$nim studijem zdravstvenog usmjerenja)

Posebni uvjeti: 5 godina radnog iskustva u struci

3. POMOCNIK RAVNATELJA ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA ZA FINANCIJSKO
POSLOVANJE

- suraduje s ravnateljem, zamjenikom, drugim pomoc¢nicima ravnatelja i voditeljima drugih organizacijskih
jedinica za potrebe obavljanja poslova financijskog poslovanja,
- izraduje nacrte financijskog plana,
- izraduje financijska izvjesc¢a o poslovanju,
- izraduje analize financijskog poslovanja,
- konzultant je ravnatelju iz podruéja primjene financijskih i poreznih propisa,
- educira radnike na financijsko-rac¢unovodstvenim poslovima,
- prati ostvarivanje ugovornih odnosa, posebno s HZZO-om,
- organizira i koordinira rad Sluzbe financijsko-racunovodstvenih poslova
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug pomoc¢nika ravnatelja
za financijsko poslovanje,
- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: 5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunalu

4. POMOCNIK RAVNATELJA ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA ZA PRAVNE POSLOVE

- suraduje s ravnateljem, zamjenikom, drugim pomoc¢nicima ravnatelja i voditeljima drugih organizacijskih
jedinica na svim vrstama pravnih poslova i poslova organizacije rada,
- predlaze i provodi mjere unapredenja rada stru¢nih sluzbi,



- zastupa i predstavlja Dom zdravlja pred sudovima, upravnim i drugim tijelima na temelju ovlastenja
ravnatelja,

- organizira i koordinira rad na izradi op¢ih akata,

- koordinira postupak donosenja opcih akata,

- organizira primjenu op¢ih akata i zakonskih propisa u svezi poslovanja Doma zdravlja,

- educira radnike na pravnim, kadrovskim i opéim poslovima,

- koordinira rad na izradi dokumenata za odlu¢ivanje Upravnog vijeca i ravnatelja,

- organizira i koordinira rad Sluzbe za pravne, kadrovske, opce poslove i zastitu na radu,

- po potrebi obavlja druge poslove koji su po prilici njihovog ranga i usmjerenja, a koje zna i moze obavljati, po
nalogu Poslodavca ili po potrebi povezanosti sa svojim poslom

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: 5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unalu

5. POMOCNIK RAVNATELJA ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA ZA SESTRINSTVO

Uz svoje redovne poslove u ispostavi obavlja slijedece:

- organizira, kontrolira i vodi poslove sestrinstva u domu zdravlja,

- pruza ravnatelju stru¢nu pomo¢ u organizaciji sestrinstva,

- predlaze ravnatelju organizaciju rada zdravstvenih djelatnika,

- predlaze godis$nji plan i program rada zdravstvenih djelatnika,

- pomaze glavnoj sestri ispostave u organizaciji rada u njihovoj ispostavi,

- neposredno kontrolora stru¢ni rad u sestrinstvu i predlaze mjere za podizanje kvalitete i standarda u
sestrinstvu,

- neposredno kontrolira radnu disciplinu zdravstvenih djelatnika,

- objedinjava podatke i dokumentaciju koja se odnosi na odlaganje infektivnog otpada,

- prijavljuje godi$nje i po potrebi zbirne podatke svih ispostava o0 prikupljanju i odlaganju infektivnog otpada
ovlastenim ustanovama,

- vodi brigu o opremljenosti ordinacija u sastavu doma zdravlja, ima pravo uvida i kontrole u potro$nju
medicinskog i potro§nog materijala koji koriste zdravstveni radnici Doma zdravlja,

- predlaze ravnatelju plan ¢iS¢enja za sve ispostave doma zdravlja i predlaze mjere za kvalitetnije odrZzavanje
¢istoce u domu zdravlja,

- suraduje sa nadleznim komorama u dijelu poslova koji se odnose na edukaciju zdravstvenih radnika u
sestrinstvu,

- obavlja i ostale poslove u djelokrugu sestrinstva po nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struéna sprema: sveucili$ni diplomski studij, integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili
struéni diplomski studij sestrinstva

Posebni uvjeti: odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva

6. POMOCNIK RAVNATELJA ZUPANIJSKOG DOMA ZDRAVLJA ZA KVALITETU

- poslovi savjetovanja i pruzanja pomo¢i ravnatelju u rje$avanju svih stru¢no-medicinskih problema, davanje
prijedloga i mi$ljenja po istome;

- provodi nacionalnu strategiju kvalitete zdravstvene zastite,

- provodi Zakon o kvaliteti zdravstvene zastite,

- suraduje sa Agencijom za kvalitetu i akreditaciju u zdravstvu,

- utvrduje i prati indikatore kvalitete,

- obavlja poslove kontrole kvalitete pruzene zdravstvene zastite prema utvrdenim indikatorima kvalitete,

- prikuplja, obraduje, distribuira i ¢uva podatke o provjeri kvalitete zdravstvene zastite,

- sudjeluje u definiranju protokola i standardizaciji postupaka te algoritma i smjernica,

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih i drugih osoba,

- obavlja koordinativne poslove za ravnatelja sa svim medicinskim odjelima i organizacijskim jedinicama;
- obavlja poslove radnog mjesta na koje je rasporeden temeljem ugovor a o radu;



- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ili stru¢ni diplomski studij zdravstvenog, pravnog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: 5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unalu

7.VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4/ 11. VRSTE / I11. VRSTE - TAINIK RAVNATELJA

- vodi administrativno poslovanje ureda,

- javlja se na telefon i preusmjerava pozive ravnatelju,

- vodi kompjutorsku evidenciju i terminiranje sastanaka ravnatelja,

- dokumentaciju za ured ravnatelja sortira i arhivira,

- vodi evidenciju o primljenim i izdanim dokumentima,

- vodi evidenciju putnih naloga i koristenje sluzbenih vozila,

- piSe poslovne dopise i pisma,

- sudjeluje u pripremi sjednica, te vodi zapisnik na sjednicama i sastancima,

- zaprimljene faks poruke i elektronsku postu po potrebi distribuira ostalim sluzbama,

- kompletira, grupira i arhivira dokumentaciju Ministarstva zdravstva,

- vodi brigu za opcu arhivu i registrativne knjige,

- vodi brigu o slanju obavijesti o zamjenama lije¢nika HZZO-u,

- vodi brigu oko reprezentacije i potroSnog materijala ureda,

- odgovara za pravovremenost i tocnost izvrsenja ovim popisom dodijeljenih joj poslova,

- radi i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij pravnog ili drugog drustvenog usmjerenja / preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski
sveucilis$ni studij ekonomskog, upravnog ili drugog drustvenog usmjerenja / srednjoskolsko obrazovanje opéeg,
ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. ZAJEDNICKE SLUZBE

2.1. SLUZBA EKONOMSKIH, FINANCIJSKIH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ SLUZBE EKONOMSKIH,
FINANCIJSKH I RACUNOVODSTVENIH POSLOVA

- organizira rad sluzbe, daje smjernice i odgovara za rad svih radnika u sluzbi

- odgovara za pravilnu evidenciju dugotrajne imovine, sitnog inventara i potro§nog materijala
- vodi brigu o financijskim odnosima s osiguravateljima imovine

- organizira financijsko pracenje cjelokupnog poslovanja ustanove



- podnosi prijedloge organima upravljanja radi ostvarivanja poslovnih zadataka ekonomske politike i osigurava
da se pravilno primjenjuju pozitivni propisi i odluke organa upravljanja koje se odnose na djelokrug njegova
rada,

- u okviru svojih ovlastenja i prema smjernicama organa upravljanja kontaktira s bankama, FINA-om, REGOS-
om, HZZO-om, poreznom upravom, dobavljac¢ima, kupcima i drugim pravnim i fizickim osobama, radi
uspjesnog ostvarivanja poslovnih zadataka,

- sudjeluje kod izrade ugovora s HZZO-om i ostalim poslovnim partnerima (financijski dio)

- sudjeluje u izradi dugoro¢nih i kratkoro¢nih planova (nabave, financijskih planova i drugo)

- sudjeluje u organizaciji izrade i izraduje financijske izvjestaje te ih prezentira organima uprave, HZZ0O-om,
drzavnoj reviziji, Ministarstvu financija, Zupaniji i drugima kao ra¢unopolagatelj,

- sudjeluje u organizaciji izrade izvjestaja za poreznu upravu, te statistickih izvjestaja,

- organizira i provodi analizu poslovanja ustanove,

- prati ostvarivanje ugovorenih odnosa sa HZZO-om i Zupanijom

- vodi brigu o edukaciji kadrova za ekonomske poslove,

- konzultant je poslovodnim strukturama u zdravstvenoj ustanovi,

- izvjeStava organe upravljanja o vaznijim ekonomskim problemima,

- sudjeluje u rjeSavanju tekucih i operativnih poslova zdravstvene ustanove,

- suraduje sa inspekcijama i revizijama kao ra¢unopolagatelj,

- brine o likvidnosti zdravstvene ustanove tj. vodi brigu o naplati potrazivanja i o osiguranju nov¢anih
sredstava,

- sudjeluje i prisustvuje sjednicama organa upravljanja i drugim sastancima vezanim za problematiku iz svog
djelokruga,

-obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i organa upravljanja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuc¢ilisni studij ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

2.1.1. ODJEL RACUNOVODSTVA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2/11.VRSTE - VODITELJ ODJELA
RACUNOVODSTVA

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

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

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrsavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- izraduje financijski plan, te prati njegovu realizaciju,

- izraduje periodicne izvjestaje i zavr$ni racun i analize poslovanje,

- kontira i vodi poslovne knjige,

- kontrolira izlazne i ulazne fakture, prati izvrSenja obveza po instrumentima placanja i odlukama sudova,
kontrolira financijsku dokumentaciju i likvidnost dokumenata za isplatu, vrsi kontrolu blagajne,

- vr$i sravnavanje i usuglasavanje analitickih i sintetickih konta,

- prati i ukazuje voditelju sluzbe na zakonitosti naloga i odluka kojim se zdravstvena ustanova materijalno
obvezuje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski

sveucili$ni studij ekonomskog usmjerenja / preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveuéilisni studij
ekonomskog usmjerenja




Posebni uvjeti: poznavanje rada na radunalu, 4 godine radnog iskustva (VSS) /2 godine radnog (VSS)
iskustva

2. VISI REFERENT

- evidentira i kontrolira ulazne ra¢une u knjigu ulaznih rauna i skrbi o njihovu placanju,

- likvidira ulazne ra¢une (kontrolira, ovjera, placanje), putnih racuna i sitnih racuna,

- obavlja korespodenciju u vezi reklamacija ulaznih racuna i povratu istih,

- kontrolira ispravnost obra¢unskih kamata, obavlja korespodenciju o obavlja druge poslove,

- izraduje zahtjeve za doznaku financijskih sredstava iz proracuna, od Zupanije i ostalih poslovnih subjekata
- azurno vodi i kontrolira evidenciju obveza prema dobavljacima,

- kontrolira, priprema, kontira i knjizi ulazne racune, izvode dobavljaca,

- sudjeluje u izradi periodi¢nih obracuna i zavr§nog racuna (obveze),

-vodi i kontrolira analiti¢ko knjigovodstvo dugotrajne imovine, sitnog inventara, potroSnog materijala, lijekova,
zubarskog materijala te izvrSava sva potrebna knjizenja,

- uskladuje i kontrolira stanje materijalnog knjigovodstva s financijskim,

- sudjeluje u izradbi inventurnih lista nakon popisa,

- uskladuje i kontrolira knjigovodstveno stanje s stanjem inventurnih lista nakon popisa,

- izraduje i kontrolira godisnji obracun otpisa dugotrajne imovine,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na raunalu

3. REFERENT

- zaprima racune na likvidaturu i kompletira s prilozima (narudzbenice, primke)

- zaprima e-racune i provjerava njihovu ispravnost te rasporeduje e-racune drugim referentima na obradu

- likvidira iznose za placanje i Salje na potpis ravnatelju

-razvrstava racune prema vrstama usluga, sustinski provjerava racune te ih dostavlja referentima na daljnju
obradu

- kontrolira i knjizi ulazne racune rezija koje se ne refundiraju

- obavlja prijenos rac¢una u financijsko knjigovodstvo

- uskladuje stanje materijalnog knjigovodstva s financijskim knjigovodstvom (usuglasava stanje zaliha sa
skladi$tem i stanje zaliha sa financijskim knjigovodstvom)

- organizira i prati analiticku evidenciju zaliha - daje odgovarajuce informacije i upute popisnim
povjerenstvima, sudjeluje u organiziranju i objedinjavanju podatke za popis imovine i izraduje prijedlog odluke
za viskove i manjkove vezano za materijalno knjigovodstvo

- sudjeluje u izradi zavr$nog racuna vezano uz zalihe - sudjeluje u procesu kontroliranja financijske
dokumentacije

- po potrebi radi poslove odsutnih zaposlenika odjela za financije i ra¢unovodstvo

- vodi elektronsku evidenciju prisutnosti na radu - obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja
- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, voditelju sluze i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.1.2. ODJEL OBRACUNA PLACE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1./ 111. VRSTE - VODITELJ ODJELA
OBRACUNA PLACE

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela



- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- sudjeluje u izradi plana godisnjeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca iz djelokruga odjela,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- skrbi o ispravnoj primjeni zakona i drugih propisa vezanih uz obracun placa

- kontrolira sve financijske podatke vezane uz isplate financijskih sredstava, pri kompjuterskoj obradi

- obraduje evidencijske liste

- gotove obradene kompjutorske liste priprema za isplatu, priprema i obraduje podatke za isplatu placa,
obracunava naknade za bolovanja, rodiljni dopust, jubilarne nagrade i druge nagrade, te izraduje liste za
refundaciju,

- izraduje obracun naknada za stru¢no osposobljavanje, izrada JOPPD obrazaca, te obavlja svu korespodenciju
u vezi istog,

- izraduje mjesecnu statistiku u svezi placa, te godi$nju statistiku, popunjava obrazac M-4, JOOPD i obraduje
porezne Kartice,

- vr$i obracun honorara po ugovoru o poslovnoj suradnji, te sastavlja potrebna izvjes$¢a vezana uz isplatu istih,
- prikuplja, kontrolora i obra¢unava dokumentaciju za prijevoz radnika,

- brine o naplati i slanju obrac¢unskih doznaka HZZO,

- odgovoran je za unesene podatke o placama i naknadama radnika unesenim u obrasce za odredivanje
mirovine i druge obrasce,

- popunjava potrebite obrasce i izvjesca, izdaje potvrde o placi radnika,

- unosi sva novcana primanja u evidencijske liste, preuzima rjeSenja o administrativnim zabranama,

- popunjava obrasce i druge dokumente u vezi potrosackih kredita,

- daje podatke o nov¢anim primanjima za mirovinu, za prosjek place (prosjek placa na zahtjev suda i drugih
tijela),

- vodi evidencije putnih naloga

- vodi evidencije administrativnih zabrana

- izraduje izvjesca o isplatama naknada materijalnih prava radnika

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje opceg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva
2. VISI REFERENT

- obraduje 1 kontrolira evidencijske liste

- gotove obradene kompjutorske liste kontrolira i priprema za isplatu, priprema i obraduje podatke za isplatu
placa, obracunava naknade za bolovanja, rodiljni dopust, jubilarne nagrade i druge nagrade, te izraduje liste za
refundaciju,

- izraduje i kontrolira obra¢un naknada za stru¢no osposobljavanje, izrada JOPPD obrazaca, te obavlja svu
korespodenciju u vezi istog,

- izraduje mjesecnu statistiku u svezi placa, te godisnju statistiku, popunjava obrazac M-4, JOOPD i obraduje
porezne Kartice,

- vr$i 1 kontrolira obra¢un honorara po ugovoru o poslovnoj suradnji, te sastavlja potrebna izvjes¢a vezana uz
isplatu istih,

- prikuplja, kontrolora i obracunava dokumentaciju za prijevoz radnika,

- brine o naplati i slanju obrac¢unskih doznaka HZZO,

- odgovoran je za unesene podatke o placama i naknadama radnika unesenim u obrasce za odredivanje
mirovine i druge obrasce,

- popunjava potrebite obrasce i izvje$c¢a, izdaje potvrde o placi radnika,

- unosi i kontrolira sva nov€ana primanja u evidencijske liste, preuzima rjeSenja o administrativnim zabranama,
- popunjava obrasce i druge dokumente u vezi potrosackih kredita,



- daje podatke o nov¢anim primanjima za mirovinu, za prosjek place (prosjek placa na zahtjev suda i drugih
tijela),

- izraduje i kontrolira izvjesc¢a o isplatama naknada materijalnih prava radnika

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

3. REFERENT

- obraduje evidencijske liste

- priprema i obraduje podatke za isplatu pla¢a, obracunava naknade za bolovanja, rodiljni dopust, jubilarne
nagrade i druge nagrade

- izraduje zahtjeve za refundaciju naknade za strué¢no osposobljavanje

- izraduje mjesecnu statistiku u svezi placa, te godi$nju statistiku, popunjava obrazac M-4, JOOPD i obraduje
porezne Kartice,

- vr§i obracun honorara po ugovoru o poslovnoj suradnji, te sastavlja potrebna izvje$¢a vezana uz isplatu istih,
- prikuplja, kontrolora i obra¢unava dokumentaciju za prijevoz radnika,

- brine o naplati i slanju obracunskih doznaka HZZO,

- odgovoran je za unesene podatke o placama i naknadama radnika unesenim u obrasce za odredivanje
mirovine i druge obrasce,

- popunjava potrebite obrasce i izvjesca, izdaje potvrde o placi radnika,

- unosi sva novcana primanja u evidencijske liste, preuzima rjesenja o administrativnim zabranama,

- popunjava obrasce i druge dokumente u vezi potrosackih kredita,

- daje podatke 0 novéanim primanjima za mirovinu, za prosjek place (prosjek placa na zahtjev suda i drugih
tijela),

- izraduje izvjesc¢a o isplatama naknada materijalnih prava radnika

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opc¢eg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu

2.1.3. ODJEL FINANCIJA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1./ 111. VRSTE - VODITELJ ODJELA FINANCIJA

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- vodi i obavlja poslove vezane za financiranje Doma zdravlja od strane osnivaca, odnosno Zagrebacke
Zupanije putem lokalne riznice

- izvjestava osnivaca, odnosno Zagrebacku zupaniju o realizaciji programa kroz lokalnu riznicu

