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Na temelju članka 84. Zakona o zdravstvenoj zaštiti (NN 100/18), članka 2. Pravilnika o radu, te članka 44. Statuta Opće bolnice i bolnice branitelja domovinskog rata Ogulin, Upravno vijeće Opće bolnice i bolnice branitelja domovinskog rata Ogulin na svojoj sjednici održanoj dana 28.03.2023. godine,  utvrdilo je
P R A V I L N I K

o unutarnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta

(pročišćeni tekst)

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutarnja organizacija Opće bolnice i bolnice branitelja domovinskog rata Ogulin (u daljnjem tekstu: bolnica) i poslovi koji se obavljaju u bolnici, broj izvršitelja po radnim mjestima, te uvjeti koje radnik mora ispunjavati da bi mogao obavljati određene poslove.

Članak 2.


Prilikom utvrđivanja unutarnje organizacije i sistematizacije poštivat će se važeće norme u zdravstvu Republike Hrvatske i potrebe bolnice.

Članak 3.


Pod poslovima koji se obavljaju u bolnici podrazumjeva se skup trajnih aktivnosti kroz koji se odvija proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti bolnice.

Članak 4.


Radno mjesto predstavlja skup istih ili sličnih poslova u  bolnici za čije je obavljanje potreban jedan ili više izvršitelja.

Članak 4.a.

Uvjeti za radna mjesta predviđena ovim Pravilnikom propisani su kao minimalni uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta. Za radna mjesta visoke stručne spreme na kojima zaposlenik pored uvjeta propisanih ovim Pravilnikom ima užu specijalizaciju ili primarijat ili znanstveni stupanj magistra znanosti ili znanstveni stupanj doktora znanosti vrednuju se stvarni uvjeti koje radnik ima sukladno važećim propisima i uredbama koje se odnose na djelatnost zdravstva i važećim kolektivnim ugovorima.
Članak 5.


Pored općih uvjeta utvrđenih zakonom, za obavljanje određenih poslova utvrđuju se i posebni uvjeti kojima radnik mora udovoljavati da bi iste mogao obavljati.


Posebni uvjeti utvrđuju se u zavisnosti od:

· vrste i složenosti poslova,

· uvjeta rada i

· drugih okolnosti koje su važne za obavljanje određenih poslova.

Članak 6.


Posebnim uvjetima za obavljanje poslova smatraju se:

· stručna sprema, 

· odobrenje za samostalan rad,

· posebna znanja i ispiti potrebni za uspješno obavljanje poslova,

· potrebno radno iskustvo, 

· posebna zdravstvena sposobnost

Članak 7.


Posebni uvjeti utvrđeni ovim Pravilnikom jesu uvjeti kojima treba udovoljiti radnik, a da bi mogao zasnovati radni odnos i da bi stručno i na zadovoljavajući način mogao obavljati poslove za koje je sklopio ugovor o radu.

Članak 8.

Pod stručnom spremom podrazumjevaju se opća i stručna znanja, kao i vještina neohodna za obavljanje poslova i radnih zadataka.


Pod stupnjem stručne spreme podrazumjeva se stupanj stručne spreme stečene uspješno savladanim, društveno verificiranim odgojno-obrazovnim programom.

Članak 9.


Ako se kao uvjet za obavljanje određenih poslova po ovom Pravilniku zahtjeva pored stručne spreme određene struke ili smjera i položen stručni ispit, onda se pod time podrazumjeva stručni ispit položen poslije provedenog pripravničkog staža u skladu s važećim propisima.

Članak 10.


Kao poseban uvjet za obavljanje određenih poslova može biti određeno potrebno radno iskustvo.


Ako je za obavljanje određenih poslova predviđeno kao uvjet radno iskustvo, onda se pod time u smislu ovog Pravilnika podrazumjeva već ostvaren rad u određenom trajanju na istim ili sličnim poslovima koje će radnik obavljati u j bolnici.

Članak 11.


Ukoliko su za obavljanje određenih poslova, posebnim propisima predviđena posebna znanja i ispiti, te određene zdravstvene i psihofizičke sposobnosti, primjenjuju se neposredno isti propisi kao sastavni dio ovog Pravilnika.

Članak 12.


Sa radnikom se može sklopiti ugovor o radu radi obavljanja poslova tek nakon što dokaže da ispunjava uvjete predviđene za obavljanje tih poslova.

Članak 13.


Trajanje probnog rada i način provjeravanja radnikovih sposobnosti utvrđeni su Pravilnikom o radu.


Prethodna provjera sposobnosti provodi se u skladu s Pravilnikom o radu.

Članak 14.


Za obavljanje poslova određenog radnog mjesta ne može se sklopiti ugovor o radu s više izvršitelja nego što je predviđeno ovim Pravilnikom.


Iznimno, za obavljanje poslova određenog radnog mjesta može se sklopiti ugovor o radu s više izvršitelja nego što je predviđeno ovim Pravilnikom, samo u slučaju zamjenjivanja odsutnog radnika ili u slučaju raspoređivanja tehnološkog ili ekonomskog viška radnika nastalog zbog statusnih promjena, te kada to iznimno zahtjeva organizacija rada i kada se proces rada ne bi mogao organizirati bez potrebnog broja radnika određene struke.


Iznimno, kada obim poslova, sukladno prosječnom izvršenju djelatnosti,  dva ili više radnih mjesta to omogućava ugovor o radu može se sklopiti s jednim izvršiteljem za dva ili više radnih mjesta. 
U slučaju potrebe provođenja invanzivnih i specifičnih dijagnostičko terapijskih postupaka Ugovor o radu može se sklopiti sa mag.sestrinstva/dipl.med.sestrom, ali u okviru ovim Pravilnikom propisanog ukupnog broja stručnih prvostupnica sestrinstva/medicinskih sestara određene organizacijske jedinice.
Članak 15.


U slučaju neophodne potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti (iznenadna potreba zamjene nekoga radnika, povećanja opsega posla koji se nije mogao predvidjeti, zastoja u obavljanju određenih poslova i sličnih izvanrednih okolnosti), radnik je dužan obavljati i druge poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnoga mjesta na koje je radnik primljen, ali ne duže od 20 radnih dana.


Odredba stavka 1. ovoga članka se unosi u pisani sadržaj ugovora o radu.


Nalog za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga članka daje ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti.
Članak 16.


O sklapanju ugovora o radu sa određenim radnikom odluku donosi ravnatelj, osim za ona radna mjesta za koja je važećim propisima propisano da odluku donosi Upravno vijeće.


Radi sklapanja ugovora o radu za slobodna radna mjesta raspisuje se natječaj.

Članak 17.


Nakon sklapanja ugovora o radu, ravnatelj donosi rješenje o plaći za svakog pojedinog radnika sukladno važećim propisima i uredbama koje se odnose na djelatnost zdravstva i važećim kolektivnim ugovorima.


Ravnatelj odgovara za zakonitost i način provedbe istih rješenja.

Članak 18.


Za pojedine poslove iz djelatnosti bolnice gdje nema potrebe da se radi sa punim radnim vremenom mogu se utvrditi radna mjesta sa nepunim radnim vremenom.


Za invalide rada mogu se utvrditi  posebna radna mjesta.

Članak 19.


Broj pripravničkih mjesta određuje se temeljem važećih pravilnika nadležnog ministarstva, a u skladu s brojem odobrenih kreveta i brojem zaposlenih, te ne ulazi u broj izvršitelja predviđenih ovim Pravilnikom.


Broj specijalizanata određuje se temeljem važećih pravilnika nadležnog ministarstva, u skladu s odobrenim Planom specijalizacija, te prema potrebama bolnice radi održavanja kontinuiteta potrebnog broja liječnika određene specijalnosti, te ne ulazi u broj izvršitelja predviđenih ovim  Pravilnikom.

Članak 19.a.

Ravnatelj može imenovati rukovoditelja odjela za opće, pravne i kadrovske poslove  pomoćnikom za pravne poslove, rukovoditelja odjela za ekonomske poslove i javnu nabavu pomoćnikom za financijsko poslovanje,  glavnu sestru zdravstvene ustanove pomoćnikom za sestrinstvo, te može imenovani pomoćnika za kvalitetu sukladno Zakonu kojim se uređuje kvaliteta zdravstvene zaštite.

Članak 20.


Voditelje odjela bolničke zdravstvene zaštite, dnevno bolničke zdravstvene djelatnosti, palijativne skrbi, djelatnosti objedinjenog hitnog bolničkog prijema  i specijalističko konzilijarne zdravstvene zaštite, te voditelje odjela djelatnosti specifične specijalističko-konzilijarne zdrav.zaštite i medicinsko-biokemijske laboratorijske dijagnostike imenuje ravnatelj ustanove na mandat od 4 godine na temelju provedenog javnog natječaja.

Uvjeti za  imenovanje voditelja odjela propisani su ovim Pravilnikom.


Voditelj odjela može biti razrješen dužnosti i prije isteka mandata ukoliko ne ispunjava ili samo djelomično ispunjava opis poslova predviđen ovim Pravilnikom. U tom slučaju voditelj odjela vraća se na radno mjesto sukladno svojoj stručnoj spremi.


Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, radnici koji imaju ugovore o radu za voditelje odjela nastavljaju privremeno obavljati navedene poslove do provođenja javnog natječaja sukladno stavku 1. ovog članka. Ukoliko dosadašnji voditelji odjela ne budu izabrani na javnom natječaju, danom imenovanja novih voditelja isti se vraćaju na radno mjesto sukladno njihovoj stručnoj spremi.
Članak 21.


Zdravstveni radnici u svom radu dužni su se pridržavati principa kodeksa medicinske etike zdravstvenih radnika i humano se odnositi prema pacijentima.


Svi radnici u  bolnici dužni su:

· po nalogu neposrednog rukovoditelja obavljati i druge poslove koji su mu dati usmeno ili pismeno, a u skladu sa svojim stručnim mogućnostima;

· čuvati, održavati i racionalno koristiti opremu s kojom rade i za koju odgovaraju,

· stručno se usavršavati i prenositi stručna znanja i iskustva na radnike sa kojima rade,

· čuvati službenu tajnu i pridržavati se pravila kućnog reda,

· pridržavati se pravila zaštite na radu, zaštite od ionizirajućeg zračenja i zaštite od požara,

· za vrijeme obavljanja poslova pružanja zdravstvene zaštite, radnici koji obavljanju manje složene poslove neposredno su za stručno obavljanje svojih poslova odgovorni radniku koji u zdravstvenom timu obavlja složenije poslove,

· svi radnici za svoj rad odgovorni su neposrednom rukovoditelju, ravnatelju  i Upravnom vijeću.


