PRAVILNIK
O

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Zagreb, prosinac 2019. godine



Na temelju odredbe ¢lanka 98. Zakona o zdravstvenoj zastiti («Narodne novine» 100/ 18), i ¢lanka 22. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo “Dr. Andrija Stampar”
(dalje u tekstu: Zavod), Upravno vijeée je na svojoj 29. sjednici odrZanoj dana 20.12.2019. godine

PRAVILNIK
0]
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom se utvrduju nazivi radnih mjesta u Zavodu, uvjeti i posebni uvjeti koje ta radna mjesta zahtijevaju i koje radnik treba ispunjavati za zasnivanje radnog
odnosa, opisi poslova pojedinog radnog mjesta i druga pitanja u vezi s tom materijom.

Rijei i pojmovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znagenje odnose se jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za utvrdivanje uglavka pojedinog ugovora o radu u pogledu naziva, naravi ili vrste rada na koju se radnik zaposljava te za
prosudivanje radnikove obveze u obavljanju posla i poslodav&evih uputa u vezi s tim poslom.

Okviri i granice sadrzaja poslova radnika iz ugovora o radu sklopljenog u smislu ovog ¢lanka, te prava posiodavca da svojim uputama ureduje obaveze radnika prosuduje se
primjenom propisa koji ureduju pripravnigki staz i specijalisti¢ko usavrSavanje zdravstvenih radnika odnosno propisa, koji ureduju osposobljavanje i stru¢no usavriavanje
ostalih radnika.

Organizacija i opis poslova po organizacijskim jedinicama obavlja se radi racionalnije, efikasnije i ekonomicnije raspodjele rada, te osiguranja djelotvornog i kvalitetnog
organiziranja i odvijanja procesa rada sa §to ve¢im stupnjem koordinacije i suradnje izmedu organizacijskih dijelova Zavoda.

Clanak 3.
Radnik koji je ugovorom o radu rasporeden na odredene poslove, duzan je prihvatiti raspored na druge odgovarajuce poslove, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane
potreba za obavljanjem tih poslova, ako se ukine radno mjesto na kojem je radnik radio ili se smanji broj i opseg poslova na kojima je radnik radio ili se novom

organizacijom i rasporedom poslova mogu postiéi bolji radni i financijski efekti i kada kod radnika ili u vezi samog radnog mjesta nastupe zakonom predvidene okolnosti
koje traZe njegov raspored na druge odgovarajuée poslove.

Raspored u smislu stavka 1. ovog ¢lanka obavlja se aneksom (dodatkom) ugovora o radu, ili otkazom ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora u slutajevima trajnog
rasporeda na druge poslove, a halogom Poslodavca u slu¢aju kraceg rasporeda na druge poslove i to u trajanju najdulje do 3 (tri) mjeseca.



Clanak 4.
Skup sli¢nih ili istih poslova na kojima radi jedan ili vie izvrsitelja oznatava se radnim mjestom.

Radno mjesto ima svoj specifi¢an naziv, koji je u pravilu naziv utvrden Uredbom o jedinstvenim nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim

sluzbama. Ako Uredba ne sadrZi naziv radnog mjesta Poslodavac utvrduje naziv radnog mjesta prema uobidajenim nazivima radnih mjesta u pozitivnim propisima ili
poslovnoj praksi.

Clanak 5.
Radna mjesta unutar sluZbe sistematiziraju se po organizacijskim jedinicama, odnosno po razinama upravljanja, stupnja obrazovanja i sloZenosti poslova.

Djelokrug radnog mjesta odreden je nazivom radnog mjesta i djelokrugom rada organizacijske jedinice u kojoj je radno mjesto sistematizirano.

Clanak 6.
Poslove radnog mjesta mogu obavljati radnici koji ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vise izvrsitelja, ti izvrditelji obavljaju poslove po rasporedu i na nagin kako to odredi voditelj sluzbe odnosno
njihov neposredni voditelj.

Clanak 7.
Pored op¢ih uvjeta utvrdenih zakonom, za svako radno mjesto utvrduju se posebni uvjeti.

U zavisnosti od vrste posla odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti utvrduju se:
- stru€na sprema

- radno iskustvo
- posebna znanja, sposobnosti ili ispiti, odnosno testiranja.

Clanak 8.
Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom zaposljavaju se, odnosno, rasporeduju radnici koji ispunjavaju uvjete predvidene u prethodnom &lanku.

Odstupanja od primjene odredaba iz prethodnog stavka ovog ¢lanka dopustena su u iznimnim slu¢ajevima, a odluku o odstupanju donosi ravnatelj.

Ravnatelj ¢e odlukom iz prethodnog stavka ovog ¢lanka utvrditi i drugaije uvjete od onih utvrdenih u Popisu sistematiziranih naziva radnih mjesta koje treba ispuniti radnik
za zapo$ljavanje, odnosno raspored na radno mjesto.

Clanak 9.
Radnik obavlja poslove iz opisa poslova organizacijske jedinice u kojoj je sistematizirano njegovo radno mijesto, sukladno sklopljenom ugovoru o radu, svojoj stru¢noj
spremi i sposobnostima stegenim radom, te nalozima i uputama nadleZnog voditelja, odnosno ravnatelja.

Voditeljska radna mjesta, a iznimno i druga radna mjesta po odluci ravnatelja podrazumijevaju obvezu obavljanja poslova od interesa za Zavod u cjelini sukladno propisima
koji reguliraju poslovanje Zavoda.



Sva radna mjesta u Zavodu navedena su u Rasporedu sistematiziranih radnih mjesta po organizacijskim jedinicama u &lanku 15. ovog Pravilnika.

Radna mjesta sistematizirana u ovom Pravilniku vrednuju se sukladno Uredbi o jedinstvenim nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti u javnim sluzbama.
Clanak 10.

Pod strutnom spremom, odnosno, obrazovanjem, u skladu s uvjetima potrebnim za obavljanje poslova sistematiziranih radnih mjesta navedenih u &lanku 15.

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

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se efektivno radno iskustvo u odgovarajucoj struénoj spremi i struci, u zanimanju radnog mijesta ili srodnom zanimanju, ukljugivo i
vrijeme provedeno u obavljanju pripravnitkog straZa i na specijalizaciji, kako Jje navedeno u ¢lanku 15. ovog Pravilnika.

Pod strucnim ispitom podrazumijeva se poloZeni struéni ispit pred tijelom javne vlasti s ovlastenjima koja sadrzava isprava o poloZenom struénom ispitu.
Pod drugim vjestinama smatraju se vjestine stegene dodatnim obrazovanjem ili stru¢nim iskustvom koje su potrebne za uspjesno obavljanje poslova radnog mjesta.
Clanak 11.

Broj izvriitelja sukladno utvrdenim radnim mjestima, utvrdivat e se temeljem vremenskih i kadrovskih normativa Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje, odnosno

godi3njim planom rada i razvoja Zavoda koji obuhvaca predvidene troskove i planom izvora sredstava. Prikaz potrebnog broja izvrSitelja za odredenu poslovnu godinu
sastavni je dio godisnjeg plana Zavoda.

Clanak 12.
Probni rad kao uvjet prilikom sklapanja ugovora o radu pobliZe je ureden Pravilnikom o radu.

Clanak 13.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijam u radni odnos predvidjeti provjeravanje struénih i drugih radnih sposobnosti radnika putem probnog rada i prethodne
provjere njegovih sposobnosti sukladno odredbama Pravilnika o radu.

Clanak 14.
Prilikom utvrdivanja uvjeta za pojedino radno mjesto zabranjena je diskriminacija spolova.
Diskriminacija spolova zabranjena je i prilikom zaposljavanja radnika, kao i opéenitu u podrudju rada.

Prilikom oglasavanja potrebe za zaposlenjem radnika u oglasu mora biti jasno istaknuto da se za oglaSeno radno mjesto mogu javiti osobe oba spola.



Clanak 15.

U Zavodu se utvrduje Raspored sistematiziranih radnih mjesta po organizacijskim jedinicama kako slijedi (tabli¢ni prikaz):

RED. ORGANIZACIJSKA POLOZAJ
BROJ | JEDINICA I NAZIV RADNOG OPIS POSLOVA T UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE /
MJESTA RADNO MJ.
1 RAVNATELJSTVO
1.1. RAVNATELJ Poslovi:
- organizira i vodi poslovanje Zavoda; predstavlja i zastupa Zavod; zakljuuje ugovore; poduzima sve pravne radnje u ime i za radun POL. L.
Zavoda; VRSTE
- zastupa Zavod u svim postupcima pred sudovima, tijelima drzavne vlasti. jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
drugim institucijama;
- donosi odluke u svezi s poslovanjem Zavoda za koje osim Statutom nije utvrdena nadleznost drugog tijela;
- donosi odluku o zaduzivanju kreditom. optereéivanju i otudivanju imovine Zavoda, osim nekretnina, ¢ija pojedinacna sada$nja 4 god.
vrijednost ne prelazi iznos od odreden Statutom Zavoda;
- odluéuje o nabavi roba. usluga i radova, &ija pojedinacna vrijednost iznosi manje od procijenjene vrijednosti nabave na koju se
primjenjuje Zakon o javnoj nabavi;
- predlaZe oshove poslovne politike, programe rada i Plan razvoja, Plan nabave, Financijski plan i Zavr$ni ragun;
- predlaZe organizaciju rada i uvjete za razvoj djelatnosti Zavoda;
- provedi odluke Upravnog vijeéa;
- podnosi Upravnom vije€u pisano izvie$ée o cjelokupnom poslovanju Zavoda jednom tromjeseéno;
- donosi sve odluke u vezi sazaposljavanjem, zasnivanjem i prestankom radnog odnosa te pravima radnika iz radnog odnosa;
- odreduje raspored radnika;
- donosi edluke o pojedinaénim pravima radnika u sluéajevima utvrdenim odredbama Zakona i opéih akata Zavoda;
- provodi postupak i donosi mjere u sluéajevima povrede radnih obveza radnika Zavoda u skladu s odredhama Zakona i opéih akata
Zavoda;
- odobrava strucna putovanja u zemlji i inozemstvu;
- odobrava stru¢na usavriavanja i obrazovanja na prijedlog Struénog vijeéa;
- Imenuje povjerenstva za posebne slucajeve kao pomo¢ za razrjeSavanje pojedinih pitanja iz podri&ja djelatnosti Zavoda;
- obavlja ostale poslove utvrdene Zakonom, Statutom Zavoda, Programom rada i razvoja Zavoda te drugim opéim aktima
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema sa zavrsenim preddiplomskim i diplomskim sveu¢ilisnim studijem ili integriranim preddiplomskim i diplomskim
sveutilidnim studijem iz podrudia jedne od djelatnosti Zavoda s najmanje pet godina radnog iskustva u struci.
1.2. ZAMIJENIK RAVNATELJA Poslovi: POL. L
- zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti; VRSTE
- organizira, kontrolira i vodi poslove djelatnosti kojom rukovodi;
- pruZa strucnu pomo¢ ravnatelju Zavoda u obavljanju poslova iz njegova djelokruga u skladu s danim ovlastenjem;
- daje naloge i upute za rad iz svog djelokruga voditeljima Shuzbi i drugim djelatnicima Zavoda 4 god.
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stetena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveu&iligni
studjj ili zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij zdravstvene, prirodoslovne
struke, drudtvene ili druge odgovarajuée struke, 5 godina radnog iskustva
1.3. POMOCNIK RAVNATELJA ZA | Poslovi: POL.T.
FINANCIJISKO POSLOVANIJE - objedinjava funkeije znatajne za integritet i sigurnost Zavoda u cjelini: VRSTE
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- obavlja sve prenesene poslova iz djelokruga rada ravnatelja temeljem usmenih ili pisanih naloga ravnatelja;

- koordinira rad organizacijskih jedinica radi izvrsenja njihovih poslova opisanih u opéem aktu Zavoda;

- pruZa stru¢nu pomod, savjetuje i pomaze u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku;

- zamjenjuje ravnatelja i zamjenika ravnatelja u njegovoj odsutnosti u poslovima iz svog djelokruga u skladu s prenijetim ovlatenjima;
- daje naloge i upute za rad iz svog djelokruga voditeljima Sluzbi i drugim djelatnicima Zavoda;

- za obavljanje posiova neposredno je odgovoran ravnatelju:

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva u struci

4 god.

1.4. POMOCNIK RAVNATELJA ZA
PRAVNE POSLOVE

Poslovi:

objedinjava funkcije znagajne za integritet i sigumost Zavoda u cjelini;

obavlja sve prenesene poslova iz djelokruga rada ravnatelja temeljem usmenih ili pisanih naloga ravnatelj;

koordinira rad organizacijskih jedinica radi izvr§enja njihovih poslova opisanih u opéem aktu Zavoda;

- pruza struénu pomoé¢, savjetuje i pomaze u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku;

- zamjenjuje ravnatelja i zamjenika ravnatelja u njegovoj odsutnosti u poslovima iz svog djelokruga u skladu s prenijetim ovladtenjima;
- daje naloge j upute za rad iz svog djelokruga voditeljima Sluzbi i drugim djelatnicima Zavoda;

-_za obavljanje poslova neposredno je odgovoran ravnatelju;

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stecena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveucili3ni studij pravne struke, 5
godina radnog iskustva u struci

POL. L.
VRSTE

4 god.

1.5. POMOCNIK RAVNATELJA ZA
SESTRINSTVO — GLAVNA
SESTRA ZAVODA

Poslovi:

- planira, rukovodi, organizira, koordinira, prati, nadzire i razvija obavljanje posiova vezanih za sestrinstvo u svim sluzbama;

- nadzire izradu prijedloga mjesecnog rasporeda rada i plana korigtenja godisnjih odmora za medicinske sestre/tehnicare:

- pruza struénu pomo¢, savjetuje i pomaze u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku;

- neposredno obavlja najslozenije poslove iz podrugja sestrinstva;

- vodi i nadzire trajno usavriavanje medicinskih sestara/tehnigara;

- izraduje planove i nadzire te sudjeluje u edukaciji medicinskih sestara/tehnigara u Zavodu;

- sudjelovanje u organizaciji vjezbi i struéne prakse uéenika i studenta;

- priprema i uvodi provjerene nove metode rada u suradnji s voditeljima shuzbi:

- koordinira i upoznaje novozaposlene medicinske sestre/tehnicare s njihovim pravima i obvezama:

- Jednom mjesecno saziva i organizira stru¢ni sastanak medicinskih sestra i tehnigara s ciljem prezentacije novih dostignuéa i prikaza
zanimljivih slucajeva iz prakse;

- prati stanje u okviru djelokruga rada i predlaze ravnatelju mjere i radnje koje je potrebno poduzeti radi unapredenja poslova i propisa
iz djelokruga rada;

- prati i razvija rad sestrinske struke te predlaze i nadzire organizaciju rada medicinskih sestara/ tehnicara;

- prati i upozorava na zakonitost rada iz podrudja sestrinstva;

- predlaZe sadrZaj i oblik sestrinske dokumentacije;

- analizira pokazatelje kvalitete u sestrinstvu;

- izraduje planove i daje struéna misljenja iz podrugja sestrinstva za poboljianje rada medicinskih sestara/tehnicara;

- redovito izvjeStava ravnatelja o tekuéim poslovima i aktivnostima iz djelokruga rada te osigurava provedbu smjernica dobivenih od
ravnatelja za daljnje postupanje;

- prati strucnu i znanstvenu literaturu iz podrugja sestrinstva u djelatnosti javnog zdravstva;

- predstavlja Zavod na dogadajima i skupovima vezanim za sestrinstvo;

- obavlja i druge organizacijske i stru¢ne poslove u skladu sa zanimanije i polozajem;

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja;

- za obavljanje poslova neposredno je odgovoran ravnatelju;

POL. L.
VRSTE

4 god.




Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni studij ili
zavrSen specijalistigki diplomski struéni studij — dipl.med.techn., odobrenje za samostalan rad, 5 godine radnog iskustva u struci

1.6. POMOCNIK RAVNATELJA ZA | Poslovi: POL. L.
KVALITETU ZDRAVSTVENE - Provodi aktivnosti vezano uz uspostavu sustava osiguranja i poboljsanja kvalitete zdravstvene zaitite; VRSTE
ZASTITE - Provodi aktivnosti vezano uz uspostavu sustava sigurnosti pacijenata;

- Procjenjuje ispunjavanje standarda kvalitete zdravstvene zatite u pojedinim djelatnostima Zavoda;
- pruza struénu pomo¢, savjetuje i pomaze u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku; 4 god.
- organizira i koordinira i nadzire rad Odjela za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite:
- predsjednik je Povjerenstva za kvalitetu;
- provodi Nacionalnu strategiju kvalitete zdravstvene zastite;
- provodi Zakon o kvaliteti zdravstvene zastite, Pravilnik o akreditacijskom postupku. akreditacijskim standardima i akreditaciji i
Pravilnik o standardima zdravstvene zastite i na¢inu njihove primjene;
- izraduje i provodi plan i program mjera za osiguranje, unaprjedenje, promicanje i pracenje kvalitete zdravstvene zaitite;
- 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 zaitite;
- sudjeluje u definiranju protokola i standardizaciji postupaka te algoritama i smjernica;
- Sudjeluje u vanjskim provjerama kvalitete;
- Provodi aktivnosti vezano uz pripreme za akreditacijski postupak;
- Predlaze i sudjeluje u provedbi edukacije iz podrugja kvalitete zdravstvene zastite,
- Suraduje s Ministarstvom zdravstva u provedbi plana i programa mjera za osiguranje, unapredenje, promicanje i pracenje kvalitete
zdravstvene zastite:
- Podnosenje polugodisnjeg izvje$éa o radu Ministarstvu:
- Provodi kontrolu kvalitete medicinske dokumentacije Zavoda;
- za obavljanje poslova neposredno je odgovoran ravnatelju;
- obavlja poslove doktora medicine specijaliste — voditelj laboratorija/voditelja tima
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij
medicine, odobrenje za samostalan rad, 5 godine radnog iskustva u struci.
1.7. SAVJETNIK RAVNATELJA Poslovi: POL. L
- savjetovanje ravnatelja o posebnim podrucjima i aspektima razvoja Zavoda, narogito u odnosu na posebne javnozdravstvene, pravne i VRSTE
ekonomske aspekte te druga sli¢na podrugja za koja su potrebna specificna struéna znanja i iskustvo
- predlaganje unaprjedenja poslovnih procesa vezanih uz struéna pitanja iz djelokruga rada Zavoda
- koordinacija i nadziranje rada na strateskim projektima
- izrada struénih misljenja, poslovnih planova, elaborata, strategija, akcijskih planova i struéno-analitickih materijala
- obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja
Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveug¢ilizni
studij medicine. ili zavrSen integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilidni studij ili zavrien preddiplomski i diplomski sveucili¥ni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij prirodoslovne struke. drustvene ili druge odgovarajuée struke. S godina radnog iskustva
u struci
1.8. POSLOVNI TAJNIK Poslovi: RM. L.
- koordiniranje rada Ureda ravnatelja i organiziranje uredskog poslovanja (tehnigko-administrativno vodenje Ureda) VRSTE
- koordiniranje i povezivanje rada svih Sluzbi s Uredom ravnatelja
- koncipiranje administrativne korespondencije i sluzbenih biljeski
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- prikupljanje informacija, predlaganje i nadziranje rokova i sastanaka

- izbor zahtjeva za sastanke, planiranje i organizacija sastanaka i sluzbenih putovanja ravnatel ja, zamjenika i pomocénika

- pisanje poslovnih i stru¢nih pisama i ostale korespondencije i odgovaranje na nju. prijevod tekstova

- organizacija sastanaka Upravnog vijeca, vodenje zapisnika i arhive sjednica

- sudjelovanje u organizaciji poslovnih priredaba i organiziranju i pruzanju gostoprimstva vanjskim posjetiteljima

- prikupljanje i organizacija distribucije informacija i naloga ravnatelja i zamjenika ravnatelja ostalim organizacijskim jedinicama
- sudjelovanje u organizaciji reprezentacije Zavoda

- nadgledanje ostalih suradnika

- obavljanje ostalih poslova po nalogu ravnatelja i zamjenika

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vazec¢im propisima, odnosno zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveugilizni
studij ili zavren preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij drudtvene struke, napredno
znanje rada na radunalu, znanje engleskog jezika u govoru i pismu, 1 godina radnog iskustva u struci

1.9.

ADMINISTRATOR NA EU
PROJEKTU

Poslovi:

- Poslovi administrativnog vodenja projekta posebice:

- Pradenje statusa projekta u odnosu na planirane aktivnosti.

- Prikupljanje informacija o provodenju projekta

- Vodenje i arhiviranje projektne dokumentacije,

- Provedba aktivnosti vezanih za promidZbu i vidljivost

- Koordinacija rada projektnih timova

- Organizacija sastanaka projektnog tima,- pruZanje logisti¢ke podrike ¢lanovima projekta za koordinaciju sastanaka i osiguranje
prostorija za njihovo odrzavanje,

- Vodenje zapisnika sa sastanaka

- Komunikaciju s posrednickim tijelima

Uvijeti:

V33, drustvenog ili tehnickog smijera, izvrsno poznavanje rada na radunalu (word, excell, power point), napredno koritenje interneta i
internetskib aplikacija, min. 2 godine radnog iskustva u radu na projektima sufinanciranim sredstvima EU (poslovi vodenja i
administracije projekata), poznavanje posebno zahtjevnih procedura izvjestavanja i administracije prema upravljagkim i nadzornim
tijelima projekata, znanje engleskog jezika u govoru i pismu

RM. L
VRSTE

SLUZBA ZA EPIDEMIOL

OGIJU

2.1.

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvrienje Programa rada Sluzbe;

izvrienje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;

planiranje. organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka:

planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;

rasporeda radnika unutar sluzbe:

odredivanja varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

organizacije koristenja dopusta i godisnjih odmora unutar sluzbe;

davanja naloga za prekovremeni rad i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje ravnatelju;
- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;

POL. L.
VRSTE

4 god.




- Odgovara za vodenje medicinske dokumentacije,
- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,
- Obavlja poslove doktora medicine specijalista-voditelja tima;

Uvjeti:
Visoka strutna sprema steena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 3 godine spec. radnog iskustva.

2.2.

23.

2.4.

VODITELJ ODJELA ZA
EPIDEMIOLOGIJU ZARAZNIH
BOLESTI

VODITEL] ODJELA ZA
EPIDEMIOLOGIJU
KRONICNIH NEZARAZNIH
BOLESTI

VODITELJ ODJELA ZA
SUSTAV SIGURNOSTI HRANE
i ZDRAVSTVENI ODGOJ

Poslovi:

- organiziranja rada odjela, nadzora koordinacije i kontrole rada odjela;

- obavlja najsloZenije analiticke poslove u okviru i po nagelima zvanja steéenog odgovarajucim obrazovanjem;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola tro8kova i osiguranje djelotvomog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- obavlja poslove doktora specijalista — voditelja tima

Uvjeti:
Visoka strutna sprema stecena prema prijagnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 2 godine spec.radnog iskustva

POL. 1.
VRSTE

4 god.

2.5

VODITELJ ODJELA ZA
DEZINFEKCUU,
DEZINSEKCIU I
DERATIZACIJU

Poslovi:

- organiziranja rada odjela, nadzora koordinacije i kontrola rada odjela;

obavlja najsloZenije analititke poslove u okviru i po nacelima zvanja steéenog odgovarajuéim obrazovanjem

izvrienje ugovomih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini odjela;

planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

predstavljanje odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavea i u javnosti:

- obavlja poslove Zdravstvenog djelatnika I odnosno Zdravstvenog suradnika [ u Odjelu za dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema steena prema prija3njim vaze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij medicine, specijalist epidemiolog, odobrenje za samostalan rad, 2 godine spec.radnog iskustva ili visoka stru¢na sprema stecena
prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski 1 diplomski sveu&ilidni studij ili integrirani sveuéiligni diplomski
studij iz podruéja biologije, 5 godina radnog iskustva u struci

POL. L.
VRSTE

4 god.

2.6.

DOKTOR MEDICINE
SPECIJALIST — VODITELJ
TIMA

Poslovi:

- Organizacija i vodenje specijalistickog HE tima s propisanom dokumentacijom

- Planiranje medicinskog rada te pracenje istog

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

- Planiranje, koordinacija te sudjelovanje u provodenju obaveznog i neobaveznog cijepljenja, sastavljanje mjesecnih i godisnjih
izvjesca

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

- Organizacija kontrole nad podru&jem higijene prehrane i komunalne higijene

- Obilazak predskolskih i $kolskih ustanova u svrhu nadzora higijensko-epidemioloskog stanja te pri pojavi zaraznih bolesti

RM. L.
VRSTE




- Pracenje i proucavanje pojave i $irenja kroniénih nezaraznih bolesti

- Obavljanje pregleda za izdavanje zdravstvenih listova sukladno propisima o zatiti puganstva od zaraznih bolesti

- Osobno ovjerava sanitarne iskaznice

- Zdravstveni nadzor nad klicono$ama (izolacija, hospitalizacija, provodenje kemoprofilakse) i Zaridtima bolesti

- Kontrola, evidencija i nadzor hospitalnih infekcija u bolnicama

- Zdravstveni nadzor osoba izloZenih karantenskim bolestima

- Organizacija zdravstvenog prosvjecivanja u riziénim situacijama i grupacijama pucanstva, prosvjecivanje i odgoj pucanstva

- Suradnja s ostalim sluzbama Zavoda. sanitarmom inspekcijom i organizacijama primame zdravstvene zastite

- Nadzor i odgovornost za odnos suradnika prema korisnicima zdravstvene zastite

- Edukacija svih profila zdravstvenih pripravnika, studenata medicine, na zahtjev voditelja

- Sudjelovanje u edukaciji za sve osobe koje su po zakonu obvezne obaviti te¢aj “Higijenskog minimuma™

- Po potrebi sudjelovanje u multicentriénim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih projekata od interesa
za lokalno stanovni$tvo

- Odgovara za rad sukladno odredbama Zakona o lije¢nistvu

Uvjeti:
Visoka strugna sprema steena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij medicine, specijalist epidemioclog, odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog iskustva u struci . vozacka dozvola B kategorije

2.7.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK I
— koordinator poslova

Poslovi:

- obavlja stru¢ne poslove prema planu rada Odjela i Sluzbe

- sudjelyje u izradi i azuriranju dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Sluzbu

- provodi aktivnosti za rje3avanja uocenih i dokumentiranih nesukladnosti u odnosu na zadane zahtjeve integriranog sustava
upravljanja prema normama ISO 9001, ISO 14001 i ISO 45001.