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

-vr$i placanje dobavljaca, rezija i svih ostalih obveza Doma zdravlja

-prati i kontrolira stanje Ziro racuna Doma zdravlja

-priprema i Salje izvjeS¢a prema gradovima i op¢inama koje sudjeluju u financiranju specijalistickih ordinacija
doma zdravlja

-priprema i $alje dokumentaciju za specijalizante koje financiranju Europski fondovi a koja je vezana za sluzbu
financija

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,



- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. VISI REFERENT

-obavlja poslove kontrole proknjizenih ulaznih i izlaznih racuna

-obavlja poslove kontrole proknjizenih ulaznih i izlaznih odobrenja

-obavlja poslove obracuna i knjizenja nacionalnog preventivnog programa ranog otkrivanja raka dojke
-nadzire rad referenta

-kod povecanog obujma posla sudjeluje u poslovima referenta

-po potrebi sudjeluje u poslovima voditelja tako Sto priprema dokumentaciju radi brzeg obavljanja posla
-sudjeluje u obrac¢unu najma i rezija

-sudjeluje u izradi izvjestaja o poslovanju prema gradovima i op¢inama Zagrebacke zupanije

-po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i voditelja sluzbe

-u stalnoj je komunikaciji sa voditeljem i voditeljem sluzbe u svrhu pravovremenog i to¢nog odvijanja
poslovanja odijela

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

3. REFERENT

-obavlja poslove knjizenja ulaznih i izlaznih racuna

-obavlja poslove knjizenja ulaznih i izlaznih odobrenja

-obavlja poslove obracuna i knjizenja glavarine

-vodi racuna o arhiviranju racuna, virmana i ostale dokumentacije

-sudjeluje u poslovima nadredenih tako §to priprema excel tablice i/ili drugu dokumentaciju za potrebe
slozenijih poslova

-po potrebi obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i voditelja sluzbe

-u stalnoj je komunikaciji sa voditeljem i voditeljem sluzbe u svrhu pravovremenog i to¢nog odvijanja
poslovanja odijela

Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opéeg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.1.4. ODJEL FAKTURIRANJA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1./ 111. VRSTE - VODITELJ ODJELA
FAKTURIRANJA

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,
- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

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

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca iz djelokruga odjela



- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrS§avanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- obraduje izvjesc¢a o obavljenim uslugama,

- izraduje izlazne racune za obavljene usluge u skladu sa propisima,

- brine o pravovremenoj izradi i dostavi faktura

- rjeSava reklamacije i drugu korespondenciju prema potrebama,

- priprema i arhivira svu dokumentaciju u odjelu,

- suraduje sa djelatnicima u primarnoj zdravstvenoj zastiti i u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti u
pogledu fakturiranja i izvjeStava ih o promjeni i primjeni propisa,

- suraduje sa kontrolorima Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje opéeg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. VISI REFERENT

- izraduje i kontrolira izlazne racune za obavljene usluge u skladu sa propisima,

- brine o pravovremenoj izradi i dostavi faktura

- rjeSava reklamacije i drugu korespondenciju prema potrebama,

- priprema, kontrolira i arhivira svu dokumentaciju u odjelu,

- suraduje sa djelatnicima u primarnoj zdravstvenoj zastiti i u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti u
pogledu fakturiranja i izvjeStava ih o promjeni i primjeni propisa,

- suraduje sa kontrolorima Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu
3. REFERENT

- izraduje izlazne racune za obavljene usluge u skladu sa propisima,

- brine o pravovremenoj izradi i dostavi faktura

- rjeSava reklamacije i drugu korespondenciju prema potrebama,

- priprema i arhivira svu dokumentaciju u odjelu,

- suraduje sa djelatnicima u primarnoj zdravstvenoj zastiti i u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti u
pogledu fakturiranja i izvjeStava ih o promjeni i primjeni propisa,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.1.5. ODJEL DUGOTRAJNE IMOVINE, SITNOG INVENTARA | EVIDENCIJE
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE II. / 1. VRSTE - VODITELJ ODJELA
DUGOTRAJNE IMOVINE, SITNOG INVENTARA I EVIDENCIJE BLAGAJNICKOG
POSLOVANJA

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela
- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,
- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,
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- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o struénom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveu¢ilisni studij ekonomskog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje opceg, ekonomskog ili komercijalnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. VISI REFERENT

-evidencija i otvaranje mjesta smjestaja za DI i SI

-otvaranje kartica DI i Sl te dodjela inv. broja vijeka trajanja i stope amortizacija
-knjizenje ulaznih racuna DI i SI u analitickoj evidenciji po koli¢ini i vrijednosti
-printanje naljepnica sa barkodom za svaki inv. broj i slanje istih u ispostave

-knjiZenje zapisnika o preseljenju DI izmedu ispostava

-preseljenje DI i SI unutar ispostave

-knjizenje zapisnika o preseljenju DI izmedu ispostava

-preseljenje DI i Sl unutar ispostave

-knjizenje zapisnika o rashodu tokom godine

-knjizenje rashoda prema inventurama

-obracun i knjiZzenje amortizacije

-kontrola analiticke evidencije po kolicini i vrijed. i uskladba ispisa sa kontima 0 u glavnoj knjizi
-kontrola i uskladivanje knjiZzenja nabave u toku godine sa kontima 4 i 322510 sitnog inv.
-slanje inv. listi u toku godine prema potrebi u ispostave

-otvaranje inventura za svaku ispostavu i lokaciju

-kontrola prijava viska, manjka, rashoda i preseljenja sa voditeljima ispostava

-obrada istih prije zatvaranja inventura

-zatvaranje inv. lista i inventura, te knjiZenje rezultata popisa odnosno prijava

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

3. REFERENT

-prikupljanje blagajnickih izvjestaja svih ispostava i glavne blagajne te kontrola svih priloga sa uplatnicama i
isplatnicama

-knjiZenje ulaznih ra¢una plac¢enih gotovinom te zatvaranje placanja istih preko blagajne

-zatvaranje placanja izlaznih racuna preko blagajne

-kontrola salda blagajna svih ispostava

-knjizenje blagajnickih izvjestaja

-uskladivanje, kontrola salda prijelaznog ziro. rac. I konta blagajne

-odlaganje blagajn. izvjeStaja sa prilozima

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvijeti: poznavanje rada na raGunalu

2.2. SLUZBA NABAVE
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1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ SLUZBE NABAVE

- rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika sluzbe

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini sluzbe,

- sudjeluje u izradi planova na razini sluzbe (plan nabave sa izmjenama i dopunama, plan decentraliziranih
sredstava sa rebalansima),

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti sluzbe,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini sluzbe,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini sluzbe,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca koji se ticu djelatnosti sluzbe,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u sluzbi

- u okviru svoje struke skrbi o struénom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka sluzbi,

- prema Zakonu o javnoj nabavi obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave te provedbe
propisa iz podrucja javne nabave,

- prikuplja podatke o prioritetima nabave opreme i investicija po ispostavama,

- sudjeluje u pripremi tehnickih specifikacija te obavlja poslove kontrole uskladenosti tehnickih specifikacija
sa Zakonom,

- prijedlog ocitovanja na Zalbe u postupcima javne nabave,

- vodi racuna o rocnosti ugovora,

- vodi rac¢una o pravovremenosti i sadrzaju izvjes¢ivanja nadleznih institucija sukladno zakonskim propisima,
- terenski rad,

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovora ravnatelju.

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij ekonomskog, pravnog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, poloZen ispit javne nabave (ili uz uvjet polaganja u propisanom
roku od 12 mjeseci), 4 godine radnog iskustva

2.2.1. ODJEL NABAVE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2/ 1l VRSTE- VODITELJ ODJELA NABAVE

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela
- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,
- sudjeluje u izradi planova na razini odjela (plan nabave sa izmjenama i dopunama, plan decentraliziranih
sredstava sa rebalansima),
- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,
- sudjeluje u izradi plana godisnjeg odmora na razini odjela,
- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,
- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvr§avanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu
- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,
- vodi ra¢una o ro¢nosti ugovora,
- sastavlja ugovore (javna i jednostavna nabava),
- objavljuje ugovore u EOJN,
- ishoduje potrebne suglasnosti
- priprema materijal za rad Upravnog vijec¢a koji se ticu djelatnosti odjela,
- izraduje 1 objavljuje u EOJN statisticka izvjesc¢a iz podrucja javne nabave
- sastavljanje o¢itovanja na Zalbe u postupcima javne nabave,
- vodi ra¢una o pravovremenosti i sadrzaju izvje$¢ivanja nadleznih institucija sukladno zakonskim propisima
- prema Zakonu o javnoj nabavi obavlja poslove pripreme i provedbe postupaka javne nabave te provedbe
propisa iz podrucja javne nabave,
- prikuplja podatke o prioritetima nabave opreme i investicija po ispostavama,
- sudjeluje u pripremi tehnickih specifikacija te obavlja poslove kontrole uskladenosti tehnickih specifikacija
sa Zakonom,
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- terenski rad
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja
- za svoj rad odgovora voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij ekonomskog, pravnog ili drugog drustvenog usmjerenja / preddiplomski stru¢ni studij ili
preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog, pravnog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva (VSS) /2 godine radnog iskustva
(VSS)

2. VISI SAVJETNIK 2

- izraduje potrebnu dokumentaciju za postupak nabave roba, radova i usluga u postupcima jednostavne nabave,
- izraduje potrebne izvjestaje, evidencije i1 analize sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

- objedinjuje sve pojedina¢ne narudzbe po sluzbama i sastavlja nabavne dokumente,

- samostalno obavlja operativne poslove nabave: kontakt s dobavlja¢ima i organizacijskim jedinicama doma
zdravlja i ostalima,

- evidentira zahtjeve za potrebe u materijalu (medicinskog i nemedicinskog) medicinskih timova i ostalih
radnika ustanove,

- dostavlja narudzbenice dobavljac¢ima i vodi evidenciju istih,

- arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonu,

- vodi racuna o ro¢nosti ugovora,

- objavljuje ugovore u eojn,

- izraduje statisticka izvjesca iz podrucja javne nabave

- vodi racuna o pravovremenosti i sadrzaju izvjeS¢ivanja nadleznih institucija sukladno zakonskim propisima
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij pravnog, ekonomskog ili drugog druStvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

3. VISI REFERENT

- izraduje potrebnu dokumentaciju za postupak nabave roba, radova i usluga u postupcima jednostavne nabave,
- izraduje potrebne izvjestaje, evidencije i analize sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

- objedinjuje sve pojedina¢ne narudzbe po sluzbama i sastavlja nabavne dokumente,

- samostalno obavlja operativne poslove nabave: kontakt s dobavlja¢ima i organizacijskim jedinicama doma
zdravlja i ostalima,

- evidentira zahtjeve za potrebe u materijalu (medicinskog i nemedicinskog) medicinskih timova i ostalih
radnika ustanove,

- dostavlja narudzbenice dobavlja¢ima i vodi evidenciju istih,

- arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

4. REFERENT

- izraduje potrebnu dokumentaciju za postupa habave roba, radova i usluga u postupcima jednostavne nabave,
- objedinjuje sve pojedinacne narudzbe po sluzbama i sastavlja nabavne dokumente

- samostalno obavlja operativne poslove nabave: kontakt s dobavljacima i organizacijskim jedinicama doma
zdravlja i ostalima,
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- evidentira zahtjeve za potrebe u materijalu (medicinskog i nemedicinskog) medicinskih timova i ostalih
radnika ustanove,

- dostavlja narudzbenice dobavljacima i vodi evidenciju istih,

- arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

2.2.2. ODJEL PRAVNIH POSLOVA U NABAVI

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - VODITELJ ODJELA PRAVNIH POSLOVA
U NABAVI

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- vodi rac¢una o ro¢nosti ugovora,

- sastavlja ugovore (javna i jednostavna nabava),

- objavljuje ugovore u EOQJN,

- ishoduje potrebne suglasnosti

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca koji se ti¢u djelatnosti odjela,

- izraduje i objavljuje u EOJN statisticka izvjesc¢a iz podrucja javne nabave

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o struénom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- sastavljanje oCitovanja na zalbe u postupcima javne nabave,

- vodi racuna o pravovremenosti i sadrzaju izvjes¢ivanja nadleznih institucija sukladno zakonskim propisima,
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovora rukovoditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

2. VISI SAVJETNIK 1

- vodi racuna o rocnosti ugovora,

- sastavlja ugovore (javna i jednostavna nabava),

- objavljuje ugovore u EOQJN,

- ishoduje potrebne suglasnosti

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca koji se ticu djelatnosti odjela,

- izraduje i objavljuje u EOJN statisti¢ka izvjeséa iz podrucja javne nabave

- sastavljanje oCitovanja na zalbe u postupcima javne nabave,

- vodi racuna o pravovremenosti i sadrzaju izvje$¢ivanja nadleznih institucija sukladno zakonskim propisima,
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovora rukovoditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva
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3. VISI REFERENT

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

- izraduje potrebne izvjestaje, evidencije i analize sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
- sudjeluje u pripremi ugovore (javna i jednostavna nabava),

- arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, rukovoditelja sluzbe i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara voditelju odjela, rukovoditelju sluzbe i ravnatelju

Struc¢na sprema: preddiplomski struéni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij ekonomskog ili drugog
druStvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

4. REFERENT

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- izraduje potrebne izvjestaje, evidencije i analize sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
- sudjeluje u pripremi ugovore (javna i jednostavna nabava),

- arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, rukovoditelja sluzbe i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara voditelju odjela, rukovoditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: SrednjoSkolsko obrazovanje opceg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

2.3. SLUZBA PLANA I ANALIZE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1

- sudjeluje u davanju misljenja te strucnih savjeta ravnatelju za poboljSanje organizacije poslovanja

- obavlja analizu i kontrolu poslovanja ( ili dijela poslovanja) Doma zdravlja po nalogu ravnatelja, izraduje nacrte
izvjesca, te daje struéna misljenja i preporuke za poboljSanje poslovanja

- skrbi o pravodobnom izvr$enju radnih zadatak i pracenju rokova u sluzbi za ekonomsko-financijske i
raCunovodstvene poslove i drugim sluzbama Doma zdravlja

- duzan je stalno stru¢no se usavrsavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi steCeno znanje za suradnike, s
ciljem stalnog razvoja i napretka odjela

- prati i upozorava na zakonitost rada iz podrucja ekonomsko-financijskih poslova

- sudjeluje u izradi stru¢nih analiza iz ekonomske problematike, a koje sluze za donosenje planskih dokumenata i
odluka

- daje strucno misljenje u vezi prijedloga financijskog plana

- daje stru¢no misljenje u vezi prijedloga plana nabave

- sudjeluje u izradi programa rada

- kontrolira izvrSavanje financijskog plana ustanove, plana nabave i programa rada

- provjerava ispravnost i obuhvacanje svih nastalih troskova i prihoda u odredenom vremenskom razdoblju

- analizira izvr$enje financijskog plana, izraduje analize iz podrucja rada i djelovanja ra¢unovodstva, sudjeluje kod
analiziranja rezultata poslovanja po periodi¢nim i zavr$nim racunima, te predlaze mjere za efikasnije financijsko
poslovanje

- analizira dokumentaciju vezanu za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, te podatke navedene u Upitniku o fiskalnoj
odgovornosti

- analizira to¢nost podataka koji sluze za izradu periodi¢nih i zavr$nih racuna

- obavlja analizu je i racunovodstvena dokumentacija uredno i ispravno arhivirana

- vodi brigu o ekonomiénosti poslovanja i radi na promicanju organizacije ekonomskih i financijskih poslova

- prati natjecaje za prijavu projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije na koje se Dom zdravlja moze
prijaviti s konkretnim investicijama kako bi ostvario sufinanciranje svojih projekata, vodi, nadzire i koordinira izradu,
planiranje i provedbu projekata koji se financiraju iz fondova Europske unije
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- vodi registar ugovora iz djelokruga svog rada

- savjetuje ravnatelja u podru¢ju primjene financijskih i poreznih propisa

- vodi evidenciju prisutnosti na radu

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Strucna sprema: Preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij ekonomskog, pravnog ili drugog druStvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: - poznavanje rada na ra¢unalu, 4 godine radnog iskustva

2.3.1. ODJEL PLANA I ANALIZE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2/ 1l1. VRSTE - VODITELJ ODJELA
PLANA I ANALIZE

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- koordinira i nadzire rad odjela plana i analize

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- koordinira rad odjela plana i analize sa ostalim odjelima ustanove, te ravnateljem u cilju unapredenja
poslovanja ustanove,

- sudjeluje u izradi plana nabave, te plana prioriteta iz decentaliziranih sredstava uz konzultaciju s ravnateljem,
- analizira izvrSenje plana nabave i podnosi zahtjeve za refundaciju racuna iz decentraliziranih sredstava,

- sudjeluje u postupcima pripreme podataka za izradu financijskog plana, plana nabave i podataka za izmjenu i
azuriranje istih te izraduje iste,

- sudjeluje u izradi kalkualcije cijena i naknada za usluge

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja sluZbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski struéni studij ili preddiplomski sveu¢ili$ni studij ekonomskog, pravnog ili
drugog drustvenog usmjerenja / srednjoskolsko obrazovanje opéeg, ekonomskog, upravnog, komercijalnog ili
drugog drustvenog usmjerenja

P0§ebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva (VSS) / 2 godine radnog iskustva
(VSS)

2. VISI REFERENT

- sudjelovanje u izradi plana i analize,

- sudjeluje u izradi financijskih i drugim planovima,

- izraduje analize usporedujuéi planove i ostvarenja,

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

- sudjeluje u pripremi programa razvoja poslovanja ustanove,

- sudjeluje u pripremi svih financijskih izvjestaja,

- prati rezultate ugovorenih projekata (financijski dio projekta) i organizira projektne aktivnosti

- sudjeluje u izradi narativnih i financijskih izvjestaja u svim fazama pripreme i provedbe projekta
- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni studij ekonomskog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

3. REFERENT
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- sudjelovanje u izradi plana i analize,

- sudjeluje u izradi financijskih i drugim planovima,

- izraduje analize usporedujuéi planove i ostvarenja,

- sudjeluje u pripremi programa razvoja poslovanja ustanove,

- sudjeluje u pripremi svih financijskih izvjestaja,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opceg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