II. UNUTARNJA ORGANIZACIJA BOLNICE 

Članak 22.


Bolnica ima u svom sastavu organizacijske jedinice prema slijedećoj shemi:

RAVNATELJ-ICA

zamjenik-ca ravnatelja   


pomoćnik-ca ravnatelja za pravne poslove


pomoćnik-ca ravnatelja za financijsko poslovanje







       





pomoćnik-ca ravnatelja za sestrinstvo (glavna sestra/tehničar bolnice)

pomoćnik-ca ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor

tajnica

I. Bolnička zdravstvena zaštita, dnevno bolnička zdravstvena djelatnost, palijativna skrb, djelatnost objedinjenog hitnog bolničkog prijema i specijalističko-konzilijarna zdravstvena zaštita:
1. Odjel za opću internu medicinu (obuhvaća internu medicinu i internističke djelatnosti:   neurologije, psihijatrije, nefrologije, te dermatologije i    venerologije
2. Odjel za opću kirurgiju (obuhvaća opću kirurgiju i kirurške djelatnosti: ortopedije i traumatologije, otorinolaringologije, oftalmologije i optometrije)
3. Odjel za ginekologiju i opstetriciju
4. Odjel za pedijatriju
5. Odjel za anesteziologiju, reanimatologiju i intenzivno liječenje (uključuje JIL) 
6. Odjel za palijativnu skrb i dugotrajno liječenje
7. Objedinjeni hitni bolnički prijam
8. Centralni operacijski blok
II. Djelatnost specifične specijalističko-konzilijarne zdravstvene zaštite i medicinsko-biokemijske laboratorijske dijagnostike:

1. Odjel medicinsko-biokemijske laboratorijske dijagnostike i  transfuzije

2. Odjel mikrobiološke laboratorijske dijagnostike i sprečavanja bolničkih infekcija

3. Odjel kliničke radiologije

4. Odjel fizikalne medicine i rehabilitacije

III. Djelatnost opskrbe lijekovima i medicinskim proizvodima za potrebe bolnice:

1. Bolnička ljekarna
      IV.
    Služba za osiguranje i unapređenje kvalitete zdrav.zaštite
V. Služba za pravne, ekonomske i tehničke poslove:

1. Odjel za opće,kadrovske i pravne poslove

2. Odjel za ekonomske poslove i javnu nabavu

3. Odjel za prehranu

4. Odjel za tehničke poslove (zaštita na radu i zaštita od požara, kotlovnica, tehnička radionica,  porta, praona)
5. Odjel za čišćenje

PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 23.


Stručna sprema kao poseban uvjet rada za obavljanje poslova, te odnos između stručnih sprema po ranijim propisima i traženih stručnih sprema po ovom Pravilniku procjenjuje se sukladno pozitivnim pravnim propisima.
Članak 24.


Danom stupanja na snagu ovog pročišćenog teksta Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih zadataka od 27.09.2022. godine.

Članak 25.


Sastavni dio ovog pročišćenog teksta Pravilnika je:


Prilog I. – nazivi radnih mjesta i broj izvršitelja, izdvojeno po 



      organizacijskim jedinicama;


Prilog II. – opis poslova po radnim mjestima.

Članak 26.


Ovaj pročišćeni tekst Pravilnika objavit će se na oglasnoj ploči ustanove,  stupa na snagu osmog dana od dana objave.






PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJEĆA:







       Vjekoslav Bitunjac , dipl.iur.  v.r.
Objavljeno na oglasnoj ploči dana 29.03.2023. godine, a stupa na snagu dana 06.04.2023. godine.






RAVNATELJ:







Davor Vukelja, dr.med.







spec. kirurg-traumatolog v.r.
PRILOG I.

Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:


Ravnateljstvo

- RAVNATELJ-ICA




1

1
- ZAMJENIK-CA RAVNATELJA


1

2

- POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA

  PRAVNE POSLOVE



1

36

- POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA

  FINANCIJSKO POSLOVANJE


1

37
- POMOĆNIK-CA RAVNATELJA 

   ZA SESTRINSTVO 

 (GLAVNA SESTRA/TEHNIČAR BOLNICE) 
1

3

- POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA

  KVALITETU ZDRAV. ZAŠTITE I NADZOR
1

4

- TAJNICA





1

55a

III. Bolnička zdravstvena zaštita, dnevno bolnička zdravstvena djelatnost, palijativna skrb, djelatnost objedinjenog hitnog bolničkog prijema i specijalističko-konzilijarna zdravstvena zaštita:

1. ODJEL ZA OPĆU INTERNU MEDICINU (obuhvaća internu medicinu i internističke djelatnosti:   neurologije, psihijatrije, nefrologije, te dermatologije i    venerologije
- voditelj-ica odjela




1

5
- glavna sestra-tehničar odjela


1

12
Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

· djelatnost interne medicine

- liječnik-ca specijalist internist


7

7
  (ili odgovarajuća subspecijalizacija)

- liječnik spec. pulmolog



1        

 7

- liječnik spec. gastroenterolog


1

7

- str.prvostupnik-ca sestrinstva u dg.amb.

2

21
- str.prvostupnik-ca sestrinstva /medicinska 
   sestra-tehničar u spec.amb.



2

21/30
- str.prvostupnik-ca sestrinstva


5

21
- medicinska sestra-tehničar



20
      
30
- njegovatelj-ica




2

35

- administrator-ica




1

41
· djelatnost neurologije

- liječnik-ca specijalist neurolog


2

7
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra- 

   tehničar u ambulanti




2

21/30
· djelatnost psihijatrije

- liječnik-ca specijalist psihijatar


3

7
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra- 

   tehničar u ambulanti




2

21/30
· djelatnost nefrologije

- liječnik-ca specijalist internist


1

7
- str.prvostupnik-ca sestrinstva i transp.

  koord.HD   - voditelj smjene



1

16
- str.prvostupnik-ca sestrinstva


1

21
- medicinska sestra-tehničar



6

30


- ing.elektrotehnike na hem.



1

40
Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

· djelatnost dermatologije i venerologije

- liječnik-ca specijalist dermatologije i venerologije
2

7
- str.prvostupnik-ca sestrinstvau dg.amb.

1

21

- med.sestra-  tehničar u spec.ambulanti

1

30






2. ODJEL ZA OPĆU KIRURGIJU (obuhvaća opću kirurgiju i kirurške djelatnosti: ortopedije i traumatologije, otorinolaringologije, oftalmologije i optometrije)
- voditelj-ica odjela




1

5
- glavna sestra-tehničar odjela


1

12
- str.prvostupnik-ca sestrinstva za JDK

1

20
· djelatnost  opće kirurgije

- liječnik-ca spec.opće kirurgije



5
7
- liječnik spec. urolog





1         7

- liječnik spec. plastične, rekonstrukcijeke

  i estetske kirurgije





1
7

- str.prvostupnik-ca sestrinstva u dg.amb.


1
21


-  str.prvostupnik-ca sestrinstva /medicinska 
   sestra-tehničar u spec.amb.




1
21/30


- str.prvostupnik-ca sestrinstva



5
21


-  medicinska sestra-tehničar




13
30
- gipser-ica






1
32
- administrator-ica





1
41

· djelatnost  ortopedije i traumatologije

- liječnik-ca spec. ortoped




2
7
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra- 

   tehničar u ambulanti





1
21/30


Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

· djelatnost  otorinolaringologije

- liječnik-ca spec. otorinolaringolog



2
7
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra- 

   tehničar u ambulanti





1
21/30


- logoped-ica






1
10

· djelatnost  oftalmologije i optometrije
- liječnik-ca spec. oftalmolog




2
7


- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar u oftalm. amb. i instrumentarka


1
21/30/31
- str.prvostupnik-ca sestrinstva u dg.amb.


1
21
3. ODJEL ZA GINEKOLOGIJU I OPSTETRICIJU 
- voditelj-ica odjela




1

5


- liječnik-ca spec.ginekolog



4

7
  (ili odgovarajuća subspecijalizacija)




-  gl. primalja odjela




1

12
- prvostupnik-ca primaljstva/
   primalja-asistentica




11

29
- prvostupnik-ca primaljstva u dg.amb.

1

21

-  prost. primaljstva/ primalja asist.u spec.ambulanti
1

30
4. ODJEL ZA  PEDIJATRIJU
- voditelj-ica odjela




1

5



- liječnik-ca spec.pedijatar



4

7



- glavna sestra-tehničar odjela


1

12



Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar 





10

21/30
- prvostupnik-ca primaljstva/primalja asistentica
5

29

- str.prvostupnik-ca sestrinstva u dg.amb.

1

21

- med.sestra- tehničar u spec.ambulanti

1

30
5. ODJEL ZA  ANESTEZIOLOGIJU,  REANIMATOLOGIJU

     I INTENZIVNO LIJEČENJE (uključuje JIL)
- voditelj-ica odjela 




1

5
- liječnik-ca spec.anesteziolog


5

7
- glavna sestra-tehničar odjela


1

12
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar (anest.tehn.)



4

24
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar (JIL)




16

21/30
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar u amb.




1

21/30
6. ODJEL ZA PALIJATIVNU SKRB I DUGOTRAJNO LIJEČENJE

- voditelj-ica odjela




1

5
- liječnik/ca – specijalist
   ili dr.medicine




2

7/8
- glavna sestra-tehničar odjela


1

12
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra-

    tehničar





11

21/30



- njegovatelj-ica




2

35


Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

Konzilijarna djelatnost drugih struka obavljat će se putem postojećih specijalističkih struka u bolnici, a djelatnost psihologa, socijalnog radnika, stručnjaka za duhovnu skrb obavljat će se putem vanjskih suradnika. Volonterska služba obavljat će u suradnji sa vanjskim volonterskim službama.