- obavljanje najsloZenijih poslova u okviru i po nacelima zvanja stedenog odgovarajuéim obrazovanjem:

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola trogkova i osiguranje djelotvonog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- nadgled osposobljavanja i rada radnika;

- obavlja poslove zdravstvenog dielatnika I

Uvjeti:
Visoka strucna sprema zdravstvenog smjera ste¢ena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavréen preddiplomski i diplomski

sveutiliSni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad, 5 godina radnog
iskustva u struci

POL. L.
VRSTE

2.8.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK [

Poslovi:

- provodenje Programa rada Sluzbe:

- sudjeluje u izradi i azuriranju dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Sluzbu

- provodi aktivnosti za rjeSavanja uocenih i dokumentiranih nesukladnosti u odnosu na zadane zahtjeve integriranog sustava
upravljanja prema normama [SO 9001 i ISO 14001

izrada i objedinjavanje dnevnih, mjese¢nih i godisnjih indikatora za HZZO i HZJZ za Sluzbu,

- pracenje i analiza realizacije po timovima uz izradu uputa;

- izrada izvje3¢a o kretanju zaraznih bolesti na podrugju grada;

- sudjelovanje u izradi procjene cjepnih obuhvata,

- evidencija izvrdenog rada, priprema tjednih, mjeseénih i godisnjih izvje$éa, te svih potrebnih izvie§ca zatrazenih od nadleznih sluzbi;
- vodenje evidencija u elektronskom i pisanom obliku;

- koordinacija mentorstava u Sluzbi, praéenje pripravnika. sudjelovanje u obrazovanju studenata i uéenika:

RM. L
VRSTE
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- sudjeluje u provodenju edukacija zdravstvenog odgoja sukladno vazeéim propisima
- po potrebi sudjelovanje u multicentrignim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima,
- vodenije zdravstvenih projekata od interesa za lokalno stanovnistvo

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema zdravstvenog smjera stedena prema prijasnjim vazecim propisima, odnosno zavrien preddiplomski 1 diplomski

sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij sanitamog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad. 1 godina radnog
iskustva u struci, vozacka dozvola B kategorije

2.9. ZDRAVSTVENI DJELATNIK I | Poslovi: RM. I.
u Odjelu za epidemiologiju - sudjelovanje u svim poslovima provedbe Nacionalnih programa VRSTE
kroniénih nezaraznih bolesti - preuzimanje i vodenje evidencije o dostavljenim pogiljkama tiskanica Nacionalnih programa

- koordinacija i komunikacija s radiologkim jedinicama bolnica i domova zdravlja koje sudjeluju u Nacionalnim programima, te
praéenje unosa nalaza i upitnika istih

- pracenje godista i ritma pozivanja Zena. te pradenje automatske liste za pozivanje

- organiziranje slanja posiljaka s odgovarajuéim testovima na kuénu adresu korisnika izravnom posStom, te vodenje evidencije za
navedeno

- koordinacija i komunikacija s endoskopskim jedinicama

- narutivanje pacijenata s pozitivnim nalazom stolice na okultno krvarenje na kolonoskopski pregled te pismeno slanje obavijesti
pacijentima na kuénu adresu o pozitivnom nalazu te datumu. satu i mjestu dogovorenog kolonoskopskog pregleda uz pripadajuée
upute

- pracenje unosa nalaza kolonoskopskih pregleda. te patohistolokih nalaza

- pracenje potrosnje reagensa za izvodenje testiranja stolice na okultno krvarenje te komunikacija s dobavljadem Ministarstva zdravlja

- po potrebi sudjelovanje u multicentri¢nim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih projekata od interesa
za lokalno stanovnistvo

- komunikacija s HE ispostavama i ordinacijama obiteljske medicine radi kvalitetnijeg prikupljanja podataka

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema zdravstvenog smjera stedena prema prijasnjim vazeéim propisima. odnosno zavrien integrirani sveudiligni studij

medicine ili preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni studij zdravstvene struke, odobrenje za

samostalan rad

2.10. ZDRAVSTVENI DJELATNIK 1 | Poslovi: RM. L.
u Odjelu za dezinfekeiju, - izrada Programa mjera i provedbenih planova za jedinicu lokalne samouprave VRSTE
dezinsekeiju i deratizaciju - izrada Programa mjera i provedbenih planova za korisnike DDD usluga

- organizira i provodi DDD mjere prema korisnicima usluga

- provodi stru¢ni nadzor preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera

- priprema izvjestaje o provedbi DDD mjera i o provedenom struénom nadzoru

- obavlja terenske izvide

- sudjelovanje u epidemiologkim izvidima

- po potrebi sudjelovanje u multicentri¢nim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih projekata od interesa
za lokalno stanovnistvo

- odgovara za uporabu pesticida, vodenje skladista otrova

- sudjeluje u aktivnostima istraZivanja prijenosnika bolesti

- pracenje kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti

- priprema izvje§¢a o obavljenoj DDD usluzi kao polaznog dokumenta za izradu ratuna

- prijem poziva i informiranje za pruZanje usluga DDD

Uvjeti:

Visoka strucna sprema zdravstvenog smjera ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima odnosno zavrien preddiplomski i diplomski
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sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad, | godina radnog
iskustva u struci, vozagka dozvola B kategorije

2.11, ZDRAVSTVENI DJELATNIK I | Poslovi: RM. L
u Odjelu za sustav sigurnosti - sudjelovanje u upisu i kontroli podataka polaznika tegaja VRSTE
hrane i zdravstveni odgoj — - provodenje kontrole prisutnosti polaznika na predavanjima
poslovi zdravstvenog odgoja i - sudjelovanje u pripremi i izradi materijala za provodenje edukacije iz higijenskog minimuma
HACCP - odrzavanje predavanja i provjere znanja polaznika

- organizacija i vodenje grupa THM-a (komunikacija s predavaima, sanitarnim inspektorima, sukladno mjese&nom planu rada)
- organizacija teGajeva THM, prema uputama voditelja/ice Odjela
- komunikacija s klijentima i pacijentima
- komunikacija sa Sluzbom za gospodarske poslove Zavoda u svezi uspjesne naplate potrazivanja
- komunikacija sa Sluzbom za ljudske potencijale, pravne i opée poslove u svezi s vazeé¢im ugovorima o suradnji
- vrdi uvid u stanje objekta, opreme i uredaja koji se koriste u poslovanju s hranom
- savjetuje klijente o uvodenju HACCP sustava, odnosno sustava sigurnosti hrane na HACCP nagelima
- sudjeluje u osposobljavanju i radu HACCP tima u objektima za koji izraduje HACCP plan
- provodi analize opasnosti
- odreduje kritiéne kontrolne tocke odnosno postupke nadzora odreduje korektivne mjere za svaku kriti¢nu kontrolnu tocku
- provodi trajnu edukaciju osoblja, izraduje radne upute
- po potrebi sudjelovanje u multicentri¢nim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih projekata od interesa
za lokalno stanovnistvo
- odrzavanje sluZbenog automobila
-_po potrebi obavlja administrativne poslove u Odjelu
Uvjeti:
Visoka strutna sprema zdravstvenog smjera ste¢ena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavréen preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad. | godina radnog
iskustva u struci, vozacka dozvola B kategorije
2.12. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK II | Poslovi: RM. L.
- prikupljanje, evidencija i obrada prijava zaraznih bolesti; VRSTE
- izrada izvjedca o kretanju zaraznih bolesti na podruéju koje pokriva HE tim;
- epidemioloski izvid i provodenje epidemioloskih anketa u ustanovi i izvan nje:
- HE nadzor nad Zaristem zaraze i klicono§om:
- uzimanje materijala za laboratorijska i druga ispitivanja;
- Izrada prijava sanitarmoj inspekciji;
- prijem klijenta za sanitarnu knjiZicu, vodenje evidencije, uzimanje uzoraka za laboratorijske pretrage, upisivanje laboratorijskih
nalaza te izdavanje iskaznice;
- sudjelovanje u organizaciji i provodenju cijepljenja (obaveznih i neobaveznih), vodenje evidencije o cijepljenju pacijenata;
- distribucija cjepiva, evidencija o potrodnji, planiranje potrebnih koliéina cjepiva;
- upisivanje pacijenata u Antirabi¢noj ambulanti, uzimanje osnovnih anamnesti¢kih podataka;
- evidencija izvr§enog rada, priprema tjednih, mjeseénih i godisnjih izvjeéa, te svih potrebnih izvje$éa zatrazenih od nadleznih sluzbi:
- vodenje evidencija u elektronskom i pisanom obliku;
- napladivanje usluga i vodenje evidencije istih;
- sudjelovanje u obrazovanju studenata i uéenika
Uvijeti:
Visa stru¢na sprema ste¢ena prema prijasnjim vazeé¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuéili¥ni studij ili preddiplomski
struéni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad. 1 godina radnog iskustva u struci, vozacka dozvola B kategorije
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2.13.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK II
u Odjelu za dezinfekciju,
dezinsekciju i deratizaciju

Poslovi:

- organizira i provodi DDD mjere prema korisnicima usluga

- provedi struéni nadzor preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera

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

- priprema izvjestaje o provedbi DDD mjera

- obavlja terenske izvide

- sudjeluje u izvidima na temelju indikacije

- sudjeluje u epidemiolodkim izvidima

- pracenje kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti

- priprema izvje3ca o obavljenoj DDD usluzi kao polaznog dokumenta za izradu rauna
- zaduZivanje i razduZivanje vozila, opreme i potroinog materijala

- pisanje izvje$¢a/potvrde o obavljenom poslu uz ovjeru obavljenih poslova od strane korisnika
- prijem poziva i informiranje za pruZanje usluga DDD

Uvijeti:
Visa stru¢na sprema steéena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuéiligni studij ili preddiplomski
struéni studij sanitarnog inZenjerstva. odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog iskustva u struci, vozacka dozvola B kategorije

RM. 1L
VRSTE

ZDRAVSTVENI DJELATNIK II
u Odjelu za sustav sigurnosti
hrane

Poslovi:
- vrsiuvid u stanje objekta, opreme i uredaja koji se koriste u
poslovanju s hranom
- izraduje prijedlog sanitarno-tehnickih i higijenskih mjera za korisnike usluga
- sudjeluje u osposobljavanju i radu HACCP tima u objektima za koji izraduje HACCP plan
- izraduje opis i specifikaciju za svaku vrstu proizvoda koji pomazu u naknadnoj identifikaciji opasnosti
- izrada dijagrama tijeka u kojem se opisuju procesi kao osnova za identifikaciju i analizu opasnosti
- odrzavanje predavanja polaznicima THM-a
- pisanje izvje3¢a o obavljenom poslu uz ovjeru obavljenih poslova od strane korisnika
-_sudjeluje u epidemioloskim izvidima

RM.II.
VRSTE

Uvjeti:
Visa stru€na sprema ste¢ena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski sveugilidni studij ili preddiplomski
struéni studij sanitarnog inZenjerstva. odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog iskustva u struci. vozacka dozvola B kategorije

2.15.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK 11
- ING.MED.RAD.

Poslovi:

- Voinja i priprema mobilnog mamografa za rad na terenu

- Provjera i odabir lokacije (elektronicki uvjeti)

- Organizacija administrativnog osoblja i edukacija

- Snimanje pacijenata

- Briga za potro$ni materijal, dostava snimaka na ogitanje

- Briga za vozilo, aparaturu i dodatnu opremu

- Pomo¢ na upisu i obradi statistickih podataka vezanih uz mamografske nalaze
Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog voditelja

Uvijeti:
Visa stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavr$en preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski
stru¢ni studij radioloske tehnologije. odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog iskustva u struci, vozagka dozvola B kategorije

RM. 1L
VRSTE

2.16.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
I

Poslovi:

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

- Prijem i administrativni poslovi vezani uz rad s pacijentima

- Zaprimanje i distribucija cjepiva

- Prijem uzoraka za mikrobioloski laboratorij, upisivanje laboratorijskih nalaza, upis i izdavanje sanitamih jskaznica, obrada podataka

RM. IIL
VRSTE
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i izdavanje specifikacija za radun i naplata ushiga
- Sudjelovanje pri epidemiolodkom izvidu, anketi i evidencija prijave zaraznih bolesti
- Upis podataka u registar prijavljenih zaraznih bolesti,
- Suradnja sa zdravstvenim djelatnicima ostalih sluzbi na podrugju koje pokriva HE tim i djelatnicima ostalih sluzbi Zavoda
Suradnja s djelatnicima ustanova pod epidemioloskim nadzorom, i ustanova koje na bilo koji na&in suraduju s HE odsjekom
- Obavlja poslove u HE Ispostavi i na terenu
- Ostali poslovi po uputama Voditelja Tima
- Provodi DDD mjere

Uvjeti:
Zavrena srednja struéna sprema zdravstvene struke smjer sanitami tehniZar, odobrenje za samostalan rad, vozagka dozvola B
kategorije

2.17.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK
III u Odjelu za dezinfekciju,
dezinsekciju i deratizaciju

Poslovi:

- provodi DDD mjere

zaduZivanje i razduzivanje vozila, opreme i potroinog materijala

pisanje izvjesca / potvrde o obavljenom poslu uz ovjeru obavljenih poslova od strane korisnika
pomoc¢ u provedbi stru¢nog nadzora nad provodenjem mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
sudjeluje u izvidima na temelju indikacije

pomo¢ u pracenju kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti

vodenje evidencije o potrodnji pesticida

- prijem poziva i informiranje za pruZanje usluga DDD

RM. IIL
VRSTE

Uvjeti:
ZavrSena srednja stru¢na sprema zdravstvene struke smijer sanitarni tehnicar, odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B kategorije

2.18.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Poslovi:

- komunikacija s pacijentima i klijentima

vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

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

izracun podloga za predradune i ragune po nalogu voditelja sluZzbe i odjela

sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluzbe

izrada grafigkih prikaza, tablica i izvje$éa

- pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
- sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potronog kancelarijskog materijala

- arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

- preuzimanje i arhiviranje poste

Uvijeti:
Zavrena srednja stru¢na sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva u struci

RM. III.
VRSTE

2.19.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT u Odjelu za
sigurnost hrane

Poslovi:

- komunikacija s klijentima

upis i kontrola podataka polaznika THM-a te podjela literature

evidentiranje prisutnosti polaznika THM-a na predavanjima

administrativna priprema za odrzavanje provjere znanja polaznika THM-a

priprema i ispisivanje priloga za fakturiranje

vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

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

RM. IIL
VRSTE
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- izratun podloga za predracune i racune po nalogu voditelja sluzbe i odjela

- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluzbe

- izrada grafickih prikaza, tablica i izvjeséa

pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluZbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potro§nog kancelarijskog materijala
arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

-_preuzimanje i arhiviranje poste

Uvijeti:
Zavrsena stednja strucna sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva u struci

2.20.

ZDRAVSTVENI SURADNIK I -
BIOLOG

Poslovi:

- izrada Programa mjera i provedbenih planova za jedinicu lokalne samouprave
- istraZivanje i pracenje prijenosnika bolesti i molestanata

- utvrdivanje stupnja infestacije i rasprostranjenosti prijenosnika i molestanata
- determinacija vrsta prijenosnika i molestanata

- pracenje kukaca i glodavaca prijenosnika zaraznih bolesti

- provodenje strunog nadzora preventivnih i obveznih preventivnih DDD mjera
- izrada izvje$ca o struénom nadzoru

- odgovara za uporabu pesticida, vodenje skladista otrova

- izrada Programa mjera i provedbenih planova za korisnike DDD usluga

- obavljanje terenskih izvida u prostorima narugitelja DDD usluga radi procjene potrebnih mjera

- organizira i provodi DDD mjere prema korisnicima usluga

- po potrebi sudjelovanje u multicentri¢nim javnozdravstvenim znanstvenim istraZivanjima, vodenje zdravstvenih
projekata od interesa za lokalno stanovniitvo

Uvjeti:
Visoka strucna sprema prirodoslovnog smjera stetena prema prijagnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili integrirani sveudilidni studij iz podrugja biologije. 1 godina radnog iskustva u struci, vozagka dozvola B kategoriie

RM. L.
VRSTE

SLUZBA ZA KLINICKU MIKROBIOLOGILJU

3.1,

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvrSenje Programa rada SluZbe;

- izvrSenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

kontrola troskova i osiguranje djelotvomog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja:

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacija rada sluzbe:

rasporeda radnika unutar sluzbe;

odredivanje varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

organizacije koriitenja dopusta i godi3njih odmora unutar sluzbe;

davanja naloga za prekovremeni rad i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje ravnatelju;
pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

predstavljanje stuzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti:

POL. L
VRSTE




- odgovara za vodenje medicinske dokumentacije;
- ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi;
- obavljanje operativnih poslova sukladno steSenom zvanju;
- obavlja poslove doktora medicine specijalist mikrobiolog s parazitologijom/kl.mikrobiolog
Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijainjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni
studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/kl.mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad, 3. godine spec. radnog iskustva
3.2 VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL.L
VANJSKE KORISNIKE - izvrSenje Programa rada Odjela, VRSTE
3.3. VODITELJ ODJELA ZA - izvrienje ugovomih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavea te drugih poslovnih partnera na razini odjela:
MOKRACNO-SPOLNE - planiranje. organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
INFEKCUE materijala;
3.4. VODITELJ ODJELA ZA - kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koriitenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja; 4 god
INFEKCIJE DISNOG - uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka:
SUSTAVA TE INFEKCIJE - planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;
KOZE I MEKOG TKIVA - nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;
3.5. | VODITELJ ODJELA ZA - predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti
SPOLNO PRENOSIVE, - obavlja poslove doktora medicine specijaliste medicinske mikrobiologije s parazitologijom/kl. Mikrobiologije
KRVLJU PRENOSIVE 1
SUSTAVNE INFEKCUE
3.6. VODITELJ ODJELA ZA
MOLEKULARNU
MIKROBIOLOGIJU
3.7. VODITELJ ODJELA ZA Uvjeti:
INFEKCIJE PROBAVNOG Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
SUSTAVA studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/kl.mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad, 2. godine spec. radnog iskustva
3.8 VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL. 1
MIKROBIOLOSKE PODLOGET | - Organizacija rada Odjela; VRSTE
STERILIZACIJU - Odvaga i kontrola pojedinih ingredijencija;
- Precizno vaganje i odmjera;
- Kontrola instrumenata, bazdarenja instrumenata; 4 god.
- Standardizacija podloga, kontrola kvalitete i osiguranje kvalitete podloga;
- Standardizacija kemijskih i mikrobiologkih pripravaka i uvodenje novih metoda
- izvr8enje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini odjela;
- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;
- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;
- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;
- osposobljavanje i nadgledanje rada radnika;
- predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca
- obavlja poslove voditelja laboratorija;
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steéena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij iz pedrugja biomedicine i
zdravstva i odobrenje za samostalan rad ili visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijagnjim vazedim propisima. odnosno zavrien
integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili zavr§en preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili specijalisticki
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diplomski struéni studij iz podrugja biotehnickih znanosti. 2 godine radnog iskustva u struci
3.9. DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM. L.
SPECIJALIST - VODITELJ - Dijagnosticki postupak i kona¢na identifikacija uzroénog patogena VRSTE
LABORATORIJA/VODITELJ - Otitavanje antibiograma i njegova interpretacija
TIMA - Davanje informacija lije¢nicima primarne i sekundarne zdravstvene zastite o dijagnosti¢kim postupcima, preliminarnim nalazima,
antibiotskoj terapiji i nuspojavama pri antibiotskoj terapiji
- Konzultacije i objadnjenje nalaza pacijentima na zahtjev
- Pracenje rezistencije
- Edukacija uenika, studenata, tehnicara, inZenjera, specijalizanata
- Kontrola provedbe i uvodenja novih dijagnosti¢kih metoda
- Mikroskopiranje preparata
- Prakti¢na mikrobioloska obrada uzoraka
- Izvodenje i interpretacija rezultata seroloskih dijagnostickih metoda
- Pracenje strucne literature i kontinuirana edukacija
- Kontrola uzimanja uzoraka te transporta istih
- Rad u svim laboratorijima Shuzbe
- Organizacija poslova u laboratoriju
- obavlja poslove doktora medicine specijaliste medicinske mikrobiologije s parazitologijom/ki. mikrobiologije
Uvijeti:
Visoka strucna sprema steena prema prijadnjim vaZecim propisima, odnosno zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilizni
studij medicine, specijalist mikrobiolog s parazitologijom/kl.mikrobiolog, odobrenje za samostalan rad, 1 godina spec. radnog iskustva
3.10. | VODITEL] LABORATORIJA Poslovi: RM. L
- Organizacija rada u laboratoriju VRSTE
- Odvaga i kontrola pojedinih ingredijencija;
- Precizno vaganje i odmjera;
- Kontrola instrumenata, baZdarenja instrumenata;
- Standardizacija podloga, kontrola kvalitete i osiguranje kvalitete podloga;
- Standardizacija kemijskih i mikrobiolokih pripravaka i uvodenje novih metoda
- Otitavanje rezultata testiranja sterilnosti i interpretacija, ovjera rezultata sterilnosti
- Edukacija uéenika, studenata, tehnicara, inZenjera, specijalizanata
Uvjeti:
visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podruéja biotehnickih
znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci
3.11. | ZDRAVSTVENIDJELATNIK I | Poslovi: RM. L
—MOLEKULARNI BIOLOG - Izolacija nukieinskih kiselina; VRSTE
- Izvodenje amplifikacijskih metoda i detekcija amplifikacijskih produkata;
- Genotipizacija mikroorganizama;
- Uvodenje novih dijagnosti¢kih metoda iz podru¢ja molekulame mikrobiologije:
- Pracenje struéne literature i kontinuirana edukacija
Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien diplomski sveu&ili$ni studij molekularne biologije
- mag.biol.mol., 2 godine radnog iskustva u struci - na poslovima u molekularnom laboratoriju
3.12. | ZDRAVSTVENI SURADNIK I Poslovi: RM. L
- Koordiniranje stru¢nih poslova prema planu rada pojedinog laboratorija. VRSTE
- Kontroliranje kvalitete rada djelatnika vi3e i srednje struéne spreme.
17
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- Sudjelovanje u uvodenju novih analitickih i dijagnosti¢kih postupaka.

- Samostalno ili s nadleznim voditeljem laboratorija podugavanje tehnicara (SSS i VSS)i osposobljavanje za izvodenje novouvedenih
postupaka.

Organiziranje poslova iz djelokruga svakodnevnog radnog programa laboratorijskih tehniéara i inZenjera ukljucenih u radni ciklus.

- Vodenje administrativnih poslova koji s¢ odnose na svakodnevni rad i planove, vezano za proces rada.

- Vodenje evidencije radnog vremena za radnike Sluzbe;

- Briga o stru¢noj izobrazbi djelatnika vige i srednje struéne spreme.

- Naruéivanje potrosnog materijala prema planu nabave pojedinih laboratorija.

- Sudjelovanje u postupcima kontrole fizikalno-kemijskih parametara i kontroli sterilnosti proizvedenih hranjivih podioga.

- Odgovaranje na upite pacijenata vezane za djelatnost Sluzbe za klinigku mikrobiologiju.

- Obavljanje i drugih poslova po nalogu neposrednog voditelja.

- Odgovaranje za rad u skladu sa propisima za rad u mikrobioloskom laboratoriju (BSL2) i edukaciju novo primljenih djelatnika i
suradnika za siguran rad u laboratoriju u klasi BSL2

Uvjeti:
visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni

studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij odgovarajude struke, 1 godina
radnog iskustva

ZDRAVSTVENI DJELATNIK 1T
- BACC.MED.LAB.DIAGN.

Poslovi:

- Prijem materijala, urudzbiranje i ozna¢avanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC

- Obavljanje svih sloZenijih analiza i identifikacija u svakodnevnom laboratorijskom radu

- Nasadivanje materijala i spremanje na inkubaciju

- Obrada patogene bakterijske flore, izrada testova identifikacije i testova osjetljivosti; ocitavanje testova pod nadzorom

- Upisivanje nalaza u protokolarnu knjigu

- Izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata

- Rad u bioloskom sigumosnom kabinetu

- Rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem PC

- Kontrola rada aparata

- Dezinficiranje radnih povriina

- Priprema podloga za rad

- Odlaganje infektivnog otpada i dekontaminacija infektivnog materijala

- Sudjelovanje u vodenju zahtjevnica (naruivanje podloga i ostalog potrosnog materijala)

- Upis nalaza u knjigu protokola, vodenje dnevnika rada izvrienih pretraga

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

- Razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija, kuhanje podloga, punjenje autoklava, razlijevanje podloga. dostava u
rashladne komore

- Priprema demineralizirane vode

- Bioloska kontrola rada sterilizacijskih uredaja

- Provodenje unutamje i vanjske kontrole kvalitete podloga. reagencija i ostalog materijala za rad

- Ostali poslovi iz djelokruga laboratorijskog rada koje odredi voditelj sluzbe

Uvjeti:
Visa stru€na sprema steena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuéilizni studij ili preddiplomski
struéni studij medicinsko-laboratorijske dijagnostike, odobrenje za samostalan rad

RM. 1L
VRSTE

ZDRAVSTVENI DJELATNIK II
—BACC.SANIT.ING.

Poslovi:

- Prijem materijala, urudzbiranje i oznacavanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC
- Obavljanje svih sloZenijih analiza i identifikacija u svakodnevnom laboratorijskom radu
- Nasadivanje materijala i spremanje na inkubaciju

RM. IL
VRSTE

N
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Obrada patogene bakterijske flore, izrada testova identifikacije i testova osjetljivosti; ogitavanje testova pod nadzorom
- Upisivanje nalaza u protokolarnu knjigu

- Izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata
- Rad u biolodkom sigurnosnom kabinetu

- Rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem PC

- Kontrola rada aparata

- Dezinficiranje radnih povriina

- Priprema podloga za rad

- Odlaganje infektivnog otpada i dekontaminacija infektivnog materijala

- Sudjelovanje u vodenju zahtjevnica (naru¢ivanje podloga i ostalog potro§nog materijala)

- Upis nalaza u knjigu protokola, vodenje dnevnika rada izvrsenih pretraga

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

Razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija, kuhanje podloga, punjenje autoklava, razlijevanje podloga, dostava u
rashladne komore

- Priprema demineralizirane vode

- Bioloska kontrola rada sterilizacijskih uredaja

- Provodenje unutamje i vanjske kontrole kvalitete podloga, reagencija i ostalog materijala za rad
- _Ostali poslovi iz djelokruga laboratorijskog rada koje odredi voditelj sluzbe

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema steéena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski
stru¢ni studij sanitarnog inZenjerstva, odobrenje za samostalan rad

3.15. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK
III - LABORATORIJSKI/A
TEHNICAR/KA

Poslovi:

- Prijem materijala, urudzbiranje i oznagavanje uzoraka te upis u protokolarnu knjigu i PC

- Kontrola rada uredaja i vodenje evidencije

- Nasadivanje materijala, spremanje na inkubaciju

- Obrada patogene flore i izrada testova osjetljivosti i testova identifikacije bakterija te njihovo ogitavanje po potrebi

- Zavriavanje nalaza u protokolarnu knjigu i javljanje nalaza putem telefona

- Izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata

- Rad u bioloskom sigurnosnom kabinetu

- Rad na aparatu za hemokulture i pripadajué¢em PC

- Dezinficiranje radnih povriina

- Priprema podloga

- Odlaganje infektivnog otpada

- Vodenje zahtjevnica (narudivanja laborat. podloga i ostalog potrosnog materijala)

- Komunikacija sa bolni¢kim odjelima i sa struénim osobljem te domovima zdravlja

- Razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija za kuhanje podloga, punjenje sterilizacije u autoklavu, razlijevanje
podloga i dostava u rashladne komore

- Dekontaminacija infektivnog materijala

- Priprema demineralizirane vode

- Biologka kontrola kvalitete rada sterilizacijskih uredaja

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

RM. IIL
VRSTE

3.16. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK
III - SANITARNI/A
TEHICAR/KA

Poslovi:

- Prijem materijala, urud?biranje i oznacavanje uzoraka te upis u protokolarmu knjigu i PC
- Kontrola rada uredaja i vodenje evidencije

- Nasadivanje materijala, spremanje na inkubaciju

RM. 111
VRSTE
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- Obrada patogene flore i izrada testova osjetljivosti i testova identifikacije bakterija te njihovo oitavanje po potrebi

- ZavrSavanje nalaza u protokolamu knjigu i javijanje nalaza putem telefona

- Izrada i bojanje preparata za mikroskopiranje te mikroskopiranje obojenih i nativnih preparata

- Rad u biolotkom sigurnosnom kabinetu

- Rad na aparatu za hemokulture i pripadajuéem PC

- Dezinficiranje radnih povriina

- Priprema podloga

- Odlaganje infektivnog otpada

- Vodenje zahtjevnica (narucivanja laborat. podloga i ostalog potrosnog materijala)

- Komunikacija sa bolni¢kim odjelima i sa stru¢nim osobljem te domovima zdravlja

- Razvrstavanje narudzbi, odvaga podloga, priprema reagencija za kuhanje podloga, punjenje sterilizacije u autoklavu, razlijevanje
podloga i dostava u rashladne komore

- Dekontaminacija infektivnog materijala

- Priprema demineralizirane vode

- BioloSka kontrola kvalitete rada sterilizacijskih uredaja

Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema zdravstvene struke — sanitami smjer, odobrenje za samostalan rad

KEMIJSKI TEHNICAR

Poslovi:

- Prijem i razvrstavanje zahtjevnica iz pojedinih laboratorija

- Planiranje i nabava (suhe podloge, kemikalije, petrijevke, laboratorijsko sude i ostali potrosni materijal te pribor za rad)
- Odvaga pragkastih podloga, priprema reagencija i kuhanje podloga

- Rad sa sterilizatorom i sterilizacija podloga

- Rucno i strojno razlijevanje podloga u petrijevke. epruvete i ostale posude

- Spremanje podloga u rashladne komore i distribucija u laboratorije

- Odrzavanje kontrolnih bakterijskih sojeva

- Provjera gotovih podloga pomoéu kontrolnih sojeva

- Kontrola podloga za testiranje osjetljivosti bakterijskih sojeva na antibiotike
- Dekontaminacija infektivnog materijala

- Priprema demineralizirane vode

- Biolo3ka kontrola rada sterilizacijskih uredaja

Uvjeti:
Zavr8ena srednja stru¢na sprema kemijske struke, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. III.
VRSTE

3.18.

ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Poslovi:

- komunikacija s pacijentima i klijentima kod izdavanja nalaza

vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija

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

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

- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluZbe

izrada grafigkih prikaza, tablica i izvjedéa

pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potrosnog kancelarijskog materijala

- arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe

- preuzimanje i arhiviranje poste

Uvjeti:
Zavr3ena srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. III.
VRSTE
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PERACICA
LABORATORIISKOG SUDA

Poslovi:

- Cepljenje boca folijom. raznih dimenzija; Priprema staklenih $tapi¢a za suhu sterilizaciju (omotni papir); Brisanje stakalca

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

- Punjenje drvenih briseva, te ¢epljenje istih vatom;

- Punjenje stalaka epruvetama za sterilizaciju

- Sortiranje stalaka za laboratorije;

- Dnevna podjela materijala i odbrojavanje za ispostave Zavoda,

Odabir opranih ¢epova za ponovnu upotrebu: Priprema pipeta: &epljenje vatom: Lijepljenje etiketa na urinske epruvete: Punjenje
epruveta cjeveicama (za ping): Slaganje materijala za ispostave; (epruvete u koarice, plode u kutije):

- U laboratoriju za podloge — Eeplienje epruveta kada su napunjene raznim podlogama

Uvjeti: ZavrSena osnovna $kola

RM. 1V.
VRSTE

SLUZBA ZA ZASTITU OKOLISA I ZDRAVSTVENU EKOLOGIJU

4.1.

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvrSenje Programa rada Sluzbe;

- izvrSenje ugovomih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;

- rasporeda radnika unutar sluzbe;

- odredivanja varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

- organizacije koristenja dopusta i godignjih odmora unutar sluzbe;

davanja naloga za prekovremeni rada i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje

ravnatelju;

- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe:

- odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti;

- Nadzire, razvija, predlaze i primjenjuje sustav upravljanja kvalitetom sukladno normama koje se primjenjuju kod poslodavca;

- Nadzire uspostavu i provodenje mjera za stalno poboljianje sustava kvalitete;

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi.

- obavljanje operativaih poslova sukladno ste¢enom zvaniju

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliini studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva, prirednih. tehnigkih, biotehnickih znanosti, 5 godina radnog iskustva u struci, odobrenje za samostalan rad za zdravstveni
smjer

POL. L.
VRSTE

4 god.

4.2

VODITELJ CENTRA ZA
SIGURNOST I KVALITETU
HRANE

Poslovi:

- Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- Planiranje razvoja Centra te odredivanje ciljeva i utvrdivanje potrebnih troskova;

- Kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- Osmisljavanje. planiranje, provodenje i kontrola i nadzor validacije/verifikacije metoda;

- Osiguranje i nadzor nad kakvo¢om rezultata ispitivanja;

- Planiranje nabave opreme i edukacije osoblja;

POL. 1.
VRSTE

4 god.
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- Planiranje, provodenje i nadzor medulaboratorijskih usporedbi;

- Osposobljavanje i nadzor vjeZbenika za rad u laboratoriju;

- Uspostava i vodenje operativnih postupaka;

- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

Kontrola i potpisivanje rezultata ispitivanja u laboratoriju;

Interno izdavanje rezultata ispitivanja i struénog misljenja;

Izrada izvjeséa i statisticka obrada podataka

Predstavljanje Centra u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;

Praéenje zakonske regulative iz podruéja rada Centra:

Rad na terenu po potrebi;

Poslovi analiti¢ara:

Provedba najslozenijih analiza identifikacije i kvantifikacije u Centru;

Ocjena i interpretacija rezultata ispitivanja;

Uvodenje u rutinu analiti¢ke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja;

- Skrb o odrZavanju opreme i predlaganje nabave opreme;

Izrada specifikacija za nabavu roba koje utjedu na kvalitetu rezultata ispitivanja;

- pruZa znanstvenu i tehni¢ku pomo¢ Ministarstvu u primjeni programa koordinirane kontrole:.

Prati i evidentira izvr8avanje obveza preuzetih u sklopu projektne prijave, Studije izvodljivosti i parametara pracenja projekta Centra
za sigurnost i kvalitetu hrane Ministarstva znanosti;

Povezuje dionike Sire znanstvene zajednice i poti¢e ih na zajednicka istraZivanja i publiciranje radova objavljenih u WOS-u

- Osmisljava projekte vezane uz Centar za sigurnost i kvalitetu hrane;

Koordinira rad dijelova Centra koji se nalaze u Zavodu i na Agronomskom fakultetu;

Osigurava vidljivost Centra kroz diseminaciju projektnih rezultata, istupima u medijima, znanstvenim i struénim kongresima i
seminarima, radionicama, okruglim stolovima na temu koje su povezane s Centrom;

Koordinira povezivanje znanstvene zajednice, znanstvenika iz Centra i Saveza koji se bave proizvodnjom meda, maslinovog ulja, sira
i punionicama vode;

- _Izvr§ava ostale obveze koje odredi nadlezno Ministarstvo.

Uvjeti: Visoka strucna sprema steena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili zavrden preddiplomski i diplomski sveucili3ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja
biomedicine i zdravstva, prirodnih, tehnickih, biotehnickih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci, odobrenje za samostalan rad za
zdravstveni smjer

4.3. | VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL. L
ZDRAVSTVENU - Planiranje. organiziranje. vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe VRSTE
ISPRAVNOSTII KVALITETU materijala
VODA - Planiranje razvoja Odjela te odredivanje ciljeva i utvrdivanje potrebnih troskova 4 god.