2.4. SLUZBA ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE POSLOVE I ZASTITU NA RADU

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ SLUZBE ZA PRAVNE, KADROVSKE
I OPCE POSLOVE I ZASTITU NA RADU

- rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,
- odgovoran je za zakonitost i strucnost rada sluzbe,

- brine o pravovremenoj dostavi poziva i materijala za Upravno vijece,

- koordinira rad na izradi dokumenata za odlu¢ivanje Upravnog vijeca i ravnatelja,

- obavlja poslove svoje struke vezano za rad sluzbe,

- proucava i prati zakonske propise i njihovu primjenu u radu Doma zdravlja,

- brine za pravilno provodenje zakonskih propisa vezanih za rad sluzbe,

- u pitanjima pravne naravi suraduje s voditeljima drugih organizacijskih jedinica,

- brine o kontinuiranom stru¢nom usavr$avanju radnika sluzbe

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: polozen pravosudni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu, 4 godine radnog iskustva

2.4.1. ODJEL PRAVNIH POSLOVA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - VODITELJ ODJELA ZA PRAVNE POSLOVE

- rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- vodi registar ugovora o poslovnoj suradniji,

- obavlja imovinskopravne poslove koji se odnose na imovinu Doma zdravlja,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- odgovoran je za stru¢nu izradu i pravodobnost podnesaka u upravnim, ovr$nim, trgovackim, ravnopravnim i
prekrsajnim predmetima koji se vode pred sudovima i drugim nadleZnim tijelima drzavne i lokalne vlasti,
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- kontinuirano prati zakone i podzakonske akte kojima se ureduje organizacija i rad zdravstvenih ustanova,

- priprema prijedloge, izraduje i daje tumacenja op¢ih i pojedinacnih akata koje sukladno zakonskim ovlastima
donosi Dom zdravlja,

- sudjeluje u izradi i formiranju, i odgovara za struéni pregled sadrzaja standardne ugovorne dokumentacije iz
podrucja javne nabave, ravnopravnih i obveznopravnih odnosa,

- vodi o¢evidnik nekretnina u vlasniStvu doma zdravlja i odgovoran je za postupanje u zemljisnoknjiznim
stvarima u stadiju uknjizenja odnosno stadiju prijenosa na druge stjecatelje,

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva
2. VISI SAVJETNIK 1

- rjeSavanje strucno spornih pitanja

- pracenje zakona i propisa koji se odnose na rad Doma zdravlja

- osiguravanje stru¢nog dijela poslova na izradi normativnih akata kao i ugovora u Domu zdravlja

- davanje stru¢nog misljenja na sluzbene zahtjeve,

- obavlja poslove stru¢ne kreacije op¢ih akata od interesa za zdravstvenu ustanovu,

- direktno sudjeluje u postupku ugovaranja zdravstvene zastite,

- provodi postupke zakupa zdravstvene djelatnosti ,

- po ovlastima ravnatelja zastupa Dom zdravlja pred sudovima u drugim ovlastenim ustanovama u predmetima
u kojima sukladno posebnim zakonima ima pravo zastupanja,

- provodi sve postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

- izraduje sve prijedloge svih ugovora koji se sklapaju u ima i za raCun Doma zdravlja,

- daje pravna misljenja na zahtjeve poslovnih struktura u domeni pravnih propisa,

- pored op¢ih akata, priprema sve pojedinacne akte za radnike Doma zdravlja,

- obavlja imovinskopravne poslove koji se odnose na imovinu Doma zdravlja,

- uspostava kontakte sa ovlastenim tijelima i institucijama u svezi svih pitanja koja se odnose na pravne,
kadrovske i opce poslove u Domu zdravlja,

- pri obavljanju poslova je samostalan, a duzan je poStovati pravila pravne struke i etike,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

3. VISI REFERENT

- pored op¢ih akata, priprema sve pojedinacne akte za radnike Doma zdravlja,

- direktno sudjeluje u postupku ugovaranja zdravstvene zastite,

- uspostava kontakte sa ovlastenim tijelima i institucijama u svezi svih pitanja koja se odnose na pravne,
kadrovske i opc¢e poslove u Domu zdravlja,

- pri obavljanju poslova je samostalan, a duzan je poStovati pravila pravne struke i etike,

- provodi natjecajne i druge postupke za zaposljavanje radnika,

- priprema odluke o pravima iz radnog odnosa i u vezi s radnim odnosom

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili$ni studij pravnog usmjerenja

Posebni uvijeti: poznavanje rada na raGunalu

4. REFERENT

- pored op¢ih akata, priprema sve pojedinacne akte za radnike Doma zdravlja,
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- uspostava kontakte sa ovlaStenim tijelima i institucijama u svezi svih pitanja koja se odnose na pravne,
kadrovske i opce poslove u Domu zdravlja,

- pri obavljanju poslova je samostalan, a duzan je poStovati pravila pravne struke i etike,

- provodi natjecajne i druge postupke za zaposljavanje radnika,

- priprema odluke o pravima iz radnog odnosa i u vezi s radnim odnosom

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoSkolsko obrazovanje opéeg ili upravnog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.4.2. ODJEL KADROVSKIH POSLOVA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - VODITELJ ODJELA ZA KADROVSKE POSLOVE

- rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- vodi registar ugovora o radu

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- odgovoran je za organizaciju vodenja jedinstvene kadrovske evidencije i pra¢enje provedbe radno-pravne
politike Doma zdravlja,

- nadzire pripremu odluka o pravima iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom, te pripremu odluka koje se
odnose kao posljedica povreda obveza iz radnog odnosa i u svezi radnog odnosa,

- nadzire prijavu i odjavu radnika u evidencijama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- direktno sudjeluje u postupku ugovaranja zdravstvene zastite

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij pravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

2.VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1./ 11l. VRSTE - VODITELJ ODJELA
KADROVSKIH POSLOVA

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

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

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrsenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- odgovoran je za organizaciju vodenja jedinstvene kadrovske evidencije i pra¢enje provedbe radnopravne
politike Doma zdravlja,

- nadzire pripremu odluka o pravima iz radnog odnosa i u svezi s radnim odnosom, te pripremu odluka odluka
koje se odnose kao posljedica povreda obveza iz radnog odnosa i u svezi radnog odnosa,

- nadzire prijavu i odjavu radnika u evidencijama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
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- direktno sudjeluje u postupku ugovaranja zdravstvene zastite

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe i ravnatelju

Strué¢na sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij upravnog, ekonomskog ili
drugog drustvenog usmjerenja / srednjoSkolsko obrazovanje opéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili
drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

3. VISI REFERENT

- obavlja i kontrolora sve administrativno-tehnicke poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa
te premjestaja radnika,

- vodi i kontrolira mati¢nu knjigu radnika i dosje radnika,

- vodi i kontrolira cjelokupnu evidenciju kadrovskih podataka o radnicima i vr$i sve promjene osobnih
podataka,

- vodi i kontrolira evidenciju kori$tenja godi$njih odmora, porodiljskog dopusta i ostale dopuste radnika i izdaje
potrebno rjesenje,

- sastavlja i kontrolira prijedloge za isplate naknada radnicima,

- vodi i kontrolira evidenciju radnika po kvalifikacijskoj strukturi po djelatnostima, sluzbama i odjelima sa svim
potrebnim kadrovskim pokazateljima,

- obavlja i kontrolira odgovarajucu statisticku obradu i dostavu izvjestaja odgovaraju¢im sluzbama,

- pruza pomo¢ radnicima u ostvarivanju prava iz mirovinskog osiguranja, radnog odnosa i zdravstvenog
osiguranja,

- sudjeluje u stru¢noj obradi radnika kod prijema na rad, rasporeda na drugo radno mjesto i prestanka radnog
odnosa,

- vodi poslove oko utvrdivanja radne sposobnosti radnika,

- obavlja poslove unosa i promjene kadrovskih podataka u Sredisnji registar javnih sluzbenika,

- obavlja sve poslove kadrovske evidencije i statistike,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveucilisni studij pravnog, ekonomskog ili
drugog drustvenog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

4. REFERENT

- obavlja sve administrativno-tehnicke poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa te
premjestaja radnika,

- unos i kontrola podataka u programe kadrova i registra javnih sluzbenika i namjestenika ,

- vodi mati¢nu knjigu radnika i dosje radnika,

- vodi cjelokupnu evidenciju kadrovskih podataka o radnicima i vr$i sve promjene osobnih podataka,

- vodi i kontrolira evidenciju kori$tenja godi$njih odmora, porodiljskog dopusta i ostale dopuste radnika i izdaje
potrebno rjesenje,

- sastavlja prijedloge za isplate naknada radnicima,

- vodi evidenciju radnika po kvalifikacijskoj strukturi po djelatnostima, sluzbama i odjelima sa svim potrebnim
kadrovskim pokazateljima,

- obavlja odgovarajucu statisticku obradu i dostavu izvjestaja odgovaraju¢im sluzbama,

- pruza pomo¢ radnicima u ostvarivanju prava iz mirovinskog osiguranja, radnog odnosa i zdravstvenog
osiguranja,

- sudjeluje u stru¢noj obradi radnika kod prijema na rad, rasporeda na drugo radno mjesto i prestanka radnog
odnosa,

- pisanje potvrda i drugih dokumenata u svezi radnih odnosa,

- vodi poslove oko utvrdivanja radne sposobnosti radnika,

- obavlja sve poslove kadrovske evidencije i statistike,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju
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Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, upravnog, ekonomskog, komercijalnog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.4.3 ODJEL OPCIH POSLOVA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il./ 11l. VRSTE - VODITELJ URUDZBENOG ODJELA

- evidentira u aplikaciju za vodenje uredskog poslovanja i vodi brigu 0 predmetima koji su klasificirani kao
Povijerljivo i Strogo povjerljivo

- zaprima sluzbenu postu od dostavnih sluzbi i internu sluzbenu postu , evidentira je u odgovarajuce evidencije
te rasporeduje po nadleznim odjelima i sluzbama

- preuzima postu za otpremu od pojedinih sluzbi i odjela, evidentira je u odgovarajuce evidencije i prosljeduje
dostavnim sluzbama

- zaprima e-mail poruke upucene urudzbenom odjelu te ih prosljeduje nadleznim odjelima i sluzbama

- vodi brigu o predmetima u aplikaciji za vodenje uredskog poslovanja

- evidentira sve ulazne podneske u aplikaciju za vodenje uredskog poslovanja prema odredenim predmetima,
po potrebi otvara nove predmete, skenira ulazne podneske radi pohrane u digitalnom obliku te ih prosljeduje
nadleznim odjelima i sluzbama na daljnje postupanje

- preuzima E-racune i njihove priloge u aplikaciji za razmjenu E-racuna, ispisuje ih te vodi brigu o prihvacanju
i odbijanju istih

- unosi podatke E-racuna i racuna koji su zaprimljeni u fizickom obliku u aplikaciju za evidentiranje racuna,
aplikativno ih povezuje s odgovaraju¢om narudzbenicom i dokumentom isporuke te ih skenira radi pohrane u
digitalnom obliku

- vrsi fizicko kompletiranje ra¢una — raCunima prilaze odgovarajucu narudzbenicu ili ugovor, otpremnicu,
zapisnik i sl. i ponudu te ih fizicki i aplikativno dostavlja sluzbi ratunovodstva na daljnje postupanje

- vodi evidenciju zaprimljenih racuna za troskove elektricne energije, plina i vode te ih mjesecno dostavlja
REGEA-ielja

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja sluzbe

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveuc¢ilisni studij ekonomskog, upravnog ili
drugog drustvenog usmjerenja / srednjoskolsko obrazovanje opéeg, upravnog, ekonomskog ili komercijalnog
usmjerenja

Posebni uvijeti: poznavanje rada na raunalu, 2 godine radnog iskustva

2. REFERENT

- zaprima sluzbenu postu od dostavnih sluzbi i internu sluzbenu postu , evidentira je u odgovarajuce evidencije
te rasporeduje po nadleznim odjelima i sluzbama

- preuzima postu za otpremu od pojedinih sluzbi i odjela, evidentira je u odgovarajuce evidencije 1 prosljeduje
dostavnim sluzbama

- zaprima e-mail poruke upuéene urudzbenom odjelu te ih prosljeduje nadleznim odjelima i sluzbama

- vodi brigu o predmetima u aplikaciji za vodenje uredskog poslovanja

- evidentira sve ulazne podneske u aplikaciju za vodenje uredskog poslovanja prema odredenim predmetima,
po potrebi otvara nove predmete, skenira ulazne podneske radi pohrane u digitalnom obliku te ih prosljeduje
nadleznim odjelima i sluzbama na daljnje postupanje

- preuzima E-racune i njihove priloge u aplikaciji za razmjenu E-racuna, ispisuje ih te vodi brigu o prihvacanju
i odbijanju istih

- unosi podatke E-racuna i ra¢una koji su zaprimljeni u fizickom obliku u aplikaciju za evidentiranje racuna,
aplikativno ih povezuje s odgovaraju¢om narudzbenicom i dokumentom isporuke te ih skenira radi pohrane u
digitalnom obliku

- vr$i fizicko kompletiranje racuna — racunima prilaze odgovaraju¢u narudzbenicu ili ugovor, otpremnicu,
zapisnik i sl. i ponudu te ih fizi¢ki i aplikativno dostavlja sluzbi racunovodstva na daljnje postupanje

- vodi evidenciju zaprimljenih rauna za troSkove elektri¢ne energije, plina i vode te ih mjese¢no dostavlja
REGEA-i

- za svoj rad odgovara voditelju odjela i ravnatelju
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Stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje opcéeg, upravnog, ekonomsko ili komercijalnog usmjerenja
Posebni uvijeti: poznavanje rada na raGunalu

2.4.4. ODJEL ZASTITE NA RADU

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Il. VRSTE - VODITELJ ODJELA ZASTITE NA RADU

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

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

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- prati stanje zastite na radu, objedinjuje i uskladuje rad na poslovima provedbe zastite na radu,

- daje prijedloge unapredenja i unaprjeduje zastitu na radu,

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- poti¢e ostale nadlezne struc¢ne sluzbe na otklanjanje utvrdenih nedostataka glede zastite na radu,

- prati podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje godisnje izvjesce,

- suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost
na radu, te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koje se bave poslovima zastite na radu, te sa
specijalistom medicine rada,

- suraduje sa stru¢nim sluzbama prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave
strojeva i opreme, te osobnih zastitnih sredstava,

- temeljem pracenja stanja zaStite ravnatelju, njegovim ovlastenicima, odnosno Stru¢nom vijecu, predlaze mjere
za poboljSanje stanja,

- suraduje s voditeljima ostalih stru¢nih sluzbi,

- sudjeluje u izradi propisa iz podrucja zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- rad na terenu,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni studij tehnickog, biotehnickog,
prirodnog, zdravstvenog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. VISI REFERENT

- obavlja poslove iz zaStite na radu,

- prikupljanje i analiziranje podataka vezanih uz zastitu na radu, zastitu od poZzara i zastita okolisa,

- sudjeluje u radu odjela po nacelima integralne sigurnosti,

- savjetodavne poslove u skladu s odredbama Zakona o zastiti na radu, drugih propisa zastite na radu,
kolektivnih ugovora i pravilima struke,

- pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju i njegovim ovlastenicima, te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i
unapredenju zastite,

- po nalogu voditelja odjela zastite na radu provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- potice poslodavca i njegove ovlastenike da nadlezne sluzbe poslodavca otklanjaju utvrdene nedostatke glede
zaStite na radu,

- prati i ra§¢lanjuje podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima, te izraduje godiSnje
izvjesce,

- suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost
na radu te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koje se bave poslovima zastite na radu, ovlastenim
osobama, te specijalistom medicine rada,
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- suraduje sa stru¢nim sluzbama prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave
strojeva i opreme, te osobnih zastitnih sredstava,

- temeljem pracenja stanja zastite ravnatelju, njegovim ovlastenicima, odnosno Stru¢nom vijecu, predlaze mjere
za poboljSanje stanja,

- suraduje s voditeljima ostalih stru¢nih sluzbi,

- rad na terenu,

- obavlja druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja sluZbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struc¢na sprema: preddiplomski struéni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij tehnickog, biotehnickog,
prirodnog, zdravstvenog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu,

3. REFERENT

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

- prati zakonske propise koji se ticu djelatnosti odjela,

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrsenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- prati stanje zastite na radu, objedinjuje i uskladuje rad na poslovima provedbe zastite na radu,

- daje prijedloge unapredenja i unaprjeduje zastitu na radu,

- provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu,

- potice ostale nadlezne stru¢ne sluzbe na otklanjanje utvrdenih nedostataka glede zastite na radu,

- prati podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje godisnje izvjesce,

- suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu zdravlja i sigurnost
na radu, te ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koje se bave poslovima zastite na radu, te sa
specijalistom medicine rada,

- suraduje sa stru¢nim sluzbama prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave
strojeva i opreme, te osobnih zastitnih sredstava,

- temeljem pracenja stanja zastite ravnatelju, njegovim ovlastenicima, odnosno Stru¢nom vijecu, predlaze mjere
za poboljSanje stanja,

- suraduje s voditeljima ostalih stru¢nih sluzbi,

- sudjeluje u izradi propisa iz podruéja zastite na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- rad na terenu,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog, biotehni¢kog, prirodnog, zdravstvenog ili drugog
drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.5. TEHNICKA SLUZBA I ODRZAVANJE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ TEHNICKE SLUZBE I ODRZAVANJA

- rukovodi i organizira rad sluzbe

- vr$i nadzor radova na objektima doma zdravlja i potpisuje zapisnik o izvrSenim radovima

- organizira i nadzire radove na hitnim intervencijama u domu zdravlja od 0- 24h

- sudjeluje u izradi plana prioriteta

- prijavljuje Stete na objektima vozilima i opremi doma zdravlja

- organizira popravke nastalih Steta i suraduje s osiguranjem

-suraduje s sluzbom zastite na radu i zastite od pozara, te organizira sanaciju utvrdenih nedostataka
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- odobrava i knjizi putne radne listove za vozila doma zdravlja

- kontrolira racune popravka vozila

- sudjeluje u nabavi vozila i potro$nog materijala

- predlaze opremu i vozila za rashod i prodaju

- obilazi objekte doma zdravlja, te planira radove i popravke

- terenski rad,

- radi ostale poslove po nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij tehnickog ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 3 godine radnog iskustva

2.5.1. ODJEL TEHNICKE SLUZBE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1. / 11l. VRSTE - VODITELJ ODJELA
TEHNICKE SLUZBE

- rukovodi i organizira rad sluzbe

- vr$i nadzor radova na objektima doma zdravlja i potpisuje zapisnik o izvrSenim radovima
- organizira i nadzire radove na hitnim intervencijama u domu zdravlja od 0- 24h

- sudjeluje u izradi plana prioriteta

- prijavljuje Stete na objektima vozilima i opremi doma zdravlja

- organizira popravke nastalih §teta i suraduje s osiguranjem

-suraduje s sluzbom zastite na radu i zastite od pozara, te organizira sanaciju utvrdenih nedostataka
- odobrava i knjizi putne radne listove za vozila doma zdravlja

- kontrolira racune popravka vozila

- sudjeluje u nabavi vozila i potroSnog materijala

- predlaze opremu i vozila za rashod i prodaju

- obilazi objekte doma zdravlja , te planira radove i popravke

- terenski rad,

- radi ostale poslove po nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski stru¢ni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij tehnickog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2.5.2. ODJEL ODRZAVANJIA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE I1./ 11l. VRSTE — VODITELJ ODJELA ODRZAVANJA

- rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrSenju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o struénom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- obavlja poslove svoje struke vezano za rad odjela,

- skrbi o tekuéem i investicijskom odrzavanju objekata, opreme, instalacija centralnog grijanja, liftova i dr.
- zaprima pozive s terena, te izraduje evidenciju prijavljenih kvarova na objektima i opremi,

- u suradnji s voditeljem sluzbe priprema i izraduje planove i prijedloge programa rada odjela,

- predlaze smjernice i vodi brigu o odrzavanju objekata i opreme,

- brine o formiranju baze objekata, opreme, utroska energenata, voznog parka, osnovnih sredstava 1 dr.