7. OBJEDINJENI HITNI BOLNIČKI PRIJAM
- voditelj-ica OHBP-a




1

5


- liječnik-ca spec.hitne medicine ili interne medicine

  ili opće kirurgije ili anesteziologije, reanimatologije

  i intenzivnog liječenja ili dr.medicine pod nadzorom

  specijalista navedenih djelatnosti


4

7/8
- glavna sestra-tehničar OHBP-a


1

12
- str.prvostupnik-ca sestrinstva za trijažu

5

21
-str.prvostupnik-ca sestrinstva


6

22


-medicinska sestra-tehničar



15

22


8. CENTRALNI OPERACIJSKI BLOK

- voditelj-ica Centralnog op.bloka


1

5

- glavna-i instrumentarka

 

1

18
- str.prvostupnik-ca sestrinstva/med.sestra- 

   tehničar (intrumentarka)



11

31


- medicinska sestra-tehničar (u sterilizaciji)

2

25

-  VSS sanitarni inženjer/ stručni 

    prvostupnik-ca sanit.ing. (u sterilizaciji)

1

25


Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                           Prilog II,  pod brojem:

IV. Djelatnost specifične specijalističko-konzilijarne zdravstvene zaštite, i medicinsko-biokemijske laboratorijske dijagnostike: 
1. Odjel medicinsko-biokemijske laboratorijske dijagnostike i transfuzije
- voditelj-ica odjela




1

5

- liječnik-ca spec. transfuziologije


1

5


- mag.med.biochem.




2

9
- glavni-a lab.





1

14



- str.prvost.-ca med.lab.diagn./lab.tehničar-ka
10

28/33
- administrator
-ica




1

41
- str.prvost.-ca med.lab.diagn. za  transfuziju

1 

15



- str.prvost.-ca med.lab.diagn./medicinska sestra-tehničar
   za transfuziju




1

28/33


2. Odjel mikrobiološke laboratorijske dijagnostike i sprečavanja bolničkih infekcija

- voditel-ica odjela




1

5
- glavni-a lab.





1

14



- str.prvost.-ca med.lab.diagn./lab.tehn.-ka

2

28/33


- medicinska sestra-tehničar za 

   kontrolu bolničkih infekcija



1

19

Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                           Prilog II,  pod brojem:

3. Odjel kliničke radiologije

- voditelj-ica odjela




1

5



- liječnik-ca spec.radiolog



4

7



- glavni-a ing.rad.




1

17



- str.prvostupnik-ca radiološke tehn.


9

27


-str.prvostupnik-ca sestrinstva/medicinska 

 sestra-tehničar




2

21/30


- administrator
-ica




1

41
4. Odjel fizikalne medicine i rehabilitacije

- voditelj-ica odjela




1

5
- liječnik-ca spec.fizijatar



1

7
- glavni-a fizioterapeut-kinja



1

13
- str.prvostupnik-ca fizioterapije/fizioterapeut-kinja
10

26
-str.prvostupnik-ca sestrinstva/medicinska 

 sestra-tehničar  u amb.



2

21/30


V. Djelatnost opskrbe lijekovima i medicinskim proizvodima: 
1. BOLNIČKA LJEKARNA

-  voditelj-ica





1

6
-  farmaceutski tehničar-ka



2

34





Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                           Prilog II,  pod brojem:

VI. Služba za osiguranje i unapređenje kvalitete zdrav.zaštite: 
- pomoćnik-ca ravnatelja za kvalitetu zdravstvene




   zaštite i nadzor




upisano pod ravnateljstvo
- glavna sestra/tehničar za kvalitetu zdravstvene

   zaštite i nadzor




1

11
- medicinska sestra/tehničar za planirani otpust
1

23
VII. Služba za pravne, ekonomske i tehničke poslove: 
1. Odjel za opće, pravne i kadrovske poslove

- rukovoditelj-ica odjela



1

36
-  kontrolor kadrovskih poslova


1

42
- stručni referent-ica općih poslova


1

43


- stručni referent-ica za urudžbeni zapisnik/arhivar
1

44


2. Odjel za ekonomske poslove i javnu nabavu
- rukovoditelj-ica odjela



1

37

      Računovodstveno financijski poslovi

-  glavni bilancista konter-voditelj računovodstva
1

45
-  financ. knjig.-salda konti kupaca i dobavljača
1

47
- str.ref. za materijalno  knjigovodstvo

1

46
- financijski knjigov. osnov.sred. i sitnog invent.
1

51


- stručni ref. - likvidator



1

50
- kontrolor obračuna plaća i blagajnik

1

48


Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

- stručni ref. obračuna plaća i blagajnik

1

49


- stručni referent za kontrolu putnih i radnih naloga
1

55
Plan i analiza

- viši stručni savjetnik/viši stručni referent 

  analitičko-planskih poslova



1

52a

- stručni ref.  analitičko-planskih poslova

1

52
   Poslovi fakturiranja

- stručni ref. za fakture



8

53
   Poslovi nabave

- viši stručni savjetnik za nabavu


1

54


- stručni referent za nabavu



1

54a

 Skladišni poslovi

- ref. za poslove skladišta prehrane


1

56
- ref. za poslove skladišta tehničke robe

1

57
- ekonom





1

58
Informatički poslovi:

- voditelj informatike




1

68
- informatičar





1

69



3. Odjel za prehranu
- rukovoditelj odjela




1

39



- glavna kuharica-jelovničar



1

59
- glavna kuharica smjene



3

60
- kuharica





4

61


- pomoćna kuharica




7

62


Radno mjesto




Broj izvršitelja
        Opis poslova - vidi







                                   Prilog II,  pod brojem:

4. Odjel za tehničke poslove
-rukovoditelj odjela i stručnjak zaštite na radu 
1

38


zaštita na radu i zaštita od požara:

-  viši stručni savjetnik- stručnjak zaštite na radu
1

63
  i zaštite od požara/viši stručni referent zaštite na 

  radu i zaštite od požara











kotlovnica:

- glavni rukovatelj kotlovskog postrojenja

1

64
- rukovatelj kotlovskog postrojenja-radnik

   na održavanju




4

65



tehnička radionica:
- poslovođa radionice




1

66
- radnik na održavanju



4

67



porta:








- telefonista-vratar




3

70

- nosač






1

75
5. Odjel za čišćenje 
- rukovoditelj odjela




1

39a
- spremačice





21

74
praona:

- poslovođa praone




1

72


- krojač-ica





2

71


- radnik-ca u praoni 




4

73

PRILOG  II.

OPIS POSLOVA 

1. RAVNATELJ-ICA  BOLNICE

UVJET: određen Statutom opće bolnice

OPIS POSLOVA: određen Statutom Opće bolnice

2. ZAMJENIK-CA  RAVNATELJA 
UVJET: 

- Sveučilišni diplomski studij 

  (ako ravnatelj nema završen sveučilišni diplomski studij zdravstvenog 

   usmjerenja, zamjenik mora biti osoba sa završenim sveučilišnim diplomskim

   studijem zdravstvenog usmjerenja)

- 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- zamjenjuje ravnatelja za vrijeme njegove odsutnosti;

- prati i upozorava na zakonitost rada iz područja obavljanja poslova zdravstvene djelatnosti;

-  izvršava odluke Upravnog vijeća i ravnatelja iz područja organiziranja rada i obavljanja zdravstvene djelatnosti;

- daje ravnatelju stručno mišljenje i prijedloge za plan rada i razvoja iz područja zdravstvene djelatnosti;

      - organizira izradu i izrađuje medicinsko-stručne analize iz područja zdravstvene djelatnosti, a koje služe za izradu plana rada i razvoja, te za potrebe donošenja odluka o provođenju zdravstvene djelatnosti;

- prati i potiče izvršavanje plana rada;

            - prati popunjenost bolničkih kapaciteta, dužinu liječenja u bolnici, provođenje unutarnjeg nadzora te primjenu i poštivanje ostalih općih akata koji se odnose na obavljanje zdravstvene djelatnosti;

- obavlja i druge poslove iz domene svoje stručnosti po nalogu Upravnog vijeća i ravnatelja;

-  za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

 2.a. POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA PRAVNE POSLOVE


UVJET:

· kao pod točkom 36.

OPIS POSLOVA:

· kao pod točkom 36.

2.b. POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA FINANCIJSKO POSLOVANJE

UVJET:

· kao pod točkom 37.

OPIS POSLOVA:

· kao pod točkom 37.

2.c. POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA SESTRINSTVO

UVJET:

· kao pod točkom 3.

OPIS POSLOVA:

· kao pod točkom 3.

3. GLAVNA SESTRA/TEHNIČAR BOLNICE
UVJET:

 - Sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva

 - 5 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- koordinira rad zdravstvenih radnika u bolnici sa višom, srednjom i nižom stručnom spremom;


- rukovodi odjelom za čišćenje i pranje; 


- razvija profesionalne odnose, sukladno zakonskim, moralnim i etičkim normama; 


- organizira provođenje procesa sestrinske skrbi; 


- brine se za održavanje zdrave i sigurne radne okoline;


- prati izvršavanje donesenih odluka iz područja djelatnosti medicinskih sestara, te poduzima i predlaže mjere u granicama svojih ovlaštenja, za izvršavanje istih;


- kontrolira kvalitetu zdravstvene njege i daje preporuke ravnatelju i Upravnom vijeću za donošenje odluka radi provođenja zdravstvene njege;


- glavni je mentor za pripravnike sa srednjom i višom medicinskom školom;


- procjenjuje potrebu za edukacijom i organizira dodatno i trajno usavršavanje;

- kontrolira pravilnost evidentiranja zdravstvenih usluga;


- kontrolira ispravnost popunjavanja zdravstvene dokumentacije;


- obavlja sve vrste internih kontrola po nalogu ravnatelja bolnice;


- izvršava odluke Upravnog vijeća koje se odnose na njezinu djelatnost;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

- za svoj rad i zakonitost rada odgovorna je ravnatelju.

4. POMOĆNIK-CA RAVNATELJA ZA KVALITETU ZDRAV.ZAŠT. I NADZOR

UVJET:

· sveučilišni diplomski studij ili stručni diplomski studij
· 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

- provodi aktivnosti vezane uz pripreme za akreditaciju;

- nadzire sve aktivnosti vezane za osiguranje kvalitete;

- odgovoran je za sastavljanje Priručnika o kvaliteti;

- osigurava uspostavu i održavanje sustava kvalitete;

- planira i organizira provjeru kvalitete u pojedinim djelatnostima;

- procjenjuje ispunjavanje standarda kvalitete zdravstvene zaštite;

- osigurava praćenje, promicanje i unapređenje kvalitete;

- osigurava provođenje korektivnih mjera koje su potrebne kao rezultat izvješća o provjeri;

- sudjeluje u vanjskim provjerama;

- predlaže i sudjeluje u edukaciji iz područja kvalitete zdravstvene usluge;

- izvješćuje upravu o provedbi sustava kvalitete;

- odgovaran je za dokumentirano praćenje svih postupaka u sustavu praćenja kvalitete;

- koordinira rad Povjerenstava i radnih skupina koje provode plan i program sustava osiguranja kvalitete;


- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
5. VODITELJ-ICA ODJELA

UVJET:

 - integrirani preddiplomski i diplomski studij-dr.med.