4.4. VODITELJ ODJELA ZA - Kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja
ZDRAVSTVENU - Osmi3ljavanje, planiranje, provodenje i kontrola i nadzor validacije/verifikacije metoda
ISPRAVNOSTII KVALITETU - Osiguranje i nadzor nad kakvo¢om rezultata ispitivanja
HRANE. PREDMETA OPCE - Planiranje nabave opreme i edukacije osoblja
UPORABE - Planiranje. provodenje i nadzor medulaboratorijskih usporedbi

4.5. VODITELJ ODJELA ZA - Osposobljavanje i nadzor vjezbenika za rad u laboratoriju
MIKROBIOLOSKE ANALIZE - Uspostava i vodenje operativnih postupaka
HRANE. PREDMETA OPCE - Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima
UPORABE I OKOLISNIH - Kontrola i potpisivanje rezultata ispitivanja u laboratoriju
UZORAKA - Intemo izdavanje rezultata ispitivanja i stru¢nog misljenja

4.6. VODITELJ ODJELA ZA - Izrada izvje3éa i statisticka obrada podataka
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ZIVOTNI 1 RADNI OKOLIS

- Predstavljanje Odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti
- Pracenje zakonske regulative iz podruéja rada Odjela
- Rad na terenu po potrebi
- Poslovi analiti¢ara:
o Provedba najsloZenijih analiza identifikacije i kvantifikacije u Odjelu
Ocjena i interpretacija rezultata ispitivanja
Uvodenje u rutinu analiti¢ke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja
Skrb o odrzavanju opreme i predlaganje nabave opreme
Izrada specifikacija za nabavu roba koje utjetu na kvalitetu rezultata ispitivanja

O 00O

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveutili§ni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podru¢ja biomedicine i

zdravstva, prirodnih, tehnigkih, biotehnickih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci ; odobrenje za samostalan rad za zdravstveni
smjer

4.7. VODITELJ ODJELA ZA
ZAJEDNI(:?KE IPOTVRDNE
ANALITICKE METODE

Poslovi:

- Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala
- Planiranje razvoja Odjela te odredivanje ciljeva i utvrdivanje potrebnih troskova
- Kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja
- Osmisljavanje, planiranje, provodenje i kontrola i nadzor validacije/verifikacije metoda
- Osiguranje i nadzor nad kakvocom rezultata ispitivanja
- Planiranje nabave opreme i edukacije osoblja
- Planiranje, provodenje i nadzor medulaboratorijskih usporedbi
- Osposobljavanje i nadzor vjezbenika za rad u laboratoriju
- Uspostava i vodenje operativnih postupaka
- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima
- Kontrola i potpisivanje rezultata ispitivanja u laboratoriju
- Interno izdavanje rezultata ispitivanja i struénog mi§ljenja
- Izrada izvje$éa i statisti¢ka obrada podataka
- Predstavljanje Odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavca i u javnosti
- Pracenje zakonske regulative iz podru&ja rada Odjela
- Rad na terenu po potrebi
- Poslovi analiti¢ara:
- Provedba najsloZenijih analiza identifikactje i kvantifikacije u Odjelu
- Ocjena i interpretacija rezultata ispitivanja
- Uvodenje u rutinu analiticke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja
- Skrb o odrZavanju opreme i predlaganje nabave opreme
- lzrada specifikacija za nabavu roba koje utjedu na kvalitetu rezultata ispitivanja
- Provodenje obveza iz Pravilnika skrbiti da referentni laboratorij:
o  suraduje s referentnim laboratorijem Europske zajednice iz podrugja ovlastenja;
o  koordinira aktivnosti sluzbenih laboratorija u podrugju ovlastenja;
o prema planu, provodi medulaboratorijske usporedbe sa sluzbenim laboratorijima i osigurava potrebne daljnje
aktivnosti poslije takvih usporedbi;
o dostavlja informacije dobivene iz referentnog laboratorija Europske unije (Community Reference Laboratory —
CRL-a) Ministarstvu i sluzbenim laboratorijima;
o pruZa znanstvenu i tehni¢ku pomoé¢ Ministarstvu u primjeni programa koordinirane kontrole.

POL. L.
VRSTE

4 god.
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o IzvrSava ostale obveze koje odredi nadleno Ministarstvo

Uvjeti:

Visoka strutna sprema steena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni

studij ili zavr¥en preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalistizki diplomski struéni studij iz podrugja prirodnih, tehnickih.

biotehnickih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci.

4.8. VODITELJ ODJELA ZA

Poslovi:

POL. L.
PROCIJENU RIZIKA I - sudjelovanje s élanovima tima laboratorija u ocjeni zahtjeva, ponuda i ugovora i komunikacija s kupcima unutar sluzbe VRSTE
LOGISTIKU - izradivanje troskovnika i pisanje ponude/predraguna/raduna u suradnji sa voditeljem sluzbe i odjela
- koordinacija uzorkovanja uzoraka za analize tijekom izvanrednih stanja
- analiza uzroka uocenih nesukladnosti u radu i provodenje popravnih i preventivnih radnji iz podrugja ispitivanja
- utvrdivanje rizika pojave raznjh zdravstvenih u¢inaka prilikom izloZenosti specifiénim kemijskim spojevima ili ostalim éimbenicima 4 god.
iz okoli3a.
- determinacija ¢imbenika iz okoli3a koji mogu $tetno utjecati na ljudsko zdravlje.
- stru¢na pomo¢ donositeljima odluka (gradanima, struénjacima, politi€arima,...) u razumijevanju utjecaja okolisa na ljudsko zdravlje i
donoSenju pravovremenih i pravilnih odluka.
- _provjera rezultata analiza
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveu&iliini
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva, prirodnih, tehnickih, biotehnickih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci odobrenje za samostalan rad za zdravstveni
smjer
4.9. | ZDRAVSTVENIDIJELATNIKI | Poslovi: RM.L
- VODITELJ LABORATORIJA - Koordinacija aktivnosti unutar laboratorija kroz planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili VRSTE
unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe materijala
- Planiranje razvoja Laboratorija te odredivanje ciljeva i utvrdivanje potrebnih troskova
- Kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja
- Osmiljavanje. planiranje, provodenje i kontrola i nadzor validacije/verifikacije metoda
- Osiguranje i nadzor nad kakvoéom rezultata ispitivanja
- Planiranje nabave opreme i edukacije osoblja
- Planiranje. provodenje i nadzor medulaboratorijskih usporedbi
- Osposobljavanje i nadzor vjezbenika za rad u laboratoriju
- Uspostava i vodenje operativnih postupaka
- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima
- Kontrola i potpisivanje rezultata ispitivanja u laboratoriju
- Interno izdavanje rezultata ispitivanja i struénog misljenja
- Izrada izvjes¢éa i statisticka obrada podataka
- Predstavljanje Laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti
- Pracenje zakonske regulative iz podrucja rada Laboratorija
- Rad na terenu po potrebi
- Poslovi analiti¢ara:
o Provedba najslozenijih analiza identifikacije i kvantifikacije u Laboratoriju
o Ocjena i interpretacija rezultata ispitivanja
o Uvodenje u rutinu analiti¢cke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja
o  Skrb o odrzavanju opreme i predlaganje nabave opreme
o lzrada specifikacija za nabavu roba koje utje¢u na kvalitetu rezultata ispitivanja.
Uvijeti:
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Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilizni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij zdravstvene struke, 2 godine
radnog iskustva u struci, odobrenje za samostalan rad za zdravstveni smijer

4.10.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK I

Poslovi:

- ocjena zahtjeva, ponuda i ugovora te komunikacija s kupcima

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

- odabir i postavljanje novih analitickih metoda ispitivanja i uvodenje novih analitickih tehnika

- rad na sofisticiranim analiti¢kim tehnikama

- kontrola rezultata ispitivanja u laboratoriju

- upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC

- izrada izvje3éa i statisticka obrada podataka

- izrada SOP-ai RU iz podrudja svoga rada

- osiguranje kakvocée ispitnih rezultata

- planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

- ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse

- osmiSljavanje, planiranje. provodenje i kontrola validacije/verifikacije metoda

- sudjelovanje u planiranju nabave opreme i edukacije osoblja

- sudjelovanje u kontroli trodkova i osiguranju djelotvomog koristenja materijalnih sredstava

- izrada specifikacija za nabavu roba koje utjecu na kvalitetu rezultata ispitivanja

- interno izdavanje rezultata ispitivanja

- osposobljavanje vjeZbenika za rad u laboratoriju

- predstavljanje Laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti

- _rad na terenu po potrebi

Uvjeti:

Visoka strucna sprema steena prema prijasnjim vaZec¢im propisima. odnosno zavrsen integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva, odobrenje za samostalan rad, vozacka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, 1 godina radnog iskustva u struci

RM. I.
VRSTE

ZDRAVSTVENI SURADNIK I -
VODITELJ LABORATORIJA

Poslovi:

- Koordinacija aktivnosti unutar laboratorija kroz planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili
unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe materijala

- Planiranje razvoja Laboratorija te odredivanje ciljeva i utvrdivanje potrebnih troskova

- Kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja

- Osmisljavanje, planiranje, provodenje i kontrola i nadzor validacije/verifikacije metoda

- Osiguranje i nadzor nad kakvoéom rezultata ispitivanja

- Planiranje nabave opreme i edukacije osoblja

- Planiranje, provodenje i nadzor medulaboratorijskih usporedbi

- Osposobljavanje i nadzor vjezbenika za rad u laboratoriju

- Uspostava i vodenje operativnih postupaka

- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima

- Kontrola i potpisivanje rezultata ispitivanja u laboratoriju

- Interno izdavanje rezultata ispitivanja i struénog misljenja

- Izradaizvjescéa i statisticka obrada podataka

- Predstavljanje Laboratorija u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti

- Pracenje zakonske regulative iz podrugja rada Laboratorija

- Rad na terenu po potrebi

RM. L.
VRSTE
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- Poslovi analiti¢ara:

o Provedba najsloZenijih analiza identifikacije i kvantifikacije u Laboratoriju
Ocjena i interpretacija rezultata ispitivanja
Uvodenje u rutinu analitigke pripreme uzoraka i instrumentalnog ispitivanja
Skrb o odrzavanju opreme i predlaganje nabave opreme
Izrada specifikacija za nabavu roba koje utje¢u na kvalitetu rezultata ispitivanja.

O 0 OO0

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja prirodnih, tehnickih,
biotehnitkih znanosti. vozacka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, 2 godina radnog iskustva u struci

4.12. | ZDRAVSTVENI SURADNIK I

Poslovi:

- ocjena zahtjeva, ponuda i ugovora te komunikacija s kupcima

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

- odabir i postavljanje novih analitickih metoda ispitivanja i uvodenje novih analitickih tehnika

- rad na sofisticiranim analiti¢kim tehnikama

- kontrola rezultata ispitivanja u laboratoriju

- upis rezultata analiza i drugih podataka o uzorku u PC

- izrada izvje3c¢a i statistitka obrada podataka

- izrada SOP-a i RU iz podrugja svoga rada

- osiguranje kakvoce ispitnih rezultata

- planiranje i provodenje medulaboratorijskih usporedbi

- ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse

- osmiSljavanje, planiranje, provodenje i kontrola validacije/verifikacije metoda

- sudjelovanje u planiranju nabave opreme i edukacije osoblja

- sudjelovanje u kontroli trodkova i osiguranju djelotvorog koristenja materijalnih sredstava

- izrada specifikacija za nabavu roba koje utjeéu na kvalitetu rezultata ispitivanja

- intemo izdavanje rezultata ispitivanja

- osposobljavanje vjezbenika za rad u laboratoriju

- predstavljanje Laboratorija u okviru nadleZnosti kod Poslodavca i u javnosti

- rad na terenu po potrebi

- _ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studjj ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢iligni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrugja prirodnih, tehnigkih,
biotehnigkih znanosti, vozacka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, 1 godina radnog iskustva u struci

RM. L
VRSTE

4.13. | ZDRAVSTVENI SURADNIK II

Poslovi:

- Obavlja posiove i zadace slozenije laboratorijske dijagnostike prema vrsti laboratorija (mikrobiologke, kemijske i dr.),

- sudjeluje u sloZenijim analizama uzoraka, obavlja terenski rad u podru&ju javnog zdravstva;

- Obavlja sloZenije poslove i zadace prikupljanja, kontrole, obrade, statisticke pripreme i uno$enja podataka za infomati¢ku obradu i
sve statisticko-analiticke poslove iz djelokruga rada organizacijske jedinice

- Odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih, kemijskih i/ili mikrobiologkih pokazatelja koji se odreduju u Odjelu

- Upisivanje rezultata u laboratorijske dnevnike i uputnice

- Uno3enje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka

- Osiguranje kvalitete rezultata

RM. IL.
VRSTE
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- Priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete

- Ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse

Validacija metoda i provodenje medulaboratorijskih poredbenih ispitivanja i sudjelovanje u postavljanju novih metoda
- Sudjelovanje u nabavi potrodnog materijala koji se koristi u Odjelu

- Sudjelovanje u provodenju edukacije djelatnika

- Komunikacija s kupcima prema svojim odgovormostima

- Provedba ostalih poslova prema nalogu neposrednog voditelja

- Rad na terenu po potrebi

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema ste¢ena prema prijanjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrsen preddiplomski sveuciligni studij ili preddiplomski

strucni studij iz podrugja prirodnih, tehnigkih, biotehnickih znanosti, vozatka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, 6 mjeseci
radnog iskustva u struci

4.14. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK 11

Poslovi:

RMLIL
- Obavlja poslove i zadace sloZenije laboratorijske dijagnostike prema vrsti laboratorija (mikrobiologke, kemijske i dr.). VRSTE
- sudjeluje u sloZenijim analizama uzoraka, obavlja terenski rad u podrugju javnog zdravstva:
- Obavlja sloZenije poslove i zadace prikupljanja, kontrole, obrade. statisticke pripreme i unosenja podataka za infomaticku obradu i
sve statisticko-analiticke poslove iz djelokruga rada organizacijske jedinice;
- Odredivanje fizikalnih, fizikalno-kemijskih, kemijskih i/ili mikrobioloskih pokazatelja koji se odreduju u Odjelu
- Upisivanje rezultata u laboratorijske dnevnike i uputnice
- Uno3enje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka
- Osiguranje kvalitete rezultata
- Priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete
- Ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse
- Validacija metoda i provodenje medulaboratorijskih poredbenih ispitivanja i sudjelovanje u postavijanju novih metoda
- Sudjelovanje u nabavi potroinog materijala koji se koristi u Odjelu
- Sudjelovanje u provodenju edukacije djelatnika
- Komunikacija s kupcima prema svojim odgovomostima
- Provedba ostalih poslova prema nalogu neposrednog voditelja
- Rad na terenu po potrebi
Uvjeti:
Visa stru¢na sprema stecena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuéilizni studij ili preddiplomski
struéni studij zdravstvene struke, vozacka dozvola B kategorije za rad izvan laboratorija, odobrenje za samostalan rad. 1 godina radnog
iskustva u struci
4.15. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK Poslovi: RMLIIL.
m - Uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u laboratorij prema propisanim postupcima VRSTE
- Odredivanje fizikalnih i fizikalno-kemijskih pokazatelja prilikom uzorkovanja
- Ispunjavanje obrazaca ispitivanja. oznacavanje uzoraka, upisivanje podataka u bazu podataka PC i laboratorijski dnevnik
- Kontakt sa strankama na terenu u domeni SSS
- Priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete
- Odredivanje fizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici odgovomi prema popisima odgovomosti za metode
- Odvaga podloga, priprema otopina
- Unodenje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka PC
- Ispunjavanje uputnica za pojedine laboratorije
- Ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse
- Sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima
- Briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi
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- Vodenje evidencije ispunjenja ugovora vezano uz uzimanje uzoraka

Uvijeti:

Zavr3ena srednja struéna sprema zdravstvene struke, odobrenje za samostalan rad. vozacka dozvola B kategorije — potrebno za rad izvan
laboratorija, 1 godina radnog iskustva u struci

4.16. | KEMIJSKI TEHNICAR
EKOLOSKI TEHNICAR
GEOLOSKI TEHNICAR
PREHRAMBENI TEHNICAR
AGRONOMSKI TEHNICAR

Poslovi:

- Uzimanje uzoraka na terenu prema ugovoru i narudzbi i dostava uzoraka u laboratorij prema propisanim postupcima
- Odredivanje fizikalnih i fizikalno-kemijskih pokazatelja prilikom uzorkovanja

- Ispunjavanje obrazaca ispitivanja, oznacavanje uzoraka, upisivanje podataka u bazu podataka PC i laboratorijski dnevnik
- Kontakt sa strankama na terenu u domeni SSS

- Priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete

- Odredivanje fizikalno-kemijskih pokazatelja za koje su djelatnici odgovomni prema popisima odgovornosti za metode
- Odvaga podloga, priprema otopina

- Uno3enje rezultata obradenih uzoraka u bazu podataka PC

- Ispunjavanje uputnica za pojedine laboratorije

- Ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse

- Sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima
- Briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi

- Vodenje evidencije ispunjenja ugovora vezano uz uzimanje uzoraka

Uvijeti:
Zavr$ena srednja strucna sprema — kemijski tehniéar, ekologki tehnigar, geologki tehnigar, prehrambeni tehnicar, agronomski tehnicar,
vozacka dozvola B kategorije — potrebno za rad izvan laboratorija, 6 mjeseci radnog iskustva u struci

RM. IIL
VRSTE

4.17. | GRADEVINSKI TEHNICAR

Poslovi:

- Ispitivanje vodonepropusnosti sabimih jama i kanalizacijskih sustava te sudjelovanje u izradi proracuna i struénog misljenja
- Myjerenje protoka otpadnih voda

- Crpljenje podzemnih voda u svrhu sanitamne pripreme pijezometara

- Uzorkovanje voda

- Odredivanje fizikalnih i fizikalno-kemijskih pokazatelja prilikom uzorkovanja

- Ispunjavanje obrazaca ispitivanja, oznacavanje uzoraka, upisivanje podataka u bazu podataka PC i laboratorijski dnevnik
- Hiperkloriranje i kloriranje vode u vodoopskrbnim sustavima

- Kontakt sa strankama na terenu u domeni SSS

- Priprema uzoraka za ispitivanje i kontrolu kvalitete

- Odredivanje pokazatelja za koje su djelatnici odgovomi prema popisima odgovornosti za metode

- UnoSenje rezultata i proracuna u bazu podataka PC

- Ispunjavanje uputnica za pojedine laboratorije

- Ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO/IEC 17025 i dobre laboratorijske prakse

- Sudjelovanje u validacijama, postavljanju novih metoda ispitivanja i u medulaboratorijskim poredbenim ispitivanjima

- Administrativni poslovi upisa podataka o kupcima i prijepisi odobrenih struénih misljenja

- Briga o terenskom vozilu i popratnoj opremi

Uvjeti:
Zavr3ena srednja strutna sprema — gradevinski tehniar, vozatka dozvola B kategorije — potrebno za rad izvan [aboratorija, 6 mjeseci
radnog iskustva u struci

RM.IIL
VRSTE

4.18. | STROJARSKI TEHNICAR

Poslovi:

- Ispitivanje oruda za rad s poveéanim opasnostima u svim industrijama

- Ispitivanje fizikalnih ¢imbenika radnog okoli3a (buka, mikroklima, rasvjeta)
- Ispitivanje kemijskih stetnosti u radnom okolisu

- Ispitivanje funkcionalnosti ventilacije &istih prostora i oneciSéenja i dr.

RMLIIL
VRSTE
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- Upis rezultata u knjige protokola i PC
- Sudjelovanje u radu za akreditaciju novih metoda

Uvijeti:

Zavriena srednja struna sprema tehnicke struke — strojarski tehnitar, vozaéka dozvola B kategorije — potrebno za rad izvan
laboratorija, 6 mjeseci radnog iskustva u struci

4.19. | ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. IIL.
REFERENT - komunikacija s pacijentima i klijentima VRSTE

- vodenje evidencija o radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija
- komunikacija s nadleznim Komorama u tijeku pripreme znanstvenih i struénih skupova na razini administrativnih poslova
- izra¢un i prijepis zahtjeva, ponuda i ugovora
- izradun podloga za predragune i racune po nalogu voditelja sluzbe i odjela
- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada sluzbe
- izrada grafickih prikaza. tablica i izvje$éa
- pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluZbe po nalogu predstavnika za kvalitetu
- sudjelovanje u planiranju nabave opreme i potrosnog kancelarijskog materijala
- arhiviranje dokumentacije iz djelokruga rada Sluzbe
- preuzimanje i arhiviranje poste
Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva u struci

4.20. | PERACICA Poslovi: RM. V.

LABORATORIISKOG SUDA - Prikupljanje i odlaganje infektivnog otpada VRSTE
- Sortiranje otpada prema vrsti
- Ruéno i strojno pranje laboratorijskog suda
- Priprema materijala za suhu sterilizaciju staklenog suda
- Poslovi kod pripreme deionizirane vode
- Odrzavanje prijenosnih frizidera
- Ciséenje laboratorijskih hladnjaka, mikrobiolo3kih inkubatora, hladne komore i ostale laboratorijske opreme
- Pravovremeno obavjestavanje neposrednog voditelja o potrebi nabave potrodnog materijala za Praonu
- Priprema suda i ambalaze za terensko uzimanje uzoraka
- Susenje ohladenog laboratorijskog suda (u susioniku)
- Dostava ¢istog suda u laboratorij
Uvjeti:
Zavr$ena osnovna 3kola
5 SLUZBA ZA JAVNO ZDRAVSTVO

5.1. | VODITELJ SLUZBE Poslovi: POL. L
- izvrSenje Programa rada Sluzbe; VRSTE
- izvrenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;
- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe

materijala; 4 god.
- kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;
- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;
- rasporeda radnika unutar sluzbe;
- odredivanja varijabilnih dodataka na pla¢u (stimulacija i sl.);
- organizacije koriftenja dopusta i godi3njih odmora unutar sluzbe:
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- davanja naloga za prekovremeni rada i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje
ravnatelju;

- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

- odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluZbe.

- nadzor odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;

- Odgovara za vodenje medicinske dokumentacije,

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,

- Obavija poslove doktora medicine specijalista-voditelja tima:

Uvijeti:
Visoka stru€na sprema steena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine, odobrenje za samostalan rad, 3 godine spec. radnog iskustva

5.2. VODITELJ ODJELA ZA

- Poslovi:

POL. L
PREVENTIVNU MEDICINU - izvrienje Programa rada Odjela VRSTE
- izvrienje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini odjela
- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala 4 god.
- kontrola troSkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te uginkovitosti rada
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka
- planiranje dnevnih, mjeseénih, tromjesenih i godisnjih poslova te upravljanje i izvjes¢ivanje o njima njima
- nadzor odabira, osposobljavanja i rada radnika
- predstavljanje odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavca i u javnosti
- koordinira provodenje programe prevencije bolesti na razini populacije (edukacijom, probirom, sistematskim
- pregledima) te na individualnoj razini
- provodi procjenu zdravstvenog stanja temeljem anketiranja, preventivnih pregleda, utvrdivanjem antropoloskih znalajki te
primjenom laboratorijske, biokemijske dijagnostike)
- rad s pacijentima u ordinaciji Centra - personalizirani preventivni lije¢nicki pregledi
- savjetovanja u svim segmentima koja se odnose na zdrave naine Zivota (pravilna prehrana i zdravstveno usmjerena tjelesna
aktivnost)
- interdisciplinama suradnja s drugim sektorima s ciljem unapredenja i promicanja zdravija ukljuujuéi i udruge
- Organiziranje, provodenje i sudjelovanje u javnozdravstvenim aktivnostima djelovanjem na Zivotne navike: prehranu, tjelesnu
aktivnost. higijenske navike, navike u profesionalnom okruzenju i djelovanjem na rizi¢ne &imbenike zdravlja:
- Pored navedenog poslovi doktora medicine specijalista-voditelja tima;
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijasnjim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine odobrenje za samostalan rad, 2 godine specijalistickog radnog iskustva
5.3. VODITELJ] ODJELA ZA Poslovi: POL. L.
PROMICANIJE ZDRAVLJA - izvr8enje Programa rada Odjela VRSTE
- izvrSenje ugovorih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini Odjela
- planiranje. organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti unutar Odjela radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih
procesa; 4 god.
- kontrola troskova i osiguranje djelotvomog koriitenja materijalnih i financijskih sredstava te uéinkovitost rada
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka
- planiranje dnevnih, mjesecnih, tromjeseénih i godinjih poslova te upravljanje i izvjei¢ivanje o njima
- nadzor odabira, osposobljavanja i rada radnika
- predstavljanje odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavea i u javnosti
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izradba i provedba projekata, programa i aktivnosti iz podrugja promicanja zdravlja i primame prevencije bolesti kroz rad s ciljnom

populacijom : djecom i mladima, vulnerabilnim skupinama i profesionalno definiranom populacijom;

Organiziranje, provodenje i sudjelovanje u javnozdravstvenim aktivnostima djelovanjem na Zivotne navike: prehranu, tjelesnu

aktivnost, higijenske navike, navike u profesionalnom okruzenju i djelovanjem na rizi¢ne &imbenike zdravlja te savietovanje u svim

segmentima koji se odnose na zdrave naéine Zivota

- lzrada javnozdravstvenih tekstova za tisak - Web-zavoda — Javnozdravstveni kutak; e-asopis Zdravlje za sve. struéni asopisi,
dnevni tisak;

- Planiranje, organizacija i izvodenje radionica o zdravim stilovima Zivota za gradane Grada Zagreba. provedenju edukativno-
informativne djelatnosti o nacinima otuvanja zdravlja i kvalitetnog Zivota u fizitkom i mentalnom smisht (predavanja, tribine,
zdravstvene radionice i seminari),

- Kreiranje i izrada tiskanih zdravstveno-odgojnih materijala te izrada struénih publikacija vezano za programske aktivnosti;

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

- Koordinacija Nacionalnog programa Zivjeti zdrave na zupanijskoj razini

- Organiziranje javnozdravstvenih i medijskih kampanja prema javnozdravstvenim prioritetima

- Pored navedenog poslovi doktora medicine specijalista-voditelja tima;

Uvjeti:
Visoka strutna sprema stedena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine odobrenje za samostalan rad, 2 godine specijalistitkog radnog iskustva

5.4. VODITELJ ODJELA ZA
OCJENU ZDRAVSTVENOG
STANJA TPOTREBA

Poslovi:

- izvrienje Programa rada Odjela

- izvrenje ugovorih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavcea te drugih poslovnih partnera na razini Odjela

- planiranje. organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti unutar Odjela radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih
procesa;

- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te uginkovitost rada

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka

- planiranje dnevnih, mjeseénih, tromjesecnih i godinjih poslova te upravljanje i izvjeséivanje o njima

- nadzor odabira, osposobljavanja i rada radnika

- predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti

- Organizira, nadgleda i sudjeluje u poslovima pracenja i ocjene zdravstvenog stanja i zdravstvenih potreba stanovnistva uz
utvrdivanje vodecih javnozdravstvenih problema

- organizira i nadzire registriranje, evidentiranje, unos i obradu dostavljenih zdravstveno statistickih podataka & na temelju bolnigko-
statisti¢kih obrazaca (JZ-BSO), onko-listiéa (JZ-ONK), psihijatrijskih obrazaca (JZ-PSH) te obrazaca hospitalizacije zbog
rehabilitacije (JZ-REH), statistike poroda i prekida trudnoée, te izvanbolnicke statistike (PZZ i SKZ)

- Nadopuna mortalitetno-statistickih podataka s ciljem podizanja kvalitete $ifriranja uzroka smrti za grad Zagreb u suradnji s
Hrvatskim zavodom za javno zdravstvo, a prema preporukama EUROSTATA

- Analizira obradene podatke i sudjeluje u izradi specifi¢nih zdravstvenih pokazatelja za grad Zagreb , te odreduje javnozdravstvene
prioritete po specifi¢noj metodologiji

- Ureduje, priprema, sudjeluje u izradi i izdaje Zdravstveno statisticki ljetopis Grada Zagreba

- Koordinira i provodi preventivni Nacionalni program ranog otkrivanja raka vrata matemice na Zupanijskoj razini

- Pored navedenog poslovi doktora medicine specijalista-voditelja tima;

Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijadnjim vaZeé¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine, odobrenje za samostalan rad, 2 godine specijalistickog radnog iskustva

POL. L
VRSTE

4 god.