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski strucni studij ili preddiplomski sveuc¢ilisni studij tehnickog usmjerenja /
srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja
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Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU - DOMAR

- redovito obilazi povjereni mu prostor, postrojenja i objekte, utvrduje kvarove i nedostatke,

- rukuje i upravlja sustavom grijanja, vodi brigu o njihovom odrzavanju i ispravnosti, kontrolira rad kotlovnice,

te vodi brigu optimalnom grijanju svih objekata i prostorija u objektima Doma zdravlja u sezoni grijanja,

- samostalno otklanja kvarove i nedostatke iz djelokruga svoje struke, a ostale prijavljuje i kontrolira njihovo

uklanjanje,

- vodi propisanu evidenciju o kvarovima, nedostacima i utroSenom materijalu,

- obavlja i druge poslove vezane uz normalno funkcioniranje objekata i osiguravanje uvjeta rada zaposlenicima

doma zdravlja i koncesionara,

- sudjeluje pri nabavi i prijemu potrebnog materijala, te u slucaju sporne, oStecene ili neispravne robe sastavlja

zapisnik, vodi skladisnu dokumentaciju, knjizi ulaze i izlaze materija, vr$i kontrolu stanja, izraduje popis

potrebnog materijala za postupak javne ili jednostavne nabave,

- upravlja sluzbenim vozilima i brine o njihovom odrzavanju,

- obavlja poslove tekuéeg odrzavanja na svim lokacijama Doma zdravlja, a posebno slijedece poslove:
zamjena brava i kvaka, popravci vrata i prozora, izrada i popravci ograda, bojenje i licenje ograda, zidova i

stolarije, zamjena i popravci sanitarija u sanitarnim ¢vorovima, popravci i zamjena radijatora, zamjena

uticnica, elektro-prekidaca, zamjena elektri¢nih grla te rasvjetnih tijela, postavljanje nadzbukanih instalacijskih

kablova,

- kada se na objektu odvijaju radovi na sanaciji od strane vanjskih izvodac¢a, duzan je nadzirati njihovo kretanje

po objektu,

- prema potrebi prenosi i prevozi inventar Doma zdravlja,

- ureduje nasade i zelenilo, organizira ¢iS¢enje snijega,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga prema nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe, voditelja ispostave

i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju ispostave, voditelju sluZbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja, VKV ili KV tehnicke struke
Posebni uvjeti: polozen ispit za rukovanje plinskim kotlovnicama

3. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA

- ispomo¢ domaru u ispostavi kod zanatskog odrzavanja instalacija i uredaja,

- odrzavanje ograda, puteva , staza, travnjaka, klupa

- sitni popravci zidova, stubista, instalacija (zamjene gumica, Zarulja, osiguraca i sl.),

- istovar i utovar robe namijenjene djelatnosti, unutrasnji transport tereta,

- zalijevanje zelenih povrsSina, te jednostavno zalijevanje zelenila,

- raznoSenje dostavnih knjiga,

- odrzavanje Cistoc¢e oko objekta,

- ¢iS¢enje snijega,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, voditelja ispostave, voditelja sluzbe i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju ispostave, voditelju sluZbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: NSS, osnovna Skola

4. CISTAC - SPREMAC U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA

- ¢isti, pere 1 odrzava lije¢nicke ordinacije s pripadaju¢im prostorijama, ¢ekaonice, hodnike, stepenista,
prostorije uprave itd.,

- Cisti 1 pere zastakljene povrsine, zidne stjenke i radne povrsine,

- odrzava higijenu u sanitarnim ¢vorovima,

- skuplja smece i odlaze ga u zato predvidene posude,,
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- prazni posude za smecem, infektivnim otpadom i oStrim predmetima u za to predvidene vece posude,

- obavlja pripremu, skupljanje i otpremu rublja za pranje (kute, zavjesa, ruénici i sl.),

- odrzavanje Cistoce okoliSa ispred ulaza u zgradu,

- odgovara za pravovremenost i pedantnost obavljenih poslova iz popisa dodijeljenih joj poslova i radnih
zadataka odnosno za Cistocu i urednost prostorija i radnih povrsina koje odrzava,

- odgovara za ispravno i pravilno postupanje sa svim vrstama otpada za ¢ije odlaganje je zaduZena,

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

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, glavnoj sestri ispostave i ravnatelju

Stru¢na sprema: NKYV, osnovna $kola

5. POMOCNI RADNIK U SUSTAVU S POSEBNIM UVJETIMA RADA - PRALJA

- rukuje strojem za pranje rublja uz poznavanje tehnologija materijala, deterdzenata, vremena pranja, potrebne
temperature pranja, postojanosti boja i tekuceg odrzavanja strojeva,

- vrsi odabir i selekciju rublja prije i poslije pranja, te slaze i sortira rublje,

- krpanje ostecenog rublja i prisivanje dugmadi,

- dezinfekcija i odvajanje rublja,

- peglanje rucno i strojno svih vrsta rublja,

- odvajanje, prijem i isporuka rublja i Sifriranje (obiljezavanje) rublja po pripadnosti,
- vodenje evidencije primljenog, opranog, ispeglanog i o$te¢enog rublja,

- evidencija izdanog rublja po tezini i vrstama,

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

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, glavnoj sestri ispostave i ravnatelju

Struc¢na sprema: NKYV, osnovna $kola

2.6. SAMOSTALNA SLUZBA INTERNE REVIZIJE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - VODITELJ SLUZBE INTERNE REVIZIJE

- vodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela

- osigurava da je strateski plan unutarnje revizije pripremljen temeljem procjene rizikaobavljene od strane
unutarnje revizije te da su ciljevi i aktivnosti unutarnje revizije dosljedni ciljevia i prioritetima institucije,

- odobrava plan i program pojedina¢ne revizije koji sadrzi cilj i opseg revizije, trajanje i raspodjelu resursa za
obavljanje revizije te vrste revizijskih postupaka,

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela,

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela,

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

- sudjeluje u izradi plana godisnjeg odmora na razini odjela,

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini odjela,

- priprema materijal za rad Upravnog vijeca,

- daje radnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u odjelu

- u okviru svoje struke skrbi o struénom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka odjela,

- izraduje i u suradnji s rukovode¢im osobama zdravstvenih ustanova u vlasni$tvu Zagrebacke Zupanije za koje
sluzba obavlja poslove interne revizije i upravnim tijelima Zagrebacke Zupanije nadleZznima za poslove interne
revizije i poslove u podrucju zdravstva Zagrebacke Zupanije, predlaZe strateSke i godi$nje planove revizija te
nadzire njihovo pravovremeno izvrsenje,

- osigurava obavljanje poslova interne revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te
propisima kojima se ureduje interna revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske, uklju¢ujuci sudjelovanje u
njihovu obavljanju,

- osigurava pracenje provedbe preporuka, odnosno provode li se preporuke sukladno planu djelovanja,

- suraduje sa SrediSnjom harmonizacijskom jedinicom, Drzavnim uredom za reviziju, drugim jedinicama
interne revizije i tijelima koja obavljaju proracunski nadzor,
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- ispunjuje druge obveze koje proizlaze iz Medunarodnog okvira profesionalnog djelovanja, te propisa kojima
se ureduje interna revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske,

- obavlja i druge poslove koje proizlaze i djelokruga rada sluzbe prema nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struc¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij pravnog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru
izdano od strane Ministarstva financija ili stjecanje ovlastenja u roku od dvije godine, poznavanje rada na
racunalu, 4 godine radnog iskustva

2. VISI REFERENT

- na temelju naloga voditelja sluzbe interne revizije i planova rada sluzbe obavlja sloZenije poslove unutarnje
revizije,

- obavlja unutarnju reviziju utvrdivanjem, testiranjem, analiziranjem, procjenjivanjem i dokumentiranjem
podataka dovoljnih za davanje revizorskog misljenja o adekvatnosti, u¢inkovitosti i djelotvornosti sustava
unutarnjih kontrola,

- sastavlja nacrt revizijskog izvjeSc¢a o pojedinacnoj reviziji koji se dostavlja odgovornoj osobi revidirane
jedinice,

- sudjeluje pri izradi strateskih i godi$njih planova rada sluzbe,

- obavlja dodijeljene revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima
kojima se ureduje interna revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske,

- osigurava pracenje provedbe preporuka, odnosno provode li se preporuke sukladno planu djelovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij pravnog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: struéno ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru
izdano od strane Ministarstva financija ili stjecanje ovlastenja u roku od dvije godine, poznavanje rada na
racunalu

3. REFERENT

- na temelju naloga voditelja sluzbe interne revizije i planova rada sluzbe obavlja slozenije poslove unutarnje
interne revizije,

- sudjeluje pri izradi strateskih i godi$njih planova rada sluzbe,

- obavlja dodijeljene revizije u skladu s Medunarodnim okvirom profesionalnog djelovanja te propisima
kojima se ureduje interna revizija u javnom sektoru Republike Hrvatske,

- osigurava pracenje provedbe preporuka, odnosno provode li se preporuke sukladno planu djelovanja,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju sluZbe i ravnatelju

Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog ili upravnog usmjerenja

Posebni uvjeti: stru¢no ovlastenje ministra financija za obavljanje poslova unutarnje revizije u javnom sektoru
izdano od strane Ministarstva financija ili stjecanje ovlastenja u roku od dvije godine, poznavanje rada na
racunalu

2.7. SAMOSTALNA SLUZBA INFORMATIKE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 1 - VODITELJ SLUZBE INFORMATIKE

- rukovodi, koordinira i nadzire rad sluzbe

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini sluzbe

- sudjeluje u izradi planova na razini sluzbe

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini sluzbe

- skrbi o provedbi unutarnjeg nadzora na razini sluzbe

- priprema materijal iz djelokruga sluzbe za Upravno vijece

- skrbi o prilagodbi zakonskim propisima koji se ti¢u djelatnosti sluzbe
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- daje djelatnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr$enju radnih zadataka u sluzbi

- u okviru struke skrbi o stru¢nom i kvalitetnom izvrSenju radnih zadataka sluzbe

- u suradnji s ravnateljem i voditeljem nabave planira nabavku racunalne opreme i racunalnih programa

- sudjeluje u planiranju nabave, pripreme tehnicke specifikacije za provedbu postupka javne ili jednostavne
nabave

- rukovodi, koordinira i nadzire poslove vezane uz servis, odrzavanje, nadogradnju, unapredenje i uvodenje
novih tehnologija iz podrucja IT tehnologije, fiksnih i mobilnih komunikacija, telekomunikacija, racunalnih
mreza te sigurnosti IT sustava

- terenski rad

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struc¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij informatickog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

2.7.1. ODJEL ZA TEHNICKQ UPRAVLJANJE SUSTAVOM I KOMUNIKACIJE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2/11.VRSTE - VODITELJ ODJELA ZA
TEHNICKO UPRAVLJANJE SUSTAVOM I KOMUNIKACIJE

- vodi, koordinira i nadzire rad odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela

- skrbi o prilagodbi ra¢unalnih sustava zakonskim propisima koji se ticu djelatnosti sluzbe

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela

- daje djelatnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvrsenju radnih zadataka u odjelu

- sudjeluje u planiranju nabave, priprema tehnicke specifikacije za provedbu postupka javne ili jednostavne
nabave sistemskog hardvera i softvera

- vodi poslove vezane uz servis, odrzavanje, nadogradnju, unapredenje i uvodenje novih tehnologija iz podrucja
IT tehnologije, fiksnih i mobilnih komunikacija, telekomunikacija, racunalnih mreza te sigurnosti IT sustava
- terenski rad

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij informati¢kog, tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja / preddiplomski strucni studij ili
preddiplomski sveucilis$ni studij informatickog, tehnickog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva (VSS) ili 2 godine radnog iskustva
(VSS)

2. VISI INFORMATICAR

- instalira i azurira sistemski softver

- instalira novu rac¢unalnu opremu i nove sistemske racunalne programe

- nadzire ra¢unalne mreze

- pruza osnovnu korisni¢ku podrsku za racunalnu opremu

- obavlja administraciju sistemskog dijela sustava

- optimizira koriStenje informatickih resursa

- otklanja manje kvarove na hardveru

- brine se o sigurnosti racunalnog komunikacijskog i telekomunikacijskog sustava u ustanovi
- obavlja jednostavnije poslove odrZzavanja baze podataka

- obavlja kontakte prema servisima za podrsku sustava
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- vodi brigu o fiksnoj telefoniji, mobilnom telefoniji, lokalnoj mrezi i Internet vezama te nadzire i koordinira
prijavu kvara na linijama

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski sveucili$ni studij ili preddiplomski strucni studij informatickog, tehnickog ili
ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva

3. INFORMATICKI TEHNICAR

- pruza osnovnu korisni¢ku podrsku vezanu uz sistemski softver

- obavlja osnovnu administraciji sustava

- optimizira koriStenje informatickih resursa

- otklanja manje kvarove na hardveru

- brine se o sigurnosti rac¢unalnog komunikacijskog i telekomunikacijskog sustava u ustanovi

- obavlja jednostavnije poslove odrZzavanja baze podataka

- obavlja kontakte prema servisima za podrsku sistemskim dijelovima sustava

- izraduje manje zahtjevna programska rjesenja

- vodi brigu o fiksnoj telefoniji, mobilnom telefoniji, lokalnoj mrezi i Internet vezama te nadzire i koordinira
prijavu kvara na linijama

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja
- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluZbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje informatickog, tehnickog ili ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.7.2. ODJEL ZA UPRAVLJANJE POSLOVNIM SUSTAVOM |
PODRSKU KORISNICIMA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2/ 1l VRSTE - VODITELJ ODJELA
ZA UPRAVLJANJE POSLOVNIM SUSTAVIMA I PODRSKU KORISNICIMA

- vodi, koordinira i nadzire rad odjela

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada na razini odjela

- sudjeluje u izradi planova na razini odjela

- skrbi o prilagodbi poslovnih sustava zakonskim propisima koji se ti¢u djelatnosti sluzbe

- sudjeluje u izradi plana godi$njeg odmora na razini odjela

- daje djelatnicima usmene, a po potrebi pismene naputke glede nacina izvrSavanja radnih zadataka, skrbi o
pravodobnom izvr§enju radnih zadataka u odjelu

- sudjeluje u planiranju nabave, priprema tehnicke specifikacije za provedbu postupka javne ili jednostavne
nabaveracunalnih poslovnih sustava

- vodi poslove vezane uz odrzavanje, nadogradnju, unapredenje i uvodenje novih racunalnih poslovnih sustava,
te sustava za podrsku korisnicima

- terenski rad

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij informatickog, tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja / preddiplomski stru¢ni studij ili
preddiplomski sveucili$ni studij informati¢kog, tehni¢kog ili ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na rac¢unalu, 4 godine radnog iskustva (VSS) ili 2 godine radnog iskustva
(VSS)
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2. VISI INFORMATICAR

- instalira i azurira korisnicki softver

- sudjeluje u instalaciji novih korisnickih ra¢unalnih programa

- pruza osnovnu korisni¢ku podrsku

- obavlja administraciju poslovnih korisni¢kih sustava

- obavlja osnovnu web administraciju i azurira sluzbene stranice Doma zdravlja

- optimizira koriStenje informatickih resursa

- brine se o sigurnosti poslovnih racunalnih sustava u ustanovi

- obavlja kontakte prema servisima za podrsku poslovnim racunalnim sustavima

- vodi brigu o poslovnim ra¢unalnim sustavima te nadzire i koordinira prijave zahtjeva za intervencijama na
istima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja
- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski stru¢ni studij informati¢kog ili
ekonomskog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 1 godina radno iskustva

3. INFORMATICKI TEHNICAR

- pruza osnovnu korisni¢ku podrsku

- obavlja osnovnu administraciji poslovnih sustava

- obavlja osnovnu web administraciju i azurira sluzbene stranice Doma zdravlja

- optimizira koristenje informatickih resursa

- obavlja kontakte prema servisima za podrsku poslovnim racunalnim sustavima

- vodi brigu o poslovnim racunalnim sustavima te nadzire i koordinira prijave zahtjeva za intervencijama na
istima

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu voditelja odjela, voditelja sluzbe i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju odjela, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje informati¢kog, tehnickog, opceg ili ekonomskog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

2.8. SLUZBA UNAPRIJEDENJA KONTROLE KVALITETE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 2 - VODITELJ SLUZBE KONTROLE KVALITETE

- provodi aktivnosti vezano za uspostavu sustava osiguranja i pobolj$anja kvalitete zdravstvene zastite

- provodi aktivnosti za uspostavu sustava sigurnosti pacijenta,

- procjenjuje ispunjavanje standarda kvalitete zdravstvene zastite u pojedinim djelatnostima zdravstvene
ustanove

- provodi aktivnosti vezano za pripreme za akreditacijski postupak

- predlaze i sudjeluje u provedbi edukacije iz podrucja kvalitete zdravstvene zastite

- suraduje sa struénim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje, rekonstrukcije objekata namijenjenim za rada
- suraduje s Ministarstvom u provedbi plana i programa mjera za osiguranje, unaprjedenje, promicanje i
pracenje kvalitete zdravstvene zastite.