 - specijalistički ispit iz odgovarajuće grane medicine prema

    nazivu odjela 

- samo za Objedinjeni hitni bolnički prijam: specijalistički ispit iz hitne medicine 
ili interne  medicine ili  opće kirurgije ili anesteziologije, reanimatologije i intenzivnog   liječenja

- samo za Odjel medicinsko biokemijske laboratorijske dijagnostike i transfuzije:  
   integrirani preddiplomski i diplomski studij-dr.med. uz odgovarajući specijalistički 
   ispit ili integrirani preddiplomski i diplomski studij- mag.med.biochem. uz  

   odgovarajući specijalistički ispit ili integrirani preddiplomski i diplomski studij-  

   mag.med.biochem. 
- odobrenje za samostalan rad

- 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- koordinira rad svih djelatnosti u sastavu Odjela;

- odgovoran je za poslovanje svih djelatnosti koje su u sastavu odjela;

- prema ravnatelju odgovoran je za pozitivno financijsko poslovanje odjela;


- usklađuje i nadgleda proces rada svih djelatnosti na odjelu;

- sastavlja mjesečni raspored rada radnika, te mjesečnu evidenciju o radu;


- daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene upute i naredbe o načinu obavljanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu;


- predlaže plan rada i razvoja odjela;


- samostalno izrađuje izvješća, analize i obavijesti iz područja rada kojim rukovodi;


- brine se o edukaciji svih kadrova iz svih djelatnosti u sastavu odjela  i uvodi nove radnike u posao, upoznaje ih sa zadacima i pomaže u praktičnom osposobljavanju za izvršavanje radnih zadataka;


- brine o stanju i pravilnoj upotrebi osnovnih sredstava i prostora;


- neposredno obavlja stručno specijalističke poslove;

- odgovoran je za kvalitetno obavljanje posla, stručnost i pravovremeno obavljanje svih zadaća, kao i za racionalno i ekonomično poslovanje;


- odgovoran je za pravodobno opskrbljivanje  lijekovima, sanitetskim i ostalim materijalom potrebnim za rad;

- određuje način davanja obavijesti o zdravstvenom stanju bolesnika


- poduzima mjere za usavršavanje metoda rada prema priznatim naučnim dostignućima;


- surađuje s drugim odjelima i organizacijskim jedinicama bolnice te ostalim zdravstvenim ustanovama, a u cilju pružanja zdravstvenih usluga; 


- obavezan je kontrolirati rad odjela ili organizacijske jedinice kojom rukovodi, te nazočnost radnika na radnom mjestu;

- brine se o kvaliteti pruženih zdravstvenih usluga;


- članovi su jedinice za kvalitetu;

- obavlja i druge poslove po usmenom ili pismenom nalogu ravnatelja;

-  za svoj rad odgovaran je ravnatelju.
6. VODITELJ-ICA BOLNIČKE LJEKARNE

UVJET:

 - integrirani preddiplomski i diplomski studij-mag.pharm.

- odobrenje za samostalan rad

- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- usklađuje i nadgleda proces rada u ljekarni,


- daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene upute i naredbe o načinu obavljanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu;


- samostalni izrađuje sve magistralne i galenske pripravke jakog i vrlo jakog djelovanja za koje je ljekarna osposobljena;


- vrši narudžbe lijekova i ostalog potrošnog materijala, sitnog inventara, prema zahtjevnicama svih radilišta;


- surađuje sa liječnicima i med.sestrama dajući podatke za upotrebu lijeka, farmakološkom učinku, max. dozama, paralelnim lijekovima i primjeni;


- sudjeluje u radu bolničkih komisija (komisija za lijekove i intrahosp.inf.);


- vrši nadzor nad radom radnika sa istom ili nižom stručnom spremom;


- prati potrošnju lijekova i ostalog potrošnog med. materijala;


- vodi stručnu administraciju (knjiga narkotika, lab.dnevnik, dnevnik analize…)


- priprema i izrađuje podloge za nadmetanja za lijekove i potrošni medicinski materijal koji prolazi kroz ljekarnu, a u dogovoru sa zdravstvenim radnicima na koje se isto odnosi;


- odgovorna je za unos u informatički sistem svih ugovora i artikala koji prolaze kroz ljekarnu, te pod njezinim nadzorom isto radi farmaceutski tehničar;

- odgovorna je za unos u informatički sistem svih podataka o primitku i izdavanju artikala u ljekarni;

-  za svoj rad odgovaran je ravnatelju.

7. LIJEČNIK-CA SPECIJALISTA (internist, psihijatar, neurolog, dermatovenerolog, opći kirurg, ortoped, otorinolaringolog, oftalmolog, ginekolog, pedijatar, anesteziolog, mikrobiolog, radiolog, fizijatar, spec.hitne medicine)

UVJET:

 - integrirani preddiplomski i diplomski studij-dr.med.

 - specijalistički ispit odgovarajuće specijalnosti

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- vrši preglede, obradu i liječenje bolesnika na bolničkim odjelima ili drugim organizacijskim jedinicama, u ambulantama, u okviru svoje specijalnosti ili drugi odgovarajući medicinski posao ovisno o vrsti specijalizacije;


- obavlja konzultativno-konzilijarne preglede na zahtjev drugih liječnika i sam upućuje bolesnika na takve preglede;

- analizira zdravstveno stanje bolesnika i informira pacijenta o njegovom zdrvstvenom stanju i planiranim dijagnostičkim i terapijskim postupcima;


- sudjeluje u zdravstveno odgojnim aktivnostima bolesnika i obitelji; 

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika; 


- obavlja potrebne sistematske i ciljane preglede;


- član je liječničkog konzilija;

- brine se za stručni napredak, unapređuje dijagnostičke, terapeutske i preventivne postupke, predlaže i uvodi nove metode rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

8. DOKTOR-ICA MEDICINE
UVJET:

 - integrirani preddiplomski i diplomski studij-dr.med.

 - odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- vrši preglede, obradu i liječenje bolesnika na bolničkim odjelima ili drugim organizacijskim jedinicama, u ambulantama; 


- upućuje bolesnika na potrebne  preglede;

- analizira zdravstveno stanje bolesnika i informira pacijenta o njegovom zdrvstvenom stanju i planiranim dijagnostičkim i terapijskim postupcima;


- sudjeluje u zdravstveno odgojnim aktivnostima bolesnika i obitelji; 

- sudjeluje u edukaciji zdravstvenih radnika; 


- član je liječničkog konzilija;

- brine se za stručni napredak, unapređuje dijagnostičke, terapeutske i preventivne postupke, predlaže i uvodi nove metode rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela
- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

9. MAG.MEDICINSKE BIOKEMIJE

UVJET:

- integrirani preddiplomski i diplomski studij-mag.med.biokem.

      - položen stručni ispit

      - odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- vrši nadzor nad izvođenjem svih rutinskih analiza i provjerava dobivene nalaze;


- radi na uvođenju novih pretraga po suvremenim metodama;


- obavlja sve medicinsko biokemijske, hematološke, parazitološke i neke citološkre pretrage;


- vodi brigu o stanju, upotrebi i čuvanju medicinsko-tehničke opreme i uređaja;


- vodi brigu o stanju radnih prostorija i radnih površina;


- priprema reagenciju i vodi brigu o njihovom racionalnom korištenju;


- vodi stručni nadzor nad radom višeg i srednjeg kadra;

- surađuje i konzultira se sa specijalistima, liječnicima drugih odjela bolnice;

- vrši kontrolu rada pomoću rada standardnih otopina i standardnih seruma,

- vodi laboratorijsku dokumentaciju;

            - sudjeluje na stručnim i radnim sastancima i daje prijedloge za unapređenje   rada;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija;


- za svoj rad odgovoran je voditelju laboratorija.

10. LOGOPED-ICA
UVJET:

 - sveučilišni diplomski studij-mag.logoped

OPIS POSLOVA:


- provodi porodičnu, osobnu i govornu anamnezu;


- utvrđuje status: pregled anatomsko-funkcionalnog stanja govornih organa, status fonacije i glasa, artikulacije, subgovornih struktura, jezika, senzorike, shvaćanja i upotrebe pisanih simbola, uz primjenu adekvatnih sredstava i metoda za stručnu kliničku procjenu i dijagnosticiranje;


- utvrđuje logopedske dijagnoze i planiranje tretmana;


- provodi logopedski tretman kod osoba s utvrđenom patologijom verbalne komunikacije: s razvojnim govorno-jezičnim poremećajima, s afazijom ili disfazijom, s mucanjem ili brzopletnosti, s dislalijom, s anartijom ili dizatrijom, s afonijom ili disfonijom, ezofagealni govor, s agrafijom ili disgrafijom, s aleksijom ili disleksijom, s hipoakuzijom, s kombiniranim poremećajima verbalne komunikacije;


- obavlja savjetodavni logopedski rad s okolinom osobe s poremećajima verbalne komunikacije (obitelj, vrtić, škola, radna sredina), kao oblika aktivnog uključivanja ostalih faktora u proces govorne rehabilitacije;


- logopedski tretman izvodi sa različitim metodskim postupcima i sredstvima, ovisno o vrsti i stupnju poremećaja kao i o dobi pacijenta, a realizira ga u individualnom ili grupnom obliku rada;


- provodi, planira i organizira logopedske sistematske preglede djece ranog i kasnijeg predškolskog i školskog uzrasta;


- surađuje s organizacijama, zavodima, institutima i matičnim obrazovnim institucijama odgovornim za izvođenje logopedskog rada;


- proučava stručnu literaturu za svoje područje;


- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja; 


- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

11. GLAVNA SESTRA/TEHNIČAR ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE 
ZAŠTITE I NADZOR

UVJET:

      - sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva ili stručni prvostupnik sestrinstva- bacc.med.techn. 