5.5, DOKTOR MEDICINE
SPECIJALIST — VODITELJ

Poslovi:
- Provodi zdravstveno prosvjecivanje i promicanje zdravlja prema javno-zdravstvenim prioritetima

RM. L.
VRSTE
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TIMA

- Provodi mjere prevencije kroni¢nih masovnih bolesti

- Provodi personalizirane preventivne lijecnicke preglede sa savjetovanjem

- Provodi poslove zdravstvene statistike

- sudjeluje u izradi Ljetopisa i drugih publikacija

- obavlja poslove i zadaée provodenja Nacionalnog programa otkrivanja raka vrata maternice na zupanijskoj razini

- Provodi mjere specifiéne zdravstvene zastite iz podruéja javnog zdravstva

- Aktivno sudjeluje u izradi i provodenju hrvatskih i europskih javnozdravstvenih projekata i akcija s ciljem unapredenja zdravlja i
usvajanja zdravih navika sukladno propisanim sporazumima

- Komunikacija s medijima pismena i usmena

- Obavlja poslove i zadatke doktora medicine specijalista-voditelja tima iz podrugja rada Sluzbe:

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijadnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili¥ni
studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine. odobrenje za samostalan rad

5.6. | ZDRAVSTVENIDJELATNIKI | Poslovi: RM. L.
- obavlja strugne poslove prema Programu rada Sluzbe VRSTE
- sudjeluje u izradi i azuriranju dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom za Sluzbu
- izrada i objedinjavanje dnevnih, mjesetnih i godi3njih indikatora za HZZO i HZJZ za Sluzbu
- Evidentiranje, medicinska i logicka kontrola izvjestajnih obrazaca iz primame i specijalisti¢ko konzilijarne djelatnosti te podataka iz

stacionarne zdravstvene zastite
- Slanje obavijesti i uputa lije¢nicima primarne, specijalisti¢ko konzilijarne i stacionarne djelatnosti
- Rad na bazama podataka
- Usluge struéno metodoloske pomo¢i u svrhu poboljsanja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvene sluzbe
- Izrada zdravstvenih pokazatelja i pokazatelja rada zdravstvene djelatnosti
- Rad s pacijentima u savjetovalistu i ordinaciji
- Rad na ostalim javnozdravstvenim akcijama
- sudjeluje u organizaciji i provodenju javnozdravstvenih projekata i programa
- koordinacija mentorstava u Sluzbi, praéenje pripravnika
Uvjeti:
Visoka strutna sprema stecena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrden preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili
zavren specijalisticki diplomski strugni studij — dipl.med.techn., odobrenje za samostalan rad
5% ZDRAVSTVENI SURADNIK I - | Poslovi: RM. L.
KOORDINATOR POSLOVA - Koordinacija zadataka i provodenje poslova iz podru&ja rada Sluzbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti (populacijski i VRSTE
personalizirani pristup), zdravstveno statisti¢kih istrazivanjai ostalih javnozdravstvenih programa:
- sudjeluje u izradi specifi¢nih zdravstvenih pokazatelja za Grad Zagreb
- Prikupljanje, analiza i obrada zdravstveno-statistitkih podataka o socijalno-ekonomskim pokazateljima i vulnerabilnim skupinama;
- Provodenje javnozdravstvenih akcija i programa s ciljem unapredenja zdravlja a djelovanjem na Zivotne navike: prehranu, tjelesnu
aktivnost, higijenske navike, navike u profesionalnom okruZenju i djelovanjem na riziéne ¢imbenike zdravlja:
- Izrada javnozdravstvenih tekstova za tisak - Web-zavoda — Javnozdravstveni kutak; e-Zasopis Zdravlje za sve, struéni &asopisi.
dnevni tisak;
- Interdisciplinara suradnja sa zdravstvenim i socijalnim ustanovama, znanstveno-obrazovnim ustanovama, udrugama i drugim
organizacijama u cilju promicanja zdravlja;
- Komunikacija s medijima — usmena i pismena;
- savjetovanja u svim segmentima koja se odnose na pravilnu prehranu i probleme s prehranom, zdravstvenim problemima, zdravom
nadinu Zivota; aktivno sudjelovanje u izradi osobnih prehrambenih preporuka za pacijente i za riziéne skupine
- laboratorijska testiranja u svezi utjecaja prehrane na zdravlje (testovi intolerancije na hranu, test na celijakiju)
-_promicanje, edukacija i unapredenje zdravstveno usmjerene tjelesne aktivnosti kako na razini populacije, tako i sa grupama i
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pojedincima; izraduje osobni plan i program tjelesne aktivnosti, vodeéi ratuna o zdravstvenom stanju, dobi, stilu Zivota te
afinitetima svakog korisnika

- analiza tjelesnog sastava i aktivno sudjelovanje u preventivnim pregledima i pregledima za rekreativne sportase

Uvjeti:

Visoka strucna sprema ste¢ena prema prijasnjim vazedim propisima, odnosno zavréen integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studjj ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrudja biotehnickih
znanosti ili drudtvenih znanosti - mag.nutr./mag.rehab.educ./mag.cin., 2 godine radnog iskustva u struci

5.8. ZDRAVSTVENI SURADNIK [ Poslovi: RM. L.
- provodenje poslova i zadataka iz podrugja rada Sluzbe: promicanja zdravlja, prevencije bolesti, zdravstveno statistickih istraZivanja i VRSTE
ostalih javnozdravstvenih programa:
- Izrada poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama
- sudjeluje i provodi javnozdravstvene programe i akcije s ciljem unapredenja zdravlja i usvajanja zdravih navika
- Izrada javnozdravstvenih tekstova za tisak - Web-zavoda — Javnozdravstveni kutak; e-Gasopis Zdravlje za sve, stru¢ni casopisi.
dnevni tisak;
Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZzeé¢im propisima, odnosno zavréen integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja biotehnitkih
znanosti ili drudtvenih znanosti - mag.nutr./mag.rehab.educ./mag.cin., 1 godina radnog iskustva u struci
5.9. ZDRAVSTVENI DJELATNIK II | Poslovi: RM. IL
- provodenje poslova iz podrugja rada SluZbe: promicanja zdravija. prevencije bolesti. zdravstveno statistickih istraZivanja i ostalih VRSTE
javnozdravstvenih programa:
- Evidentiranje, medicinska i logitka kontrola izvjestajnih obrazaca zdravstvene statistike
- Rad na bazama podataka
- Usluge stru¢no metodoloske pomo¢i u svrhu pobolj$anja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvene sluzbe
- lzrada i analiza pokazatelja zdravstvenog stanja i rada zdravstvene djelatnosti
- Rad na javnozdravstvenim akcijama
- Rad s pacijentima u ordinaciji (EKG, spirometrija, vadenje venske krvi, izrada brzih medicinskih imunokromatografskih testova,
savjetovanje)
Uvijeti:
Vi3a struéna sprema ste¢ena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveuéilisni studij ili preddiplomski
stru¢ni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad
5.10. | ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. IIL.
REFERENT - Primanje, slanje, obrada i pracenje evidencije poste VRSTE
- Ispis izvjesca. slanje i vodenje evidencije slanja izvjestaja inspekeciji i strankama
- Skrb o pravovremenoj nabavi uredskog materijala. ispunjavanje referatnih araka za nabavu i dostava u nadleznu organizacijsku
jedinicu, preuzimanje materijala u skladistu
- Preuzimanje telefonskih poziva i preusmjeravanje traZenim radnicima
- Vodenje evidencije o radnom vremenu radnika, priprema tjednih, mjese&nih i godi$njih izvjedéa
- lzrada podloga i priprema za fakturiranje, te evidencija placenih i neplaéenih raguna putem predraduna
- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije
- Obavljanje ostalih administrativnih poslova
- Komunikacija sa strankama, izdavanje izvijeica i nalaza
- Prjem, administracijska obrada, unos, evidencija, prikupljanje, uparivanje i osnovna obrada zdravstveno-statisti¢kih obrazaca
- Logitka kontrola ispravnosti evidentiranih podataka zdravstveno-statistickih obrazaca te izrada zbimih mjeseénih i godisnjih izvjesca
zatrazenih od nadleznih sluzbi uz koordinaciju sa voditeljem odjela i voditeljem sluzbe
- Sudjeluje u vodenju dokumentacije odjela uz evidenciju i pohranjivanje po podrugjima prikupljanja zdravstveno-statistickih obrazaca
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- Obavlja poslove i zadace prijepisa. slaganje materijala, fotokopira, distribuira i priprema potrebnu dokumentaciju za izvrine zadace
sluzbe

- Obavljanje i drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnoe iskustva u struci

SLUZBA ZA JAVNOZDRAVSTVENU GERONTOLOGIJU

6.1,

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

izvr8enje Programa rada redovita getiri podruéja gerontolosko-javnozdravstvene djelatnosti Sluzbe;

koordinacija suradnje na podrugju javnozdravstvene gerontologije s Hrvatskim zavodom za javno zdravstvo i Zupanijskim
zavodima za javno zdravstvo;

- izvr8enje ugovornih obveza iz sktopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera definiranih Sporazumom;
planiranje, organiziranje, vodenje. kontrola, nadzor i evaluacija djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih
poslovnih procesa;

uspostava, vodenje i nadzor operativnih i administrativnih postupaka;

planiranje dnevnih, mjesecnih. tromjeseénih i godisnjih poslova i zadaca te upravljanje njima uz organizaciju rada Sluzbe:

raspored radnika unutar organizacijskog organigrama Sluzbe:;

odredivanja nagrada za izniman trud i postignuéa djelatnika;

- koordinacija kori3tenja dopusta i godi$njih odmora unutar Sluzbe;

- davanje naloga za prekovremeni rad i rad izvan redovnog radnog vremena u skladu s planiranim poslovima i zada¢ama;

- ugovaranje poslova i zadaca iz djelatnosti Sluzbe;

- vgovaranje suradnje SluZbe i s partnerima iz interdisciplinarnih podrugja;

- odredivanja prioriteta u nabavi. na razini Sluzbe;

sudjelovanje u odabiru i osposobljavanja i edukaciji radnika Stuzbe;

predstavljanje Sluzbe i na struénim i znanstvenim skupovima te javnim dogadanjima;

- sudjelovanje u radu tijela ministarstava nadleznih za zdravstvo i socijalnu zastitu te tijelima gradske uprave;

sudjelovanje u radu medunarodnih gerontoloskih organizacija i skupova;

nadzor, razvoj, prijedlozi i primjena sustava upravljanja kvalitetom sukladno normama koje se primjenjuju kod poslodavca;
obavljanje dijela poslova doktora medicine specijalista-voditelja tima/odjela;

priprema i koordinacija izvedbe medunarodnih, nacionalnih i lokalnih struénih i znanstvenih projekata i programa iz podrugja
javnozdravstvene gerontologije;

priprema i izvedba gerontolosko-javnozdravstvenih edukacija u akademskim, zdravstvenim i socijalnim ustanovama te lokalnoj
zajednici;

suradnja s tijelima lokane uprave u uspostavi gerontoloskih programa (gerontodomaéice, gerontonjegovateljice):

odgovara za vodenje medicinske dokumentacije,

ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,

obavlja poslove doktora specijalista — voditelja tima

- nadzor nad optimalnim koristenjem materijalnih i financijskih sredstava unutar Sluzbe.

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steCena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveucilini studij medicine. specijalist javnozdravstvene medicine /epidemiologije, odobrenje za samostalan rad, 5 godina
specijalistitkog radnog iskustva

POL.L
VRSTE

4 god.

6.2.

VODITELJ ODJELA

ZA PRIKUPLJANJE I ANALIZU
GERONTOLOSKIH
POKAZATELJA

Poslovi:
- izvrSenje Programa rada redovita Cetiri podrugja gerontolosko-javnozdravstvene djelatnosti Sluzbe;

- suradnja na podru¢ju javnozdravstvene gerontologije s Hrvatskim zavodom za javno zdravstvo i zupanijskim zavodima za javno
zdravstvo;

- koordinacija izrade. kontrola i unapredenje kvalitete gerontologko-javnozdravstvenih pokazatelja za Grad Zagreb i po Zupanijama u

POL. L
VRSTE
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RH;

4 god.
- analiza zdravstvenih potreba i funkcionalne sposobnosti starijih osoba: pracenje, utvrdivanje, obrada i analiziranje gerontoloskih
pokazatelje u odnosu na raniju (65-74 g.), srednju (75-84) i duboku starost (83 i vise g.) za Grad Zagreb i po Zupanijama u RH;
- poslovi kontrole izvrSenja i evaluacija programa zadovoljenja zdravstvenih potreba i funkcionalne sposobnosti gerontoloskih
osiguranika i gerijatrijskih bolesnika na razini primame, sekundarne, tercijarne i kvartarne zdravstvene skrbi za starije;
- koordinacija godisnje analize mortaliteta i hospitalizacija osoba starijih od 65 godina u Gradu Zagrebu i Republici Hrvatskoj;
- koordinacija pracenja stanja uhranjenosti starijih osoba (NRS i MNA);
- pracenje i istraZivanje ucestalosti kognitivnih poremeéaja i funkcionalne sposobnosti starijih osoba:
- poslovi koordinacije prikupljanja i analize podataka Evidencijskih listi iz domova za starije na godignjoj razini te izrada izvjesca
- upravljanje i organizacija analize provodenja i pracenja kvalitete gerijatrijske zdravstvene njege u domovima za starije;
- upravljanje i organizacija uspostavljanja i razvoja gerontolosko-javnozdravstvenog sustava i informacijskih tehnologija;
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;
- planiranje dnevnih, mjese¢nih, tromjese¢nih i godisnjih poslova Odjela te upravljanje i izvjedéivanje o njima;
- upravljanje, vodenje i nadzor gerontolosko-javnozdravstvenih zbirki podataka po podrugjima;
- sudjelovanje u organizaciji, izradbi i evaluaciji gerontoloke-javnozdravstvenih programa, algoritama, normi i postupaka u zastiti
zdravlja starijih osoba;
- izrada gerontolo3kih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;
- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama;
- suradnja s koordinatorima poslova i voditeljima drugih odjela i voditeljem Sluzbe;
- osmiljavanje, organizacija i provedba gerontoloskih edukacijskih Programa;
- nadzor nad optimalnim koriStenjem materijalnih i financijskih sredstava unutar Odjela;
- obavlja poslove doktora specijalista — voditelja tima
Uvjeti:
Visoka stru€na sprema steena prema prijadnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilisni studij medicine. specijalist javnozdravstvene medicine / epidemiologije, 3 godine radnog iskustva, odobrenje za
samostalan rad
6.3. VODITELJ ODJELA Poslovi: POL. L.
ZA RAZVOJ 1 PROVEDBU - upravljanje i organizacija razvoja geroprofilaktickih programa na primarnoj, sekundarnoj, tercijamoj, kvartarnoj razini prevencije; VRSTE
GERONTOLOSKIH PROGRAMA - izrada gerontolo3ko-gerijatrijskih normi i algoritama, osobito geroprofilakti¢nog programa aktivnog starenja;
- pruZanje struéno-metodoloske pomodi i edukacija provoditelja zastite zdravlja starijih ljudi;
- izrada prijedloga programa gerontoservisa (gerontodomadica) u lokalnoj zajednici;
- provodenje znanstveno-istrazivacke i publicistitke gerontolosko-javnozdravstvene djelatnosti; 4 god
- razvoja programa promocije aktivnog i zdravog starenja:
- izrada gerontolosko-javnozdravstvenih programa, smjemica i uputa za aktivno i zdravo starenje
- izrada i distribucija edukativnog materijala za aktivno i zdravo starenje za opéu populaciju i ciljane populacijske grupe;
- razvoj programa za sprecavanje te suzbijanje stigmatizacije i diskriminacije starijih osoba (ageism);
- razvoj i provodenje programa skrbi za mentalno i fizicko zdravlje formalnih i neformalnih njegovatelja osoba starije Zivotne dobi;
- edukacija edukatora u Zupanijskim zavodima za javno zdravstvo, domovima za starije i gerontologkim centrima te ostalim
ustanovama/udrugama koje provode programe aktivnog zdravog starenja;
- sudjelovanje u organizaciji, izradbi i evaluaciji interdisciplinamih programa, algoritama, normi i postupaka;
- izrada gerontolo3kih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;
- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama;
- suradnja s koordinatorima poslova i voditeljima drugih odjela i Voditeljem Sluzbe;
- aktivno sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima:
- nadzor nad optimalnim kori3tenjem materijalnih i financijskih sredstava unutar Odjela;
- obavlja poslove doktora specijalista — voditelja tima
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Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilisni studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine/epidemiologije, 3 godine radnog iskustva, odobrenje za samostalan
rad

6.4. DOKTOR MEDICINE

Poslovi:

RM.L
SPECIJALIST — VODITELJ TIMA | - provodenje gerontolosko-javnozdravstvene edukacije i reedukacije uz aktivno sudjelovanje u izradbi geroprofilaktickih mjera i VRSTE
postupaka te promicanja zdravlja starijih po gerontolodko-javnozdravstvenim prioritetima, usmjerenih na prevenciju bolesnog
starenja 1 prevenciju veli¢ine pojavnosti kroni¢nih bolesti i multimorbiditeta u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti;

- sudjelovanje u informiranju i prosvje¢ivanju posebnih, ciljnih i interesnih skupina starijih o sprje¢avanju negativnog zdravstvenog
pona$anja tijekom starenja, odnosno mjerama promocije zdravlja u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti;

- evaluacija provedbe mjera prevencije kroniénih nezaraznih bolesti u starijih;

- sudjelovanje u predlaganju, provodenju i evaluaciji geroprofilaktickih mjera preventivnih programa primarne, sekundarne,
tercijarne i kvartarne prevencije za osobe starije Zivotne dobi;

- pracenje koriStenja zdravstvenih kapaciteta i rada zdravstvenih sluzbi po djelatnostima u skrbi za starije;

- pracenje i evaluacija uzroka morbiditeta i mortaliteta te potencijalno izgubljenih godina Zivota zbog preventabilnih bolesti uz
ocjenu zdravstvenog stanja i funkcionalne sposobnosti populacije u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti;

- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;

- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama;

- aktivno sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima;

- suradnja s voditeljima drugih odjela i Voditeljem SluZbe;

Uvjeti:

Visoka stru¢na sprema steCena prema prijainjim vaZeéim propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveudili$ni studij medicine, specijalist javnozdravstvene medicine/epidemiologije/gerijatrije/psihijatrije/obiteljske medicine, odobrenje

za samostalan rad

6.5. ZDRAVSTVENI DJELATNIK I Poslovi: RM.L

- pracenje i proucavanje te evaluacija provedbe kategorijskog postupnika po Programu Getiri stupnja gerijatrijske zdravstvene njege u VRSTE
domovima za starije i izvaninstitucijskoj gerijatrijskoj zdravstvenoj njezi;

- obavljanje poslova iz etiri podrugja redovite gerontolosko-javnozdravstvene djelatnosti;

- praenje i proucavanje utvrdenih rizi¢nih Gimbenika zdravstvenog ponasanja (osobna i okolidna nehigijena, fizicka i psihicka
neaktivnost, nepravilna prehrana, debljina, alkoholizam, pusenje, nepridrzavanje uputa lijeénika te aktivno sudjelovanje u izradbi
preventivnih gerontoloskih mjera, normi i algoritama);

- individualna i skupna gerontoloska edukacija i reedukacija uz savjetovanje i pruzanje struéno-metodoloike pomoéi gerijatrijskim
medicinskim sestrama o zaStiti zdravlja starijih osoba u provedbi gerijatrijske zdravstvene njege;

- izradba programa za stalnu edukaciju iz gerijatrijske zdravstvene njege te programa gerontonjegovateljica — pomoénog djelatnika
gerijatrijskoj medicinskoj sestri u gerijatrijskoj zdravstvenoj njezi;

- pracenje i evaluacija provodenja preventivnih gerontoloskih mjera u institucijskoj i izvaninstitucijskoj skrbi za starije;

- vodenje zdravstvenih gerontoloskih dnevnih, mjese¢nih, tromjesegnih i godidnjih izvjedéa o provedbi radionica/stvaraonica,
te€ajeva, gerontoloskih tribina i zadanih gerontoloskih edukacijskih programa;

- suradnja i aktivno sudjelovanje u operativnom procesu, evaluacija i organizacija sastanaka s glavnim medicinskim sestrama
domova za starije osobe o provedbi gerijatrijske zdravstvene njege te u patronaznoj djelatnosti, kuénoj njezi i
palijativnogerijatrijskoj skrbi;

- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;

- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama;

- izvjes¢ivanje i planiranje dnevnih, mjese&nih, tromjese¢nih i godisnjih aktivnosti s voditeljem Odjela i voditeljem Sluzbe;

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

- izrada dnevnih, mjesecnih, tromjese&nih i godi§njih izvije$éa o radu koordinacijske djelatnosti Odjela i SluZbe;
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Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prija$njim vaZe¢im propisima, odnosno zavren preddiplomski i diplomski sveugili3ni studij ili

zavrien specijalisticki diplomski stru¢ni studij — dipl.med.techn./mag.sestrinstva, 1 godina radnog iskustva, odobrenje za samostalan
rad

6.6. ZDRAVSTVENI SURADNIK 1

Poslovi:

RM.L
- pracenje, proutavanje. analiza i evaluacija zbirke podataka Evidencijske liste broj 1. PZP-a za pracenje zdravstvenih potreba VRSTE
starijih osiguranih osoba specifiéne primarne zdravstvene zastite u domovima za starije
- pracenje, proucavanje, analiza i evaluacija zbirke podataka Evidencijske liste broj 4. PZP-a za pracenje socijalno zdravstvenih
potreba u gerontoloskim centrima;
- analiza pokazatelja putem web servisa NRS 2002 i MNA stanja uhranjenosti po zadanim determinantama iz primarne, sekundarne
i tercijame zdravstvene djelatnosti;
- suradnja s timovima lije¢nika primarne i specijalistitko-konzilijame djelatnosti;
- rad na unapredenju kvalitete zbirki gerontolosko-javnozdravstvenih podataka i pokazatelja;
- obrada osnovnih demografskih i mortalitetnih gerontolotko-javnozdravstvenih pokazatelja;
- vodenje javnozdravstvene gerontoloske datoteke po programu rada Odjela i Sluzbe;
- razvijanje i unapredenje kompetencije informacijskih i komunikacijskih tehnologija za implementaciju novih gerontologkih
programskih rjesenja te provodenje edukacije:
- evidentiranje i kontrola podataka iz datoteka gerontologko-javnozdravstvenih pokazatelja,
- izradba i analiza pokazatelja zdravstvenog stanja i funkcionalne sposobnosti starijih u ranijoj, srednjoj i dubokoj starosti;
- sudjelovanje u provedbi promocije aktivnog i zdravog starenja;
- izrada gerontolo3kih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;
- aktivno sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima;
- rad na ostalim gerontolo3ko-javnozdravstvenim akcijama;
- izradba dnevnog, mjesecnog, tromjesecnog i godisnjeg izvje$éa koordinatorskih poslova u suradnji s voditeljem Odjela i Sluzbe;
- ostali poslovi po uputi voditelja Odjela i Sluzbe
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stedena prema prijainjim vaZeéim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrudja
biotehni&kih znanosti ili drustvenih znanosti — mag.nutr./mag.rehab.educ./mag.sociologije, ! godina radnog iskustva u struci
6.7. ZDRAVSTVENI DJELATNIK 11 Poslovi: RMLIL
- pruZanje struéno-metodoloske pomoéi gerijatrijskim medicinskim sestrama o zastiti zdravlja starijih osoba u provedbi gerijatrijske VRSTE
zdravstvene njege;
- sudjelovanje u izradi programa za stalnu edukaciju iz gerijatrijske zdravstvene njege te programa za edukaciju
gerontonjegovateljica;
- prikupljanje i unos podataka o provodenju preventivnih gerontoloskih mjera u institucijskoj i izvaninstitucijskoj skrbi za starije;
- prikupljanje, unos i analiza podataka o provedbi kategorijskog postupnika po Programu éetiri stupnja gerijatrijske njege u
domovima za starije grada Zagreba i Republike Hrvatske.
- kontaktiranje s timovima lije¢nika primame i specijalisticko konzilijarme djelatnosti;
- slanje obavijesti i uputa timovima lije¢nika primame i specijalisti¢ko-konzilijarmne djelatnosti;
- rad na zbirkama gerontoloko-javnozdravstvenih podataka;
- obrada osnovnog demografskih i mortalitetnih gerontolosko-javnozdravstvenih pokazatelja;
- sudjelovanje u pruzanju struéno-metodoloske pomo¢i u svrhu poboljianja kvalitete podataka dobivenih od zdravstvenih sluzbi u
skrbi za starije;
- sudjelovanje u izradi i analizi gerontolosko-javnozdravstvenih pokazatelja zdravstvenog stanja i funkcionalne sposobnosti;
- unos i aZuriranje te trijaza Evidencijskih lista PZP-a br. 1. za pracenje zdravstvenih potreba starijih osiguranih osoba specifiéne
primamne zdravstvene zatite u domovima za starije te Evidencijskih lista PZP-a br. 4. za pradenje socijalno-zdravstvenih potreba
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gerontoloskog centra;
- sudjelovanje u izradi gerontologko-javnozdravstvenih publikacija;
- rad na ostalim javnozdravstvenim akcijama;
- sudjeluje u izradi hrvatskih i europskih gerontoloskih projekata sukladno potpisanim sporazumima;
- izrada dnevnog. mjeseénog, tromjeseénog i godidnjeg izvjesca poslova Odjela i Sluzbe;

Uvjeti:
Visa strugna sprema steena prema prijasnjim vaZe¢im propisima. odnosno zavrien preddiplomski sveu&iligni studij ili preddiplomski
strucni studij sestrinstva - odobrenje za samostalan rad

6.8.

ZDRAVSTVENI SURADNIK II

Poslovi:
- razvijanje i unapredenje kompetencije informacijskih i komunikacijskih tehnologija za implementaciju novih gerontoloskih
programskih rje§enja te provodenje edukacije;
- unos i obrada prikupljenih podataka o hospitalizacijama osoba starije Zivotne dobi prema tri starosne skupine (ran ija starost 65-74,
srednja 75-84, duboka vise od 85 godina) za Grad Zagreb i RH po Zupanijama;
- unos i obrada prikupljenih podataka o smrtnosti osoba starije Zivotne dobi prema tri starosne skupine (ranija starost 65-74, srednja
75-84, duboka vise od 85 godina) za Grad Zagreb i RH po zupanijama:
- dizajniranje i administracija gerontologko-javnozdravstvenih zbirki podataka;
- obrada podataka iz gerontolosko-javnozdravstvenih istraZivanja;
- rad na bazama podataka javnog zdravstva;
- rad na aZuriranju mreznih stranica Sluzbe i Intranetu Sluzbe:
- izrada izvje3¢a iz gerontologko-javnozdravstvenih istraZivanja;
- priprema i izrada mreznih alata za prikupljanje gerontolodko-javnozdravstvenih podataka i pokazatelja;
- priprema i izrada gerontologko-javnozdravstvenih prezentacija;
- izrada gerontoloskih poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama;
- rad na ostalim gerontolosko-javnozdravstvenim akcijama;
- ostali informatigki poslovi (graficka obrada, tehniéka podrika, edukacija i sl.);

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema ste¢ena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski sveugilizni studij ili preddiplomski
strudni studij za inZenjera informatike, 1 godina radnog iskustva

RM.IL
VRSTE

SLUZBA ZA SKOLSKU I ADOLESCENTNU MEDICINU

7.1.

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvrienje Programa rada Sluzbe;

- izvrSenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koriitenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima: organizacija rada sluzbe:

- raspored radnika unutar sluzbe;

- odredivanje varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

- organizacija koristenja dopusta i godisnjih odmora unutar sluzbe:

- davanje naloga za prekovremeni rada i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje
ravnatelju;

- pregovaranje o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

- odredivanje prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;

POL. L
VRSTE

4 god.

T
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- Odgovara za vodenje medicinske dokumentacije,
- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,
- obavljanje dijela poslova doktora medicine specijalista-voditelja tima

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vaZzeéim propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveudilidni studij medicine, specijalist $kolske medicine/Skolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad, 3 godine
spec.radnog iskustva, uvjet iz lanka 156. Zakona o zdravstvenoj zastiti

7.2. | VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL. L.
PRACENJE RASTA I RAZVOJA — Planiranje, organiziranje, vodenje 1 kontrola djelatnosti unutar Odjela radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih VRSTE
7.3. VODITELJ ODJELA ZA procesa i upotrebe materijala
ZASTITU ZDRAVLIA — Evaluacija rada ordinacija i voditelja timova te predlaganje unaprjedenja rada i organizacijskih rjeSenja
STUDENATA — Kontaktiranje s drugim sluzbama unutar Zavoda radi unapredenja poslovnih procesa Odjela 4 god.
7.4. | VODITELJ ODJELA - — Prezentacija rada, rezultata i problematike na strugnim skupovima i u javnosti
CENTAR ZA MLADE — Pored navedenih poslova obavlja poslove doktora medicine specijalista-voditelja tima
7.5. VODITELJ ODJELA ZA Uvijet:
PRACENIJE UCENIKA 1 Visoka struéna sprema stetena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
STUDENATA SA ; ) sveuCilisni studij medicine, specijalist skolske medicine/skolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad, 2 godine
ZDRAVSTVENIM TESKOCAMA | spec.radnog iskustva, uvjet iz ¢lanka 156. Zakona o zdravstvenoj zadtiti
U SUSTAVU OBRAZOVANIJA
7.6. | DOKTOR MEDICINE Poslovi: RM. L
SPECIJALIST -VODITELJ TIMA - Planiranje, organizacija te provodenje programa specifiénih i preventivnih mjera zdravstvene zastite Skolske djece i studenata, VRSTE
- Provodenje sistematskih pregleda ucenika i studenata
- Provodenje pregleda: ciljanih, namjenskih i kontrolnih pregleda skolske djece, mladezi i studenata (profesionalna orijentacija u
VIII razredu na zahtjev ili prema procjeni, za utvrdivanje zdravstvenog stanja i sposobnosti za nastavu tjelesne i zdravstvene
kulture i drugi)
- Pregled za utvrdivanje mirovanja studentskih obveza iz zdravstvenih razloga
- Provodenje probira
- Provodenje cijepljenja 3kolske djece i studenata sukladno Programu obveznog cijepljenja
- Rad u savjetovalistu
- Zdravstveno-odgojni rad sa skolskom djecom, studentima, roditeljima i profesorima
- Rad u prvostupanjskim struénim komisijama za odredivanje psihofizickog stanja djeteta kod upisa u I razred i utvrdivanje
najpogodnijeg oblika Skolovanja u tijeku skolovanja
- Rad sa studentima s invaliditetom prema predvidenim protokolima
- Higijensko-epidemioloski nadzor u $kolama i fakultetima
- Sudjelovanje na roditeljskim sastancima i na nastavni¢kom vijeéu
- Skrb o organizaciji, pripremi te nabavi materijala i cjepiva
- Kontrola disponiranja otpadnim i infektivnim materijalom
- Edukacija i rad s lijecnicima i medicinskim sestrama pripravnicima te lijeénicima specijalizantima
- Kontrola rada medicinskih sestara
- Ispunjavanje i kontrola statistickih obrazaca te vodenje medicinske dokumentacije
- Suradnja s lije¢nicima drugih specijalnosti, djelatnicima $kola i fakulteta, roditeljima, Stuzbom za epidemiologiju, Centrom za
soctjalnu skrb, Gradskim uredom za zdravstvo, Gradskim uredom za obrazovanje te ostalim ustanovama i drzavnim tijelima,
odnosno tijelima jedinica lokalne samouprave
- Struéno usavr3avanje prema godisnjem planu
- Sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama
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- lzdavanje lije¢nickih svjedodzbi te lijegnickih potvrda

- Ispunjavanje izvjeica te evaluacije rada

- Konzultativno-specijalisticki rad

- Odgovaranje za izvrienje ugovomih obveza prema Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
- Odgovaranje za rad sukladno odredbama Zakona o lijegnistvu te opéeg akta Poslodavca

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steCena prema prija$njim vaZzeéim propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski

sveutili$ni studij medicine, specijalist $kolske medicine/Skolske i adolescentne medicine, odobrenje za samostalan rad, uvjet iz &lanka
156. Zakona o zdravstvenoj zastiti

7.7. DOKTOR MEDICINE -
VODITELJ TIMA

Poslovi:

- Planiranje, organizacija te provodenje programa specifi¢nih i preventivnih mjera zdravstvene zastite skolske djece i studenata,

- Provodenje sistematskih pregleda uéenika i studenata

- Provodenje pregleda: ciljanih, namjenskib i kontrolnih pregleda $kolske djece, mladeZi i studenata (profesionalna orijentacija u VIII
razredu na zahtjev ili prema procjeni, za utvrdivanje zdravstvenog stanja i sposobnosti za nastavu tjelesne i zdravstvene kulture i
drugi)

- Pregled za utvrdivanje mirovanja studentskih obveza iz zdravstvenih razloga

- Provodenje probira

- Provodenje cijepljenja Skolske djece i studenata sukladno Programu obveznog cijepljenja

- Rad u savjetovalistu

- Zdravstveno-odgojni rad sa $kolskom djecom, studentima, roditeljima i profesorima

- Rad u prvostupanjskim strucnim komisijama za odredivanje psihofizitkog stanja djeteta kod upisa u I razred i utvrdivanje
najpogodnijeg oblika $kolovanja u tijeku §kolovanja