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja, pomo¢nika ravnatelja i voditelja sluzbe,
koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova Odsjeka za kontrolu kvalitete

- za svoj rad odgovara ravnateljici, pomoc¢niku za kvalitetu i pomo¢niku za sestrinstvo
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Struéna sprema: preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilis$ni studij zdravstvenog ili dru$tvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 4 godine radnog iskustva

2. MAGISTRA SESTRINSTVA/DIPLOMIRANA MEDICINSKA SESTRANA POSLOVIMA
OSIGURANJA I UNAPRJEDENJA ZDRAVSTVENE ZASTITE

- implementira standardne mjere prevencije i kontrole infekcija

- provodi i nadzire dezinfekciju, sterilizaciju i asepticke tehnike

- provjerava ispravnost i ¢isto¢u prostora, instrumenata i opreme

- organizira i evidentira imunizaciju

- nadzire asepticki rad svih zdravstvenih djelatnika

- odrZava edukacije o higijeni ruku, upotrebi osobne zaStitne opreme (OZO0), dezinfekciji itd.

- informira osoblje o protokolima vezanim za zarazne bolesti i karantenu

- zbrinjavanja zdravstvene djelatnike nakon profesionalne ekspozicije infektivnim bolestima, ukljucujuci
one koje se prenose krvlju

- savjetuje i nadzire zdravstvene djelatnike te evidentira i prijavljuje nakon ubodnog incidenta

- provodi edukaciju o sustavu osiguranja i poboljSanja kvalitete

- provodi edukaciju pri zapoSljavanju

- izraduje godi$nji plan i program te smjernice i protokol za kontrolu infekcija u suradnji s
povjerenstvom za bolnicke infekcije

- sudjeluje u izradi kriznih planova i mjera u slu¢aju epidemija

- suraduje s epidemiologom i mikrobiologom, te izvjeStava nadleZna tijela i institucije o zaraznim
bolestima

- prati provodenje higijenskih i sanitarnih standarda

- kontrolira ispravnost zbrinjavanja medicinskog, zaraznog i ostalog otpada te koriStenja osobne zastitne
opreme

- nadzire red i ¢isto¢u zdravstvene ustanove

- kontrolira i nadzire kvalitetu i ispravnost vode te nadzor nad ventilacijom

- pruZa stru¢nu pomo¢ poslodavcu u provedbi i unapredenju zaStite okolisa

- sudjeluje u izradi opcih akata iz podrucja zastite okoliSa

- vodi propisanu evidenciju iz zaStite okoliSa (godiSnje izvjeSce, te upis u Registar onec¢iS¢avanja okolisa)
- provodi unutarnji nadzora te ukazuje na nedostatke

- suraduje s tijelima nadleznim za inspekcijske poslove

- razvija, provodi i odrazava ufinkovit i trajan sustav upravljanja kvalitetom

- izraduje potrebnu dokumentaciju; SOP-ove i radne upute

- sudjeluje u unutarnjem nadzoru

- provodi aktivnosti vezano za pripreme za akreditacijski postupak

- Suraduje sa stru¢nim sluzbama poslodavca prilikom izgradnje, rekonstrukcije objekata namijenjenim
za rada

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja, pomo¢nika ravnatelja i voditelja
sluzbe, koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova Odsjeka za kontrolu kvalitete

- za svoj rad odgovara ravnatelju, pomo¢niku za kvalitetu i pomoéniku za sestrinstvo

Strucna sprema: Preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij sestrinstva

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

3. VISI REFERENT

- sudjeluje u izradi dokumentacije vezane za sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite

- unosi podatke u elektronske zdravstvene evidencije te obavlja administrativne poslove

- priprema izvje$ca za upravu i ostala tijela

- vodi financijska izvjesc¢a

- izraduje potrebnu dokumentaciju; SOP-ove i radne upute

- provodi aktivnosti vezano za pripreme za akreditacijski postupak

- kontrolira ispravnost zbrinjavanja medicinskog, zaraznog i ostalog otpada te vodenje popratne dokumentacije
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i voditelja sluzbe,
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koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova Odsjeka za kontrolu kvalitete
- za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoc¢niku za kvalitetu i pomoéniku za sestrinstvo
Struc¢na sprema: preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski struéni studij zdravstvenog smjera

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

4. REFERENT

- sudjeluje u izradi dokumentacije vezane za sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite u
Ispostavi

- unosi podatke u elektronske zdravstvene evidencije te obavlja administrativne poslove na razini Ispostave

- priprema izvjes§ca za upravu i ostala tijela na razini Ispostave

- vodi financijska izvje$¢a na razini Ispostave

- izraduje potrebnu dokumentaciju; SOP-ove i radne upute

- provodi aktivnosti vezano za pripreme za akreditacijski postupak u Ispostavi

- kontrolira ispravnost zbrinjavanja medicinskog, zaraznog i ostalog otpada te vodenje popratne dokumentacije
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja i voditelja sluzbe,
koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova Odsjeka za kontrolu kvalitete

- za svoj rad odgovara ravnatelju, pomoc¢niku za kvalitetu i pomo¢éniku za sestrinstvo

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje zdravstvenog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

3. ISPOSTAVA

3.1. SLUZBA KOORDINACIJE

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 4 - VODITELJ ISPOSTAVE

- uz svoje redovne poslove u struci koje obavlja u ispostavi kao radnik Doma zdravlja u doti¢noj ispostavi
organizira rad ispostave i rukovodi njome,

- daje prijedloge i mi§ljenja za unapredenje rada ispostave,

- vodi brigu o izvr$avanju odluka ravnatelja, Upravnog i Stru¢nog vije¢a na razini ispostave i pismeno ih
izvjeStava o eventualnom neizvrSavanju istih,

- u slucaju potrebe postupanja radi otklanjanja ili sprecavanja nastanka vece Stete po radnik ili imovinu
ispostave obvezan je bez odlaganja izvijestiti ravnatelja,

- donosi 1 ovjerava mjesecni raspored rada pojedinih sluzbi,

- koordinira poslove u ispostavi u suradnji s glavnom sestrom i voditeljem pojedinih sluzbi u ispostavi,

- u slu¢aju odsutnosti pojedinog radnika u ispostavi ravnatelju predlaze osobu koja ¢e zamijeniti odsutnog
radnika,

- predlaze odredena rjeSenja u postupcima ugovaranja poslova u okviru osnovnog zdravstvenog osiguranja, kao
i u podrucju ugovaranja pojedinih poslova izvan ugovornih odnosa s HZZO, a koji se odnose na ispostavu ¢iji
je voditelj,

- prati ostvarenje ugovornih obveza s osnova zakupa,
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- rjeSava sva sporna pitanja vezana uz rad i organizaciju ispostave,

- donosi plan godi$njih odmora radnika u ispostavi,

- vodi evidenciju radnog vremena na razini ispostave,

- osigurava dostatnost lijekova i sanitetskog materijala u ispostavi,

- vodi brigu o funkcioniranju medicinsko-tehnicke i druge opreme u cilju njihovom odrzavanja u
funkcionalnom stanju te prijavljuje kvarove istih,

- vodi korespodenciju sa sjediStem Doma zdravlja,

- daje stru¢na misljenja iz domene svoje struke,

- sudjeluje u disciplinskim postupcima koje se vode protiv radnika ispostave,

- vodi brigu o materijalnim troskovima ispostave (telefon, voda, struja, sanitarni materijal, uredski materija i
sli¢no),

- konzultira ravnatelja o pojedinim pitanjima pri donoSenju poslovnih odluka,

- brine se o provodenju sanitarnih i drugih propisa na podrucju ispostave,

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

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili preddiplomski i diplomski stru¢ni studij medicine, dentalne medicine, sestrinstva,
ekonomskog ili pravnog usmjerenja ili preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij sestrinstva, ekonomskog,
pravnog ili drugog druStvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu, 2 godine radnog iskustva

2. GLAVNA SESTRA ISPOSTAVE

- obavlja nadzor nad postupcima, znanjima i vjestinama zdravstvene njege koju neposredno obavljaju
zdravstveni radnici VSS i SSS u sluzbama i timovima koji djeluju u ispostavi,

- upoznaje zdravstvene radnike koji su stekli temeljnu naobrazbu za medicinske sestre sa programom koji
moraju ostvariti u svrhu dobivanja odobrenja za samostalan rad,

- vodi brigu o dodatnom stru¢nom usavrsavanju zdravstvenih radnika pod nadzorom,

- obavlja svakodnevno kontrolu ¢istoce u ispostavi, te kontrolira rad spremacica,

- nadzire izvrSavanje plana zbrinjavanja medicinskog otpada te plana ¢iS¢enja i dezinfekcije u ispostavi,

- vodi evidenciju godi$njih odmora u ispostavi,

- u provodenju svoje djelatnosti duzna je profesionalnu tajnu Cuvati sve podatke o zdravstvenom stanju
pacijenata te primjenjivati svoje najbolje stru¢no znanje, postujuci prava pacijenata, eticka i stru¢na nacela koja
su u funkciji zastite zdravlja stanovniStva i svakog pacijenta osobno,

- poslove glavne sestre ispostave obavlja u suradnji s voditeljem ispostave,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ispostave i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski sveucilisni ili preddiplomski i diplomski struéni studij sestrinstva

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, 3 godine radnog iskustva

3. REFERENT

- prikuplja i obraduje dnevna izvje$¢a u ispostavi za sve timove PZZ,

- prikuplja i sastavlja mjesecna izvjesca te ih dostavlja u HZZO,

- prikuplja i obraduje izvrSenje timova SKZ i dostavlja ih upravi Doma zdravlja,

- prikuplja i likvidira ulazne racune i drugu dokumentaciju pristiglu u ispostavu,

- ispostavlja raune za vlastite prihode (usluge pruzene pravnim i fizickim osobama, te rezijske troskove i
najamnine zakupaca),

- vodi pomoénu blagajnu u ispostavi,

- dostavlja zahtjevnice i svu drugu financijsku i materijalnu dokumentaciju ovjerenu od voditelja ispostave,
- prikuplja evidencije prisustva na radu za radnike u ispostavi, planove godisnjih odmora i svu drugu
dokumentaciju,

- odgovara za obradu i dostavu materijalno financijske dokumentacije u ugovorenim rokovima,

- radi i sve druge poslove po nalogu voditelja ispostave i ravnatelja,
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- za svoj rad odgovara voditelju ispostave i ravnatelju
Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog, opceg ili drugog drustvenog usmjerenja
Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu

4. POMOCNI RADNIK — TELEFONIST

- rukuje telefonskom centralom,

- davanje ulaznih i izlaznih veza u telefonskom prometu zdravstvene ustanove,

- biljezenje i prenosenje sluzbenih poruka u slu¢aju odsutnosti radnika na koga se sluzbena poruka odnosi i
uvodenje evidencije naknadnih poziva sluzbenih organa i osoba sa kojima prva veza nije odrzana, te izvrSenje
naknadnog poziva,

- vodenje telefonskog imenika javnih sluzbi, servisnih organizacija, drugih zdravstvenih ustanova, kuznih
telefonskih brojeva poslovnih organa i drugih telefonskih brojeva koji budu odredeni za stalno evidentiranje,

- odgovoran je za brzo i to¢no obavljanje telefonskog prometa, za ispravnost centralnog uredaja i prikljucaka, te
za redovno i trajno funkcioniranje veza zdravstvene ustanove sa drugim ustanovama i subjektima,

-Z svVoj posao odgovara glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog, opceg ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvijeti: poznavanje rada na rac¢unalu

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE PEKO 40 ZAPOSLENIH 1 -
VODITELJ PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

- organizira i rukovodi radom sluzbe za koju je imenovan voditeljem

- koordinira u stru¢nom smislu rad sluzbe

- sudjeluje u obadi materijala za zaklju¢ivanje ugovora sa HZZO-om

- brine o funkcioniranju medicinsko - tehni¢ke i druge opreme u cilju njihovog odrZavanja u funkcionalnom
stanju - prijavljuje kvarove istih

- obilazi timove sluzbe, pruza stru¢no - metodolosku pomo¢ i nadzire rad radnika sluzbena

- sudjeluje u nadzoru nad radom radnika sluzbe, predlaze izricanje mjera i sudjeluje u disciplinskom postupku
koji se vodi protiv radnika sluzbe

- organizira zamjene radnika kojima rukovodi

- kontrolira materijalne troSkove u sluzbi

- brine o potrebi provodenja sanitarnih mjera u sluzbi

- predlaze plan godi$njih odmora radnika sluzbe

- predlaze rasporedivanje radnika i podjelu poslova unutar sluzbe

- kontrolira potros$nju lijekove, sanitetskog i ostalog materijala u sluzbi

- po odobrenju ravnatelja odobrava nabavku lijekova i sanitetskog materijala u sluzbi

- nadzire opseg i program mjera zdravstvene zastite sluzbe te utvrduje izvrSenje istog

- organizira, provodi i nadgleda edukaciju radnika svoje struke

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij medicine sa specijalizacijom iz grane
medicine - iz djelatnosti primarne zdravstvene zastite

Posebni uvieti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), poloZen specijalisti¢ki ispit iz grane medicine
(iz djelatnosti primarne zdravstvene zastite), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5
godina radnog iskustva
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4.1. OPCA/OBITELJSKA MEDICINA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

- pregled, obrada i lije¢enje bolesnika u okviru svoje specijalizacije iz obiteljske medicine

- briga 0 kompletnom zdravstvenom stanju osoba u skrbi (ako je izabrani lije¢nik), kao lijeénik prvog kontakta
daje opcu procjenu o zdravlju osoba i populacije u skrbi i o tome vodi cjelokupnu medicinsku dokumentaciju,
- ispituje uvjete i utjecaje na zdravstveno stanje gradana,

- izrada planova i mjera za ugrozene skupine stanovnistva,

- samostalno 1 sa timom provodi lijecenje i rehabilitaciju u ambulanti i u stanu, a pri kuénom lijeenju i njezi
koristi i druge suradnike iz odgovarajucih institucija,

- sudjeluje u pripravnosti,

- upucivanje bolesnika na druge specijalisticke preglede i na stacionarno lije¢enje i rehabilitaciju, ocjena radne
sposobnosti 1 upucivanje na lije¢nicku i invalidsku komisiju,

- obavlja odredene intervencije i postupke, te prikuplja laboratorijske i druge dijagnosti¢ke analize potrebne za
ocjenu zdravstvenog stanja i za potrebe specijalista-konzultanta,

- davanje stru¢nih misljenja na sluzbene zahtjeve,

- provodenje mjera zdravstvenog prosvjeivanja,

- sudjeluje aktivno u unapredenju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

- sudjeluje u ostvarivanju prihva¢enog programa i plana zdravstvene zastite u okviru djelatnosti doma zdravlja,
- davanje stru¢nih misljenja u odredenim sluc¢ajevima i na zahtjev ovlastenih institucija,

- vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencije i izvjestaja,

-sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjec¢ivanju, u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu

- obavljanje i drugih poslova u granicama svoje stru¢ne osposobljenosti, samostalan u radu a poslove obavlja u
suradnji i prema dogovoru sa drugi djelatnicima u ustanovi,

- organiziranje posla u svojoj radnoj jedinici, odnosno timu,

-u procesu donosSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lije¢ni¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lije¢ni¢kog zvanja,

-u svom radu Kkoristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine sa specijalizacijom iz
opce/obiteljske medicine

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz obiteljske
medicine, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva ,

2. UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

- pregled, obrada i lijecenje bolesnika u okviru svoje specijalizacije iz obiteljske medicine

- briga o kompletnom zdravstvenom stanju osoba u skrbi (ako je izabrani lije¢nik), kao lije¢nik prvog kontakta
daje opc¢u procjenu o zdravlju osoba i populacije u skrbi i o tome vodi cjelokupnu medicinsku dokumentaciju,
- ispituje uvjete i1 utjecaje na zdravstveno stanje gradana,

- izrada planova i mjera za ugroZene skupine stanovnistva,

- samostalno i sa timom provodi lijeCenje i rehabilitaciju u ambulanti i u stanu, a pri kuénom lijeCenju i njezi
koristi i druge suradnike iz odgovarajucih institucija,
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- sudjeluje u pripravnosti,

- upucivanje bolesnika na druge specijalisticke preglede i na stacionarno lijeCenje i rehabilitaciju, ocjena radne
sposobnosti 1 upucivanje na lije¢nicku i invalidsku komisiju,

- obavlja odredene intervencije i postupke, te prikuplja laboratorijske i druge dijagnosticke analize potrebne za
ocjenu zdravstvenog stanja i za potrebe specijalista-konzultanta,

- davanje stru¢nih misljenja na sluzbene zahtjeve,

- provodenje mjera zdravstvenog prosvjecivanja,

- sudjeluje aktivno u unapredenju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

- sudjeluje u ostvarivanju prihvac¢enog programa i plana zdravstvene zastite u okviru djelatnosti doma zdravlja,
- davanje stru¢nih misljenja u odredenim slucajevima i na zahtjev ovlastenih institucija,

- vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencije i izvjeStaja,

-sudjeluje u zdravstvenom odgoju i1 prosvjec¢ivanju, u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu

- obavljanje i drugih poslova u granicama svoje struéne osposobljenosti, samostalan u radu a poslove obavlja u
suradnji i prema dogovoru sa drugi djelatnicima u ustanovi,

- organiziranje posla u svojoj radnoj jedinici, odnosno timu,

-u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrSavanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lije¢nic¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢nistvu, pri tome se suzdrzavajuéi od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuée specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveudili$ni studij medicine

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na rac¢unalu, 5 godina radnog iskustva

3. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- prihvat pacijenata i pripremanje medicinske dokumentacije, ispomo¢ lijecniku kod pregleda i intervencija,

- obavljanje svih postupaka, znanja i vjesStina zdravstvene njege,

- provedbe zdravstvene njege po utvrdenom planu njege,

- primjenjivanje, provodenje i evidentiranje od doktora medicine ordinirane lokalne, peroralne i parenteralne
terapije,