      -  položen stručni ispit

      - odobrenje za samostalan rad

      - 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

- provodi aktivnosti vezane uz pripreme za akreditaciju pod nadzorom i uz pomoćnika ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor;

- usklađuje proces sestrinskih aktivnosti sa standardima sestrinske prakse;

- kontrolira primjenu standarda;

- provodi sustavni i neprekidni nadzor vrsnoće i stručnosti sestrinskih aktivnosti u cilju unapređenja kvalitete;

- provodi nadzor nad zakonitošću rada medicinskih sestara;

- razvija proces rada sa ciljem sprečavanja pogrešaka;

- prati indikatore kvalitete zdravstvene njege;

- prati primjenu procesa zdravstvene njege;

- kontrolira sestrinsku dokumentaciju;

- sudjeluje u sastavljanju postupnika i kontrolira pridržavanje postupnika u procesu rada;

- evaluira proces zdravstvene njege, provodi analizu i korekciju postupaka;

- prati kvalitetu skrbi nakon provedeni korektivnih mjera;

- sudjeluje u radu Povjerenstava i radnih grupa koje rade na programu sustava osiguranja kvalitete;

- sudjeluje u edukaciji medicinskih sestara na području kontrole kvalitete;

- kontrolira  trajno stručno usavršavanje medicinskih sestara;

- razvija kulturu učenje sa ciljem zadovoljavanja predviđenih ciljeva ustanove;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoćnika ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor:

- za svoj rad odgovorna je pomoćniku ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor:

12. GLAVNA SESTRA-TEHNIČAR ODJELA/GLAVNA PRIMALJA ODJELA
UVJET:

- sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva ili stručni prvostupnik   

   sestrinstva (za gl.sestru-tehničara odjela) ili diplomski ili preddiplomski studij
   primaljstva (za gl.primalju odjela)

      -  položen stručni ispit

      - samo za odjel palijativne skrbi i dugotrajnog liječenja : edukacija iz palijativne skrbi  
      - odobrenje za samostalan rad

      - 3 godine radnog iskustva 

OPIS POSLOVA:

- organizira sustavno utvrđivanje i rješavanje bolesnikovih potreba;

- nadzire i osigurava dogovorenu razinu kvalitete zdrav.njege na odjelu;

- formira timove, vrši izmjenu članova;

- odgovorna je za vođenje evidencije o radu za sve radnike odjela u papirnatom i  

   elektronskom obliku;

- izrađuje rasproed rada i godišnjih odmora;

- savjetuje  timove u rješavanju stručnih problema;

- osigurava sve potrebne uvjete za kvalitetno provođenje zdrav.njege;

- organizira pravodobnu provedbu dg. i terap.postupaka po protokolima;

- predlaže i provodi promjene u organizaciji zdrav.njege na osnovi sustavnog 
   praćenja djelotvornosti zdrav.njege na odjelu;

- nadzire trajno stručno usavršavanje med.sestara;

- podučava novo osoblje timskom radu;

- nadzire rad pripravnika;

- osigurava djelotvornu komunikaciju između liječnika i med.sestara;

- osigurava multidisciplinarni pristup bolesniku;

- organizira racionalno korištenje resursa;

- sudjeluje u procesu planiranog otpusta;

- član je jedinice za osiguranje kvalitete;

- vodi brigu o zaduživanju i potrošnji lijekova, potrošnog medicinskog materijala i 
   drugih sredstava za rad;

- odgovorna je za inventar odjela;

- odgovorna je za pravilni korištenje opreme odjela;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoćnika ravnatelja  

   za sestrinstvo;
·    za svoj rad odgovorna je voditelju odjela i pomoćniku ravnatelja za        sestrinstvo.
13. GLAVNI FIZIOTERAPEUT

UVJET: 

- sveučilišni ili stručni diplomski studij fizioterapije  

  ili stručni prvostupnik fizioterapije– bacc.physioth.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- organizira i koordinira rad ostalih fizioterapeuta

- vodi evidenciju o radu za sve radnike odjela u papirnatom i elektronskom obliku;


- odgovoran je za kvalitetu izvršenih usluga; 


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama; 


- vodi brigu o nabavi i potrošnji potrebnih materijala i sredstava za rad; 


- odgovoran je za inventar; 


- odgovoran je za pravilno korištenje opreme; 


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljen;


- surađuje sa pomoćnikom ravnatelja za sestrinstvo; 


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.
14. GLAVNI LABORANT

UVJET: 

- stručni prvostupnik medicinsko laboratorijske dijagnostike – bacc.med.lab.diagn.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- organizira i koordinira rad ostalih radnika u laboratoriju

- vodi evidenciju o radu za sve radnike odjela u papirnatom i elektronskom obliku;


- odgovoran je za kvalitetu izvršenih usluga; 


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama; 


- vodi brigu o nabavi i potrošnji potrebnih materijala i sredstava za rad; 


- odgovoran je za inventar; 


- odgovoran je za pravilno korištenje opreme; 


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljen;


- surađuje sa pomoćnikom ravnatelja za sestrinstvo; 


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija;


- za svoj rad odgovoran je voditelju laboratorija.
15. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA MED.LAB.DIJAGN. ZA TRANSFUZIJU 
UVJET: 

- stručni prvostupnik medicinsko laboratorijske dijagnostike – bacc.med.lab.diagn.

   ili laboratorijski tehničar

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- edukacija za transfuziju
- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- organizira i koordinira rad u transfuziji 


- odgovoran je za kvalitetu i točnost izvršenih usluga; 


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama; 


- vodi brigu o nabavi i potrošnji reagensa, potrebnih materijala i sredstava za  

              rad; 


- odgovoran je za pravilno korištenje opreme; 


- radi imuno-hematološke pretrage, kao i pretrage na biljege krvno prenosivih 

              bolesti;


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljen;


- vodi evidencije radnog vremena;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

16. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA I 

TRANSPLANTACIJSKI KOORDINATOR HEMODIJALIZE
 -VODITELJ SMJENE

UVJET: 

- stručni prvostupnik-ca sestrinstva 
- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- edukacija za hemodijalizu 

- edukacija za transp.kordinatora
- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:


- organizira i koordinira rad na nefrologiji; 


- obavlja sve propisane poslove transplantacijskog kordinatora hemodijalize

- odgovoran je za kvalitetu i točnost izvršenih usluga; 


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama; 


- vodi brigu o nabavi i potrošnji potrošnog med.materijala, lijekova i ostalih potrebnih materijala i sredstava za   rad; 


- odgovoran je za pravilno korištenje opreme; 


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljen;


- vodi evidencije radnog vremena;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i pomoćnika ravnatelja za sestrinstvo;


- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo.

17. GLAVNI-A ING.RADIOLOGIJE

UVJET: 

- stručni prvostupnik medicinske radiologije – bacc.med.radiol.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- 3 godine radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

- organizira i koordinira rad ostalih provstupnika radiologije
- vodi evidenciju o radu za sve radnike odjela u papirnatom i elektronskom obliku;


- odgovoran je za kvalitetu izvršenih usluga; 


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama; 


- vodi brigu o nabavi i potrošnji potrebnih materijala i sredstava za rad; 


- odgovoran je za inventar; 


- odgovoran je za pravilno korištenje opreme; 


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljen;


- surađuje sa pomoćnikom ravnatelja za sestrinstvo; 


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radiologije;


- za svoj rad odgovoran je voditelju radiologije.

18. GLAVNA-I INSTRUMENTARKA
      UVJET: 

      - sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva ili stručni prvostupnik 

        sestrinstva- bacc.med.techn. 

      - položen stručni ispit

      - odobrenje za samostalan rad
     - 3 godine radnog iskustva
     OPIS POSLOVA:


- radi dnevni i tjedni raspored rada;

- vodi evidenciju o radu za instrumentarke i sterilizaciju u papirnatom i elektronskom obliku;


- kontrolira rad u svim operacijskim salama;


- dogovara i organizira operativni program sa voditeljima odjela;


- organizira redovne servise i popravke aparata u dogovoru sa rukovoditeljem tehničke službe;


- planira nabavu potrošnog materijala, rezervnih dijelova te novi instrumentarij;


- vrši redovnu mikrobiološku kontrolu u operacijskim salama i u sterilizaciji;


- nabavlja potreban sanitetski materijal za svakodnevne aktivnosti;


- odgovoran je za inventar;


- vodi dokumentaciju o izvršenim operativnim zahvatima; 


- po potrebi pomaže na radilištima te radi i druge poslove str.prvostupnice sestrinstva;


- obavlja i druge poslove po nalogu pomoćnika ravnatelja za sestrinstvo i voditelja odjela;

- za svoj rad odgovorna je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo i voditelju odjela.

19. MEDICINSKA SESTRA-TEHNIČAR

ZA KONTROLU BOLNIČKIH INFEKCIJA

UVJET: 

· sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva ili stručni prvostupnik sestrinstva-bacc.med.techn.

· položen stručni ispit

· odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA: 


- provodi preporuke, postupke i mjere za sprečavanje i suzbijanje bolničkih infekcija, praćenje i evaluaciju pojedinih mjera;


- prati bolničke infekcije prema utvrđenim prioritetima, izolatima od posebnog značenja;


- provodi pružanje savjetodavne i stručne pomoći u svakodnevnom radi, pri incidentu;


- provodi epidemiološko izviđanje u slučaju epidemije, prikupljanje i anliziranje podataka, utvrđivanje preporuka i mjera za suzbijanje epidemije;


- provodi kontinuiranu edukaciju medicinskog i nemedicinskog osoblja;


- vodi brigu o zadovoljavanju sanitarnih propisa i zdravstvenoj dokumentaciji osoblja;


- sigurno pohranjuje podatke;


- provodi preporuke za čišćenje, dezinfekciju i sterilizaciju;


- vodi brigu o higijeni svih prostora;


- provodi preporuke za izolaciju, smještaj i postupak s bolesnicima;


- provodi preporuke za rukovanje i odlaganje rizičnog medicinskog otpada;


- utvrđuje pisane  protokole (postupnike) za navedene postupke;


- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,  pomoćnika ravnatelja za sestrinstvo i voditeja odjela;


- za svoj rad odgovorna je ravnatelju,  pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo i voditelju odjela.

20. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA ZA JDK
UVJET: 

- stručni prvostupnik sestrinstva-bacc.med.techn.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:

· obavlja prijem novih bolesnika za bolničko liječenje i jednodnevnu kirurgiju, te pomaže liječniku pri obavljanju pregleda;

· sudjeluje u pripremi i aplikaciji ordinirane terapije po preporuci liječnika;

· brine se o snabdijevanju lijekova, sanitetskog i ostalog potrebnog materijala za rad, te nadzire potrošnju vodeći računa o racionalnosti;

· novoprimljene zaposlenike uvodi u posao, upoznaje sa zadacima i pomaže u praktičnom osposobljavanju za rad;

· vodi brigu o primjedbama bolesnika, te s njima upoznaje voditelja odjela;

· prati vitalne funkcije bolesnika;

· planira, organizira i koordinira rad medicinskih sestara;

· odgovorna je za vođenje sestrinske dokumentacije;

· organizira pripremu bolesnika za otpust;

· izrađje raspored rada osoblja, vodi evidenciju izostanaka, produženog rada, korištenja godišnjeg odmora, zamjena ili sličnih promjena;

· odgovara za bolesničku dokumentaciju, kontrolira i odgovara za dnevnu evidenciju rada medicinskih sestara,

· sređuje i dostavlja na obračun podatke o ostvarenim zdravstvenim uslugama za ležeće pacijente;

· obavlja administrativne poslove;

· za svoj rad odgovorna je voditelju odjela i glavnoj sestri odjela.

21. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA (NA ODJELU ILI AMBULANTI) ILI STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA ZA TRIJAŽU
UVJET: 

- stručni prvostupnik sestrinstva-bacc.med.techn.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- odgovarajuća dodatna edukacija- prema važećim propisima za određeno radno mjesto

OPIS POSLOVA:

– primjenjuje znanja i vještine iz područja zdravstvene skrbi, osnovnih predmeta struke i društvene skupine predmeta u razumijevanju fizioloških funkcija i ponašanja zdravih i bolesnih pojedinaca kao i odnosa između zdravstvenog stanja pojedinca i njegovog fizičkog i društvenog okruženja,

– primjenjuje načela sestrinske etike – etičkog kodeksa medicinskih sestara,

– primjenjuje deklaracije o ljudskim pravima i pravima bolesnika,

– osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih dužnosti,

– primjenjuje važeće propise u obavljanju profesionalne dužnosti,

– sudjeluje u planiranju, pripremanju i provođenju osnovne zdravstvene/sestrinske njege u skladu sa standardiziranim postupcima i samovrednovanjem rada,

– sudjeluje u planiranju, pripremanju i provođenju i/ili u izvođenju medicinsko-tehničkih zahvata zdravih i bolesnih pojedinaca svih životnih dobi,

– potiče i/ili pomaže bolesniku u zadovoljavanju osnovnih životnih aktivnosti poštujući njegovo ljudsko dostojanstvo i kulturološke različitosti,

– sudjeluje u unapređenju i osiguravanju kakvoće postupaka zdravstvene/sestrinske njege,

– vodi zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvene/sestrinske njege, izvješćuje članove zdravstvenog tima poštujući tajnost podataka,

– koristi suvremenu informacijsko-komunikacijsku tehnologiju u pisanom, govornom i elektroničkom obliku,

– prepoznaje životno ugroženog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke sukladno kompetencijama,

– sudjeluje u zdravstvenom odgoju pojedinca, obitelji i zajednice svih životnih dobi s ciljem promicanja zdravlja i zdravog načina života,

– primjenjuje postupke očuvanja zdravlja i zdravog okoliša te skrb za osobnu sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice,

– primjenjuje pravila zaštite na radu i rada na siguran način,

– primjenjuje vještine komuniciranja s članovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu i ostalim osobljem te s pacijentom, njegovom obitelji i zajednicom,

– razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne odgovornosti,

– sudjeluje u radu zdravstvenoga i/ili multidisciplinarnoga tima u okviru profesionalne odgovornosti,

– razvija odgovornosti za cjeloživotno učenje, profesionalni razvoj i unapređenje kompetencija u skladu s potrebama tržišta rada,

– sudjeluje u izobrazbi učenika i stručnom usavršavanju zdravstvenog osoblja.

– utvrđuje potrebe pacijenta za zdravstvenom njegom,

– planira, organizira, provodi i procjenjuje kvalitetu zdravstvene/sestrinske njege,

– sudjeluje u procesu očuvanja zdravlja i sprečavanju nastanka bolesti stanovnika,

– nadzire rad svih radnika koji na bilo koji način utječu na proces provođenja zdravstvene/sestrinske njege,

– odgovorna je za evidentiranje svih provedenih postupaka i aktivnosti provođenja zdravstvene/sestrinske njege tijekom 24 sata,

– sudjeluje u istraživačkom radu

- samo na odjelu pedijatrije: - po potrebi obavlja poslove hitnog bolničkog prijema 

   



djece 




         - obavlja njegu novorođenčadi u inkubatorima

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

- za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri odjela, voditelju odjela i pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo.

22. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA  SESTRINSTVA / MEDICINSKA 
      SESTRA-TEHNIČAR (U OBJEDINJENOM HITNOM 

      BOLNIČKOM PRIJAMU)
UVJET: 

- stručni prvostupnik sestrinstva-bacc.med.techn./ SSS/IV- medicinska sestra 
- položen stručni ispit

- odobrenje za samostlan rad

OPIS POSLOVA:

· vrši preuzimanje pacijenta od hitnih službi;

· prva je osoba koja susreće bolesnika pri dolasku na odjel;

· komunicira sa bolesnikovom pratnjom;

· uzima anamnezu;

· procijenjuje zdravstveno stanje pacijanta na osnovu vitalnih parametara;

· određuje trijažnu kategoriju;

· odgovorna je i skrbi o pacijentu do preuzimanja/premještanja u ambulante ili u akutni/subakutni dio;
· dužna je osigurati sigurno okruženje;

· mora poznavati komunikacijske vještine i primijeniti iste;

· mora poznavati protokole za rad i postupati sukladno istim;

· komunicira sa vanjskim službama (socijalna služba, policija i sl.)

· dokumentira postupke i vodi svu potrebnu dokumentaciju;

· prati indikatore kvalitete;

· obavlja i druge poslove u okviru svoje kompentencije po nalogu voditelja tima;

· za svoj rad odgovoran je voditelju tima, glavnoj sestri odjela i voditelju odjela.

23. MEDICINSKA SESTRA/TEHNIČAR ZA PLANIRANI OTPUST

UVJET: 

- sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva ili stručni prvostupnik 

   sestrinstva-bacc.med.techn.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostlan rad

OPIS POSLOVA:

- član je Jedinice  za  osiguranje i unapređenje kvalitete; 

- aktivno sudjeluje u planiranju otpusta radi poboljšanja kvalitete zdravstvene njege;

- koordinira i osigurava učinkovit proces otpusta iz bolnice;

- nadzire proces planiranja otpusta;

- sudjeluje u edukaciji pacijenta o samozbrinjavanju;

- sudjeluje u edukaciji i informiranju obitelji o posthospitalnoj skrbi;

- osigurava kontinuiranu i organiziranu skrb u zajednici nakon otpusta iz bolnice;

- sudjeluje u sastavljanju preporuka za zdravstvenu njegu u kući;

- planira palijativnu skrb;

- upoznaje pacijente s mogućnostima posthospitalne skrbi u institucijama;

- dogovara smještaj pacijenata u institucijama ( Dom umirovljenika, udomiteljstvo);

- održava socijalne kontakte ( Centar za soc. rad);

- održava komunikaciju između bolnice i obiteljskog liječnika,patronažne službe, zdravstvene njege u kući, Centra za socijalni rad, udomiteljstva; 

- vodi evidenciju o planiranom otpustu i ponovljenom prijemu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoćnika ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor; 

- za svoj rad odgovorna je pomoćniku ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor.

24. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA / MEDICINSKA

SESTRA-TEHNIČAR (anesteziološki tehničar)

UVJET: 

- stručni prvostupnik sestrinstva-bacc.med.techn. ili med.sestra-tehničar
- položen stručni ispit

- odobrenje za samostlan rad

OPIS POSLOVA:


- vodi brigu o nabavi i potrošnji potrebnih materijala i sredstava za rad;


- vodi brigu o ispravnosti i održavanju aparata za anesteziju te monitora kao i ostalih sredstava za rad;


- obavlja stručno medicinske poslove za koje je osposobljena;


- vodi dokumentaciju o izvršenim uslugama;


- surađuje sa osobljem svih operativnih struka i svima onima s kojima se ukaže potreba;


- odgovorna je za pravilno korištenje opreme i za kvalitetu pruženih usluga;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela;


- za svoj rad i postupke odgovorna je anesteziologu s kojim je u timu, voditelju odjela i glavnoj sestri odjela.

25. VSS SANITARNOG INŽENJERSTVA/ STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SANIT. ING. / MEDICINSKA SESTRA-TEHNIČAR
(u sterilizaciji)
UVJET:

· diplomski sveučilišni studij sanitarnog inženjerstva ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij sanit.ing. ili specijalistički diplomski stručni studij sanit.ing. ili stručni studij za zanimanje stručni prvostupnik sanitarnog inženjerstva 

ili med.sestra-tehničar 

      - položen   stručni ispit 

      - odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- kontrolira pristisak pare, temperaturu i proces sterilizacije te stavlja kontrolne trake i grafikone u sterilizator, prima nesterilni materijal sa odjela i upisuje u knjigu;


- vadi sterilni materijal i sortira ga po odjelima i operacionim salama;


- pakira rezervni sanitetski materijal, slaže i sortira sve vrste tekstila za operaciju, sve vrste zavojnog materijala, a složeno slaže u spremište;


- igle slaže u setovima za pojedine operacijske zahvate;


- pregledava i kontrolira složene gumene rukavice;


- materijal koji zaprima u sterilizaciju čisti i priprema za steriliziranje te pregledava, pakira i označuje, odnosno slaže u setove;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tima (instrumentarke);


- za svoj rad odgovorna je voditelju tima (instrumentarka).

26. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA FIZIOTERAPIJE /FIZIOTERAPEUT 
UVJET:

-  stručni prvostupnik fizioterapije– bacc.physioth. ili  fizioterapeut- SSS

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

- najmanje 2 izvršitelja moraju imati završen Bobath certifikat

OPIS POSLOVA:


- samostalno primjenjuje sve fizioterapeutske postupke prema indikacijama liječnika specijaliste - fizijatra


- aplicira sve terapijske tehnike pri izvođenju termoterapijskih, elektro-terapijskih, elektro-dijagnostičkih, mehano-terapijskih, kinezi-terapijskih mjerenja sa svrhom utvrđivanja inicijalnog stanja, konrole efekata tretmana ili kao dopunu dijagnostici lokomotornog sustava;


- primjenjuje specijalne kineziterapijske tehnike;


- primjenjuje specijalne tehnike po Bobath metodi;


- samostalno planira i programira kineziterapijske i druge aplikacije;


- prati postignute efekte i prema tome mijenja intenzitet i ekstenzitet izvođenja;


- sudjeluje u istraživačkim projektima koji zadiru u njegovu domenu djelatnosti;


- sudjeluje u edukaciji pacijenata, te sa grupacijama bolesnika sa svrhom preventive ili prilagođavanja na stanja ili invalidnost, te edukaciji o samozbrinjavanju;


- na bolničkom odjelu obavlja terapiju na ležećim pacijentima te uključuje i respiratornu fizikalnu terapiju;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i gl.fizioterapeuta; 


- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i glavnom fizioterapeutu.

27. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA RADIOLOŠKE TEHNOLOGIJE
UVJET: 

-stručni prvostupnik medicinske radiologije– bacc.med.radiol.

- položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- priprema bolesnika za snimanje i dijaskopiju;


- vrši snimanja na uređajima i u snimaoni;


- rukuje rtg uređajima za vrijeme dijaskopije digestivnog trakta;


- sudjeluje u rtg obradi za vrijeme operacije;


- radi u tamnoj komori i na razvijanju filmova;


- priprema rentgenogram za očitavanje;

- brine se o ispravnosti i čistoći rtg aparata i aparata za razvijanje filmova;

- dokumentira obavljenje usluge; 

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i glavnog ing.radiologije; 

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i glavnom ing. radiologije.

28. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA MED.LAB.DIJAGNOSTIKE
UVJET:

      -stručni prvostupnik medicinsko laboratorijske dijagnostike–bacc.med.lab.diagn.

      - položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- priprema i slaže sav potreban pribor za rad;


- vadi venoznu i kapilarnu krv ambulantnim pacijentima, odlazi na bolničke odjele po uzorke kapilarne krvi;


- prikuplja ostale uzorke na medicinsko-biokemijske, hematološke i koagulacijske te perazitološke pretrage kao i želučani sok i razne punktate;


- priprema određene reagencije i otopine za rad;


- vrši samostalno rutinske laboratorijske pretrage, a pod nadzorom visokog kadra i pojedine diferentnije dijagnostičke analize;


- pomaže visoko kvalificiranom stručnjaku u tehničkom izvođenju novih postupaka (uvođenje novih metoda rada);


- rukuje laboratorijskom aparaturom prema radnom programu;


- vodi brigu o čistoći i urednosti svega analitičkog pribora;


- vodi potrebnu dokumentaciju o izvršenim uslugama;


- vodi brigu o stručnom usavršavanju;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i gl.laboranta

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i glavnom laborantu.

29. PRVOSTUPNIK-CA PRIMALJSTVA / PRIMALJA-ASISTENT-ICA
UVJET:

      - preddiplomski studij primaljstva / srednje strukovno obrazovanje za zanimanje
        primalja aistentica

      - položen stručni ispit (ne odnosi se na državljane RH koji su završili preddiplomski
        ili diplomski studij primaljstva)

      - odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- djeluje unutar zdrav.tima u slučajevima kada je potreban multidisciplinarni pristup; primjenjuje sva usvojena znanja iz područja primaljske skrbi, sukladno načelima profesionalne etike i z akonodavstvu, kao i znanja iz porodništva i ginekologije;


- vodi medicinsku dokumentaciju o primaljskoj skrbi; planira, organizira i provodi primaljsku skrb; vrednuje plan primaljske skrbi, analizira uvjete za njegovo izvođenje i provodi kliničku realizaciju planirane primaljske skrbi;


- provodi edukaciju u pripremi za roditeljstvo i porod, te daje savjete o dojenju;


- utvrđuje trudnoću, vodi fiziološku trudnoću i porod na svim razinama zdrav.zaštite, utvrđuje eventualne palološke promjene u trudnoći i porodu o kojima treba obavijestiti liječnika; u hitnim slučajevima vodi porod na zadak, te radi manualnu eksploraciju i evakuaciju materišta;


- po potrebi urezuje epiziotomije, te šiva epiziotomije i rupture međice 1. i 2. stupnja;


- kao dio zdravstvenog tima sudjeluje u praćenju patoloških trudnoća i poroda, te sudjeluje kod operativnog dovršenja poroda;


-  provodi postupke predoperativne pripreme i poslijeoperativne njege nakon op.dovršenja poroda, te provodi intravensku terapiju;


- dužna je provoditi nadzor nad zdravim novorođenčetom, te o eventualnim patološkim stanjima obavijestiti liječnika;


-  prati stanje majke nakon poroda, te razlikuje  fiziološki od patološkog tijeka babinja;


- priprema i savjetuje ženu za ginekološki pregled, te provodi edukaciju u cilju očuvanja zdravlja, prevencije spolno prenosivih bolesti, planiranja obitelji, seksualnog i reproduktivnog zdravlja;


-  provodi peroralnu i parenteralnu primjenu lijekova ordiniranu od liječnika;


- vodi svu propisanu primaljsku dokumentaciju;


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela, liječnika specijaliste ili glavne sestre odjela; 

- za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri odjela i voditelju odjela.
30. MEDICINSKA SESTRA – MEDICINSKI TEHNIČAR

      (NA ODJELU ILI U AMBULANTI)

UVJET: 

- SSS/IV – medicinska sestra, 

- položen stručni ispit (osim za završenu srednju školu za med.sestra/tehničar u djelatnosti opće njege u trajanju od 5 godina)
- odobrenje za samostalan rad

- odgovarajuća dodatna edukacija- prema važećim propisima za određeno radno mjesto
OPIS POSLOVA:

– primjenjuje znanja i vještine iz područja zdravstvene skrbi, osnovnih predmeta struke i društvene skupine predmeta u razumijevanju fizioloških funkcija i ponašanja zdravih i bolesnih pojedinaca kao i odnosa između zdravstvenog stanja pojedinca i njegovog fizičkog i društvenog okruženja,

– primjenjuje načela sestrinske etike – etičkog kodeksa medicinskih sestara,

– primjenjuje deklaracije o ljudskim pravima i pravima bolesnika,

– osigurava povjerljivost i sigurnost pisanih i usmenih informacija dobivenih obavljanjem profesionalnih dužnosti,

– primjenjuje važeće propise u obavljanju profesionalne dužnosti,

– sudjeluje u planiranju, pripremanju i provođenju osnovne zdravstvene/sestrinske njege u skladu sa standardiziranim postupcima i samovrednovanjem rada,

– sudjeluje u planiranju, pripremanju i provođenju i/ili u izvođenju medicinsko-tehničkih zahvata zdravih i bolesnih pojedinaca svih životnih dobi,

– potiče i/ili pomaže bolesniku u zadovoljavanju osnovnih životnih aktivnosti poštujući njegovo ljudsko dostojanstvo i kulturološke različitosti,

– sudjeluje u unapređenju i osiguravanju kakvoće postupaka zdravstvene/sestrinske njege,

– vodi zdravstvenu dokumentaciju i dokumentaciju zdravstvene/sestrinske njege, izvješćuje članove zdravstvenog tima poštujući tajnost podataka,

– koristi suvremenu informacijsko-komunikacijsku tehnologiju u pisanom, govornom i elektroničkom obliku,

– prepoznaje životno ugroženog pojedinca i primjenjuje hitne medicinske postupke sukladno kompetencijama,

– sudjeluje u zdravstvenom odgoju pojedinca, obitelji i zajednice svih životnih dobi s ciljem promicanja zdravlja i zdravog načina života,

– primjenjuje postupke očuvanja zdravlja i zdravog okoliša te skrb za osobnu sigurnost, sigurnost pojedinca i zajednice,

– primjenjuje pravila zaštite na radu i rada na siguran način,

– primjenjuje vještine komuniciranja s članovima tima za zdravstvenu/sestrinsku njegu i ostalim osobljem te s pacijentom, njegovom obitelji i zajednicom,

– razvija samostalnost i samoinicijativnost u radu u okviru profesionalne odgovornosti,

– sudjeluje u radu zdravstvenoga i/ili multidisciplinarnoga tima u okviru profesionalne odgovornosti,

– razvija odgovornosti za cjeloživotno učenje, profesionalni razvoj i unapređenje kompetencija u skladu s potrebama tržišta rada,

– sudjeluje u izobrazbi učenika i stručnom usavršavanju zdravstvenog osoblja.

- samo u kirurškoj ambulanti: obavlja instrumentiranje u maloj operacijskoj sali

- samo na odjelu pedijatrije: - po potrebi obavlja poslove hitnog bolničkog prijema 

                                                djece

                                                  -obavlja njegu novorođenčadi u inkubatorima;


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


- za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri odjela i voditelju odjela.

31. STRUČNI PRVOSTUPNIK-CA SESTRINSTVA/ 

      MEDICINSKA SESTRA/TEHNIČAR-INSTRUMENTARKA

UVJET:

- stručni prvostupnik sestrinstva (bacc.med.techn.) ili med.sestra  (SSS)

- položen stručni ispit (osim za završenu srednju školu za med.sestra/tehničar u djelatnosti opće njege u trajanju od 5 godina)

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- priprema operacijsku salu za rad te vodi brigu o održavanju sterilnosti sale i operacionog bloka;


- priprema sterilni materijal za operaciju;


- instrumentira kod operativnih zahvata;


- priprema materijal za sterilizaciju;


- kontrolira čišćenje operacione sale;


- sudjeluje u transportu pacijenata;


- otprema preparate za PHD;


- sterilizira i pakira instrumente za operacionu salu;

- po potrebi ide na radilište kirurške ambulante, Centra za hitnu medicinu ili na


  odjele radi izvođenja manjih kirurških zahvata;

- obavlja i druge poslove po rasporedu glavne instrumentarke;


- za svoj rad odgovorna je glavnoj instrumentarki.
32. GIPSER-ICA
UVJET: 

- SSS zdravstvenog smjera 

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- postavlja, popravlja i odstranjuje sadrenu imobilizaciju;


- asistira liječniku na repozicijama;


- brine o nabavi potrebnog materijala za svoj rad;


- vodi medicinsko-statističku dokumentaciju – protokol;


- obavlja i druge poslove kada to odredi voditelj odjela ili glavna sestra odjela;


- za svoj rad odgovorana je ordinirajućem liječniku, gl.sestri i voditelju odjela.