- Rad sastudentima s invaliditetom prema predvidenim protokolima

- Higijensko-epidemioloski nadzor u §kolama i fakultetima

- Sudjelovanje na roditeljskim sastancima i na nastavnickom vijeéu

- Skrb o organizaciji, pripremi te nabavi materijala i cjepiva

- Kontrola disponiranja otpadnim i infektivnim materijalom

- Edukacija i rad s lijeénicima | medicinskim sestrama pripravnicima te lijeénicima specijalizantima

- Kontrola rada medicinskih sestara

- Ispunjavanje i kontrola statistickih obrazaca te vodenje medicinske dokumentacije

- Suradnja s lije¢nicima drugih specijalnosti, djelatnicima 3kola i fakulteta, roditeljima, Sluzbom za epidemiologiju, Centrom za
socijalnu skrb, Podruénim uredom za obrazovanje i sport, Gradskim uredom za prosvjetu te ostalim ustanovama i drzavnim
tijelima, odnosno tijelima jedinica lokalne samouprave

- Stru¢no usavriavanje prema godi¥njem planu

- Sudjelovanje u izvanrednim projektima i akcijama

- Izdavanje lije¢nickih svjedod?bi te lije¢nickih potvrda

- Ispunjavanje izvje¥ca te evaluacije rada

- Konzultativno-specijalisticki rad

- Odgovaranje za izvr$enje ugovomnih obveza prema Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje

- Odgovaranje za rad sukladno odredbama Zakona o lije¢ni§tvu te opéeg akta Poslodavca

Uvjeti:
Visoka strutna sprema stedena prema prijasnjim vaZeéim propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij medicine, struéni ispit, odobrenje za samostalan rad, uvjet iz élanka 156. Zakona o zdravstvenoj zastiti

RM. L.
VRSTE

7.8. ZDRAVSTVENI DJELATNIK I

Poslovi:
- Organiziranje, nadziranje i koordinacija rada medicinskih sestara, tehni¢ara u sluzbi,
- Pracenje opremljenosti medicinsko-tehnickom opremom ordinacija i osoblja

RM. L.
VRSTE

TR e,
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- Provjera ispravnosti medicinsko-tehnicke opreme, te osiguranje popravaka i servisiranja iste, organiziranje deZurstava na kulturnim,
sportskim i drugim priredbama i manifestacijama,

- U izvanrednim okolnostima kao i u sluaju unesreéenja ili ozljeda radnika ustanove pomo¢ doktoru medicine u pruZanju
medicinske pomoc¢i u okviru svoje struke,

- Nabava lijekova i ostalog potroinog materijala i evidencija o utroku istog,

Organiziranje i pracenje zbrinjavanja infektivnog i medicinskog otpada u sluzbi

Osiguranje sterilizacije medicinskog pribora, pradenje i evidentiranje kontrole sterilizatora te dezinfekcije i dezinsekcije siuzbe

Sudjelovanje u struénom radu i trijazi primljenih poziva i zahtjeva korisnika

Izrada rasporeda rada, plana godidnjih odmora i izostanaka medicinskih sestara/med. tehnicara te vodenje evidencije radnog

vremena istih u dogovoru s voditeljem sluzbe

Osiguranje nabave i odgovarajuée uporabe radne odjece i ostale zatitne opreme, te uredskog materijala za potrebe sluzbe;

Obavljanje administrativnih poslova za sluzbu,

Sudjelovanje u savjetovalidnom radu s ugenicima, roditeljima i profesorima

Edukacija i pracenje provodenja staza medicinskih sestara/tehnicara pripravnica

Kontrola aZurnosti dnevnih, mjesecnih i godisnjih izvje$éa i vodenje zapisnika sastanaka sluzbe

Pored navedenih poslova obavlja i ostale poslove po potrebi sluzbe

sudjelovanje u provodenju Programa specifi¢nih i preventivnih mjera zdravstvene zastite (u timu s voditeljem Sluzbe)

- vodi evidenciju o prisutnosti na radu za sve radnike sluzbe

Uvijeti:

Visoka stru¢na sprema steéena prema prija3njim vazeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili
zavrSen specijalisticki diplomski strucni studij — dipl.med.techn., odobrenje za samostalan rad, uvjet iz ¢lanka 156. Zakona o
zdravstvenoj zadtiti

7.9. ZDRAVSTVENI DJELATNIK II

Poslovi:

- Sudjelovanje u provodenju Programa specifiénih i preventivnih mjera zdravstvene zastite
- Cijepljenje u suradnji s lije¢nikom prema programu obaveznog cijepljenja

- Sudjelovanje u provodenju sistematskih i namjenskih pregleda

- Sudjelovanje u provodenju probira

- Sudjelovanje u zdravstvenom odgoju (predavanja za ucenike)

- Sudjelovanje u savjetovalisnom radu s uenicima, roditeljima i profesorima

- Edukacija sestara pripravnica

- Pravovremena izrada referatnih araka za nabavu materijala i sredstava neophodnih za rad
- Adekvatno odlaganje infektivnog otpada (pravilno odlaganje prica, igala i dr.)

- Izrada dnevnih. mjeseénih i godisnjih izvjesca

- Rad u kartoteci (prevodenje i sredivanje kartoteke svake nove $kolske godine)

- Davanje pismenih i usmenih informacija korisnicima usluga

- Blagajnicki poslovi - naplaéivanje cijepljenja i lije¢nickih. svjedod#bi

- Upis korisnika i upuéivanje prema laboratoriju i drugim lije¢nicima

- Otvaranje zdravstvenih kartona, pisanje podataka u zdravstvena uvjerenja

- Zaprimanje nalaza

- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije

Uvijeti:
Visa struéna sprema stecena prema prijasnjim vaZecim propisima. odnosno zavrien preddiplomski sveugilidni studij ili preddiplomski
struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad, uvjet iz ¢lanka 156. Zakona o zdravstvenoj zastiti

RM.IL.
VRSTE

7.10. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK I

Poslovi:
— Sudjelovanje u provodenju Programa specifi¢nih i preventivnih mjera zdravstvene zastite
— Cijepljenje u suradnji s lije¢nikom prema programu obaveznog cijepljenja

RM. III.
VRSTE

| T E——
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— Sudjelovanje u provodenju sistematskih i namjenskih pregleda

— Sudjelovanje u provodenju probira

Sudjelovanje u savjetovalinom radu s ugenicima, roditeljima i profesorima
Edukacija sestara pripravnica

Pravovremena izrada referatnih araka za nabavu materijala i sredstava neophodnih za rad
— Adekvatno odlaganje infektivnog otpada (pravilno odlaganje $prica, igala i dr.)
Izrada dnevnih, mjesecnih i godisnjih izvjeiéa

Rad u kartoteci (prevodenje i sredivanje kartoteke svake nove $kolske godine)
Blagajnicki poslovi - naplaéivanje cijepljenja i lijeénickih sviedodzbi

— Upis korisnika i upuéivanje prema laboratoriju i drugim lijeénicima

— Otvaranje zdravstvenog kartona, pisanje podataka u zdravstvena uvjerenja

— Zaprimanje nalaza

- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije

Uvijeti:

ZavrSena srednja struéna sprema zdravstvene struke - medicinska sestra/tehnicar, odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog
iskustva u struci ili zavriena srednja medicinska $kola po petogodisnjem programu obrazovanja za zanimanje medicinska
sestra/tehnicar opée njege i odobrenje za samostalan rad, uviet iz &lanka 156. Zakona o zdravstvenoj zagtiti

8 SLUZBA ZA MENTALNO ZDRAVLJE 1 PREVENCIJU OVISNOSTI

8.1. | VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvrienje Programa rada Sluzbe;

- izvrienje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavea te drugih poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;

- rasporeda radnika unutar sluzbe:

- odredivanja varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

- organizacije koristenja dopusta i godi$njih odmora unutar sluzbe;

- davanja naloga za prekovremeni rada i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje
ravnatelju;

- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

- odredivanja prioriteta u nabavi, na razini stuzbe.

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje Sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti;

Odgovara za vodenje medicinske dokumentacije,

Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,

- poslovi doktora medicine specijaliste-voditelia tima;

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema steéena prema prijasnjim vaZze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni
studij medicine, specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad. 3 godine specijalistickog radnog iskustva

POL. L.
VRSTE

4 god.

8.2. VODITELJ ODJELA ZA
PREVENCIU OVISNOSTI
8.3. VODITELJ ODJELA-CENTAR
ZA ZASTITU MENTALNOG
ZDRAVLJE ODRASLIH

Poslovi:

- izvrenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini odjela;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola tro8kova i osiguranje djelotvornog koriitenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

POL. L.
VRSTE

4 god.

| T
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8.4.

8.5.

VODITELJ ODJELA-CENTAR
ZA ZASTITU MENTALNOG
ZDRAVLJA DJECE ] MLADIH
VODITELJ ODJELA-CENTAR
ZA ZASTITU MENTALNOG
ZDRAVLJA OSOBA STARUE
ZIVOTNE DOBI

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavca i u javnosti;
- poslovi doktora medicine specijaliste-voditelja tima

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaze¢im propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij medicine, specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad, 2 godine specijalistitkog radnog iskustva

8.6.

DOKTOR MEDICINE
SPECIJALIST-VODITELJ TIMA

Poslovi:

- s korisnicima usluga provodi razgovor po metodi psihijatrijskog intervjua. kao i sa &lanovima obitelji korisnika ili drugim osobama
znacajnim za postupak lijedenja (i apstinencije )

- po potrebi obavlja orijentacijski somatski pregled uz razvrstavanje korisnika tj. postavljanje radne ili konaéne dijagnoze

- upucyje potrebne korisnike na dodatnu obradu (socijalnom radniku, psihologu, defektologu ili drugom konzultantu), te na lab.
testiranja

0 utvrdenom pravi pisani nalaz, po potrebi ordinira farmakoterapiju, zakazuje ponovni pregled uz mijenjanje i dopunu terapije po

potrebi.

- ispunjavanje i kontrola statistickih obrazaca te vodenje medicinske dokumentacije

- suradnja s lije¢nicima drugih specijalnosti, djelatnicima 3kola i fakulteta, roditeljima, Centrom za socijalnu skrb, Sluzbom za
epidemiologiju, Podru¢nim uredom za obrazovanje i $port, Gradskim uredom za prosvjetu te ostalim ustanovama i drZavnim
tijelima, odnosno tijelima jedinica lokalne samouprave

- provodi potrebni psihijatrijski i psihoterapijski postupak, obiteljsku psihoterapiju, savjetovanje, suport, grupnu terapiju konzumenata
i mladeZi, edukaciju roditelja i edukatora.

- ispunjavanje izvjeca te evaluacija rada

- kontrola rada ostalih ¢lanova tima

- skrb o organizaciji, pripremi te nabavi materijala

- kontrola disponiranja otpadnim i infektivnim materijalom

- odgovara za rad sukladno odredbama Zakona o lije¢nistvu

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijadnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni
studij medicine, specijalist psihijatar, odobrenje za samostalan rad

RM. L.
VRSTE

ZDRAVSTVENI SURADNIK [

Poslovi:

- U okviru tretmana korisnika usluga i po osobnoj procjeni, kao i procjeni drugih ¢lanova terapijskog tima ( spec.psihijatar, psiholog,
soc.radnik, i sl.) procjenjuje osobine i prilagodbu licnosti i potencijale u smislu bolje funkcionalnosti, posebice kod fokusiranih,
tezih i asocijalnih poremedaja.

- Sudjeluje u obavljanju savjetovateljskog i suportivnog programa za korisnike usluga kako u obliku individualnog i grupnog
tretmana.

- Po potrebi upucuje korisnike ostalim ¢lanovima tima kao i na lab.pretrage glede zloporabe psihoaktivnih sredstava te sve nalaze
objedinjuje u obliku pismenih izvje$éa kroz cijelo trajanje tretmana.

- Suradnja s lije¢nicima drugih specijalnosti, djelatnicima 3kola i fakulteta, roditeljima, Centrom za socijalnu skrb, Sluzbom za
epidemiologiju, Podruénim uredom za obrazovanje i 3port, Gradskim uredom za prosvjetu te ostalim ustanovama i drzavnim
tijelima, odnosno tijelima jedinica lokalne samouprave

- Ispunjavanje izvje¥¢a te evaluacija rada

- Kontrola disponiranja otpadnim i infektivnim materijalom

- Odgovara za struéni rad neposrednom voditelju

Uvijeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prija$njim vaze¢im propisima. odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili

RM. L.
VRSTE

43




diplomski sveu&ilisni studij iz podrutja drutvenih znanosti — mag.sct.soc. ili drugo odgovarajuée zvanje,1 godina radnog iskustva, za
mag. psych.- uvjeti iz ¢lanka 8. Zakona o psiholoskoj djelatnosti

8.8. ZDRAVSTVENIDJELATNIK I - | Poslovi: RM. L
KLINICKI - Obavlja psiholoske procjene (ili psthodijagnostiku), edukaciju, prevenciju i istraZivanje VRSTE
PSIHOLOGZDRAVSTVENI - Provedba psihologijskog intervjua
DJELATNIK I -KLINICKI - Primjena i interpretacija testova inteligencije
PSIHOLOG - Primjena i interpretacija tehnika za procjenu drugih kognitivnih funkcija

- Primjena i interpretacija upitnika li¢nosti
ZDRAVSTVENI SURADNIK I.- - Prmjena i interpretacija upitnika za specifiéne psihopatoloske poremecaje
PSIHOLOG - OpaZanje ponadanja

- Neuropsihologijska procjena
- Primjena i interpretacija projektivnih tehnika
- Diferencijalna psiholoka procjena (psihodijagnostika)
- Procjena psihi¢ke radne sposobnosti 1 invalidnosti
- Psihologka vjestacenja
- Razvrstavanje vrste i stupnja ofteéenja (procjena invaliditeta)
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavren preddiplomski i diplomski sveugilisni studij ili
diplomski sveu¢ilisni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti — mag.psych., uvjet iz &lanka 8. Zakona o psiholoskoj djelatnosti

8.9. ZDRAVSTVENI DJELATNIK 1 Poslovi: RM. L.
- organiziranje, nadziranje i koordinacija rada medicinskih sestara, tehnic¢ara u Sluzbi. VRSTE
- pracenje opremljenosti medicinsko-tehnitkom opremom ordinacija i osoblja
- provjera ispravnosti medicinsko-tehnicke opreme, te osiguranje popravaka i servisiranja iste
- uizvanrednim okolnostima kao i u slu¢aju unesrecenja ili ozljeda radnika ustanove pomo¢ doktoru medicine u pruzanju medicinske
pomoéi u okviru svoje struke,
- nabava potro§nog materijala i evidencija o utrosku istog
- sudjeluje u koordinaciji rada sa Opéinskim drzavnim odvjetnistvom, sudom i Centrom za socijalni rad
- organiziranje i pracenje zbrinjavanja infektivnog i medicinskog otpada u sluzbi
- sudjelovanje u struénom radu i trijaZi primljenih poziva i zahtjeva korisnika
- izrada rasporeda rada, plana godidnjih odmora i izostanaka medicinskih sestara/med. tehnitara te vodenje evidencije radnog
vremena istih u dogovoru s voditeljem sluzbe
- osiguranje nabave i odgovarajuce uporabe radne odjece i ostale zastitne opreme. te uredskog materijala za potrebe sluzbe:
- obavljanje administrativnih poslova za sluzbu,
- sudjelovanje u savjetovalisnom radu s uéenicima, roditeljima i profesorima
- edukacija i pradenje provodenja staza medicinskih sestara/tehni€ara pripravnica
- sudjeluje u struénim istrazivanjima, edukaciji, teorijskoj i prakti€noj nastavi u¢enika i studenata
- kontrola aZzurmosti dnevnih, mjese¢nih i godi$njih izvie§¢a i vodenje zapisnika sastanaka sluzbe
Uvjeti:
Visoka strucna sprema ste€ena prema prijadnjim vaZzecim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili
zavr$en specijalisticki diplomski struéni studij — dipl.med.techn., odobrenje za samostalan rad

8.10. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK II Poslovi: RM. IL.
- davanje telefonskih usmenih informacija korisnicima usluga VRSTE
- prijem novih korisnika i upoznavanje s radom Sluzbe i njenim djelatnicima
- upis korisnika i upuéivanje prema lije¢nicima i drugim djelatnicima
- vodenje zakonski propisane evidencije i dokumentacije
- uzimanje sestrinske anamneze
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- pracenje rasta i razvoja Covjeka kroz sve Zivotne cikluse i poduzimanje aktivnosti koje doprinose unapredenju rasta i razvoja

- suvereno vladanje znanjima i vjestinama koje doprinose unapredenju zdravlia te poduzimati aktivnosti koje sluze odrzavanju dobrog
zdravlja i zastiti od bolesti pojedinca, obitelji i zajednice

- primjena adekvatne komunikacije sa korisnicima, obiteljima, Zlanovima tima

- djelovanje u multidisciplinamom timu

- razvijanje profesionalnog odnosa i odgovomosti, sukladno zakonskim, moralnim i etickim normama

- testiranje sline na krvlju prenosive bolestil HCV, HIV)

- sudjelovanje u testu probira na krvlju prenosive virusne bolesti

- testiranje urina na droge

- nadzor nad odlaganjem i prikupljanjem infektivnog otpada

- otvaranje zdravstvenih kartona i upisivanje podataka

- nadzor nad prikupljanjem i evidencijom epidemiologkog Pompidou upitnika

- zaprimanje i ovjera lije¢nickih nalaza

- arhiviranje dokumentacije

- evidencija radnog vremena

- evidencija izvrienih usluga rada

- pomo¢ u upisu i obradi statisti¢kih podataka za izvjeséa

- vodenje evidencija o izvje¥¢ima u elektronskom i pisanom obliku

- briga za potrodni materijal. evidencija i planiranje potrebnih koli¢ina (testova, test ¢afa. rukavica. tonera. papira. toaletnih
potrepstina, lijekova)

- briga za aparaturu (printer, fax, kopir, telefoni)

- briga za radni prostor (higijena, popravci)

- pravovremena izrada referentnih araka za nabavu materijala i sredstava neophodnih za rad

- sudjelovanje u obrazovanju udenika i sestara pripravnica

- suradnja sa zdravstvenim djelatnicima ostalih sluzbi Zavoda i RH

- ukljucivanje u istraZivacke aktivnosti Sluzbe

- Pored navedenih poslova obavlja i ostale poslove po potrebi sluzbe

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema ste¢ena prema prija$njim vazZe¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski
struéni studij sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

8.11. | ZDRAVSTVENI DJELATNIK III

Poslovi:

RM. III.
- obavlja kontakte sa javnosti odgovarajuéi na pozive, dajuéi potrebne informacije i pravedi trijazu samih informacija od VRSTE
savjetovateljskih poziva koje usmjerava kako glede optimalnog struénog profila djelatnika tima, a isto tako s obzirom na trenutnu
zauzetost 1 (ili) dostupnost pojedinih djelatnika.
- prihvaca pristigle korisnike afirmirajuéi u prvim kontaktima psihoterapijski pristup i evidentirajuéi ih na potrebiti na¢in — razligito
sluzbeno upuéene na obradu za razliku od onih koji Zele sa¢uvati anonimnost, te roditelje ili prijatelje korisnika — konzumenata i sl.
- obavlja potrebne specifi¢ne laboratorijske pretrage u suradnji sa &lanovima tima
- u radu prikladno primjenjuje svoj savjetovateljski i edukativni utjecaj, kao i u drugim postupcima okupacijskih i rehabilitacijskih
tretmana gdje aktivno sudjeluje, a u suradnji sa drugim ¢lanovima tima, pod vodstvom spec.psihijatra.
- domacinski skrbi o Cisto¢i, redu j sigurnosti, osoba i imovine doprinoseéi ugodnom psihoterapijskom ozragju, te visi drugu skrb
vezanu npr. za prijam i isporuke poste i dr.
Uvjeti:
Zavriena srednja strucna sprema zdravstvene struke - medicinska sestra/tehnigar, odobrenje za samostalan rad, 1 godina radnog
iskustva ili zavriena srednja medicinska skola po petogodi$njem programu obrazovanja za zanimanje medicinska sestra/tehnigar opée
njege i odobrenje za samostalan rad
9 SLUZBA ZA ZNANOST I NASTAVU
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9.1.

VODITELJ SLUZBE ZA
ZNANOST I NASTAVU

Poslovi:

- planiranje iizvrienje Programa rada SluZbe;

- izvr3enje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postoje¢ih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- konirola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- organizacija rada sluzbe i rasporeda radnika unutar sluzbe:

- odredivanja varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i s1.);

- organizacije koristenja dopusta i godignjih odmora unutar sluzbe;

davanja naloga za prekovremeni rad i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje

ravnatelju;

- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

- odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleZnosti kod Poslodavca i u javnosti;

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi

- obavlja operativie poslova sukladno ste¢enom zvanju

Uvjeti:
VSS, zdravstvenog smjera, 5 godine radnog iskustva., akademski stupanj doktor znanosti u znanstvenom podruéju Biomedicina i
zdravstvo; Znanje engleskog jezika u govoru i pismu.

POL. L.
VRSTE

4 god.

9.%

VODITELJ ODJELA ZA
NASTAVU, PUBLICISTIKU I
INFORMIRANIE

Poslovi:

Planiranje i izvr$enje Programa rada Odjela

planiranje, organizacija i izvodenje nastave u Zavodu

suradnja u raznim nastavnim aktivnostima

priprema godi3njeg izvje$ca s produkcijama svojih élanova

suradnja s CARnetom i drugim sli¢nim institucijama u cilju nabavke specifiénih izvora znanstvenih podataka potrebnih za

izvodenje pojedinih projekata

- koordiniranje i priprema tekstova za publikacije suraduje s pripadaju¢im uredima Nacionalne i sveuéilisne knjiznice (ISBN,
ISSN,CIP)

- poslovi uredivanja, publiciranja i distribucije literature, brogura, priruénika i drugih tiskanih materijala namijenjenih promicanju

javnozdravstvenih interesa

koordiniranje izrade katalogizacije i klasifikacije knjiga, knjiZniénih zbirki razvoja. knjiZniéne baze podataka, nabavke knjiga i

medubibliote¢ne posudbe

poslovi vezani uz uredivanje, izdavanje i distribuciju publikacija Zavoda,

lektura, korektura tekstova te odabir fotografija za Web-stranice Zavoda

vodenje baze podataka Odjela,

priprema j organizacija dogadanja i prezentacija u Zavodu,

planiranje i organizacija akcija promidzbe djelatnosti Zavoda i odnosa s javno3cu (press konferencije, razligita dogadanja, kontakti s

medijima, suradnja s ostalim zainteresiranim ustanovama i sl.)

Uvjeti:
VSS, zdravstvenog, prirodoslovnog, drustvenog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 3 godine radnog iskustva, napredno znanje rada na
radunalu, znanje engleskog jezika u govoru i pismu

POL. 1
VRSTE

4 god.

9.3,

VODITELJ ODJELA ZA
ZNANSTVENI RAD,

Poslovi:
- planiranje i izvr$enje Programa rada Odjela

POL. L
VRSTE
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FARMAKOPIDEMIOLOGIU I
FARMAKOEKONOMIKU

- priprema i provodenje istraZivanja iz podrugja farmakoepidemiologije i farmakoekonomike.
po zavrSetku istraZivanja pomazZe pri objavljivanju rezultata istrazivanja, pruza potporu istrazivaima sa Zavoda u zadtiti
intelektualnog vlasniitva te zastiti autorskih izdavackih prava.

4 god.
- uspostavlja suradnju s drugim istrazivackim ustanovama u zemlji i inozemstvu te suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i
sporta.
- azurira podatke o znanstvenicima i istrazivag¢ima u Zavodu za potrebe Upisnika znanstvenika MZOS-a.
- obavlja struéne poslove koji se odnose na koordinaciju, programiranje i planiranje godidnjih i viegodidnjih planova i programa rada
za koristenje sredstava strukturnih fondova u podruéju zdravstva:
- prati nacionalne i medunarodne dokumente i propise struktumih fondova. programa Europske unije. bilateralne pomoéi i drugih
izvora financiranja
- vr8i proces utvrdivanja (identifikacije) projektnih ideja i pripreme konkretne projektne dokumentacije;
- izrada farmakoekonomske analize pojedinih lijekova i medicinskih proizvoda,
- iniciranje razvoj kompetencija u podruéju farmakoekonomskih analiza
- suradnja s Agencijom za kvalitetu, s HZZO-om te s farmakoloskom industrijom i udrugama pacijenata
- pracenje potro3nje lijekova prema ATK/DDD-metodologiji,
- ocjenjivanje ustrajnost pacijenata prema propisanom lije¢enju,
- u suradnji s lijeénicima i ljekarnicima trajna evaluacija usirajnost pacijenata prema lijecenju i éimbenike koji na nju utjecu.
- izrada preporuka lije¢nicima, ljekarnicima i bolesnicima u svezi poveéanja ustrajnosti prema kronicnoj terapiji.
- priprema. organizacija i provodenje edukacija u suradnji s Hrvatskom lijecnickom komorom
- priprema, organizacija i provodenje skupova s temama iz racionalne i primjerene farmakoterapije
- objedinjava postignute znanstvene i stru¢ne rezultate u pracenju, prougavanju i unaprjedenju prevencije odredene bolesti. odnosno
grupe bolesti.
- objedinjavanje izvje3ca svih referentnih centara u Zavodu.
- obavlja i druge poslove u okviru svoga djelokruga.
Uvjeti:
VSS, zdravstvenog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 3 godine radnog iskustva, akademaski stupanj doktor znanosti u znanstvenom
podrugju Biomedicina i zdravstvo. Znanje engleskog jezika u govoru i pismu
9.4. | SLUZBENIK ZA Poslovi: RM.L
INFORMIRANIJE I ODNOSE S - poslovi redovitog objavljivanja informacija sukladno propisima iz podruéja pristupa informacijama VRSTE
JAVNOSCU - osiguravanje neophodne pomoéi podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava utvrdenih Zakonom
- rjedavanje pojedinaénih zahtjeva za pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,
- unapredenje naina obrade, razvrstavanja, Guvanja i objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se
odnose na rad Zavoda,
- vodenje sluzbenog upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu
informacija
- poduzimanje radnji i mjera potrebnih radi urednog vodenja kataloga informacija
- suradnja s Povjerenikom za informiranje
- komunikacija i suradnja s medijima, internetskim portalima i stranicama,
- razvoj i provodenje uéinkovitih PR resursa - Internetske stranice, tiskani materijali, baza medijskih kontakata, elektronske
distribucijske liste, itd.,
- suradnja s uredima za Odnose s javno3éu suradnih ustanova, osobama ili sluZbama koje obavljaju istu ili sli¢nu djelatnost,
- ¢lanstvo u urednistvu e-¢asopisa ., Zdravlje za sve“ uredivanje, izdavanje i distribucija publikacija Zavoda, uredivanje Web- stranice
Zavoda (lektura, korektura tekstova te odabir fotografija), svi poslovi protokola, poslovi informiranja unutar Zavoda te drugi poslovi
u okviru svog djelokruga rada po nalogu ravnatelja,
- vodenje baze podataka (medijski kontakti, elektronske distribucijske liste),
- organizacija dogadania i prezentacija u Zavodu,
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- sudjelovanje u planiranju, organizaciji i provodenju akcija promidzbe djelatnosti Zavoda i odnosa s javnoséu (press konferencije,
razli¢ita dogadanja. kontakti s medijima. suradnja s ostalim zainteresiranim ustanovama i sl.)

Uvjeti:
VSS drutvenog smjera, 2 godine radnog iskustva, poznavanje normativnog okvira vezanog uz pristup i ponovnu uporabu informacija,

napredno znanje rada na osobnom ragunalu, HTML i drugih alata potrebnih za izradu Web- stranica, znanje engleskog jezika u govoru
i pismu

9.5.

VODITELJ POSLOVA
PRIPREME SKUPNIH
AKTIVNOSTI

Poslovi:

Koordinacija i administrativni poslovi organizacije struénih i znanstvenih skupova, simpozija i kongresa:
- provodenje edukacije;

sudjelovanje u izradi poglavlja u javnozdravstvenim publikacijama i web-u;

rad na javnozdravstvenim akcijama;

kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava;
vodenje evidencije radnog vremena radnika Sluzbe;

prikupljanje podataka, oblikovanje tablica za unos i statisti¢ku obradu podataka;

- suradnja u izradi planova i analiza sa sluzbama Zavoda;

- vodenje plana koristenja dvorana Zavoda;

- suradnja na programima u suradnji sa sluzbama Zavoda;

- obavlja operativne poslova sukladno stegenom zvaniju

Uvijeti:

Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijadnjim vazeéim propisima, odnosno zavr$en integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja biotehnickih.
medicinskih ili dru§tvenih znanosti. 1 godina radnog iskustva u struci

RM.L
VRSTE

9.6.

VISI STRUCNI SAVIETNIK

Poslovi:

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

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

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

- vodenje evidencije i koordiniranje suradnje u izvodenju nastave

- sudjelovanje u planiranju klinickih i znanstvenih istraZivanja

- prikupljanje podataka, oblikovanje tablica za unos podataka i §ifriranje podataka

- koristenje aplikacije Excel u statistitkoj obradi podataka

- suradnja u izradi farmakoekonomskih analiza, utvrdivanje klinitkog misljenja u suradnji s klini¢arima iz odredenog podruéja te
evaluacija farmakoekonomske analize

organiziranje koristenja KnjiZnice za sastanke, predavanja i sl.
- ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelja

Uvijeti:
VSS, zdravstvenog, prirodoslovnog. drustvenog ili drugog odgovarajudeg smjera, 2 godine radnog iskustva, znanje engleskog jezika u
gOVOru i pismu.

RM. L
VRSTE

9.7.

STRUCNT SAVJETNIK

Poslovi:
- prikupljanje i obrada knjizniéne grade (bibliografska obrada, sadrzajna i predmetna analiza za potrebe klasifikacije, izrada anotacija
i sazetaka)
- oblikovanje, postavljanje, odrzavanje i dioba zbirki grade i informacijskih izvora u knjiznici

- briga o smjestaju knjiznicne grade

RM. L
VRSTE
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planira i izvodi edukaciju korisnika za koristenje svih izvora informacija,

vodi statistike o radu Knjiznice,

organizacija koristenja KnjiZnice za sastanke, predavanja i sl.

suradnja u koordiniranju i pripremi tekstova za publikacije suraduje s pripadaju¢im uredima Nacionalne i sveucilisne knjiznice
(ISBN, ISSN,CIP)

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

vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima,

sudjeluje u oblikovanju kataloga i drugih informacijskih pomagala za rad i obavlja njihovu redakeiju,

priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacije,

vodenje evidencije i koordiniranje suradnje u izvodenju nastave

prikupljanje podataka, oblikovanje tablica za unos podataka i $ifriranje podataka

ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelia

Uvjeti:

VSS, zdravstvenog, prirodoslovnog, drustvenog ili drugog odgovarajuéeg smijera, | godina radnog iskustva, znanje rada na osobnom
racunalu. znanje engleskog jezika u govoru i pismu

9.8.