- pravovremeno izvjes¢ivanje lijecnika u slucaju nastupa komplikacija primijenjene terapije, o stanju bolesnika,
posebice o promjeni zdravstvenog stanja,

- vodenje evidencije rada i cjelokupne propisane medicinske dokumentacije, te informati¢ke izrade racuna za
obavljanje medicinske usluge,

- sudjeluje u cijepljenju i pripremi ordinirane terapije, te sistematskim pregledima,

- priprema materijala i sterilizacija,

- uzimanje bioloskih materijala za laboratorijske analize,

- sudjeluje u provodenju reanimacije,

- rad na zdravstvenom prosvje¢ivanju gradana,

-obavlja i druge poslove po nalogu lije¢nika u timu u okviru stru¢ne osposobljenosti,

- koristi standardnu medicinsku opremu u ordinaciji,

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluZbe i
ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare opce njege

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo propisano pripravni¢kim staZzem
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4.2. DENTALNA ZDRAVSTVENA ZASTITA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

Osnovni sadrzaj poslova odnosi se na obavljanje dentalne zdravstvene zastite svim osobama kojima je on
izabrani doktor dentalne medicine ili koji su mu upuéeni na stomatolosku pomo¢ u okviru njegovih ovlastenja i
prava, ato je:

- sprjecavanje bolesti, stomatoloski zdravstveni odgoj i savjetovanje,

- pregled kojim se utvrduje postojanje ili nepostojanje bolesti zuba i usne Supljine, oStecenja ili anomalija, te
procjena tako utvrdenog stanja pomocu stomatolosko - medicinskih dijagnosti¢kih sredstava te lijeCenje,

- upucuje pacijente na specijalisticko ili bolnicko lijecenje,

- ocjenjuje radnu sposobnost i daje stru¢na misljenja o povredama ili bolesti usta i zubi

- propisivanje lijekova, medicinskih proizvoda i pomagala,

- izdavanje lije¢nickih uvjerenja, svjedodzbi, potvrda i misljenja,

- u hitnim stanjima (smatraju se ona stanja kod kojih bi zbog nepruzanja stomatoloske pomoc¢i mogle nastati
trajne Stetne posljedice po zdravlje ili Zivot bolesnika) doktor dentalne medicine duzan je bez odgadanja pruziti
stomatolosku pomo¢ svakome tko mu se za nju obrati,

- vodenje tocne, iscrpne i datirane stomatoloske dokumentacije koja se sastoji od: kartona sa statusom, povijesti
bolesti, rtg-snimka i fotografija,

- Cuvanje stomatoloSke dokumentacije deset godina nakon zavrSenog lijecenja

- u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor dentalne medicine je
samostalan u postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju
suvremenom standardu stomatoloske struke,

- obavezan je suzdrzavati se od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom i neovi§nosc¢u
dentalne zdravstvene zastite,

- nositelj je stru¢ne, pravne i organizacijske odgovornosti u stomatoloskoj ordinaciji

- koristi standardnu opremu ordinacije

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij dentalne medicine sa specijalizacijom
iz grane stomatologije

Posebni uvieti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisti¢ki ispit iz grane
stomatologije, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva

2. UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Osnovni sadrzaj poslova odnosi se na obavljanje dentalne zdravstvene zastite svim osobama kojima je on
izabrani doktor dentalne medicine ili koji su mu upuéeni na stomatoloSku pomoc¢ u okviru njegovih ovlastenja i
prava, ato je:

- sprjeavanje bolesti, stomatoloski zdravstveni odgoj i savjetovanje,

- pregled kojim se utvrduje postojanje ili nepostojanje bolesti zuba i usne Supljine, oStecenja ili anomalija, te
procjena tako utvrdenog stanja pomocu stomatolosko - medicinskih dijagnostickih sredstava te lijecenje,

- upucuje pacijente na specijalisti¢ko ili bolnic¢ko lijecenje,

- ocjenjuje radnu sposobnost i daje stru¢na misljenja o povredama ili bolesti usta i zubi

- propisivanje lijekova, medicinskih proizvoda i pomagala,

- izdavanje lije¢ni¢kih uvjerenja, svjedodzbi, potvrda i misljenja,

- u hitnim stanjima (smatraju se ona stanja kod kojih bi zbog nepruzanja stomatoloske pomo¢i mogle nastati
trajne Stetne posljedice po zdravlje ili Zivot bolesnika) doktor dentalne medicine duzan je bez odgadanja pruziti
stomatolosku pomo¢ svakome tko mu se za nju obrati,

- vodenje tocne, iscrpne i datirane stomatoloske dokumentacije koja se sastoji od: kartona sa statusom, povijesti
bolesti, rtg-snimka i fotografija,

- ¢uvanje stomatolo$ke dokumentacije deset godina nakon zavrSenog lijeCenja
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- u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor dentalne medicine je
samostalan u postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i struéno dokazanim metodama koje odgovaraju
suvremenom standardu stomatoloske struke,

- obavezan je suzdrzavati se od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom i neovi§nosc¢u
dentalne zdravstvene zastite,

- nositelj je stru¢ne, pravne i organizacijske odgovornosti u stomatoloskoj ordinaciji

- koristi standardnu opremu ordinacije

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij dentalne medicine

Posebni uvjeti: polozen strucni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na rac¢unalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

3. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR/ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ
ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- prihvat pacijenata i pripremanje medicinske dokumentacije, ispomo¢ lije¢niku kod pregleda i intervencija,

- obavljanje svih postupaka, znanja i vjestina zdravstvene njege,

- provedbe zdravstvene njege po utvrdenom planu njege,

- primjenjivanje, provodenje i evidentiranje od doktora medicine ordinirane lokalne, peroralne i parenteralne
terapije,

- pravovremeno izvjes$¢ivanje lijeCnika u sluc¢aju nastupa komplikacija primijenjene terapije, o stanju bolesnika,
posebice o promjeni zdravstvenog stanja,

- vodenje evidencije rada i cjelokupne propisane medicinske dokumentacije, te informaticke izrade racuna za
obavljanje medicinske usluge,

- sudjeluje u cijepljenju i pripremi ordinirane terapije, te sistematskim pregledima,

- priprema materijala i sterilizacija,

- uzimanje bioloskih materijala za laboratorijske analize,

- sudjeluje u provodenju reanimacije,

- rad na zdravstvenom prosvjec¢ivanju gradana,

-obavlja i druge poslove po nalogu lijecnika u timu u okviru stru¢ne osposobljenosti,

- koristi standardnu medicinsku opremu u ordinaciji,

- U obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i
ravnatelju

Stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare opée njege ili srednjoskolsko
obrazovanje za dentalne asistente

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

4.3. ZDRAVSTVENA ZASTITA ZENA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

- organizira rad u ordinaciji i brine o kvaliteti,
- obavlja ginekoloske preglede, dijagnostiku ginekoloskih oboljenja i njihov konzervativni tretman,
- preventivni rad na ranom otkrivanju Ca genitala,
- rad na zdravstvenom prosvjecivanju Zena (narocito trudnica),
- uvodi medicinsku dokumentaciju i evidenciju,
- kao nositelj tima brine o opskrbljenosti ordinacije inventarom, opremom i potro$nim materijalom,
- provodi preventivne preglede u cilju unapredenja zdravlja Zena,
- provodi sve obveze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene zastite iz obveznog zdravstvenog
osiguranja,
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-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijeCenja doktor medicine samostalan je u

postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom

standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaéa kontinuirano pracenje razvoja

medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.

Zakona o lije¢nistvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom

i neovisnoscu lijecnickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz

ginekologije i opstetricije

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz ginekologije i

opstetricije, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine

ili 10 godina specijalistickog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR/ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ
ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- priprema prostora i opreme za rad,

- trijaza i priprema pacijentica za pregled,

- obrada trudnica,

- dogovaranje termina pregleda, savjeti Zena telefonom,

- pomo¢ i asistiranje u postupcima medicinske dijagnostike i terapijskim zahvatima,

- vodenje dokumentacije u svezi utro$ka materija, lijekova, i necistog rublja,

- obavljanje administrativne obrade nakon ginekoloskog pregleda

- vodenje mjesecnih izvjesca

- sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjec¢ivanju trudnica, te u provodenju preventivnih pregleda

- sterilizacija instrumenata

- trebovanje lijekova i potros$nja materijala

-obavlja i druge poslove po nalogu lijecnika u timu u okviru stru¢ne osposobljenosti,

- koristi standardnu medicinsku opremu u ordinaciji,

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i
ravnatelju

Struéna sprema.: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare opce njege ili srednjoskolsko
obrazovanje za primalje

Posebni uvjeti: polozen strucni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustve u trajanju propisanog pripravni¢kog staza

4.4. ZDRAVSTVENA ZASTITA PREDSKOLSKE DJECE

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

- pregledava, obraduje 1 lije¢i predskolsku djecu u okviru svoje specijalnosti,

- upucuje osiguranika na druge konzultativne preglede i na stacionarno lijecenje,

- sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjeéivanju, te edukaciji zdravstvenih djelatnika u svom timu,
-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

- obavlja odredne intervencije i postupke te prikuplja dijagnostic¢ke i laboratorijske nalaze neophodne za ocjenu
zdravstvenog stanja,

- ordinira odgovarajucu terapiju osiguraniku,
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- daje stru¢na misljenja za sluzbene zahtjeve kod odredenih slucajeva bolesti i povreda,

- radi na unaprjedenju dijagnostic¢kih, terapijskih i preventivnih postupaka,

- odgovara za vodenje struc¢ko-medicinske dokumentacije, evidencija i izvjestaja ordinacije,

- kao nositelj tima brine o opskrbljenosti ordinacije inventarom, opremom i potro$nim materijalom,

- kontuirano prati ispunjavanje ugovorenih obveza prema HZZO-u putem CEZIH portala, pracenje izvrSenja
prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lijeCniStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijecni¢kog zvanja,

- odgovara za koordiniran rad svojeg tima i za sredstva rada u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluZbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
pedijatrije

Posebni uvieti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisti¢ki ispit iz pedijatrije,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na rac¢unalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili
10 godina specijalistickog staza s uZom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- priprema prostora i opreme za rad,

- trijaza, prihvat pacijenta i priprema medicinske dokumentacije, priprema pacijenta za pregleda

- dogovaranje termina pregleda,

- pomo¢ i asistiranje u postupcima medicinske dijagnostike i terapijskim zahvatima,

- vodenje dokumentacije u svezi utroska materija, lijekova, i necistog rublja,

- obavljanje administrativne obrade nakon pregleda djece

- vodenje mjesecnih izvjesca

- sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjecivanju djece, te u provodenju preventivnih pregleda

- sterilizacija instrumenata

- trebovanje lijekova i potrosnja materijala

- obavlja i druge poslove po nalogu lijecnika u timu u okviru stru¢ne osposobljenosti,

- koristi standardnu medicinsku opremu u ordinaciji,

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, Cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i
ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare opce njege

Posebni uvjeti: polozen strucni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza

4.5. PATRONAZNA ZDRAVSTVENA ZASTITA

1. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR PRVOSTUPNIK U PATRONAZI — 2

- provodi patronaznu zdravstvenu zastitu u odredenoj Ispostavi Doma zdravlja prema rasporedu nadleznosti
(naselje, op¢ina, ulica) koji odredi ravnatelj na prijedlog glavne sestre ispostave,

- rad na terenu,

- odlazi u kuéne posjete kod ugrozenih dobnih skupina: trudnica, babinja¢a, novorodencadi, male djece,
kroni¢no bolesne djece, invalidnih osoba, bolesnika s kroni¢nim degenerativnim promjenama, starijih i
nemo¢nih, umiruéih bolesnika,
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- provodi induvidulani zdravstveni odgoj: o pravilnoj i zdravoj prehrani, higijeni, psihofizickim aktivnostima,
Stetnosti pusenja, uzimanja alkohola, narkotika,

- vodi brigu o redovnim lijecnickim kontrolama svojih bolesnika i upucuje ih lije¢niku kad sumnja na odredene
patoloske procese,

- uocava faktore okoline kod ku¢e bolesnika koji mogu nepovoljno utjecati na njegovo zdravlje i predlaze
odredene mjere,

- ukazuje na provodenje sanitarno higijenskih mjera bolesnika,

- savjetuje bolesnike i ukucéane u vezi unapredenja zdravlja, sprjecavanja i suzbijanja bolesti,

- kod trudnica daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, kontrola tlaka, pregled urina i GUK na test trake,
mjerenje tjelesne teZine, upucuje na redovne kontrole ginekologu,

- kod babinjca i novorodencadi daje upute o prehrani, osobnoj higijeni, psihofizickim aktivnostima, prevenciji
trombozem, prednosti dojenja, moguénosti kontracepcije, Stetnostima pusenja i alkohola, kontrola i toaleta rane
poslije epiziotomije i carskog reza,

- kod novorodencadi radi orijentacijski pregled novorodencadi, uvid u otpusno pismo, savjeti o njezi koze i
sluznica, toaleta pupka, demonstracija kupanja i previjanja, isticanje prednosti dojenja, upute o prevenciji
rehitisa i anemije,

- kod kroni¢no bolesne djece savjeti u vezi potrebnih mjera lije¢enja i njege, kontrola primjene lijecnickih
uputa, demonstracija zdravstvene njege djeteta,

- obilazak kroni¢nih bolesnika u kuéi ili domu umirovljenika s ciljem zdravstvenog prosvjeéivanja cijele
obitelji, demonstracije postupaka samokontrole i prevencije komplikacija same bolesti, kontrola mjera
lijecnickih uputa, savjeti i demonstracija njege, toalete rane, kontrola urina u GUK na test trake,

- obilazak starih i nemoénih, obilazak bolesnika u ku¢i ili domu umirovljenika s ciljem demonstracije i
davanja savjeta o prehrani, osobnoj higijeni, prevenciji ozljeda, bavljenja tjelesnim aktivnostima,
kontrola primjene lije¢ni¢kih uputa,

- invalidnih osoba, provodi se u kuci u svrhu provodenja mjera samozbrinjavanja, pruzanja psiholoske pomoc¢i,
kontrola primjene lije¢nickih, uputa o pravima i nabavci ortopedskih pomagala, sudjelovanje u povezivanju
udruga,

- rad u malim i velikim grupama s majkama i djecom, trudnicama, starijim osobama, kroni¢nim bolesnicima

- vodenje sestrinske dokumentacije, mjese¢ni i godisnji izvjestaji,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju
Struéna sprema: strucni studij sestrinstva ili preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij sestrinstva

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, vozacki dozvola B
kategorije, poznavanje rada na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

4.6. ZDRAVSTVENA NJEGA U KUCI

1. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U KUCNOJ NJEZI

- obavlja poslove svoje strué¢ne spreme u njezi u kuci,

- uzima materijal za laboratorijske pretrage,

- redovito analizira koli¢inu i ispravnost zaliha materijala,

- dezinficira i sterilizira instrumente i ostali pribor za rad,

- prepoznaje hitna stanja i obavjestava izabranog lijecnika ili Zavod za hitnu medicinu Zagrebacke Zupanije,

- rad na terenu,

- vozi sluzbeno vozilo, brine o Cistoéi, ispravnosti vozila, vodi evidenciju o vremenu kretanja vozila, prijedenoj
kilometrazi,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- narucuje lijekove i ostali potrebni materijal,

- priprema materijal i obavlja sterilizaciju (suhi sterilizator i autoklav),

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, Cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: Srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehniare opée njege
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Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad,poznavanje rada na
racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza, vozacka dozvola B kategorije

4.7. PALIJATIVNA SKRB

1.MAGISTRA SESTRINSTVA/DIPLOMIRANA MEDICINSKA SESTRA NA POSLOVIMA
KOORDINATORA PALIJATIVNE SKRBI /
MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR PRVOSTUPNIK U MOBILNOM
PALIIJATIVNOM TIMU - KOORDINATOR PALIJATIVNE SKRBI

- koordinira i osnazuje postojeci sustav zdravstvene, socijalne i duhovne skrbi

- koordinira i povezuje djelovanje svih razina u sustavu zdravstvene zastite i socijalne skrbi

- koordinira i osnazuje specijalisticke sluzbe palijativne skrbi

- koordinira i vodi registar korisnika palijativne skrbi u Zupaniji

- koordinira rad i uklju¢ivanje volontera i organizacija civilnog drustva u sustav palijativne skrbi

- koordinira ili organizira posudionice pomagala

- koordinira programe edukacije iz podrucja palijativne skrbi

- suraduje sa predstavnicima lokalne samouprave

- suraduje sa drugim vaznim dionicama palijativne skrbi (srodne organizacije civilnog drustva, mediji,
donatori, struéna drustva i komore, institucije i organizacije na nacionalnoj razini i dr.)

- informira gradane i promice palijativnu skrb

- prati provedbu palijativne skrbi u Zupaniji,

- rad na terenu,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju
Strucna sprema: diplomski sveucilisni ili strucni studij sestrinstva ili preddiplomski sveucilisni ili strucni
studij sestrinstva

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, vozacki dozvola B
kategorije, poznavanje rada na ra¢unalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza,
edukacija iz palijativne skrbi

2. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST /
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE

- prikuplja medicinske i druge podatke od pacijenta i porodice, vrsi klinicki pregled i izdaje nalaz te savjetuje
LOM-a o preporucenoj terapiji/medicinskim postupcima,

- primjenjuje parenteralnu terapiju, 1.V., S.C., .M., preporuca i sprovodi racionalnu analgetsku terapiju,

- vrsi dijagnosti¢ke postupke/mjerenja: krvnog tlaka i pulsa, pregled ultrazvukom, puls-oksimetriju, glikemiju,
oftalmoskopiju, otoskopiju, anoskopiju i drugo iz domene lijecnika,

- vr$i pleuralne i abdominalne punkcije, punkcije seroma, toaletu dekubitusa/nekrektomiju, incizije, aspiracije
sekreta/ekskreta, biopsije i druge male kirurSke zahvate,

- vr$i postavljanje/promjenu urinarnih katetera, postavljanje/promjenu nazogastri¢nih sondi, hormonoterapiju,
oksigenoterapiju i druge oblike palijativnog lijeenja,

- aktivno daje psiholosku potporu oboljelom i njegovoj porodici/okolini,

- aktivno sudjeluje u procesu Zalovanja,

- rad na terenu,

- obavlja i druge poslove za koje je stru¢no osposobljen po nalogu voditelja odsjeka i ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe iravnatelju
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Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz grane
medicine ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij medicine bez specijalizacije sa 5 godina
radnog iskustva u struci ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine bez specijalizacije
uz podrsku doktora medicine specijalista iz zdravstvene ustanove koja obavlja djelatnost palijativne skrbi
Posebni uvieti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit, odobrenje za
samostalan rad, vozacka dozvola B kategorije, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva,
edukacija iz palijativne skrbi

3. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR PRVOSTUPNIK/
ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U MOBILNOM PALIJATIVNOM TIMU

- savjetovanje i zdravstvena njega palijativnog pacijenta s kontinuiranim, upornim i neizljecivim bolestima,
skracenog zivotnog vijeka,

- savjetovanje i potpora najblizima i njegovateljima iz podrucja zdravstvene njege da bi pacijenti §to duze mogli
ostati u kuénom okruzenju,

- dogovara ukljucivanje drugih sluzbi koje su neophodne za dobrobit pacijenata,

- savjetuje o prevenciji dekubitusa i saniranje po potrebi,

- po potrebi previja pacijenta,

- savjetuje i po potrebi sudjeluje u ishrani palijativnog pacijenta

- savjetovanje pri gastrointestinalnim simptomima, respiratornim simptomima, umoru,

- vr$i savjetovanje U terminalnoj fazi bolesti,

- vodi mjesecna i godiSnja izvjesca o u€injenim uslugama,

- vodi dokumentaciju slucajeva i obavlja sve potrebne administrativne poslove,

- savjetovanje obitelji u odnosu na promjene koje pacijent dozivljava: strah, zalost, iscrpljenost, slabost kao i
samo umiranje,

- prepoznavanje psihickih i duhovnih potreba (pozivanje svecenika, psihijatra, psihologa),

- pomo¢ obitelji u procesu zalovanja,

- kuéne posjete s lijecnikom (asistiranje pri abdominalnim i pleuralnim punkcijama, kateterizacija,
nekrektomija i drugih medicinskih zahvata),

- rad na terenu,

- za svoj rad odgovara glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski sveucilisni ili strucni studij sestrinstva

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, vozacki dozvola B
kategorije, poznavanje rada na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza,
edukacija iz palijativne skrbi

4.8. LABORATORIJASKA DIJAGNOSTIKA NA PRIMARNOJ RAZINI

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE PREKO 40 ZAPOSLENIH 1 - RUKOVODITELJ
LABORATORIJSKE DIJAGNOSTIKE

- voditelj je odgovoran za zakonit i stru¢ni rad medicinsko-biokemijskog laboratorija

- organizira rad u medicinsko-biokemijskom laboratoriju i brine o kvaliteti,

- sudjeluje u izradi plana rada i prac¢enje njegovog izvrSenja, podnosi izvjestaj o njegovom izvrsenju
- vr$i nadzor 1 odgovoran je za odrZavanje kvalitete rada (nadzor nad izvrSenim analizama i povjeravanje
dobivenih podataka)

- brine o Cuvanju, stanju , upotrebi medicinsko-tehni¢ke opreme i poslovnih prostorija

- predlaze nabavke i otpis osnovnih sredstava i sitnog inventara

- vr$i prijavu nastale Stete na osnovnim sredstvima

- duzan je trajno se educirati

- organizira pripravnicki staz zdravstvenih tehnicara i prvostupnika

- organizira i brine se za prakti¢no i teoretsko osposobljavanje i usavrSavanje radnika

- odgovoran je za uredno vodenje evidencije

- duzan je postivati eticki kodeks Hrvatske komore medicinskih biokemicara

- duzan je pridrzavati se mjera zastite te pravilno koristiti zaStitna sredstva
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- obavjestava ravnatelja ukoliko je radnik pocinio povredu radne duznosti ili materijalnu Stetu

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada na temelju zakona i drugih propisa, op¢ih akata Doma
zdravlja i naloga ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicinske biokemije sa
specijalizacijom iz medicinske biokemije i laboratorijske medicine

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit, polozen specijalisticki ispit iz medicinske biokemije i laboratorijske
medicine, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 3 godine radnog iskustva

2. UGOVORNI ZDRAVSTVENI DJELATNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST
- MAGISTAR MEDICINSKE BIOKEMIJE SPECIJALIST

- suraduje s rukovoditeljem laboratorijske dijagnostike

- organizira rad u medicinsko-biokemijskom laboratoriju i brine o kvaliteti,

- sudjeluje u izradi plana rada i pracenje njegovog izvrsenja,

- bavi se utvrdivanjem uzroka bolesti, odrzavanja zdravlja, prevencije bolesti 1 pracenja uspjeha lijecenja uz
primjenu biokemijskih, hematoloskih, molekularno-bioloskih i kemijskih istrazivanja na bioloSkom materijalu
u medicinsko-biokemijskom laboratoriju na razini primarne zdravstvene zastite u Domu zdravlja,

- samostalno obavlja najslozenije biokemijske i hematoloske analize,

- obavlja pripremu sloZenih reagenska,

- kontrolira primijenjene laboratorijske metode i ispravnost laboratorijskih mjernih uredaja i aparata,

- ispituje i uvodi nove biokemijske nalaze,

- kontrolira rezultate izvrSenih analiza od zdravstvenih radnika u svom timu,

- sudjeluje u njihovom zdravstvenom usavr$avanju i prosvjecivanju,

- obavlja edukaciju i informiranje zdravstvenih radnika o novim pretragama i novim pretragama i njihovim
posebnostima,

- duzan je voditi to¢nu, iscrpnu i datiranu medicinsku dokumentaciju u skladu s propisima u evidenciji
odgovara i propisuje zdravstvenu dokumentaciju, evidenciju i izvjestaje,

- poducava pripravnike kao mentor,

- ima pravo i obvezu stru¢nog usavrSavanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja biokemijskih znanosti
1 stjecanje novih znanja i vjestina,

- duzan je pri obavljanju poslova pridrzavati se na¢ela medicinsko-biokemijske djelatnosti sukladno ¢lanku 3.
Zakona o medicinsko-biokemijske djelatnosti, poStivajuci pravila struke u Kodeksa etike i deontologije
medicinskih biokemicara,

- u svom radu koristi opremu u medicinsko-biokemijskog laboratorija neophodnu za obavljanje gore navedenih
poslova,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada na temelju zakona i drugih propisa, op¢ih akata Doma
zdravlja i naloga ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluZbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicinske biokemije sa
specijalizacijom iz medicinske biokemije i laboratorijske medicine

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit, poloZen specijalisticki ispit iz medicinske biokemije i laboratorijske
medicine, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno iskustvo u trajanju propisanog
pripravni¢kog staza

3. UGOVORNI ZDRAVSTVENI DJELATNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE -
MAGISTAR MEDICINSKE BIOKEMIJE

- pomaze rukovoditelju laboratorijske dijagnostike u organizaciji rada u medicinsko-biokemijskom laboratoriju
i brine o kvaliteti,

- suraduje s rukovoditeljem laboratorijske dijagnostike i sudjeluje u izradi plana rada i pra¢enje njegovog
izvrSenja,

- bavi se utvrdivanjem uzroka bolesti, odrzavanja zdravlja, prevencije bolesti i pracenja uspjeha lijecenja uz
primjenu biokemijskih, hematolo§kih, molekularno-bioloskih i kemijskih istraZzivanja na bioloSkom materijalu
u medicinsko-biokemijskom laboratoriju na razini primarne zdravstvene zastite u Domu zdravlja,
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- samostalno obavlja najslozenije biokemijske i hematoloske analize,

- obavlja pripremu sloZenih reagenska,

- kontrolira primijenjene laboratorijske metode i ispravnost laboratorijskih mjernih uredaja i aparata,

- ispituje i uvodi nove biokemijske nalaze,

- kontrolira rezultate izvrSenih analiza od zdravstvenih radnika u svom timu,

- sudjeluje u njihovom zdravstvenom usavr$avanju i prosvjecivanju,

- obavlja edukaciju i informiranje zdravstvenih radnika o novim pretragama i novim pretragama i njihovim
posebnostima,

- duzan je voditi to¢nu, iscrpnu i datiranu medicinsku dokumentaciju u skladu s propisima u evidenciji
odgovara i propisuje zdravstvenu dokumentaciju, evidenciju i izvjestaje,

- poducava pripravnike kao mentor,

- ima pravo i obvezu stru¢nog usavrSavanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja biokemijskih znanosti
1 stjecanje novih znanja i vjestina,

- duzan je pri obavljanju poslova pridrzavati se nacela medicinsko-biokemijske djelatnosti sukladno ¢lanku 3.
Zakona o medicinsko-biokemijske djelatnosti, poStivajuéi pravila struke u Kodeksa etike i deontologije
medicinskih biokemicara,

- u svom radu koristi opremu u medicinsko-biokemijskog laboratorija neophodnu za obavljanje gore navedenih
poslova,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada na temelju zakona i drugih propisa, op¢ih akata Doma
zdravlja i naloga ravnatelja

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicinske biokemije

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na rac¢unalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

4. ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 2

- obavlja pripremu prostora, pribora, reagensa i analizatora za rad,

- obavlja prijem i pripremu pacijenta, rad s LIS-om

- obavlja poslove i zadace slozenije laboratorijske dijagnostike ukljucujuci kontrolu kvalitete i kalibracije

- uzimanje bioloskog materijala vadenjem venske i kapilarne krvi, uzimanje urina i fecesa

- sudjeluje u slozenijim analizama spomenutih materijala,

- obavlja rutinske i sloZenije hematoloske, biokemijske, imunokemijske, koagulacijske pretrage pod nadzorom
magistra medicinske biokemije

-izraduje izvjes¢a o radu

- vodi evidenciju reagensa i drugog laboratorijskog potro§nog materijala,

- izraduje propisanu medicinsku dokumentaciju,

- vodi brigu o ispunjenim obvezama prema svojoj Komori i trajnoj edukaciji

- drzi se Kodeksa etike i deontologije zdravstvenih radnika medicinsko-laboratorijske dijagnostike

- obavlja i druge poslove u skladu sa stru¢nom osposobljeno$c¢u po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: preddiplomski sveucili$ni ili strucni studij medicinsko laboratorijske dijagnostike

Posebni uvjeti: polozen strucni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5. ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 2

- obavlja pripremu prostora, pribora, reagensa i analizatora za rad,

- obavlja prijem i pripremu pacijenta, rad s LIS-om

- uzimanje bioloskog materijala vadenjem venske i kapilarne krvi, uzimanje urina i fecesa

- izraduje rutinske hematoloske, biokemijske, imunokemijske, koagulacijske pretrage, ukljucujuéi kontrolu
kvalitete i kalibracije

- vodi propisanu evidenciju o obavljenim analizama,

- izraduje izvjeScéa o radu,

- vodi brigu o ispunjenim obvezama prema svojoj Komori i trajnoj edukaciji
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- vodi evidenciju reagensa i drugog laboratorijskog potrosnog materijala,

- obavlja i druge poslove u okviru struéne osposobljenosti po nalogu voditelja tima,

- drzi se Kodeksa etike i deontologije zdravstvenih radnika medicinsko-laboratorijske dijagnostike

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struc¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje za zdravstveno laboratorijske tehnicare

Posebni uvieti: poloZen struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staz

4.9. MEDICINA RADA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima,

- obavlja prethodne preglede radnika prije zashivanja radnog odnosa,

- obavlja preventivne preglede radnika, kroni¢nih bolesnika, kao i radnika koji se ¢esce ozljeduju,

- obavlja prethodne preglede za profesionalnu orijentaciju,

- obavlja periodicne i kontrolne preglede vozaca, preglede za drzanje i nosenje oruzja,

- obavlja prethodne i kontrolne preglede novaka,

- daje ocjenu zdravstvenog stanja pojedinca ili grupa radnika za razli¢ite potrebe,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za struéni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu dono$enja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijeCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaéa kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrZavati nacela obavljanja lije¢nicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijeCnickog zvanja,

- u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
medicine rada

Posebni uvijeti: poloZen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), poloZen specijalisticki ispit iz medicine rada
- odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalistickog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR PRVOSTUPNIK U
PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3 /
MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal 1 ostali materijal u dogovoru s lijeénikom,
- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,
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- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski sveucilisni ili struéni studij sestrinstva ili srednjoskolsko obrazovanje za
medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na rac¢unalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza

4.10. ZDRAVSTVENA ZASTITA MENTALNOG ZDRAVLJA ( PSTHOLOSKA
DJELATNOST)

1. PSIHOLOG U PROCESU DIJAGNOSTIKE I LIJECENJA 3

- vrsi psiholoska ispitivanja i testiranja,

- kontrolira s osobama iz najblize okoline pacijenata,

- radi na poslovima savjetovanja i rehabilitacije iz podrucja zastite mentalnog zdravlja,

- sudjeluje u dijagnostici poremec¢aja mentalnog zdravlja,

- izdaje nalaze psiholoskih testiranja, daje misljenje, prijedloge i podnosi izvjesca,

- v1$i 1 druge stru¢ne poslove iz podrucja svoje struke vezane uz organizaciju rada,

- planira i organizira nabavku i odrzavanje psiholoskih mjernih instrumenata i ostalog materijala za potrebe
svog rada,

- vodi medicinsku evidenciju i druge evidencije o radu iz podrucja svog rada,

- prati nova saznanja s podrucja svoje struke i obavezno se trajno usavrsava,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug rada psihologa
- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: Preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveuc¢ilisni studij psihologije

Posebni uvjeti: polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu, 1 godina radnog iskustva

2. LOGOPED U PROCESU DIJAGNOSTIKE I LIJECENJA 3

- sudjeluje u izradi plana i programa zdravstvene zastite — logopedske terapije

- neposredno provodi program logopedske terapije,

- vr$i pregled osiguranika, te provodi dijagnosti¢ko-terapijske postupke,

- predlaze nabavu opreme, sitnog inventara i ostalog materijala potrebnog za rad ordinacije,

- suraduje sa zdravstvenim djelatnicima,

- suraduje s predstavnicima pravnih subjekata, stru¢nih skola, predskolskih i skolskih ustanova, znanstvanim i
obrazovnim institucijama, stru¢nim organizacijama i podru¢nim uredima Zavoda,

- provodi specijalisticko-dijagnosticke postupke i terapijske postupke lijeCenja prema utvrdenim standardima i
normativima,

- u svrhu kontinuirane organizacie i provodenja rada obavlja i druge poslove neophodne za izvrSenje svog
programa rada,

- sudjeluje u vlastitoj edukaciji prisustvovanjem na kongresima, stru¢nim sastancima i radionicama u svrhu
produljenja odobrenja za rad,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: Preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij logopedije

Posebni uvieti: polozen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu, 1 godina radnog iskustva
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3. ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- procjena fizickih, mentalnih i emocionalnih ograni¢enja i sposobnosti pacijenta,

- izrada individualnog plana radne terapije u skladu s potrebama i ciljevima klijenata

- suradnja s lije¢nicima, fizioterapeutima, psiholozima i drugim zdravstvenim djelatnicima,

- ucenje pacijenta o adaptivnim tehnikama i upotrebi pomagala (Stake, ortoze, itd.),

- edukacija ¢lanova obitelji kako da podrze pacijenta u svakodnevnim aktivnostima,

- vodenje evidencije o napretku pacijenta,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug radne terapije
- za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe

Strucna sprema: preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij radne terapije

Posebni uvjeti: odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno iskustvo u trajanju
propisanog pripravnickog staza

4. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciji,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje medicinski materijal i ostali materijal potreban za organizaciju rada,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, Cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju
Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5. SPECIJALISTICKO - KONZILIJARNA
ZDRAVSTVENA ZASTITA

1. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE PEKO 40 ZAPOSLENIH 1 -
VODITELJ SPECIJALISTICKO-KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE
- uz svoje redovne poslove doktora medicine specijaliste u djelatnosti specijalisticko-konzilijarne zdravstvene

zaStite organizira, kontrolora i vodi poslove u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti,
- predlaze ravnatelju mjere podizanja kvalitete u djelatnosti specijalisti¢ko-konzilijarne zdravstvenoe zastiti,
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- u suradnji s kadrovskom sluzbom vodi brigu o zdravstvenoj sposobnosti zdravstvenih radnika koji obavljaju
specijalisticko-konzilijarnu zdravstvenu zastitu,

- sudjeluje u postupku nabave medicinske opreme koja se koristi u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj
zastiti,

- vodi brigu o ispravnosti medicinske opreme koja se koristi u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti i
prate¢oj dokumentaciji kojom se dokazuje njena ispravnost,

- obavlja i ostale poslove u djelokrugu specijalisticko-konzilijarne zdravstvene zastite po nalogu ravnatelja

- ima pravo i obvezu na kontinuirano usavrSavanje,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz grane
medicine djelatnosti specijalisticko konzilijarne zdravstvene zastite

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz grane medicine
(djelatnost specijalistiCko-konzilijarne zdravstvene zastite), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na
racunalu, 5 godina radnog iskustva

5.1. INTERNA MEDICINA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
GOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprje¢avanju i lijeCenju internih bolesti prema programu mjera specijalisti¢ko-
konzilijarne zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lijeCenje u ordinaciji,

- upucuje pacijente na bolnicko lijecenje,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za strucni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijeCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢nistvu, pri tome se suzdrzavajuéi od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lije¢ni¢kog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz interne
medicine

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz interne medicine,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciji,
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- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,
- vodi evidenciju u€injenih usluga i izraduje izvjeSce o radu,
- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lije¢nikom,
- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,
- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,
- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,
- upisuje pacijente, naplacuje participacije,
- vodi evidenciju rada,
- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,
- provodi mentorstvo pripravnika,
- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,
- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,
u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, ¢uva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,
- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,
- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.2. DERMATOLOGIJA | VENEROLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprjeGavanju, suzbijanju i lijeCenju koZnih i spolnih bolesti prema prema
programu mjera specijalisticko-konzilijarne zdravstvene zastite,

- Uzima razmaze za preparate radi postavljanja dijagnoze,

obavlja preglede i lije¢enje bolesnih u ordinaciji,

- obavlja dermatoloske zahvate - koagulacije, ekskohelacije, incizije i sl.,

- upucuje bolesnike na bolnicko lije¢enje)

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
za$tite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za strucni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati na¢ela obavljanja lije¢ni¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lijecniStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijecnickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij medicine s specijalizacijom iz
dermatologije i venerologije

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), poloZen specijalisti¢ki ispit iz dermatologije i
venerologije, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva
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2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lijecnikom,