STRUCNI REFERENT ZA
GRAFICKU OBRADU

Poslovi:

- priprema publikacija za potrebe Zavoda

- komunikacija s dobavljag¢ima, a vezano za projekte dizajna i tiska, priprema materijala za tisak; kontrola kvalitete tiskanih materijala
isporuéenih od dobavljaca

izrada i odrzavanje Facebook stranica Zavoda

graficko uredivanje e-Gasopisa "Zdravlje za sve"
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obrada fotografija i ilustracija za objave na Web-stranicama

postavljanje fotografija na Web-stranice i njihovo oblikovanje

uredivanje pisama novosti (newsletter)

slanje newslettera na prijavljene adrese

- izrada banera za ogla$avanje

- komunikacija s ogiasivacima, kreiranje PDF-dokumenata, organizacija arhive starih &lanaka, promocija Web-stranica
pozicioniranje Web-stranica za korisniku zanimljive ciljane kljuéne izraze na poznatije Web-trazilice (Google, Yahoo, Bing)

- upis u ciljane Web-direktorije i oglasnike kod nas i u svijetu

pracenje statistika i ciljane grupe korisnika te re-optimizacija Web-stranica u svrhu poveéanja ciljane posjeéenosti. dnevno
odrZavanje i tjedno optimiziranje Web-stranica (SEO)

Uvijeti:

SSS-grafickog ili drugog odgovarajuéeg smjera, 3 mjeseca radnog iskustva, znanje rada na osobnom ratunalu, HTML i drugih alata

potrebnih za izradu Web- stranica, znanje engleskog jezika

RM. I
VRSTE

10

SLUZBA ZA GOSPODARSTVENE POSLOVE

10.1.

VODITELJ SLUZBE ZA
GOSPODARSTVENE
POSLOVE

P

oslovi:
[zvr$enje Programa rada Sluzbe:
IzvrSenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera;
Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojeéih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;
Kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koritenja materijalnih i financijskih sredstava;
Uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;
Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;
Rasporeda radnika unutar sluzbe;

POL. 1.
VRSTE

4 god.
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- Odredivanja varijabilnih dodataka na plaéu (stimulacija i sl.);

- Organizacije koristenja dopusta i godinjih odmora unutar sluZbe;

- Davanja naloga za prekovremeni rad i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje
ravnatelju;

- Pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

- Odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe;

- Nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- Predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;

- Nadzire, razvija, predlaZe i primjenjuje sustav upravljanja kvalitetom sukladno normama koje se primjenjuju kod poslodavca;

- Nadzire uspostavu i provodenje mjera za stalno poboljianje sustava kvalitete:

- Obavlja poslove vezano za ugovaranje kratkoroénih i dugoroénih kredita i depozita;

- Obavljanje operativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju;

- Sastavljanje prijedloga Financijskog plana i plana nabave Zavoda, te izmjena i dopuna planova;

- Sastavljanje financijskih izvjestaja Zavoda prema Pravilniku o financijskom izvjestavanju u proradunskom raunovodstvu;

- Sastavljanje financijskih i naturalnih izvjeitaja Zavoda / pojedinih organizacijskih jedinica za potrebe Uprave /voditelja
organizacijskih jedinica;

- Izrada prijedloga za unapriedenje poslovanja sluzbe i Zavoda iz djelokruga rada;

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,

- Cuvanie i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 5 godina radnog iskustva u struci

10.2. | VISISTRUCNI SAVIJETNIK ZA
RACUNOVODSTVENO
FINANCIISKE POSLOVE

Poslovi:

- Obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno stegenom zvanju;

- Priprema i azuriranje evidencija za izradu financijskih izvjestaja Zavoda prema Pravilniku o financijskom izvjestavanju u
proraéunskom racunovodstvu;

- Kontinuirano pracenje i sastavljanje izvje3¢a o stanju investicija u nefinancijsku imovinu;

- Pracenje realizacije ugovora;

- priprema prijedloga financijskog plana;

- Pracenje realizacije planova aktivnosti, nabave i financijskog plana te podno3enje izvjestaja o realizaciji;

- Sastavljanje ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada sluzbe;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada sluzbe;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stecena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 2 godina radnog iskustva u struci

RM. L.
VRSTE

10.3. | STRUCNI SAVIETNIK ZA
RACUNOVODSTVENO
FINANCISKE POSLOVE

Poslovi:

- Obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno steéenom zvanju;

- Priprema i aZuriranje evidencija za izradu financijskih izvjestaja Zavoda prema Pravilniku o financijskom izvjestavanju u
proradunskom racunovodstvu;

- Vrsi radunsku kontrolu ratuna za dodatna ulaganja na gradevinskim objektima;

- Sastavljanje ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada sluzbe;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada sluzbe;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stedena prema prija3njim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni

RM. L
VRSTE
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studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 1 godina radnog iskustva u struci

10.4.

VISI STRUCNI REFERENT ZA
RACUNOVODSTVENO
FINANCIJSKE POSLOVE

Poslovi:

- Obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno stedenom zvanju;

- Priprema i azuriranje evidencij za izradu internih financijskih i naturalnih izvjestaja o poslovanju;
- Upisivanje i izvriavanje naloga za plaéanje;

- sastavljanje ostalih evidencija i izvje3¢a prema potrebama rada sluzbe;

- obavljanje ostalih poslova za potrebe rada sluzbe;

- Cuvanije i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvijeti:
Visa struéna sprema stetena prema prijasnjim vaZze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski strugni studij odnosno struéni
dodiplomski studij ekonomske struke, 6 mjeseci radnog iskustva

RM. 1L
VRSTE

ODJEL ZA FINANCIJSKE POSLOVE

10.5.

VODITELJ ODJELA ZA
FINANCIJSKE POSLOVE

Poslovi:

- Izvr3enje poslova iz djelokruga rada Odjela;

- Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola rada Odjela;

- Kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava Odjela;
- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- Nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- Uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- Obavlja poslove pracenja i izvjedtavanja o fakturiranoj realizaciji;

- Obavlja poslove pracenja i izvje3tavanja o naplaéenoj realizaciji;

- Obavlja poslove pracenja i izvjestavanja o dospjelim / nedospjelim potraZivanjima te predlaze i provodi mjere za poboljanje naplate

potraZivanja;

- Obavlja poslove pracenja i izvjestavanja o likvidnosti Zavoda;

- Obavlja poslove materijalne. formalne i sustinske kontrole ulaznih raéuna

- Priprema dokumentaciju za izdavanje garancija po ugovorima o javnoj nabavi;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku;

- Pracenje dospijeca obveza po kreditima i pladanje istih;

- Priprema naloga za financijsko knjigovodstvo za evidenciju dospjelih obveza po kreditima;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

Uvjeti:

Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 3 godina radnog iskustva u strci ili

VSS/VSS/SSS ekonomske struke, 3 godine radnog iskustva u struci ili

Vi3a struéna sprema steena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski struéni studij odnosno struéni
dodiplomski studij ekonomske struke, 3 godine radnog iskustva ili

SSS ekonomskog smjera, 3 godina radnog iskustva

POL. 1.
VRSTE

4 god.

10.6.

LIKVIDATOR

Poslovi:

- Zaprimanje ulaznih raguna;

- Kompletiranje ulaznih raguna s pripadaju¢om dokumentacijom;

- Financijska, materijalna i sustinska kontrola ulaznih racuna;

- Obrada i evidentiranje ulaznih racuna u knjizi ulaznih raduna i poreznim knjigama:
- Mijesecni i godisnji obracun poreza na dodanu vrijednost;

- Obradun putnih naloga;

- Upisivanje i izvr3avanje naloga za placanje;

- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;

RM.IIL.
VRSTE
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- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

10.7. | BLAGAINIK

Poslovi:

- Naplata usluga Zavoda u gotovini i bezgotovinski;

- Izdavanje blagajnickih dokumenata (raéun uplatnica);

- Isplate odobrenih materijalnih i putnih troskova;

- Dnevno sastavljanje blagajnickog izvjestaja za gotovinski promet i sastavljanje dokumentacije za polog
- Mjesecno sastavljanje blagajnickog izvjestaja za bezgotovinski promet;

- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

gotovog novca;

Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM.IIL
VRSTE

10.8. | REFERENT ZA
FAKTURIRANIJE

Poslovi:
- Preuzimanje podloga za izradu raguna od svih sluzbi Zavoda:
- Izrada ra¢una za izvr3ene usluge;
- lzdavanje predracuna, izdavanje prijepisa rauna i predratuna;
- Evidentiranje ugovora o poslovnoj suradnji;
- AZuriranje matinih podataka partnera;
- Mjesecno uskladivanje evidencija:
- Informiranje administratora i voditelja odjela o povratima raduna;
- Ispravljanje racuna;
- Priprema raguna za otpremu (adresiranje i kuvertiranje) i otprema izlaznih pismena;
- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvijeti: SSS ekonomskeg smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. IIL
VRSTE

ODJEL ZA RACUNOVODSTVENE POSLOVE

10.9. | VODITELJ ODJELA ZA
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

Poslovi:

- lzvr3enje posiova iz djelokruga rada Odjela:

- Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola rada Odjela;

- Kontrola troskova i osiguranje djelotvomog koristenja materijalnih i financijskih sredstava Odjela;
- Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- Nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- Uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- Obavlja poslove pracenja i izvjeitavanja o fakturiranoj realizaciji;

- Obavlja poslove pracenja i izvjestavanja o napladenoj realizaciji;

- Obavlja poslove pracenja i izvjedtavanja o dospjelim / nedospjelim potraZivanjima te predlaZe i provodi mjere za poboljianje naplate

potrazivanja;
- Obavlja poslove pracenja i izvjestavanja o likvidnosti Zavoda;
- Prati, predlaZe postupke za alokaciju trokova/prihoda prema izvorima financiranja i mjestu troska
- Obavlja poslove mjeseénog uskladenja analitickih i sinteti¢kih knjigovodstvenih evidencija;
- Obavlja poslove vezane za godi3nji obratun poreza na dodanu vrijednost;
- Obavlja poslove vezano za izradu Financijskog plana poslovanja;

- Sastavlja izvjedtaje za potrebe Grada Zagreba, HZZ0-a, HZJZ-a, MZ, Porezne uprave, FINE i ostalih eksternih korisnika;
- Periodi¢ki (najmanje tromjeseno) izvjestava voditelje organizacijskih jedinica o financijskim i naturalnim pokazateljima

POL. 1.
VRSTE

4 god.
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poslovanja;

- Pracenje i evidentiranje prihoda i rashoda poslovanja, rashoda za nabavu analiticki i sinteticki po organizacijskim jedinicama i izvoru
financiranja;

- Mjese¢no i godidnje uskladivanje knjigovodstvene evidencije u glavnoj knjizi s knjigovodstvenim evidencijama u analitickim
knjigovodstvima, ratunovodstvu;

- Vodi evidenciju primljenih i izdanih jamstava;

- Pruzanje savjeta Sluzbama u planiranju i odredivanju prioriteta sukladno financijskim moguénostima Zavoda;

- Provjera utemeljenosti pojedinih zahtjeva za nabavu u skiadu s donesenim planovima;

- Praéenje realizacije ugovora;

- Izrada internih izvjestaja o poslovanju;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvijeti:

Visoka stru¢na sprema steena prema prija$njim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske struke, 3 godina radnog iskustva u struci

10.10. | REFERENT ZA FINANCIJISKO | Poslovi: RM. I11.
KNJIGOVODSTVO - Obrada knjigovodstvenih podataka za unos u glavnu knjigu; VRSTE
- Kontiranje i evidentiranje ulaznih racuna;
- Dnevna obrada izvoda sa Ziro-racuna, blagajnickog izvjeitaja glavne blagajne i pomoénih blagajni;
- Preuzimanje i kontrola knjigovodstvenih podataka iz analitickih knjigovodstava i evidentiranje u glavnoj knjizi;
- Pracenje i evidentiranje prihoda i rashoda poslovanja, rashoda za nabavu analiticki i sinteticki po organizacijskim jedinicama i izvoru
financiranja;
- Pradenje i evidentiranje primitaka od financijske imovine i zaduzenja, izdataka za financijsku imovinu i otplate zajmova:
- Kontrola i evidencija putnih naloga;
- Mjesetno i godisnje uskladivanje knjigovodstvene evidencije u glavnoj knjizi s knjigovodstvenim evidencijama u analitigkim
knjigovodstvima;
- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
Uvjeti: SSS ckonomskog smiera, 3 mjeseca radnog iskustva
10.11. | REFERENT ZA Poslovi: RM. IIL.
MATERIJALNO - Kontrola i obrada ulaznih ra¢una dobavljaca za nabavljeni materijal, sitni inventar i osnovna sredstva; VRSTE
KNJIGOVODSTVO - Financijska obrada primki i izdatnica;
- Evidentiranje osnovnih sredstava (dodjeljivanje inventurnih brojeva, utvrdivanje grupe sredstava, stope amortizacije i ostalih
mati¢nih podataka za osnovna sredstva, pracenje i evidentiranje promjena na osnovnim sredstvimay);
- Evidentiranje sitnog inventara u upotrebi;
- Priprema evidencija za periodiéni/godisnji popis zaliha materijala, sitnog inventara u upotrebi i osnovnih sredstava;
- Obrada inventurnih lista;
- Sastavljanje prijedloga za otpis;
- Evidentiranje otpisa i knjiZzenje ispravka vrijednosti;
- Priprema evidencija za knjiZenje u glavnu knjigu;
- Mjesecno i godidnje uskladivanje s glavnom knjigom i knjigom ulaznih racuna;
- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
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Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

10.12.

REFERENT ZA SALDA KONTI

Poslovi:

- Knjizenje izvoda s poslovnog ratuna (uplate kupaca i pla¢anja dobavljagima);

- Evidentiranje uplata po ponudama (predradunima);

- Uskladenje evidencije analititkog knjigovodstva kupaca i dobavlja¢a s evidencijom izdanih raguna i financijskim knjigovodstvom;

- Pracenje naplate po kupcima i placanja po dobavljagima, izrada prijedloga za kompenzaciju i provodenje kompenzacija;

- Sastavljanje mjeseénih financijskih izvje3¢a o stanju potrazivanja od kupaca;

- Obavjestavanje organizacijskih jedinica o pla¢enim radunima i predracunima, te o stanju duga po kupcima usmeno i u pisanom
obliku;

- Slanje izvoda otvorenih stavaka, opomena i opomena pred utuzenje kupcima;

- Priprema dokumentacije za utuZenje;

- Obratun kamata po neplacenim racunima, te radunima koji nisu plaéeni u valuti;

- Preuzimanje datoteka ra¢una SluZbe za mikrobiologiju — HZZO;

- Evidentiranje racuna mikrobiologije,

- Evidentiranje racuna vracenih od strane HZZO-a,

- Uskladivanje evidencija sa specifikacijama HZZO-a,

- Svakodnevno kontaktiranje s kupcima

- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: SSS ekonomskog smjera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. IIL.
VRSTE

10.13.

REFERENT ZA OBRACUN
PLACA I NAKNADA

Poslovi:

- Obrada podataka o koristenju radnog vremena radnika radi pripreme podataka za obracun placa;

Kontrola evidencija (evidencija prisutnosti na radu. izvje$éa o prekovremenom radu, izvje$éa o bolovanju, evidencije o pripravnosti),
te ostalih izvjeSca potrebnih za obradun plaée;

- Vodenje evidencije prisutnosti na radu za radnike sluzbe;

Obavlja obracun place i naknada za zaposlene;

Priprema i izvr§ava zbrojne naloga po odobrenju;

Priprema izvje$¢a o bolovanju za refundaciju od HZZO-a;

- Priprema potvrde o ostvarenim primicima na zahtjev radnika;

- Azurira podatke o radnicima temeljem poreznih kartica. potvrda, rjeSenja o pladi i ostalih evidencija iz Odjela za ljudske potencijale;
- Obavlja obradun i isplatu naknada vanjskim suradnicima;

- Dostavlja isplatne listice;

- Sastavljanje ostalih evidencija za potrebe rada odjela;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: SSS ekonomskog smiera, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. IIL.
VRSTE

ODJEL ZA KOMERCIJALNE POSLOVE

10.14.

VODITELJ ODJELA ZA
KOMERCIJALNE POSLOVE

Poslovi:

- Provodenje postupaka za javnu nabavu roba, radova i usluga, samostalno ili u suradnji s Centralnim uredom za javnu nabavu Grada
Zagreba;

- Pruzanje struéne pomo¢i i suradnja s nadleznim unutarnjim ustrojstvenim jedinicama u svrhu dobivanja podataka i informacija
vezanih uz odlucivanja o ukljuéivanju u postupak javne nabave;

- Izrada plana nabave za potrebe Zavoda;

POL. L.
VRSTE

T
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- Priprema pravne podloge za provedbu postupaka javne nabave sukladno vaZeéim propisima;

- Sudjelovanje u pregledu, ocjeni i odabiru ponuda;

- Odobrenje konaénog prijedloga ponude pri nudenju usluga Zavoda;

- Priprema odgovora na zahtjeve nadleznog tijela u postupcima rjedavanja zalbi u postupcima javne nabave;

- Priprema dokumentacije za potrebe i po zahtjevu Drzavne komisije za kontrolu postupaka javne nabave i drugih nadleznih tijela;
- Davanje tumacenja propisa o javnoj nabavi;

- Pracenje izvrienje ugovora o javnoj nabavi;

- Priprema i izrada ugovora iz podru¢ja nabave:

- Sastavljanje i vodenje evidencije zakijutenih ugovora i ostalih evidencija sukladno potrebama rada odjela;

- lzrada izvjeséa o provedenim postupcima i zakljugenim ugovorima i drugih evidencija sukladno Zakonu 0 javnoj nabavi;
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: Visoka stru¢na sprema stecena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilini studij ili specijalisticki diplomski strutni studij ekonomske. pravne ili tehnicke struke, 3 godina radnog iskustva u struci;
Certifikat iz podrugja javne nabave

10.15. | VODITELJ POSLOVA Poslovi: RM. L
PRODAIJE USLUGA - Koordinacija i vodenje poslova nudenja usluga Zavoda; VRSTE
- Priprema i izrada ponuda Zavoda;
- Poslovi praéenja objava nadmetanja, preuzimanje dokumentacije te slanje organizacijskim jedinicama Zavoda koje pruzaju
predmetne usluge,
- Pripremanje dokumentacije za nadmetanje, za objavu postupaka, pregled i ocjena ponuda (raunska kontrola), pracenje EOJN i
obavjeStavanje organizacijskih jedinica i stru¢nih sluzbi o objavljenim nadmetanjima;
- Komunikacija s naruciteljem, prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu ponuda:
- Suradnja i koordinacija rada s drugim ustrojstvenim jedinicama Zavoda pri pripremi ponuda;
- Sastavljanje i vodenje evidencija i izvjes¢a za potrebe rada Odjela;
- Obrada trzista:
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
Uvjeti: Visoka struéna sprema steena prema prija3njim vazecim propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski
sveucili¥ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske, pravne ili tehnicke struke, 3 godina radnog iskustva u struci;
Certifikat iz podrugja javne nabave
10.16. | VISISTRUCNI SAVIETNIK ZA | Poslovi: RM. L
KOMERCIJALNE POSLOVE - Poslovi pracenja objava nadmetanja, preuzimanje dokumentacije te slanje organizacijskim jedinicama Zavoda koje pruzaju VRSTE
predmetne usluge,
- Pripremanje dokumentacije za nadmetanje, za objavu postupaka, pregled i ocjena ponuda (ragunska kontrola), pracenje EOIN i
obavjedtavanje organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o objavijenim nadmetanjima;
- Priprema ponuda Zavoda sukladno Zakonu o javnoj nabavi i drugim propisima;
- Komunikacija s naruciteljem, prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu ponuda;
- Priprema dokumentacije za nadmetanje u suradnji sa struénim sluzbama, pregled ponuda, praéenje EOJN-a i obavjeitavanje
organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o istome;
- lzrada ponuda za nudenje usluga Zavoda:
- Sudjelovanje pri javnom otvaranju ponuda i naknadna suradnja s naruiteljem i ustrojstvenim jedinicama Zavoda pri eventualnim
dopunama ponuda kao i sklapanju ugovora;
- Pradenje realizacije ugovora vezano uz nabavu;
- Komunikacija s dobavlja¢ima (usmeno i u pisanom obliku) vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koli¢inu i kvalitetu
isporucene robe;
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- Reklamacije pogre$no zaradunatih jediniénih cijena, povrat robe;

- Sastavljanje potvrda o uredno izvrenim ugovomim obvezama na zahtjev dobavljaga za potrebe javnih nadmetanja;
- Sastavljanje i vodenje evidencija i izvjei¢a za potrebe rada Odjela;

- Obrada trzista;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavréen integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveutili$ni studjj ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske, pravne ili tehnigke struke, 2 godina radnog iskustva u struci:
Certifikat iz podruéja javne nabave

10.17. | STRUCNI SAVJETNIK ZA Poslovi: RM. L.
KOMERCIJALNE POSLOVE - Sudjelovanje u pripremi dokumentacije za nadmetanje, za objavu postupaka, u pregledu i ocjeni ponuda (ratunska kontrola), VRSTE
pracenje EOJN i obavjestavanje organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o objavljenim nadmetanjima;
- Sudjelovanje u pripremi ponuda Zavoda sukladno Zakonu o javnoj nabavi i drugim propisima;
- Prikupljanje potrebne dokumentacije za izradu ponuda za javne naruéitelje i druge poslovne subjekte,
- Sudjelovanje pri javnom otvaranju ponuda;
- Vodenje evidencije o realizaciji ugovora vezano uz nabavu:
- Priprema dokumentacije za komunikaciju s dobavljatima vezano za pribavljanje ponuda, rokave isporuke robe. kolicinu i kvalitetu
isporucene robe;
- Priprema dokumentacije za reklamacije pogre$no zaradunatih jediniénih cijena, povrat robe:
- Sastavljanje potvrda o uredno izvrienim ugovomnim obvezama na zahtjev dobavlja¢a za potrebe javnih nadmetanja,
- Obrada trzista;
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
Uvjeti:
Visoka struéna sprema steéena prema prijasnjim vaZec¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij ekonomske, pravne ili tehni¢ke struke, 1 godina radnog iskustva u struci; vozacka
dozvola B kategorije
10.18. | VISI STRUCNI REFERENT ZA | Poslovi: RM. 1.
KOMERCIJALNE POSLOVE - Obavljanje operativnih i administrativnih poslova sukladno steéenom zvanju: VRSTE
- Priprema i aZuriranje evidencija za nabavu;
- Upisivanje i izvr3avanje zahtjeva za nabavu — narudbenica;
- Sastavljanje ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada odjela;
- Priprema dokumentacije za nadmetanje u suradnji sa stru¢nim sluZzbama, pregled ponuda, praé¢enje EQJN-a i
obavjestavanje organizacijskih jedinica i stru€nih sluzbi o istome.
- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;
- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku
Uvjeti:
Visa struéna sprema steena prema prijaSnjim vaZec¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski struéni studij upravnog prava
odnosno preddiplomski struéni / sveugili§ni studij ekonomskog smjera. 6 mjeseci radnog iskustva
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10.19.

STRUCNI REFERENT
ZA KOMERCIJALNE
POSLOVE

Poslovi:

- Zaprimanje i obrada zahtjeva za narudzbu (izragun vrijednosti zahtjeva za narudzbu, upisivanje broja ugovora, pribavljanje
obrazloZenja uz zahtjev, pribavljanje ponuda);

- Prosljedivanje obradenih zahtjeva na odobrenje voditelju odjela, sluzbe i ravnatelju. nakon odobrenja zahtjeva sastavljanje
narudZbenica i upudivanje narudzbenica dobavljagima;

Kontrola ulaznih ratuna (provjera sukladnosti raduna s narudzbenicom i ugovorom: kontrola koli¢ine isporu¢ene robe i kontrola

jediniénih cijena):

- Kompletiranje ulaznih raduna s narudzbenicom i zahtjevom za narudzbu

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

robe.

Komunikacija s dobavljagima (usmeno i u pisanom obliku) vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koliginu i kvalitetu

isporuéene robe, reklamacije pogresno zaracunatih jedinicnih cijena, povrat robe );

- Sastavljanje potvrda o uredno izvrienim ugovornim obvezama na zahtjev dobavljaca za potrebe javnih nadmetanja, sastavljanje
ostalih evidencija i izvje3¢a prema potrebama rada Odjela, priprema za arhiviranje dokumentacije;

- Priprema dokumentacije za nadmetanje u suradnji sa stru¢nim sluzbama, pregled ponuda, pracenje EOJN-a i
obavjestavanje organizacijskih jedinica i struénih sluzbi o istome;

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvjeti: SSS ekonomskog, upravnog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu,
vozacka dozvola B kategorije

RM. III.
VRSTE

10.20.

SKLADISTAR

Poslovi:

- Preuzimanje robe od dobavljaga uz kontrolu koligine zaprimljene robe;

- Razvrstavanje zaprimljene robe i njeno skladistenje u odgovarajuéi skladisni prostor i na odgovarajuéi nacin:
- Evidentiranje skladisnih primki (dostavnica, otpremnica);

- Kompletiranje skladidnih primki s raéunom;

- Izdavanje robe prema potrebama i zahtjevima organizacijskih jedinica;

- Priprema za distribuciju robe prema organizacijskih jedinicama;

- Evidentiranje skladisnih izdatnica;

- Kontinuirano izvjeitavanje organizacijskih jedinica o stanju zaliha;

- PodnoSenje zahtjeva za nabavu materijala;

- Evidentiranje skladi3nih dokumenata u analitickom knjigovodstvu materijala i sitnog inventara;
- Priprema godidnjeg popisa zaliha:

- Obavljanje ostalih poslova za potrebe rada odjela;

= C‘uvanic: i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku

Uvijeti: SSS tehnickog, ekonomskog ili drugog odgovarajuéeg smjera. 3 mjeseca radnog iskustva, poznavanje rada na racunalu

RM.IIL
VRSTE

11

SLUZBA ZA LIUDSKE POTENCIJALE, PRAVNE I OPCE POSLOVE

11.1.

VODITELJ SLUZBE

Poslovi:

- izvr8enje Programa rada SluZbe;

- planiranje, organiziranje. vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

- kontrola tro¥kova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima; organizacije rada sluzbe;

- rasporeda radnika unutar sluzbe;

- odredivanja varijabilnih dodataka na placu (stimulacija i sl.);

POL. L
VRSTE

4 god.
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- organizacije koristenja dopusta i godi$njih odmora unutar sluzbe;

- davanja naloga za prekovremeni rada i rad izvan redovnog radnog vremena, uz obvezu dostavljanja na naknadno odobrenje
ravnatelju;

- pregovaranja o sklapanju ugovora iz djelatnosti sluzbe;

odredivanja prioriteta u nabavi, na razini sluzbe.

nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

predstavljanje sluzbe i odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavea i u javnosti;

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Stuzbi,

- obavljanje operativnih poslova sukladno steéenom zvanju

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijadnjim vaZze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani sveudilidni studij pravne struke, 5
godina radnog iskustva u struci, poloZen pravosudni ispit

ODJEL ZA LJUDSKE POTENCIJALE

11.2. | VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL II.
LJUDSKE POTENCIJALE - izvrSenje poslova iz djelokruga rada Odjela; posredno i neposredno; VRSTE
- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola rada Odjela;
- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te radnika Odjela; 4 god.
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka:
- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;
- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;
- predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;
- priprema, predlaganja, i provedbe strategije kadrovske politike Zavoda i zaposljavanja novih radnika;
- izrada evidencija i izvjestaja o kadrovima za pojedina razdoblja,
- priprema i provedba postupaka za sklapanje ugovora o radu, za prestanak i otkaz ugovora o radu;
- izrada prijedloga opéih akata. obrazaca i odluka iz podrugja obrazovanja i profesionalnog razvoja, funkcionalna i struéna suradnja;
evidentiranje svih oblika obrazovanja i usavriavanja;
- obavljanje operativnih poslova sukladno stedenom zvanju;
-_provodenije i pracenje materijalnih prava radnika.
Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema stedena prema prija$njim vaZedim propisima, odnosno zavrien integrirani sveudilisni studij pravne struke ili
Visa struéna sprema stefena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski struéni studij upravnog prava
odnosno struéni dodiplomski studij ,.Upravni pravnik®. 3 godine radnog iskustva u struci
11.3. | STRUCNI SAVIETNIK ZA Poslovi: RM. L.
LJUDSKE POTENCUALE - priprema nacrta odluka, ugovora i drugih akata iz svog djelokruga; VRSTE
- priprema odgovora na prigovore, ostale podneske. zakljucke, rjesenja tijela javne vlasti iz djelokruga rada odjela;
-izrada nacrta odgovora na dopise, podneske iz svog djelokruga rada;
- prikupljanje i obrada podataka iz djelokruga rada odjela;
-izrada evidencija i izvjestaja iz djelokruga rada odjela;
- priprema dokumentacije iz podrugja zastite osobnih podataka;
- Poslovi arhivara na razini Zavoda:
- sredivanje i popis gradiva;
- vodenje propisane evidencije (Arhivske knjige i Zbimu evidenciju gradiva te evidenciju koristenja gradiva);
- rasporedivanje gradiva u odgovarajuéim prostorijama pismohrane na police te odlaganje gradiva u odgovarajuéu opremu
(registratore, mape, fascikle, kutije 1 sl.) ako je gradivo u rasutom stanju;
- redovito odabiranje arhivskog gradiva iz registraturnog gradiva;
- provodenje mjera materijalno-fizicke zastite gradiva:
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- izlu¢ivanje arhivskog gradiva kojemu su prosli rokovi éuvanja;

- pracenje i neposredna primjena propisa iz podru¢ja arhivistike:

- informiranje nadleZnih o stanju gradiva;

- izdavanje gradiva na koristenje te vodi evidenciju o tome;

- obavljanje tekuée kontrole i redovite godidnje kontrole je li izdano gradivo vraéeno u Pismohranu;

- prijem gradiva iz priru¢nih arhiva organizacijskih jedinica (u pravilu od veljage do travnja tekuce godine);

omogucavanje ovlastenim radnicima u Drzavnog arhiva obavljanje struénog nadzora nad cuvanjem gradiva te dostavljanje na
zahtjev Drzavnog arhiva. popisa gradiva i popisa promjena;

- obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podrugja rada odjela

Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveucili$ni studij pravne, drustvene
ili humanistigke struke. 1 godina radnog iskustva u struci

11.4. | VISTUPRAVNI REFERENT
ZA LJUDSKE POTENCIJALE

Poslovi:

- izrada evidencija i izvjestaja o kadrovima za pojedina razdoblja;

- priprema i provedba postupaka za sklapanje ugovora o radu, za prestanak i otkaz ugovora o radu;

- prikupljanje i obrada podataka o radnicima, unos podataka u javne registre;

- obrada podataka o koristenju radnog vremena radnika radi pripreme podataka za obratun placa;

- izrada evidencija i izvjestaja iz podrugja obrazovanja;

- izrada prijedloga obrazaca i odluka iz podrugja obrazovanja i profesionalnog razvoja, funkcionalna i stru¢na suradnja; evidentiranje
svih oblika obrazovanja i usavriavanja;

- uspostava i provodenje zdravstvenog i mirovinskog osiguranja radnika;

- provodenje i praéenje materijalnih prava radnika;

- poslovi koristenja kadrovsko-informacijskog sustava;

- vodenje evidencija o radnicima Sluzbe. radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku;

- _obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podruéja rada odjela

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema stefena prema prijadnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski struéni studij upravnog prava
odnosno struéni dodiplomski studij ..Upravni pravnik*. 6 mjeseci radnog iskustva

RM. IL
VRSTE

11.5. | ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Poslovi:
- upis pristiglih molbi i Zivotopisa kandidata u bazu podataka, priprema dokumentacije za povjerenstva za odabir kandidata;
- vodenje evidencija o radnicima, radnom vremenu i drugih dodijeljenih evidencija;
- prkupljanje i obrada podataka o radnicima, unos podataka u javne registre;
- obrada podataka o koristenju radnog vremena radnika radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa;
- komunikacija s nadleznim Komorama na razini administrativnih poslova;
- azuriranje dosjea radnika;
- sastavljanje i izrada dopisa iz djelokruga rada Sluzbe;
- rad na osobnom radunalu na obradi teksta, izrada grafickih prikaza, tablica i izvjedéa;
- pisanje dokumenata iz podrugja akreditacije sluzbe po nalogu predstavnika za kvalitetu:
- skrbi o pravovremenoj nabavi potrodnog uredskog materijala:
- pribavlja potrebne ovjere dokumentacije, javne isprave koje izdaju nadlezna tijela:
- prima, sreduje i ¢uva povjerenu dokumentaciju;
- Poslovi arhivara na razini Zavoda:
- sredivanje i popis gradiva;
- vodenje propisane evidencije (Arhivske knjige i Zbimu evidenciju gradiva te evidenciju koristenja gradiva);
- rasporedivanje gradiva u odgovarajuéim prostorijama pismohrane na police te odlaganje gradiva u odgovarajuéu opremu

RM. III.
VRSTE
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(registratore, mape, fascikle, kutije i sl.) ako je gradivo u rasutom stanju;
- redovito odabiranje arhivskog gradiva iz registraturnog gradiva;
- provodenje mjera materijalno-fizicke zatite gradiva;
- izlu¢ivanje arhivskog gradiva kojemu su prosli rokovi &uvanja;
- pracenje i neposredna primjena propisa iz podru&ja arhivistike;
- informiranje nadleznih o stanju gradiva;
- izdavanje gradiva na koriStenje te vodi evidenciju o tome:
- obavljanje tekuce kontrole i redovite godisnje kontrole je li izdano gradivo vraéeno u Pismohranu:
- prijem gradiva iz priru¢nih arhiva organizacijskih jedinica (u pravilu od veljate do travnja tekuée godine):

na zahtjev Drzavnog arhiva, popisa gradiva i popisa promjena;
- Poslovi Pisarnice:
- sortiranje ulazne i izlazne poste, upisivanje u urudzbene knjige i distribucija na Postu;
- urudzbiranje svih ulaznih i izlaznih dokumenata;
- distribucija poste svim radnim jedinicama Zavoda;
- oznatavanje ulaznih i izlaznih pismena;
- pohrana dokumenata u sustavu za arhiviranje - skeniranja konvencionalnih dokumenata;
- kuvertiranje izlaznih pismena;
- skrb o pravovremenoj nabavi svih potrebnih potrodnih sredstava za rad u Pisamnici;
= obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podruja rada Odjela

omogucavanje ovlaStenim radnicima u Drzavnog arhiva obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva te dostavljanje

Uvjeti:
ZavrSena srednja strugna sprema upravne, ekonomske struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva

11.6. | TELEFONIST

Poslovi:

- primanje telefonskih poziva / pozivanje i/ili prosljedivanje poziva:
- uzimanje podataka od pozivatelja i unosenje podataka u ra¢unalo;
- pruZanje informacija i savjeta vezanih za usmene upite stranaka;

Uvjeti:
KV, 3 mjeseca radnog iskustva

RM. IV.
VRSTE

11.7. | INFORMATOR

Poslovi:

- PruZa informacije strankama i djelatnicima Zavoda;

- docekuje i upucuje stranke po Sluzbama, Odjelima Zavoda;

- Obavlja pomoéne poslove za potrebe pisarnice;

- Po potrebi poslovi u kopiraoni;

obavlja poslove pravovremenog umnozZavanja, sortiranja i uvezivanja dokumentacije i ostalog pisanog materijala;
skrbi o pravovremenoj nabavi potro§nog materijala za potrebe umnozavanja, sortiranja i uvezivanja;
- skrbi o redovitom odrZavanju fotokopimog uredaja;

- po potrebi primanje telefonskih poziva / pozivanje i/ili prosljedivanje poziva;

- uzimanje podataka od pozivatelja i uno3enje podataka u racunalo:

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
Zavr$ena osnovna §kola

RM. IV.
VRSTE

11.8. | POMOCNI RADNIK

Poslovi:

- obavlja poslove pravovremenog umnoZavanja. sortiranja i uvezivanja dokumentacije i ostalog pisanog materijala;
- skrbi o pravovremenoj nabavi potrosnog materijala za potrebe umnoZzavanja. sortiranja i uvezivanja;

- skrbi o redovitom odrzavanju fotokopimog uredaja;

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

RM.IV.
VRSTE
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Uvijeti:
Zavrsena osnovna kola

ODJEL ZA PRAVNE I OPCE ADMINISTRATIVNE POSLOVE

11.9.

VODITELJ ODJELA ZA
PRAVNE 1 OPCE
ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

- izvr8enje poslova iz djelokruga rada Odjela; posredno i neposredno;

- planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola rada Odjela;

- kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te radnika Odjela;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravijanje njima;

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti:

- struéni poslovi izrade nacrta odluka, op¢ih akata, ugovora i drugih akata iz svog djelokruga;

- operativni poslovi zastupanja pred tijelima javne vlasti, priprema ovrsnih prijedloga, prijave potrazivanja u steajnim postupcima,
prijava potraZivanja u preste¢ajnim nagodbama;

- izrada odgovora na prigovore, ostale podneske, zakljutke, riesenja tijela javne vlasti iz djelokruga rada Odjela;

- izraduje pravna misljenja i savjete po pojedinim pitanjima iz poslovanja Zavoda;

- priprema i kompletira predmete za odvjetnike;

- priprema i objedinjavanje dokumentacije za obnovu ovlastenja za obavljanje poslova Zavoda;

- organizacija i pracenje rada pisarnice sukladno propisima koji ureduju podruégje uredskog poslovanja;

- organizacija i pracenje rada pohrane i arhiviranja dokumentacije Zavoda sukladno propisima koji ureduju podrugje arhiviranja

gradiva;

izrada odnosno davanje stru¢nih mi3ljenja o primjeni propisa i drugih akata;

izrada nacrta odgovora na dopise, podneske iz svog djelokruga rada;

sudjeluje u projektu uvodenja kvalitete u ustanovi i drugim projektima po odluci ravnatelja;

- obavljanje operativnih poslova sukiadno stegenom zvanju:

Uvijeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijadnjim vaze¢im propisima. odnosno zavrien integrirani sveuéiligni studij pravne struke, 3
godine radnog iskustva u struci

POL. L.
VRSTE

4 god.

11.10.

VIST STRUCNI,SAVJETNIK ZA
PRAVNE I OPCE
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Poslovi:

- struéni poslovi izrade nacrta odluka, op¢ih akata, ugovora i drugih akata iz svog djelokruga;

- izrada odgovora na prigovore, ostale podneske, zakljugke, rjesenja tijela javne vlasti iz djelokruga rada Odjela;

- izraduje pravna misljenja i savjete po pojedinim pitanjima iz poslovanja Zavoda;

- priprema i kompletira predmete za odvjetnike;

- operativni poslovi zastupanja pred tijelima javne vlasti, priprema ovrinih prijedloga, prijave potraZivanja u ste€ajnim postupcima,
prijava potrazivanja u prestecajnim nagodbama;

- priprema i objedinjavanje dokumentacije za obnovu ovlastenja za obavljanje poslova Zavoda:

- izrada odnosno davanje stru¢nih misljenja o primjeni propisa i drugih akata;

- izrada nacrta odgovora na dopise, podneske iz svog djelokruga rada;

- sudjeluje u projektu uvodenja kvalitete u ustanovi i drugim projektima po odluci ravnatelja;

- obavljanje operativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju;
Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku;

Uvjeti:
Visoka strucna sprema stecena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveuéilidni studij pravne struke. 2
godine radnog iskustva u struci

RM. L
VRSTE

11.11.

STRUCNI SAVIETNIK ZA
PRAVNE I OPCE
ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Poslovi:
- priprema nacrta odluka, opéih akata, ugovora i drugih akata iz svog djelokruga;
-_priprema odgovora na prigovore, ostale podneske, zakljucke, rjesenja tijela javne vlasti iz djelokruga rada odjela;

RM. L
VRSTE
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- izrada nacrta odgovora na dopise, podneske iz svog djelokruga rada;

- prikupljanje i obrada podataka iz djelokruga rada odjela;

- izrada evidencija i izvjeStaja iz djelokruga rada odjela;

- priprema predmeta za odvjetnike;

- priprema dokumentacije za obnovu ovlastenja za obavljanje poslova Zavoda;
- priprema dokumentacije iz podrugja op¢ih administrativnih poslova;

- Cuvanje i arhiviranje dokumentacije sukladno Pravilniku;

Uvjeti:
Visoka strucna sprema stecena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveuéilisni studij pravne struke, ili
preddiplomski i diplomski struéni studij upravnog prava, | godina radnog iskustva u struci

12.

CENTAR ZA INTEGRIRANI SUSTAV UPRAVLJANJA

12.1.

VODITELJ CENTRA ZA
INTEGRIRANI SUSTAV
UPRAVLJANJA

Poslovi:

Planiranje. organiziranje, vodenje i kontrola aktivnosti unutar Centra: Voditelj je Certifikacijskog tijela za proizvode prema normi
ISO/IEC 17065; Odjela za certificiranje sustava upravljanja i akreditaciju laboratorija prema normama ISO 9001, ISO 14001, 1SO
45001, ISO/IEC 17025 i ISO 15189; Odjela za zastitu tjudi i imovine i Odjela za osiguranje unapredenja kvalitete zdravstvene zastite;
Koordinacija i upravljanje aktivnostima za uvodenje, primjenu. nadzor i razvoj integriranog sustava upravljanja u Zavodu za: sustav
upravljanja kvalitetom prema ISO 9001, sustav upravljanja okolisem prema ISO 14001, sustav upravljanja za zaititu zdravlja i
sigumost pri radu prema ISO 45001, sustav kvalitete u ispitnim laboratorijima prema normi ISO/IEC 17025, sustav kvalitete u
medicinskim faboratorijima prema ISO 15189, sustav kvalitete u pripremi i kontroli mikrobioloskih podloga prema ISO/IEC 17025 te
GMP-HALMED, certifikaciju ekolokih proizvoda prema ISO/IEC 17065 i osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene zastite);
Predstavljanje Zavoda tijekom postupka certifikacije prema ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, te tijekom akreditacijskih postupaka
od strane Hrvatske akreditacijske agencije (HAA) za ispitne laboratorije prema ISO/IEC 17025, medicinske laboratorije prema 1SO
15189. akreditacije Odjela za mikrobioloske podloge i sterilizaciju prema ISO/IEC 17025 i certifikacijskog tijela za proizvode prema
normi ISO/IEC 17065;

Poslovna komunikacija s vanjskim institucijama iz podrugja suradnje — HAA. Inspekcijska tijela, certifikacijske kuce. auditi kupaca i
dobavljaga usluga i roba;

Godisnje izvjestavanje Uprave o pokazateljima kvalitete za integrirani sustav upravljanja;

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za kvalitetu zdravstvene zagtite u dijelu ocjene zadovoljstva korisnika usluga;

Sudjelovanje u radu Povjerenstva za unutamji nadzor u dijelu ocjene ocijene ispunjavanja zahtijeva dobre profesionalne prakse i
koristenja postupka za interne audite prema normi ISO 9001;

Tzvrienje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavca te drugih poslovnih partnera; kontrola troikova i osiguranje
djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja:

U Certifikacijskom tijelu za proizvode imenovanje osoblja za vrednovanje. preispitivanje i donoienje odiuke o izdavanju
Potvrde/Certifikata klijenta u ekoloskoj proizvodnji, monitoring osoblja, provodenje analize rizika za nepristranost osoblja i ostali
poslovi prema zahtjevima norme ISO/IEC 17065 i zakonske regulative;

Sudjelovanje u odboru za zastitu na radu;

Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Sluzbi,

Obavljanje aperativnih poslova sukladno ste¢enom zvanju,

Uvjeti:

Visoka strugna sprema stecena prema prijasnjim vaZe¢im propisima. odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveu&ilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva, prirodnih, tehnickih ili biotehnitkih znanosti, 3 godine radnog iskustva u struci. Poznavanje normi za sustave upravljanja i
akreditaciju.

POL. 1.
VRSTE

4 god.

12.2.

VODITELJ POSLOVA
CERTIFIKACIJSKOG TIJELA

Poslovi:

Izrada i koordinacija papirnate i e-dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom prema ISO 9001 i ISO/IEC 17065 za certifikaciju

RM. L.
VRSTE

S
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ZA PROIZVODE —
KOORDINATOR POSLOVA

proizvoda;

U suradnji s voditeljem Centra za integrirani sustav upravljanja planira, provodi i evaluira edukacije zaposlenika Certifikacijskog

tijela prema normama ISO 9001 i ISO/IEC 17065;

- Koordinacija i vodenje nesukladnosti, popravnih i radnji za analizu rizika;

- Planiranje, koordinacija i uéestvovanje u aktivnostima tijekom akreditacijskih postupaka od strane Hrvatske akreditacijske agencije
(HAA) certifikacijskog tijela za proizvode u ekoloskoj proizvodnji prema ISO/IEC 17065;

U suradnji s voditeljem Centra za integrirani sustav upravljanja izraduje planove i provodi interne audite prema zahtjevima normi

ISO/IEC 17065;

Planira. koordinira izradu dokumenata sustava upravljanja za akreditaciju po shemama iz podru&ja ekoloske proizvodnje u skladu s

normama ISO/IEC 17065 i ISO/IEC 17067 i vaZeée zakonske regulative:

- Planiranje, komunikacija, koordinacija i ugovaranje sa zainteresiranim stranama s Certifikacijskim tijelom za proizvode prema normi
ISO/IEC 17065,

- Zaprimanje zahtjeva i prilozene dokumentacije za certifikaciju proizvoda u ekologkoj proizvodnji;

- Pregled zahtjeva i prilozene dokumentacije za certifikaciju proizvoda u ekoloskoj proizvodnji;

- Analiza rizika subjekata;

- Povodenje stru¢ne kontrole subjekata (vrednovanja), uzorkovanje i izrada Izvjeétaja o struénoj kontroli;

- Preispitivanje rezultata vrednovanja, dodatna struéna tumaéenja:

- DonoSenje odluke o0 izdavanju potvrde u ekoloskoj proizvodnji;

- Upis potvrde u Registar potvrda, pisanje Potvrde i Priloga potvrdi;

- U suradnji s voditeljem Centra izrada planova edukacije;

U suradnji s voditeljem Centra nadzire upravljanja nesukladnim radom, popravnim i preventivnim radnjama te radnjama za analizu

rizika, ISO/IEC 17065

- U suradnji s voditeljem Centra komunikacija s Odborom za struéna tumacenja prije donogenja odluke o izdavanju Potvrde subjektu o
udovoljavaju zahtjeva za ekolosku proizvodnju prema propisanoj zakonskoj regulativi;

- U suradnji s voditeljem Centra komunikacija s Odborom za nepristranost vezana za osiguranje mehanizma nepristranosti u radu
Certifikacijskog tijela za proizvode;

- U suradnji s voditeljem Centra za integrirani sustav upravljanja izraduje izvjestaj o preispitivanju sustava upravljanja za
Certifikacijsko tijelo za proizvode.
Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

Uvijeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prijadnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavr8en preddiplomski i diplomski sveu&ilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva, prirodnih, tehnigkih ili biotehnickih znanosti, 2 godine radnog iskustva u struci. Poznavanje normi za sustave upravljanja i
akreditaciju, te dodatna edukacija u podrugju ekoloske proizvodnje sukladno zakonodavstvu o ekologkoj poljoprivrednoj proizvodnii.

12.3. VIST STRUCNI SAVIETNIK —
KONTROLOR U
CERTIFIKACIJSKOM TIJELU
ZA PROIZVODE

Poslovi:

- Pradenje i primjena normi i zakonske regulative u podrugju ekoloske poljoprivrede (pravni propisi EU i RH) prema dodijeljenoj
certifikacijskoj shemi;

- Pregled prijave za certifikaciju proizvoda i priloZene dokumentacije;

- Provedba analize rizika klijenta, provedba struéne kontrole (vrednovanje), uzorkovanje, izrada zapisnika i Izvjedtaja sa struéne
kontrole;

- Rjesavanje uocenih nesukladnosti, sudjelovanje u procjeni rizika za sustav upravljanja;
- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
- Dbavljanie ostalih poslova iz podrucja rada Centra:

RM. L
VRSTE

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steéena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuiligni
studyj ili zavren preddiplomski i diplomski sveugili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij iz podrugja biomedicine i
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zdravstva, prirodnih, tehnigkih ili biotehnitkih znanosti, 1 godina radnog iskustva u struci. Poznavanje normi za sustave upravijanja i
akreditaciju. te dodatna edukacija u podru&ju ekoloske proizvodnije sukladno zakonodavstvu o ekologko; poljoprivredno] proizvodnji.

ODJEL ZA CERTIFICIRANJE SUSTAVA UPRAVLJANJA I AKREDITACLIU LABORATORIJA

12.4. VODITELJ POSLOVA

Poslovi:

POL. 1.
CERIFICIRANJA SUSTAVA - Obavlja poslove organiziranja rada za: sustav upravljanja kvalitetom prema ISO 9001, sustava upravljanja okolisem prema ISO VRSTE
UPRAVLJANJA I 14001, sustav upravljanja za zastitu zdravlja i sigumost pri radu prema ISO 45001, sustav kvalitete u ispitnim laboratorijima prema
AKREDITACIJU normi ISO/IEC 17025, sustav kvalitete u medicinskim laboratorijima prema ISO 15189, sustav kvalitete u pripremi i kontroli
LABORATORIJA mikrobioloskih podloga prema ISO/IEC 17025;
- U suradnji s voditeljem Centra uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka, planiranje dnevnih poslova i upravljanje
njima te organizacija rada i dnevna komunikacija s predstavnicima za kvalitetu u Odjelima Zavoda;
- U suradnji s voditeljem Centra komunikacija s vanjskim institucijama iz podru¢ja suradnje — HAA, Inspekcijska tijela, certifikacijske
kuce, auditi kupaca i dobavljaa usluga i roba
- lzrada dokumentacije u integriranom sustavu upravljanja i nadziranje elektroni¢kog upravljanja dokumentima na intranetu;
- Planiranje, koordinacija i ugestvovanje u aktivnostima tijekom postupka certifikacije prema 1SO 9001, ISO 14001, ISO 45001, te
tijekom akreditacijskih postupaka od strane Hrvatske akreditacijske agencije (HAA) za ispitne laboratorije prema ISO/IEC 17025,
medicinske laboratorije prema ISO 15189 i akreditacije Odjela za mikrobioloske podloge i sterilizaciju prema ISO/IEC 17025;
- U suradnji s voditeljem Centra izrada planova internih audita te provodenje prema zahtjevima normi ISO 9001, ISO 14001, ISO
45001, ISO/IEC 17025 1 ISO 15189;
- U suradnji s voditeljem Centra izrada planova interne edukacije o integriranom sustavu upravljanja;
- U suradnji s voditeljem Centra nadzire upravljanja nesukladnim radom, popravnim radnjama i radnjama za analizu rizika. prituzbama
i poboljSanjima ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, ISO/IEC 17025 i ISO 15189;
- Sudjelovanje u izradi godisnjih izvjestaja preispitivanja sustava upravljanja u integriranom sustavu upravljanja;
- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
- Obavljanje ostalih poslova iz podruéja rada Centra;
Uvjeti:
Visoka struéna sprema stecena prema prijasnjim vaZe¢im propisima, odnosno zavren integrirani preddiplomski i diplomski sveugiligni
studij ili zavr3en preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podrugja biomedicine i
zdravstva. prirodnih. tehnickih ili biotehnickih znanosti, 2 godine radnog iskustva u struci. Poznavanje normi za sustave upravljanja i
akreditaciju.
12.5. VISI STRUCNI SAVJETNIK Poslovi: RM. L.
- Izrada i azuriranje dokumentacije integriranog sustava upravljanja unutar Odjela za sustav upravljanja kvalitetom prema ISO 9001, VRSTE
sustava upravljanja okoliSem prema ISO 14001, sustav upravljanja za zadtitu zdravlja i sigurnost pri radu prema ISO 45001, sustav
kvalitete u ispitnim laboratorijima prema normi ISO/IEC 17025, sustav kvalitete u medicinskim laboratorijima prema 1SO 15189,
sustav kvalitete u pripremi i kontroli mikrobiolo3kih podloga prema ISO/NEC 17025:
- Nadzor elektronickog upravljanju dokumentima na intranetu na nain da bude aZurirana, pregledna i uvijek dostupna zaposlenicima
Zavoda;
- Koordiniranje distribucije i pohrane zapisa sustava upravljanja kvalitetom u Zavodu;
- Koordinacija i vodenje popisa nesukladnosti, popravnih radnji i analiza rizika;
- Interna edukacija zaposlenika Zavoda za elektronicko upravljanje dokumentima sustava kvalitete;
- Pripremanje Sluzbi za certifikaciju i ucestvuje u aktivnostima tijekom certifikacijskog postupka od strane certifikacijskog tijela
- Provodi edukacije o integriranom sustavu upravljanja, priprema evidenciju prisutnosti i izvjeitaje:
- Predlaze, primjenjuje, nadzire i razvija sustav upravljanja kvalitetom u ispitnim laboratorijima prema ISO/IEC 17025 i medicinski
laboratorijima prema ISO 15189;
- Priprema laboratorije za akreditaciju i uGestvuje u aktivnostima tijekom akreditacijskih postupaka od strane Hrvatske akreditacijske
agencije (HAA) u ispitnim laboratorijima prema ISO/IEC 17025 i medicinski laboratorijima prema ISO 15189;
- Koordinira aktivnosti za rjeSavanja uocenih i dokumentiranih nesukladnosti u odnosu na zadane zahtjeve integriranog sustava
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upravljanja prema normama ISO 9001, ISO 14001, 1SO 45001, ISO/IEC 17025, ISO 151 89;
Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
Obavljanje ostalih poslova iz podrugja rada Centra;

Uvijeti:

Visoka struéna sprema stecena prema prijasnjim vazeéim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveuéiligni
studij ili zavren preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij iz podrudja biomedicine i
zdravstva. prirodnih, tehnigkih. biotehnickih znanosti. 2 godine radnog iskustva u struci.

12.6. | STRUCNI SAVJETNIK

Poslovi:

Sudjeluje u izradi i azuriranju dokumentacije integriranog sustava upravljanja unutar Odjela za sustav upravljanja kvalitetom prema
ISO 9001, sustava upravljanja okolisem prema ISO 14001, sustav upravljanja za zastitu zdravlja i sigurnost pri radu prema ISO
45001, sustav kvalitete u ispitnim laboratorijima prema normi ISO/IEC 17025, sustav kvalitete u medicinskim laboratorijima prema
ISO 15189, sustav kvalitete u pripremi i kontroli mikrobiologkih podloga prema ISO/IEC 17025;

Sudjeluje u distribuciji i pohrani zapisa sustava upravljanja kvalitetom u Zavodu;

Sudjeluje u pripremi laboratorija za akreditaciju i uéestvuje u aktivnostima tijekom akreditacijskog postupka:

Sudjeluje u pripremi za certifikaciju i udestvuje u aktivnostima tijekom certifikacijskog postupka;

Sudjeluje u intenoj edukaciji zaposlenika Zavoda za elektronicko upravljanje dokumentima sustava upravljanja:

Priprema materijale za o provedenoj edukaciji, njezinoj u&inkovitosti i pisanju izvjestaja;

Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

obavljanje ostalih poslova iz podruéja rada Centra;

Uv

jeti:

Visoka strugna sprema stecena prema prija$njim vaze¢im propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢iligni
studij ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij iz podruéja biomedicine i
zdravsiva, prirodnih, tehnickih. biotehnigkih znanosti, | godina radnog iskustva u struci

RM. L.
VRSTE

ODJEL ZA ZASTITU LJUDI I IMOVINE

12.7. | VODITELJ ODJELA ZA
ZASTITU LJUDI T IMOVINE

Poslovi:

Obavlja poslove organiziranja rada odjela, nadzora i koordinacije rada u Odjelu;

Izvrienje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu poslodavca te drugih poslovnih partnera na razini Odjela:

Planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
materijala;

Kontrola trokova i osiguranje djelotvornog koridtenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja;

Uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

Planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

Nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

Poslovi struénjaka zastite na radu;

Sudjelovanje u poslovima izrade struéne dokumentacije i akata iz podrugja rada Odjela;

Suradnja sa inspekcijskim tijelima iz podrugja rada Odjela;

Ostali stru¢ni poslovi iz podrudja rada Odjela u skladu s potrebama poslodavca;

Koordinacija i upravljanje aktivnostima za sustav upravljanja okoliem prema ISO 14001 i sustav upravljanja za zastitu zdravlja i
sigumost pri radu prema ISO 45001;

Izrada planova internih audita u suradnji s voditeljem Centra za integrirani sustav upravljanja. provodenje internih audita i pisanje
izvjedtaja prema zahtjevima normi [SO 14001 i ISO 45001;

Utestvovanje u aktivnostima tijekom postupka certifikacije od strane certifikacijske kuée prema 1SO 14001 i 1SO 45001;
Sudjelovanje u izradi i azuriranju dokumentacije za sustave upravljanja prema ISO 14001 i ISO 45001;

Nadziranje upravljanja nesukladnim radom. popravnim radnjama i radnjama za analizu rizika, prituzbama i poboljsanjima ISO 14001
1ISO 45001;

Sudjelovanje u izradi godi3njih izvjestaja preispitivanja sustava upravljanja za norme ISO 14001 i ISO 45001;

POL. L
VRSTE
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- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

Uvjeti:
Visoka struéna sprema stedena prema prija$njim vazeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili

integrirani sveu&ili3ni studij ili specijalistiki diplomski struéni studij zastite na radu/sigurnosti, tehnicke struke ili zdravstvene struke; 5
godina radnog iskustva ili 3 godine radnog iskustva na poslovima zastite na radu; Struéni ispit-zadtila na radu i zatita od pozara

12.8.

VISI STRUCNI SAVIETNIK
ZA ZASTITU LJUDI I
IMOVINE

Poslovi:

- Stru¢ni i administrativni poslovi iz djelokruga rada Odjela

- Poslovi struénjaka zastite na radu

- Poslovi zadtite od poZara i unaprjedenja zastite od pozara

- Edukacija radnika iz podru¢ja zastite na radu i zastite od pozara

- Poslovi zastite okolia, tehnicke i civilne zastite

- Organizacija provedbe zbrinjavanja otpada koje su rezultat djelatnosti poslodavca

- Vodenje pretovarnog skladista otpada

- poslovi vezani uz pravilan rad neutralizatora i separatora kanalizacijskog sustava

- Provodi postupke prijave i naknade iteta po osnovi sklopljenih polica

- Sudjelovanje u izradi akata iz podruéja rada Odjela za poslodavca

- Sudjelovanje u postupku uvodenja kvalitete

- Izrada dokumentacije, ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada odjela

- Suradnja sa inspekcijskim tijelima iz podrugja rada Odjela

- Provodenje intemih audita i pisanje izvje3taja prema zahtjevima normi ISO 14001 i ISO 45001;

- Utestvovanje u aktivnostima tijekom postupka certifikacije od strane certifikacijske kuée prema ISO 14001 i ISO 45001;

- Sudjelovanje u izradi i azuriranju dokumentacije za sustave upravljanja prema ISO 14001 i ISO 45001;

- Nadzwanje upravljanja nesukladnim radom, popravinim radnjama i radnjama za analizu rizika. prituzbama i pobolj§anjima ISO 14001
1 ISO 45001;

- sudjelovanje u izradi godi3njih izvjestaja preispitivanja sustava upravljanja za norme ISO 14001 i 1SO 45001

- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

- Obavljanje ostalih poslova iz podruéja rada Centra;

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stedena prema prijasnjim vaze¢im propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveu¢ilini studij ili
integrirani sveu¢ilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij zadtite na radu/sigurnosti. tehnike struke ili zdravstvene struke; 2
godine radnog iskustva ili 1 godina radnog iskustva na poslovima zastite na radu; Struéni ispit-zastita na radu i zagtita od poZara

RM. L.
VRSTE

12.9. | STRUCNI SAVJETNIK ZA

ZASTITU LJUDI I IMOVINE

Poslovi:
~ Strucni i administrativni poslovi iz djelokruga rada Odjela;
- Poslovi struénjaka zastite na radu;
- Poslovi zastite od pozara i unaprjedenja zatite od pozara;
- Edukacija radnika iz podrugja zatite na radu i zastite od poZara;
- Poslovi zastite okoli3a, tehnicke i civilne zastite;
Organizacija provedbe zbrinjavanja otpada koje su rezultat djelatnosti poslodavca;
Vodenje pretovarnog skladista otpada;
Poslovi vezani uz pravilan rad neutralizatora i separatora kanalizacijskog sustava;
Provodi postupke prijave i naknade $teta po osnovi sklopljenih polica;
Sudjelovanje u izradi akata iz podruéja rada Odjela za poslodavca;
Sudjelovanje u postupku uvodenja kvalitete;
Izrada dokumentacije, ostalih evidencija i izvje§¢a prema potrebama rada odjela;
- Suradnja sa inspekcijskim tijelima iz podru¢ja rada Odjela;
- Provodenje internih audita i pisanje izvje3taja prema zahtjevima normi ISO 14001 i ISO 45001:

RM. L
VRSTE

ST TR
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- Ucestvovanje u aktivnostima tijekom postupka certifikacije od strane certifikacijske kuée prema ISO 14001 i ISO 45001,
- Sudjelovanje u izradi i azuriranju dokumentacije za sustave upravljanja prema ISO 14001 i ISO 45001;

Nadziranje upravljanja nesukladnim radom, popravnim radnjama i radnjama za analizu rizika, prituzbama i pobolj3anjima ISO 14001 i
1SO 45001;

- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
- obavljanje ostalih poslova iz podruéja rada Centra;

Uvjeti:
Visoka struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveugcili3ni studij ili

integrirani sveu&ilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij zastite na radu/sigurnosti, tehnigke struke ili zdravstvene struke: 1
godina radnog iskustva u struci: Struéni ispit-zastita na radu i zagtita od pozara

12.10.