- vr8i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati strucnu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, ¢uva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnic¢are

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.3. OFTALMOLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprjeavanju i lijeCenju bolesti oka prema programu specijalisticko-konzilijarne
zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lijeCenje u ordinaciji,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poducava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijeCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢nistvu, pri tome se suzdrzavaju¢i od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijecnickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
oftalmologije

Posebni uvieti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), poloZen specijalisti¢ki ispit iz oftalmologije
- odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva
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2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lijecnikom,

- vrsi dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, ¢uva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnic¢are

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.4. ORTODONCIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

- obavlja dijagnosticke i terapijske postupke iz podrucja ortodoncije,

- ispravlja anomalije u postavu i rastu zubi, radi postizanja funkcionalnog i estetskog ucinka,

- suraduje s timom u izradi ortodontskih naprava,

- propisuje lijekove, medicinska pomagala i proizvode,

- suraduje s drugim zdravstvenim djelatnicima u skrbi za pacijente,

- evidentira u¢injene postupke u zubni karton pacijenata,

- provodi zdravstveni odgoj i prosvjecivanje,

- vodi brigu o snabdjevenosti ordinacije materijalom i opremom,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duZzan se je pridrzavati na¢ela obavljanja lije¢ni¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijecnickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij dentalne medicine s specijalizacijom
iz ortodoncije

52



Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz ortodoncije
- odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR/ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ
ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- priprema pacijente za pregled, vrsi trijazu prema hitnosti i dogovara termin pregleda,

- asistira doktoru dentalne medicine specijalisti ortodoncije kod svih terapeutskih postupaka zbrinjavanja
pacijenata,

- vodi i sreduje kartoteku,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- vodi pomo¢nu blagajnu,

- vr$i mehanicko ¢iS¢enje i dezinfekciju instrumenata,

- vrsi sterilizaciju instrumenata,

- odgovara za inventar,

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,

- radi na zdravstvenom odgoju i prosvjec¢ivanju,

- radi i druge poslove iz struke po nalogu lije¢nika u timu,

- u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, Cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za dentalnog asistenta

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.5. FIZIKALNA MEDICINA | REHABILITACIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

- organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- organizira i planira rad, te prati njegovo izvrsenje,

- vrsi specijalisticki pregled lokomotornog aparata te daje misljenje,

- izdaje specijalisticke nalaze za razne komisije sa procjenom funkcionalnosti lokomotornog aparata,
- propisuje ortopedska pomagala,

- propisuje obrade i lije¢enja medikamentoznom terapijom bolesti vezanih u lokomotorni aparat,

- u indiciranim sluéajevima vr$i periartikularne infiltracije lokalnih anestetika,

- daje prijedloge za fizikalnu terapiju u ljecilistu i kod kuce,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite radi zastite zdravlja pacijenta,

- vr$i raspored rada fizioterapeuta u timu, te nadzire njihov stru¢ni rad,

- kontrolira ispravnost aparata za fizikalnu terapiju, te daje prijedloge za nabavku novih,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad fizioterapeuta i medicinske sestre u svom timu,
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-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaca kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnic¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij medicine s specijalizacijom iz
fizikalne medicine i rehabilitacije

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz fizikalne
medicine i rehabilitacije, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalistickog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lije¢nikom,

- vr8i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

3. VODITELJ TIMA 1 - KOORDINATOR FIZIOTERAPEUTA/ GLAVNI FIZIOTERAPEUT

- organizira upravljanje u jedinicama fizikalne terapije sukladno Standardima u fizikalnoj terapiji
- organizira kontrolu kvalitete u jedinicama fizikalne terapije

- osigurava da svi zaposlenici imaju licencu izdanu o Hrvatske komore fizioterapeuta sukladno Zakonu o
fizioterapeutskoj djelatnostima

- osigurava primjenu metoda upravljnja u fizikalnoj terapiji sukladno utvrdenim Standardima u
fizioterapeutskoj praksi od Hrvatske komore fizioterapeuta

- Osigurava primjenu i pracenje svih propisa i procedura koje donosi Hrvatska komora fizioterapeuta i
Ministarstvo zdravstva

- pruza adekvatnu podrsku za edukacije osoblja i osobnog razvoja na temelju procjene ucinkovite izvedbe u
praksi
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- po potrebi organizira i obavlja sastanak sa fizioterapeutima

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

- sudjeluje u organizaciji struéne prakse ucenika i pripravnickog staza za prvostupnike
fizioterapeute/terapeutske tehnicare

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: preddiplomski sveucilisni ili strucni studij fizioterapije

Posebni uvijeti: poloZen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 3 godine
radnog iskustva

4. ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- samostalno izvodenje fizioterapeutskih postupaka po prijedlogu doktora fizijatra,

- vr$i funkcionalno testiranje lokomotornog aparata,

- prati tijek lijeCenja u tretmanu fizikalnom terapijom i o tome obavjesStava fizijatra,

- koriste¢i aparate, pomagala i uredaje provodi individualne i grupne fizioterapeutske procedure,

- adaptiranje, prema potrebi bolesnika, invalidskih kolica i ostalih ortopedskih pomagala,

- kontrola izvodenja fizioterapeutskih postupaka koje obavlja fizioterapeutski tehnicar kod bolesnika,
- brine o optimalnom nacinu naru¢ivanja pacijenata na postupke fizikalne terapije,

- uredno vodi medicinsku dokumentaciju o vrti terapeutskih postupaka,

- vodi dnevna i mjesecna izvjesca o radu fizikalne terapije,

- vodi evidenciju o utrosku materijala te predlaze nabavu materijala i opreme namijenjene za fizikalnu terapiju,
- skrbi o ispravnosti opreme,

- kontrolira ¢isto¢u prostora i opreme fizikalne terapije

Strucna sprema: preddiplomski sveucilisni ili struéni studij fizioterapije

Posebni uvijeti: poloZen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5. ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja individualne i grupne vjeZbe korektivne gimnastike,

- sudjeluje u jednostavnim terapeutskim zahvatima,

- prati tijek lijeCenja u tretmanu fizikalnom terapijom i o tome obavjesStava fizijatra,

- vodi elektronsku dokumentaciju (medicinsku, financijsku, materijalnu),

- po nalogu nositelju tima obavlja sve poslove svoje struke,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za fizioterapeutskog tehnic¢ara

Posebni uvieti: polozen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.6. RADIOLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 1/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- organizira i uskladuje rad radioloskog tima, a posebice koordinira rad suradnika u radioloskom kabinetu,

- provodi i dijagnosticke postupke na zahtjev ugovornih lije¢nika i drugih osoba, a u skladu s pravilima struke,
- obavlja struéne interpretacije nalaza radioloske i UVZ dijagnostike,
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- nadzire 1 osigurava provodenje odgovarajucih mjera zastite na radu u svrhu sprjeCavanja negativnih utjecaja
ionizirajuéeg zrac¢enja na zdravlje osoblja,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrSavanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lije¢nic¢ke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
klinicke radiologije

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz klinicke
radiologije, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, 5 godina radnog iskustva

2. VODITELJ TIMA 1 - KOORDINATOR RADIOLOSKIH TEHNOLOGA/
GLAVNI RADIOLOSKI TEHNOLOG

-organizira dnevni, tjedni, mjese¢ni i godi$nji rad i raspored radnih obveza i zaduzenja radioloskih tehnologa i
kontrolira rade navedenog osoblja

- brine o pravilnom funkcioniranju odjela vezano za stanje radioloSkog materijala

- brine o stanju lijekova koji ste koriste

- vodi brigu o ispravnosti radioloskih uredaja i opreme

- vodi evidenciju o servisima radioloskih uredaja i opreme

- organizira, kontrolira i vodi brigu od zakonitom provodenju zdravstvene radiolosko-tehnoloske djelatnosti na
razini Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije

- odrzava redovne sastanke radioloskih tehnologa

- rjesava probleme po radiliStima

- obavjestava djelatnike o promjenama ili novim postupcima u procesu rada

- daje upute o obavezama i duznostima

- zaprima prijave o eventualnim odstupanjima od propisanog nacina rada

- za svoj rad odgovara voditelju tima, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: preddiplomski sveuc¢ili$ni ili struéni studij radioloske tehnologije

Posebni uvijeti: poloZen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

3. ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 1

- vr$i prethodnu provjeru ispravnosti radioloSkog uredaja i rukuje RTG aparatom,
- prema uputnicama te po naputku doktora radiologa snima pacijente,
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- pravovremeno izvjescuje lijecnika u slucaju ostec¢enja filma ili pogresaka kod snimanja,
- u tamnoj komori razvija snimljeni materijal,

- priprema radiologu snimke za ocitavanje,

- upucuje bolesnika na eventualne zapreke za dijagnosticki pregled,

- priprema bolesnika za snimanje, aparature i sredstva dijagnostike,

- provodi mjere zastite od ionizirajuceg zracenja kod pacijenata,

- po potrebi sluzbe pise i izdaje nalaze pacijentima, te vodi brigu o njihovom naruc¢ivanju,
- vodi evidenciju utroska kemikalija, filmova, lijekova i potroSnog materijala,

- izraduje dnevna i mjesecna izvjesca, te evidencije o prisustvu na radu,

- izdaje lije¢nicke nalaze,

- narucuje pacijente na dijagnosticke postupke,

- obavezno pristupa dodatnom stru¢nom usavrSavanju,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struc¢na sprema: preddiplomski sveucilisni ili strucni studij radioloSke tehnologije

Posebni uvjeti: poloZen stru¢ni ispit, odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na ra¢unalu, radno
iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

4. REFERENT

- obavlja administrativne poslove koji se odnose na poslove u radnim jedinicama (rtg, medicinsko biokemijski
laboratorij),

- zaprima uputnu dokumentaciju pacijenata,

- narucuje pacijente, upisuje podatke o pacijentima s uputnice u racunalo do obracuna,

- naplacuje participacije i svakodnevno ih polaze u blagajnu,

- piSe nalaze specijalista po diktatu,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog, upravnog, opceg ili drugog drustvenog usmjerenja

Posebni uvjeti: poznavanje rada na racunalu
5.7. PSIHIJATRIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVJETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprje¢avanju i lijeCenju internih bolesti prema programu mjera specijalisticko-
konzilijarne zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lije¢enje u ordinaciji,

- upucuje pacijente na bolnicko lijecenje,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donoSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
1 neovisnos§cu lijeni¢kog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju
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Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
psihijatrije

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisti¢ki ispit iz psihijatrije,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na rac¢unalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalisti¢kog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lijecnikom,

- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, ¢uva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju
Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza

5.8. KARDIOLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprjeCavanju i lijeCenju internih bolesti prema programu mjera specijalisticko-
konzilijarne zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lije€enje u ordinaciji,

- upucuje pacijente na bolnicko lijecenje,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaca kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,
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- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lijecnicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢nistvu, pri tome se suzdrzavajuéi od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
kardiologije

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisti¢ki ispit iz kardiologije,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalisti¢kog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lijecnikom,

- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potrosnji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, ¢uva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehniCare

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.9. NEUROLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprje¢avanju i lijeCenju internih bolesti prema programu mjera specijalisti¢ko-
konzilijarne zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lijecenje u ordinaciji,

- upucuje pacijente na bolnicko lijecenje,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zastite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za stru¢ni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,
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-u procesu donosenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavrsavanja koje obuhvaéa kontinuirano praéenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrZavati nacela obavljanja lije¢nicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnoscu lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
neurologije

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisticki ispit iz neurologije,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalistiCkog staZa s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga i izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lije¢nikom,

- vr8i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5.10. PULMOLOGIJA

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST - SPECIJALIST SAVIETNIK 3/ 5
UGOVORNI ZDRAVSTVENI RADNIK PRIMARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE SPECIJALIST

-organizira i provodi zdravstvenu zastitu sukladno pravilima struke, te vaze¢im propisima

- provodi mjere na otkrivanju, sprje¢avanju i lijeCenju internih bolesti prema programu mjera specijalisti¢ko-
konzilijarne zdravstvene zastite,

- obavlja preglede i lijecenje u ordinaciji,

- upucuje pacijente na bolnicko lijecenje,

- suraduje s lije¢nicima primarne zdravstvene zastite,

- sudjeluje u provodenju posebnih preventivnih zdravstvenih programa,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,
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- poucava pripravnike/specijalizante kao mentor,

- provodi i obavlja sve ostale poslove i obveze koje proizlaze iz ugovora o provodenju primarne zdravstvene
zaStite iz obveznog zdravstvenog osiguranja,

-odgovara za svoj, te za struéni i zakonit rad medicinske sestre u svom timu,

-u procesu donosSenja odluka i izbora dijagnostike i odgovarajuceg lijecCenja doktor medicine samostalan je u
postupanju sukladno znanstvenim saznanjima i stru¢no dokazanim metodama koje odgovaraju suvremenom
standardu struke,

- doktor medicine ima pravo na obvezu stru¢nog usavr$avanja koje obuhvaéa kontinuirano pracenje razvoja
medicinske znanosti i stjecanje novih vjestina,

- pri obavljanju poslova duzan se je pridrzavati nacela obavljanja lije¢nicke djelatnosti sukladno ¢lanku 2.
Zakona o lije¢niStvu, pri tome se suzdrzavajuci od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom
i neovisnos¢u lijenickog zvanja,

-u svom radu koristi opremu neophodnu za obavljanje djelokruga odgovarajuce specijalnosti,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine s specijalizacijom iz
interne medicine

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), polozen specijalisti¢ki ispit iz interne medicine,
odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada na racunalu, 5 godina radnog iskustva

* doktor medicine specijalist - specijalist savjetnik 3 (15 godina specijalistickog staza doktora medicine ili 10
godina specijalisti¢kog staza s uzom specijalizacijom ili primarijusa)

2. MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3

- obavlja poslove svoje struke i spreme u ordinaciju,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju ucinjenih usluga 1 izraduje izvjesce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal i ostali materijal u dogovoru s lije¢nikom,

- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potro$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eticki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza
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6. OSTALA RADNA MJESTA

1. DOKTOR MEDICINE 3 (U DEZURSTVU NA AERODROMU)

- obavljanje lije¢nicke djelatnosti osobama kojima je potrebna medicinska pomo¢, a koje se zateknu na
podrucju nadleznosti Medunarodne zracne luke Zagreb - Franjo Tudman,

- zapoS$ljavanje radnika na ovome radnom mjestu se obavlja isklju¢ivo na temelju posebnog ugovora sa
Medunarodnom zra¢nom lukom Zagreb - Franjo Tudman i Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije,

- rad se obavlja u ambulanti Medunarodne zracne luke Zagreb - Franjo Tudman,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave i ravnatelju

Struéna sprema.: integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij medicine

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravni¢kog staza

2. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3
- (UDEZURSTVU NA AERODROMU)

- obavljanje poslove svoje struke u dezurnoj ordinaciji Medunarodne zra¢ne luke Zagreb - Franjo Tudman,
- zaposljavanje radnika na ovome radnom mjestu se obavlja isklju¢ivo na temelju posebnog ugovora sa
Medunarodnom zracnom lukom Zagreb - Franjo Tudman i Doma zdravlja Zagrebacke Zupanije,

- rad se obavlja u ambulanti Medunarodne zra¢ne luke Zagreb - Franjo Tudman,

- za svoj rad odgovara voditelju ispostave i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnicare

Posebni uvieti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

3. MEDICINSKA SESTRA/MEDICINSKI TEHNICAR U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3
- USKZZ-u

- obavlja poslove svoje struke i spreme u SKZZ,

- priprema prostor, opremu i sredstva za rad,

- vodi evidenciju u¢injenih usluga i izraduje izvjeSce o radu,

- narucuje lijekove, medicinski materijal 1 ostali materijal u dogovoru s lije¢nikom,
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- vr$i dezinfekciju aparata i sterilizaciju pribora,

- vodi brigu o aparatima i njihovoj ispravnosti,

- vodi brigu o racionalnoj potros$nji materijala i energenata,

- upisuje pacijente, naplacuje participacije,

- vodi evidenciju rada,

- provodi kontinuiranu medicinsku izobrazbu,

- provodi mentorstvo pripravnika,

- kontinuirano prati stru¢nu literaturu,

- vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

u obavljanju svojih poslova postiva prava i vjerska nacela pacijenta i eti¢ki kodeks medicinskih sestara, cuva
profesionalnu tajnu, te suraduje s doktorom medicine u timu,

- obavlja i druge poslove iz struke po nalogu voditelja tima,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Strucna sprema: srednjoskolsko obrazovanje za medicinske sestre/tehnic¢are

Posebni uvjeti: polozen struéni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenja za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

4. DOKTOR MEDICINE NA SPECIJALIZACIJI

- opis poslova ovog radnog mjesta proizlazi iz Pravilnika o specijalistickom usavrSavanju doktora medicine
Strucna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij dentalne medicine

Posebni uvjeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

5. DOKTOR DENTALNE MEDICINE NA SPECIJALIZACIJI

- opis poslova ovog radnog mjesta proizlazi iz Pravilnika o specijalistickom usavr§avanju doktora dentalne
medicine

Struéna sprema: integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili$ni studij dentalne medicine

Posebni uvijeti: polozen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), odobrenje za samostalan rad, poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza

6. ZDRAVSTVENI RADNIK U PRIMARNOJ ZDRAVSTVENOJ ZASTITI 3
(U DENTALNOM LABORATORIJU)

- suraduje sa doktorom dentalne medicine u planiranju i izradi protetskih nadomjestaka,
- obavlja sve faze izrade mobilnih protetskih nadomjestaka,

- obavlja sve faze izrade fiksnih protetskih nadomjestaka,

- vr$i sve popravke u fiksnoj i mobilnoj protetici,

- radi reokluziju proteze (ukljucuje obradu i poliranje),

- odgovara za kvalitetu i ispravnost protetskog pomagala,

- vodi evidenciju izvrSenih radova i utro$enog materijala,

- brine o ¢istoc¢i i higijeni radnog prostora,

- Cisti 1 odrZava strojeve za rad,

- radi i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe,

- za svoj rad odgovara voditelju tima, glavnoj sestri ispostave, voditelju ispostave, voditelju sluzbe i ravnatelju

Stru¢na sprema: srednjoskolsko obrazovanje zdravstvenog usmjerenja — dentalni tehnicar

Posebni uvjeti: odobrenje za samostalan rad, poloZen stru¢ni ispit (za one koji su u obvezi), poznavanje rada
na racunalu, radno iskustvo u trajanju propisanog pripravnickog staza
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