VISI STRUCNI REFERENT
ZA ZASTITU LIUDI I
IMOVINE

Poslovi:

- Struéni i administrativni poslovi iz djelokruga rada Odjela;

- Poslovi prikupljanja i obrade dokumentacije iz podrugja rada;

- Poslovi struénjaka zastite na radu;

- Poslovi zagtite od pozara i unaprjedenja zastite od pozara:

- Edukacija radnika iz podru¢ja zatite na radu i zadtite od poZara;

- Poslovi zastite okolisa, tehnicke i civilne zastite;

- Organizacija provedbe zbrinjavanja otpada koje su rezultat djelatnosti poslodavca;

- Vodenje pretovarnog skladista otpada;

- Poslovi vezani uz pravilan rad neutralizatora i separatora kanalizacijskog sustava;

- Priprema dokumentacije i provodenje postupka prijave i naknade &teta po osnovi sklopljenih polica;
- Sudjelovanje u izradi akata iz podrugja rada Odjela za poslodavca;

- Sudjelovanje u postupku uvodenja kvalitete;

- Vodenje evidencija iz podrugja rada Odjela;

- Izrada dokumentacije, ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada odjela;

- Suradnja sa inspekcijskim tijelima iz podruéja rada Odjela;

- Sudjelovanje u izradi i azuriranju dokumentacije za sustave upravljanja prema ISO 14001 i ISO 45001;
- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;

- Obavljanje ostalih poslova iz podruéja rada Centra.

Uvjeti:
Visa stru¢na sprema stecena prema prijadnjim vaze¢im propisima. odnosno zavrien preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski

strucni studij zastite na radu/sigurnosti. tehnigke struke ili zdravstvene struke: 1 godina radnog iskustva u struci. Strugni ispit-zastita na
radu i zastita od pozara

RM. IL
VRSTE

12.11.

STRUCNI REFERENT ZA
ZASTITU LJUDI 1 IMOVINE

Poslovi:

- Prikupljanje i obrada dokumentacije iz podruéja rada odjela;

- Poslovi struénjaka za3tite na radu;

- Poslovi zastite od pozara i unaprjedenja zastite od poZara;

- Unos podataka u ragunalo;

- Sudjelovanje u planiranju nabave osobnih zastitnih sredstava, opreme i sluzbene odjece;

- Evidencija novih radnika. upucivanje radnika na osposobljavanje iz podrugja rada odjela;

- Ispunjavanje uputnica za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika;

- Vodenje i pradenje evidencija osposobljenih radnika, obavljenim zdravstvenim pregledima te obavljenim ispitivanjima iz podrugja
rada odjela;

- Priprema dokumentacije, ostalih evidencija i izvje3¢a prema potrebama rada odjela, priprema za arhiviranje dokumentacije;

- Pradenje zakonske regulative iz podrugja rada;

- _Suradnja sa ostalim unutamjim organizacijskim jedinicama;

RM. IIL.
VRSTE
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- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
- Obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podrugja rada odjela;
- Obavlja ostale poslove iz podrugja rada Centra;

Uvjeti:
Zavr§ena srednja stru¢na sprema tehnicke ili zdravstvene struke. 1 godina radnog iskustva u struci. Struéni ispit-zatita na radu i zastita
od poZara

12.12. | ADMINISTRATIVNI Poslovi: RM. IIL.
REFERENT - Administrira dokumentaciju kvalitete zdravstvene zastite u Zavodu: VRSTE
- Sudjeluje u distribuciji i pohrani zapisa kvalitete zdravstvene zastite u Zavodu;
- Uredsko poslovanje — skeniranje, kopiranje, arhiviranje, azuriranje popisa iz djelokruga rada Centra i Odjela;
- Preuzimanje i arhiviranje ulazno izlazne dokumentacije;
- Ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelja.
Uvjeti:
Zavriena srednja struéna sprema zdravstvene. upravne struke ili gimnazija, 3 mjeseca radnog iskustva u struci.
13. | URED RAVNATELJA
ODJEL ZA INFORMATICKE I KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE
13.1. | VODITELJ ODJELA ZA Poslovi: POL. 1
INFORMATICKE I - izvrSenje ugovornih obveza iz sklopljenih ugovora izmedu Poslodavea i poslovnih partnera na razini odjela; VRSTE
KOMUNIKACISKE - planiranje, organiziranje, vodenje i kontrola djelatnosti radi razvijanja novih ili unapredenja postojecih poslovnih procesa i upotrebe
TEHNOLOGUE materijala;
- kontrola troskova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te osoblja; 4 god.
- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka:
- planiranje dnevnih poslova i upravijanje njima;
- predstavljanje odjela u okviru nadleznosti kod Poslodavca i u javnosti;
- uz navedene poslove radnik obavlja i poslove:
- Izrada prijedloga automatiziranih procedura kojima se moze ispuniti zahtjeve iz spomenutih standardnih operativnih procedura;
- Sudjelovanje u izradi dokumentacije za vodenje svih poslovnih procesa usmjerene k certifikaciji po 1SO 20001 standardima:
- Analiza postojecih poslovnih procesa u pojedinim organizacijskim jedinicama te izrada dokumentacije;
- lzrada prijedloga ICT rje3enja za podriku poslovanja ustanove;
- Planiranje arhitekture i detalja implementacije;
- -lzrada dokumentacije za pokretanje javne nabave takvih ICT tjesenja (osim aplikacijskih zahtjeva to ukljuduje izradu korisnickih
zahtjeva, potrebnih baza podataka, minimalne specifikacije dizajna koji osigurava trazenu funkcionalnosti i performanse takvih rjesenja):
- Implementacijom spomenutih ICT rjeSenja i primopredajom te otpustanjem u u upotrebu;
- Obavljanje poslova administracija postoje¢ih informatickih sustava;
- Sudjelovanje u nadzoru i koordinaciji aktivnosti odrzavanja implementiranih specifi¢nih programskih rjesenja u pojedinim sluzbama,
suradnja s pruzateljima usluga odrzavanja u vezi s administracijom pripadnih baza podataka, pregled i odobravanje mjesecnih izvjestaja
te odobravanje ispostavljenih raduna pruZatelja usluga;
- Sudjelovanje i koordinacija stalnih aktivnosti vanjskih izveda¢a za odrzavanje i administraciju ICT sustava;
- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Odjelu,
- Davanje prijedloga za unaprjedenje poslovanja Zavoda iz djelokruga rada
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Uvjeti:

Visoka struéna sprema stedena prema prija$njim vaZedim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveug&ilisni studij ili
integrirani sveutilidni studij ili specijalistitki diplomski stru¢ni studij informatitke, ratunarske, matematicke. biotehnitke ili druge
odgovarajuce struke. 3 godine radnog iskustva na navedenim poslovima; Izvrsno poznavanje engleskog jezika. Izvrsno poznavanje

informati¢kih tehnologija Microrsoft, Linux platforme, poznavanje mreznih sustava — Cisco, Microsoft certifikati MCSA i MSCE.
Vozacka dozvola B kategorije.

13.2. | VISI STRUCNI SAVJETNIK
ZA INFORMATICKE I
KOMUNIKACISKE
TEHNOLOGUE

Poslovi:

- Instalacije informatickih programa na osobnim i posluziteljskim racunalima;

- Instalacije programskih zakrpa na osobnim i posluziteljskim racunalima;

- Odrzavanje osobnih ratunala i perifemih uredaja na svim lokacijama Zavoda, vkljucivo dogradnje memorije i dodavanje posebnih
kartica i uredaja;

- Odrzavanje i pode3avanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih i fax uredaja)

- Odrzavanje i pode3avanje sustava za videokonferenciju

- Provjera rada pojedinih posluziteljskih ragunala, prije svega web posluzitelja i cQMS:LIMS posluzitelja

- Administracija i provjera rada automatiziranih backup procedura na posluZiteljskim racunalima

- Tehnicka obrada i ispis plakata za potrebe zavoda pomodu ploter uredaja

- Pomo¢ krajnjim korisnicima pri kori3tenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word. MS Excel i MS PowerPoint)

- Administriranje baze podataka “HelpDesk™ aplikacije za prijavu problema informaticke prirode. kreiranje izvjeitaja i stanja baze
podataka

- Pomo¢ pri organizaciji i izvedbi posiova po nalogu neposrednog voditelja

Uvijeti:

Visoka stru¢na sprema stecena prema prijainjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveuéili¥ni studij ili
integrirani sveuéilisni studij ili specijalistitki diplomski struéni studij informaticke, ratunarske. prirodoslovno - matematicke.
elektrotehnicke ili druge odgovarajuée struke, 2 godine radnog iskustva na navedenim poslovima; Izvrsno koristenje Windows operativnog

sustava i aplikacija, napredno poznavanje rada posluziteljskih i osobnih ragunala: znanje engleskog jezika u govoru i pismu; Vozagka
dozvola B kategorije

RM. L.
VRSTE

13.3. | STRUCNI SAVIETNIK ZA
INFORMATICKE I
KOMUNIKACISKE
TEHNOLOGIJE

Poslovi:
- Instalacije informati¢kih programa na osobnim i posluziteljskim radunalima
- Instalacije programskih zakrpa na osobnim i posluZiteljskim radunalima

- Odrzavanje osobnih ratunala i perifernih uredaja na svim lokacijama Zavoda, uklju¢ivo dogradnje memorije i dodavanje posebnih
kartica i uredaja

- Odrzavanje i podesavanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih i fax uredaja)
- Provjera rada pojedinih posluziteljskih ra¢unala

- Pomoc¢ krajnjim korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS PowerPoint)
- Izrada korisnickih uputa

- Administriranje baze podataka “HelpDesk™ aplikacije za prijavu problema informati¢ke prirode, kreiranje jzviestaja i stanja baze
podataka
- Pomo¢ pri organizaciji i izvedbi poslova po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stecena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani sveuéilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij informatitke. ratunarske. prirodoslovno - matematicke.
elektrotehnitke ili druge odgovarajuée struke. 1 godina radnog iskustva na navedenim poslovima; Napredno koristenje Windows

operativnog sustava i aplikacija, napredno poznavanje rada posluziteljskih i osobnih ragunala; znanje engleskog jezika u govoru i pismu;
Vozatka dozvola B kategorije

RM. L.
VRSTE

13.4. | VISTINFORMATICKI

Poslovi:
- Instalacije informatickih programa na osobnim radunalima

RM. IL
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REFERENT

- Instalacije programskih zakrpa na osobnim radunalima

- OdrZavanje osobnih ratunala i perifernih uredaja na svim lokacijama Zavoda, uklju¢ivo dogradnije memorije i dodavanje posebnih
kartica 1 uredaja

- OdrZavanje i podesavanje sustava za videokonferenciju

- Tehnicka obrada i ispis plakata za potrebe zavoda pomo¢u ploter uredaja

- Pomo¢ krajnjim korisnicima pri kori$tenju uredskih alata (Microsott Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS PowerPoint)

- Administriranje baze podataka "HelpDesk" aplikacije za prijavu problema informaticke prirode

- Tehnicka podrska multimedijskih dvorana (velike, male i konferencijske dvorane) te vodenje poslova vezanih uz njih (priprema dvorane
za predavanje, tehnicka podrska tijekom predavanja, servis i nabava opreme, skrb o pravovremenoj nabavi potro3nih materijala)

- Pomo¢ pri organizaciji i izvedbi poslova po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:

Visa stru¢na sprema steZena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilisni studij ili preddiplomski
struéni studij informaticke, racunarske, prirodoslovno - matematicke, elektrotehnicke ili druge odgovarajuce struke, 6 mjeseci radnog
iskustva na navedenim poslovima; Izvrsno koristenje Windows operativniog sustava i aplikacija, napredno poznavanje rada posluziteljskih i
osobnih ragunala; znanje engleskog jezika u govoru i pismu; Vozacka dozvola B kategorije

VRSTE

13.5. | INFORMATICKI
REFERENT

Poslovi:

- Instalacije informati¢kih programa na osobnim radunalima

- Instalacije programskih zakrpa na osobnim ra¢unalima

- Odrzavanje osobnih ratunala i perifernih uredaja na svim lokacijama Zavoda, uklju¢ujuéi i servisiranje opreme

- Odrzavanje i podeSavanje telekomunikacijskih uredaja (telefonskih i fax uredaja)

- fizi¢ko odrZavanje mreze — strukturirano kabliranje

- Provjera rada pojedinih poshuziteljskih raunala ( po posebnom nalogu neposrednog voditelja )

- Pomo¢ krajnjim korisnicima pri koristenju uredskih alata (Microsoft Office alata, poimence MS Word, MS Excel i MS PowerPoint)
-Administriranje baze podataka "HelpDesk" aplikacije za prijavu problema informatike prirode

- Ostali poslovi po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema informaticke, racunarske, prirodoslovno-matematicke, tehnicke ili druge odgovarajuce struke, napredno

znanje Windows operativnog sustava i aplikacija, poznavanje rada posluziteljskih i osobnih ratunala, znanje engleskog jezika u govoru i
pismu; Vozacka dozvola B kategorije

RM. 111
VRSTE

ODJEL ZA OPCE TEHNICKE POSLOVE

13.6. | VODITEL] ODJELA ZA
OPCE TEHNICKE POSLOVE

Poslovi:

- izvrenje poslova iz djelokruga rada Odjela;

- planiranje, organiziranje. vodenje i kontrola rada Odjela;

- sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja poslodavaca, u dijelu u kojem se moraju
odnositi na opée tehnicke poslove, te sudjelovanje u primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije;

- koordinacija radova na imovini Zavoda;

- provodenje nadzora nad pravilnom primjenom pravila pona$anja s imovinom Zavoda i zadtite na radu, te poticanje poslodavca i
savjetovanje njegovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u koritenju imovine;.

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika, te plana nabave;

- kontrola trodkova i osiguranje djelotvornog koristenja materijalnih i financijskih sredstava te radnika Odjela;

- uspostava i vodenje operativnih i administrativnih postupaka;

- planiranje dnevnih poslova i upravljanje njima;

- nadgled odabira, osposobljavanja i rada radnika;

- briga o funkcionalnosti nekretnina Zavoda i poslovnih prostora koje koristi Zavod;

- planiranje pravovremenog servisiranja kotlovnice, liftova te koordinacija i kontrola rada servisera;

- organiziranje i planiranje smjenskog rada kotlovnice;

- _organiziranje i planiranje pripravnosti;

POL. L.
VRSTE

4 god.
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koordinacija tehni¢kih i gradevinskih radova na odrzavanju odnosno rekonstrukciji nekretnina Zavoda i poslovnih prostora koje koristi
Zavod;

- planiranje koriStenja, odrzavanja i obnove transportnih sredstava Zavoda;

- usuradnji s drugim sluzbama koordinacija poslova vezanih uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada;

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja;

- Ovjerava evidenciju radnog vremena svih radnika u Odjelu,

- _izrada prijedloga za unaprjedenje rada Zavoda iz djelokruga rada

Uvjeti:
Visoka struéna sprema steena prema prija$njim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili

specijalisticki diplomski struéni studij gradevinske, strojarske ili druge odgovarajuce struke, 3 godine radnog iskustva u struci; Vozacka
dozvola B kategorije

VIST STRUCNI SAVIETNIK
ZA OPCE TEHNICKE
POSLOVE

Poslovi:

- obavljanje operativnih poslova iz podru¢ja opéih tehnigkih poslova (upravljanja i odrzavanja imovine Zavoda);

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s kvarovima i izrada izvje$éa za potrebe poslodavea:

suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada;

suradnja s poslodaveem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina namijenjenih za rad:

sudjelovanje u primjeni medunarodnih akreditacijskih normi za rad na siguran nacin, druitvenom odgovomo&éu u poslovanju i sl. kod
poslodavca;

ostali poslovi iz podrugja zastite ljudi i imovine, te civilne zastite u skladu s potrebama poslodavea;

poslovi zakonske regulative, te prikupljanja i obrade dokumentacije iz podrugja rada;

planiranje. organizacija. koordinacija , nadzor i aktivno sudjelovanje u podrugju postupanja radovima na imovini vodenje priruénog
skladista:

koordinacija i vodenje ogevidnika vezanih uz postupanie s radovima na imovini;

sudjelovanje u izradi nacrta petogodisnjih planova;

planiranje i provodenje nabave potroinog materijala za potrebe odjela;

briga za pravovremeno servisiranje;

kontrola i ovjera potro3nje energenata;

- planiranje izvodenja popravaka na infrastrukturi Zavoda;

- suraduje s drugim sluzbama na zbrinjavanju raznih vrsta otpada;

- obavljanje ostalih operativnih i administrativnih poslova sukladno steéenom zvanju;

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prijainjim vazeéim propisima, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili

specijalisticki diplomski stru¢ni studij gradevinske, strojarske, elektrotehnicke ili druge odgovarajuce struke, 2 godine radnog iskustva u
struci; Vozacka dozvola B kategorije

RM. L
VRSTE

13.8.

VIST STRUCNI REFERENT
ZA OPCE TEHNICKE
POSLOVE

Poslovi:

- zaprimanje, obrada zahtjeva i prosljedivanje obradenih zahtjeva za sitne popravke na odobrenje voditelju sluzbe i ravnatelju;

- nakon odobrenja zahtjeva sastavljanje narudzbenica i upuéivanje narudzbenica dobavlja¢ima;

- kontrola ulaznih racuna (provjera sukladnosti ratuna s narudzbenicom i ugovorom; kontrola koli¢ine isporudene robe i kontrola
jediniénih cijena);

- kompletiranje ulaznih racuna s narudZbenicom i zahtjevom za narudzbu;

- razrada primki (dostavnica, otpremnica) prema podnositeljima zahtjeva i davanje uputa centralnom skladitu vezano za distribuciju
robe;

- komunikacija s dobavljatima vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koliginu i kvalitetu isporugene robe, reklamacije
pogresno zaradunatih jedini¢nih cijena. povrat robe;

- sastavljanje potvrda o uredno izvrSenim ugovornim obvezama;

RM. IL.
VRSTE
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- u suradnji s drugim sluZbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada;
- sastavljanje ostalih evidencija i izvje$¢a prema potrebama rada odjela;

priprema za arhiviranje dokumentacije;

utvrdivanje dinamike i potrebe koristenja vozila;

organiziranje redovnih preglede vozila, kontrolu kod ovlastenog servisera te tehnickih pregleda i registracije vozila;

organiziranje automehani¢arskih. autolimarskih. autoelektri¢arskih i vulkanizacijskih poslova;

organiziranje pranja i podmazivanja vozila;

organiziranje popravaka vozila nakon prometne nezgode;

organiziranje distribucije cjepiva; prijevoza do i od ispostava (HE ambulante i ambulante skolske medicine) te prijevoza za potrebe
pisarnice;

priprema dokumentacije, ostalih evidencija i izvjeséa prema potrebama rada Odjela, suradnja sa ostalim unutarnjim organizacijskim
jedinicama;
- obavljanje administrativnih i ostalih poslova iz podrugja rada odjela;
- obavljanje ostalih poslova po nalegu neposrednog voditelja

Uvijeti:
Visa struéna sprema ste¢ena prema prijasnjim vaZeéim propisima. odnosno zavrden preddiplomski sveucilidni studij/stru¢ni studij
promeine, strojarske, gradevinske ili druge odgovarajuce struke. 1 godina radnog iskustva u struci: Vozaka dozvola B kategorije

13.9. | STRUCNI REFERENT ZA Poslovi: RM. 111
OPCE TEHNICKE POSLOVE - zaprimanje, obrada zahtjeva i prosljedivanje obradenih zahtjeva za sitne popravke na odobrenje nadleznom voditelju; VRSTE
- nakon odobrenja zahtjeva sastavljanje narudbenica i upuéivanje narudzbenica dobavljaéima;
- kontrola ulaznih raduna (provjera sukladnosti racuna s narudzbenicom i ugovorom; kontrola koli¢ine isporugene robe i kontrola
jediniénth cijena);
- kompletiranje ulaznih racuna s narudzbenicom i zahtjevom za narudzbu;
- razrada primki (dostavnica, otpremnica) prema podnositeljima zahtjeva i davanje uputa centralnom skladistu vezano za distribuciju
robe;
- komunikacija s dobavljacima vezano za pribavljanje ponuda, rokove isporuke robe, koliginu i kvalitetu isporucene robe, reklamacije
pogredno zaralunatih jediniénih cijena, povrat robe;
- sastavljanje potvrda o uredno izvr§enim ugovomim obvezama;
- u suradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada;
- sastavljanje ostalih evidencija i izvje§¢a prema potrebama rada odjela;
- priprema za arhiviranje dokumentacije;
- obavljanje ostalih poslova po nalogu neposrednog voditelja
Uvjeti:
ZavrSena srednja struéna sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva: Vozacka dozvola B kategorije
13.10. | KUCNT MAJSTOR Poslovi: RM. III.
- redovito nadgledanje objekta i okoline objekta radi uocavanja §teta i kvarova te njihovog sprjecavanja i otklanjanja; VRSTE
- izvodenje manjih popravaka na sustavu centralnog grijanja, vodovoda i elektri¢nih instalacija;
- pracenje i ovjera potro3nje elektri¢ne energije, vode i plina;
- obavljanje poslova vezanih uz vizualnu komunikaciju (oznagavanje) radnih prostorija i prostora;
- nadgledanje radova koje izvode vanjski izvoda&i;
- povremeni fransport opreme, inventara, sredstva rada;
- usuradnji s drugim sluzbama poslovi vezani uz zbrinjavanje raznih vrsta otpada;
- uzimskom razdoblju vr3i ispomo¢ kod odstranjivanja snijega;
- uzimskom razdoblju po potrebi rad u kotlovnici;
- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelia
Uvjeti:
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Zavrsena srednja struéna sprema tehnicke struke. 3 mjeseca radnog iskustva, ovlastenje za rad u kotlovnici; Vozacka dozvola B kategorije

13.11. | ELEKTRICAR Poslovi: RM. IIL.
- postavljanje. odrzavanje, popravljanje elektroopreme i elektroinstalacija niskog napona u poslovnim VRSTE
zgradama svih lokacija Zavoda;
- pregled i tekuée odrzavanje elektri¢nih te instalacija za grijanje;
- manji popravci drugih aparata;
- povremeni transport opreme, inventara, sredstva rada;
- obavlja manje popravke i odrZavanje ostale opreme po nalogu neposrednog voditelja;
- obavlja i ostale poslove srodne struci i sposobnostima po nalogu neposrednog voditelja;
- u zimskom razdoblju vr3i ispomo¢ kod odstranjivanja snijega;
- u zimskom razdoblju po potrebi rad u kotlovnici;
- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja
Uvjeti:
ZavrSena srednja strucna sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva; Vozacka dozvola B kategorije
13.12. | VODOINSTALATER Poslovi: RM. II1.
- osigurava nesmetan i siguran dotok vode od glavnoga voda do trogila po svim lokacijama u Zavodu;; VRSTE
- montira higijensko-sanitarne uredaje: kade. umivaonike, 8koljke, izljeve i dr.
- upoznaje se s nacrtom (shemom) instalacije, a ako takva nacrta nema, po potrebi sam skicira nacrt;
- utvrduje vrstu i kolicinu potrebnoga materijala za postavljanje instalacija:
- reZe, savija vodovodne cijevi, izraduje navoje, postavlja nosace, spojnice i prirubnice:.
- busi rupe i kanale u zidovima u koje ¢e se cijevi postaviti;
- priklju¢uje na dovod vode, provjerava brtvljenje na spojevima i prikljuécima, otklanja eventualne nedostatke i sl.:
- povremeni transport opreme, inventara, sredstva rada;
- obavlja manje popravke i odrzavanje ostale opreme po nalogu neposrednog voditelja:
- obavlja i ostale poslove srodne struci i sposobnostima po nalogu neposrednog voditelja;
- uzimskom razdoblju vrii ispomo¢ kod odstranjivanja snijega;
- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelia
Uvjeti:
Zavrsena srednja strucna sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva: Vozatka dozvola B kategorije
13.13. | VOZAC -DOSTAVLIAC Poslovi: RM. IIL.
- obavlja poslove i zadaée upravljanja osobnim ili terenskim vozilom; VRSTE
- obavlja poslove vezane za tehnicku ispravnost, &istou i odrzavanje vozila:
- obavlja poslove dostave kao i druge poslove povjerene od neposrednog voditelja;
- vodenje potrebnih evidencija o koristenju vozila;
- _obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja
Uvjeti:
Zavr3ena srednia strucna sprema/K V-zvanje .,vozag motomog vozila®, 3 mjeseca radnog iskustva, vozacka dozvola B kategorije
13.14. | KOTLOVNICAR Poslovi: RM. IIL
- samostalno vodi brigu o funkcionalnosti i ispravnom radu kotlovskog postrojenja Zavoda te brine o svim parametrima regularmosti VRSTE
funkcija a sve u skladu sa normativima za konkretni sklop, pravilima struke i zakonskoj regulativi;
- samostalno brine o terminima (o istima obavjeStava voditelja Odjela) servisa cjeline i sklopova kotlovnice;
- kontrolira rad servisera i istima ovjerava radne naloge;
- samostalno uz pomo¢ i suradnju s ostalim djelatnicima Odjela (a po nalogu voditelja Odjela) otklanja manje kvarove i obavlja godisnju
kontrolu i servis sklopova za koje nije ugovoren vanjski servis a bitni su za funkciju kotlovnice i mreZe (&idéenje ili zamjena ventila,
salaupljaéa necistoce, zasuna....);
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- brine o funkcionalnom koristenju energenata prateéi stvamo stanje potreba u odnosu na vanjske temperature;

- brine o kvaliteti kotlovske vode, o popunjenosti sistema i o potrebnoj zalihi;

- brine za sigurnost rada kotlovnice u smislu pozame i drugih opasnosti a u okvirima svoje specijalnosti (narogito o glavnim zapomim
ventilima dovoda plina);

- vodi i kontrolira knjigu kotlovnice te u istu upisuje sve promjene primjedbe i uodene gredke u radu postrojenja i dijelova istoga a o
konkretnim greskama izvjestava voditelja Odjela:

- vodi brigu o &isto¢i postrojenja i prostorija kotlovnice te zajedno sa drugim djelatnicima Odjela i po nalogu voditelja Odjela vrsi
periodicka ¢iséenja;

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
Zavrsena srednja stru¢na sprema tehnicke struke, 3 mjeseca radnog iskustva, oviastenje za rad u kotlovniei;

13.15.

POMOCNTI RADNIK

Poslovi:

- obavlja ruéni i mehanicki transport (utovar, istovar) osnovnih sredstava rada, potroSnog materijala i ostalih tereta;

- obavlja poslove ¢iscenja vanjskih povrsina (zelene povrsine, parkiraliste, prilazi zgradama) od otpada, lid¢a 1 snijega;

- transport tehnoloskog, komunalnog i potencijalno opasnog otpada od mjesta nastanka do mjesta privremenog odlaganja;
- odgovara za ¢isto¢u i urednost privremenog odlagaliita otpada;

- u suradnji s skladistarem doprema i otprema robu;

-_obavlja ostale pomoéne poslove po nalogu neposrednog veditelja

Uvjeti:
Zavr§ena osnovna $kola

RM. IV.
VRSTE

13.16.

POMOCNI RADNIK NA
POSLOVIMA CISCENJA

Poslovi:

- odrZavanje &isto¢e dodijeljenih prostora, i$cenje i pranje podova. zidova, vrata, prozora, namjeStaja. sanitamih grupa te rasvjetnih
tijela, usisavanje tepiha, praznjenje koseva za smede;

preuzimanje neéistog te predaje Cistog rublja s predstavnikom organizacijske jedinice:
oprema sanitamih grupa papirom i sapunom;

izvjestava voditelja o uocenim nedostacima na dodijeljenom prostoru,;

skrbi o zaklju¢avanju prostora u suradnji sa portirom;

prikupljanje i odlaganje infektivnog otpada;

sortiranje otpada prema vrsti;

priprema i evidencija izdanog materijala za uzorke po dislociranim jedinicama Zavoda;
odgovara za to¢nost evidencije koje je obvezna voditi;

odgovara za koli¢inu utroska materijala za ¢i3éenje;

- obavlja ostale poslove po nalogu neposrednog voditelja

Uvjeti:
Zavr$ena osnovna §kola

RM.TV.
VRSTE

14

| OSTALA RADNA MJESTA

14.1.

DOKTOR MEDICINE NA
SPECHJALIZACIII

Poslovi:
- _prema Programu specijalizacije iz Pravilnika o specijalistikom usavravanju doktora medicine

Uvjeti:

studij medicine, odobrenje za samostalan rad (licenca)

Visoka stru¢na sprema ste¢ena prema prija$njim vazecim propisima, odnosno zavrien integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni

RM. L.
VRSTE

14.2.

ZDRAVSTVENI DJELATNIK I -
PRIPRAVNIK

Poslovi:
- prema Programu iz Pravilnika o pripravni¢kom stazu zdravstvenih radnika

Uvjeti:

Visoka struéna sprema stecena prema prijasniim vaZeéim propisima, odnosno zavrien integrirani sveudilisni studij medicine ili

RM. L.
VRSTE
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preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strugni studij zdravstvene struke

14.3. | ZDRAVSTVENIDJELATNIK II - | Poslovi: RM. I
PRIPRAVNIK - prema Programu iz Praviinika o pripravni¢kom staZu zdravstvenih radnika VRSTE
Uvjeti:
Visa struéna sprema stecena prema prijasnjim vaZeéim propisima, odnosno zavrien preddiplomski sveugilini studij ili preddiplomski
struéni studij zdravstvene struke
14.4. | ZDRAVSTVENIDJELATNIK III | Poslovi: RM. III.
- PRIPRAVNIK - prema Programu iz Pravilnika o pripravnickom staZu zdravstvenih radnika VRSTE
Uvjeti:
Zavr3ena srednja stru¢na sprema zdravstvene struke
Clanak 16.
Sastavni dio ovog Pravilnika €ini Popis radnih mjesta, koeficijenata i potrebnog broja izvrsitelja (Prilog 1.)
Clanak 17.
Autenti¢no tumacenje ovog Pravilnika daje Ravnatelj.
Clanak 18.
Ovaj se Pravilnik mijenja i nadopunjuje na nacin propisan za njegovo donosenje.
Clanak 19.
Utvrduje se da je poslodavac o dono3enju ovog Pravilnika dana 16.12.2019.g. proveo savjetovanje s Radni¢kim vijecem.
Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo&i Zavoda.
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Clanak 21.
Danom dono3enja ovog Pravilnika stavlja se izvan snage proCiSceni tekst Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji 27.02.2017. godine i sve njegove kasnije

izmjene i dopune.
Predsjednica Uprappog vijeca
Prof.dr.sc. Ana Stavlgfg&hvina, dr.med.

Zagreb, 20. prosinca 2019. godine

Klasa: C;??‘“(S—:')’IE—C—S/O/
Ur.broj: &1/~ (9—/6/

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plogi dana 23.12.2019.godine., a primjenjuje se potevdi od dana 1. sije¢nja 2020.godine.
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