33. LABORATORIJSKI TEHNIČAR-KA/MEDICINSKA SESTRA-TEHNIČAR 
ZA TRANSFUZIJU

UVJET:

      - laboratorijski tehničar/medicinska sestra-tehničar 

      - položen stručni ispit

- odobrenje za samostalan rad

OPIS POSLOVA:


- priprema i održava  pribor i sredstva za rad;


- uzima materijale za pretrage (biokemijske, hematološke, mikrobiološke); 


- provodi laboratorijsku analizu prikupljenih materijala; 


- evidentira sve izvršene usluge; 


- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela i glavnog lab.;


- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela i glavnom lab.

34.  FARMACEUTSKI TEHNIČAR-KA
UVJET:

- farmaceutski tehničar (SSS)

 - položen stručni ispit

OPIS POSLOVA:


- izrađuje sve galenske i magistralne pripravke koji ne sadrže supstance jakog i vrlo jakog djelovanja;


- svakodnevno slaže gotove lijekove i ostali potrošni materijal po zahtjevnicama iz bolnice;


- zaprima robu od veledrogerija i tvornica;


- defektira lijekove i ostalu robu osim lijekova jakog i vrlo jakog djelovanja;


- brine o pravilnom čuvanju i uskladištenju rokovima i rasturu svih lijekova i ostalog potrošnog materijala;


- vodi knjigu rastura, roka i povrata robe;


- priprema posuđe za sterilizaciju;


- dezinficira radne površine u laboratoriju i brine o ispravnosti preciznih vaga;


- obavlja sve radove u svojoj domeni za potrebe obavezne rezerve, prati rokove i vrši obnavljanje;


- kontrolirano vrši količinsku kontrolu stanja lijekova i ostalog sa materijalnim stanjem zaliha;


- pod nadzorom voditelja ljekarne priprema i izrađuje podloge za nadmetanja za lijekove i potrošni medicinski materijal koji prolazi kroz ljekarnu;


- pod nadzorom voditelja ljekarne vrši unos u informatički sistem svih ugovora i artikala koji prolaze kroz ljekarnu;


- pod nadzorom voditelja ljekarne vrši unos u informatički sistem svih podataka o primitku i izdavanju artikala u ljekarni;

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja bolničke ljekarne;


- za svoj rad odgovoran je voditelju bolničke ljekarne.

35. NJEGOVATELJ-ICA
UVJET:

- NSS (škola ili tečaj za njegovateljice)

OPIS POSLOVA:

- isključivo radi u stacionarnom dijelu bolnice pod nadzorom i odgovornošću medicinske sestre;

- namješta krevete, mijenja posteljno rublje pokretnim i nepokretnim bolesnicima;

- brine za osobnu higijenu pokretnih i nepokretnih bolesnika;

- brine o pravilnim položaju bolesnika u krevetu;

- brine za posteljno rublje;

- pomaže med.sestri pri hranjenju bolesnika;

- pruža pomoć pri obavljanju fizioloških potreba bolesnika;

- prati i prevozi bolesnike na dijagnostičke pretrage;

- obavlja i druge poslove po nalogu gl.sestre odjela;

- za svoj rad odgovorna je gl.sestri odjela.

36. RUKOVODITELJ-ICA ODJELA ZA OPĆE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE

UVJET: 

- diplomski sveučilišni studij-mag.iur

- završena specijalistička izobrazba iz područja javne nabave

- 5 godina radnog iskustva 

OPIS POSLOVA:


- rukovodi i usklađuje proces rada u odjelu za opće, pravne i kadrovske  poslove;


- zastupa bolnicu pred svim sudovima i drugim nadležnim organima na temelju punomoći izdane od ravnatelja, sastavlja tužbe, očitovanja na tužbe i druge podneske vezane za vođenje postupka;


- prati i proučava sve zakonske i podzakonske propise te predlaže njihovu primjenu u bolnici;


- priprema izradu općih akata u bolnici te poduzima potrebne mjere radi primjene istih;


- sastavlja i pregledava ugovore prije potpisivanja od strane ravnatelja dajući mišljenje o njihovoj usklađenosti sa zakonskim propisima;

- rukovodi procesom pripreme i realizacije  decentraliziranih sredstava;

- daje pravna mišljenja na upit ravnatelja, Upravnog vijeća, Stručnog vijeća i voditelja organizacijskih jedinica;


- temeljem odluka ravnatelja rješava kadrovska pitanja;


- brine se za realizaciju odluka ravnatelja, Upravnog vijeća i Stručnog vijeća te priprema odluke, zaključke, stavove, mišljenja i preporuke tih vijeća kao i konačne tekstove nakon donošenja istih;


- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;


- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
37. RUKOVODITELJ-ICA ODJELA ZA EKONOMSKE POSLOVE I JAVNU NABAVU
UVJET: 

- diplomski sveučilišni studij-mag.oec.

- završena specijalistička izobrazba iz područja javne nabave
- 5 godina radnog iskustva 

      OPIS POSLOVA:


- rukovodi odjelom, usklađuje i organizira poslove, nadzire rad i pruža stručnu pomoć djelatnicima odjela;

- sudjeluje u izradi dokumenata i akata ekonomsko-računovodstveno-financijske naravi;


- prati i primjenjuje propise iz ekonomsko-financijskog i područja zdravstvenog i drugih osiguranja, te iz područja rada odjela općenito, kao i opće akte bolnice, te daje stručna mišljenja o primjeni istih;


- sudjeluje u pripremi za zaključivanje ugovora sa HZZO i drugim subjektima, prati i primjenjuje iste, daje prijedloge i mišljenje za njihovo provođenje i unapređenje tih ugovornih odnosa;


- sudjeluje u organiziranju i provođenje godišnjeg popisa imovine i potraživanja;


- surađuje s drugim organizacijskim jedinicama bolnice i drugim subjektima po pitanju iz djelokruga rada službe;


-sudjeluje u konzultacijama po pitanju sistematizacije radnih mjestakizvršitelja kojima rukovodi;


- sudjeluje u izboru kandidata za izvršitelje u odjelu;


- vrši prijave PDV-a u FINA-u;


- izrađuje izvješća o isplatama plaća prema HZZO-u;


- u suradnji s ravnateljem daje naloge za plaćanje računa;


- brine o unapređenju poslovnog informacijskog sustava u suradnji s informatičkom kućom;

- obavlja druge najsloženije poslove svoje struke koji nisu u djelokrugu rada drugih izvršitelja;


- obavezno pohađa odgovarajuće specijalističke programe izobrazbe za poslove iz djelokruga rada odjela;


- kontinuirano se stručno usavršava, osigurava i prati stručnu literaturu;


- skrbi o kontinuiranom stručnom usavršavanju u službi i pravilnom i racionalnom korištenju imovine i sredstava za rad;


- obavlja druge poslove iz rada koje mu povjeri ravnatelj;


- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

38. RUKOVODITELJ-ICA ODJELA ZA  TEHNIČKE POSLOVE

I STRUČNJAK ZAŠTITE NA RADU

UVJET:

 - diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera-mag.ing. (tehničke struke) ili stručni  

   dodiplomski studij tehničkog smjera kojim je stečena VSS (stručni specijalist ing)
-  položeni stručni ispiti  predviđeni pozitivnim propisima

       - 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA (za rukovoditelja odjela) :


- ustrojava, usklađuje i nadgleda proces rada u odjelu,


- daje radnicima odjela usmene, a po potrebi i pismene upute i naređenja o načinu obavljanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu u odjela;


- predlaže plan rada i razvoja odjela;


- samostalno izrađuje izvješća, analize i obavijesti iz područja rada odjela;


- brine se o edukaciji kadrova iz područja svoje struke i uvodi nove radnike u posao, upoznaje ih sa zadacima i pomaže u praktičnom osposobljavanju za izvravanje radnih zadataka u okviru svoje struke;


- brine o stanju i pravilnoj upotrebi osnovnih sredstava i prostora;


- predlaže i izrađuje nacrte i elaborate za investicijsko i tehničko održavanje;


- predlaže odgovarajuća rješenja za rekonstrukciju energetskih postrojenja i instalacija;


- postupa po odluci inspekcijskih organa iz domene tehničke struke;


- odgovorna je osoba za organizaciju zbrinjavanja svih vrsta otpada;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

OPIS POSLOVA (za stručnjaka zaštite na radu):


- prati i proučava stručnu literaturu, zakonske i pod zakonske propise na području zaštite na radu ; 


- obavlja poslove unutarnjeg nadzora nad provedbom zaštite na radu i pružanja stručne pomoći poslodavcu, ovlaštenicima i povjerenicima radnika za zaštitu na radu;


- suradnja sa inspekcijom zaštite na radu; 


- suradnja sa specijalistom medicine rada;


-sudjeluje u izradi općih akata i izrađuje posebne planove i programe za provođenje utvrđenih mjera zaštite na radu i protupožarne zaštite;


- izrađuje programe i sudjeluje u realizaciji programa izobrazbe i osposobljavanja na području zaštite na radu;


- sastavlja specifikacije za nabavu kolektivnih i osobnih zaštitnih sredstava;


- kontrolira primjenu propisanih mjera za zaštitu na radu i o tome sastavlja zapisnike i daje potrebne obavijesti ili upozorenja voditeljima organizacijskih jedinica;


- surađuje s kadrovskom službom po pitanjima provjere stručne i zdravstvene osposobljenosti novozaposlenih za rad na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada;


- surađuje sa odborom za zaštitu na radu, radničkim vijećem i povjerenikom radnika za zaštitu na radu u vezi obavljanja njihovih zadataka na području zaštite na radu ;


- vodi evidenciju o tjelesnim ozljedama radnika na radu i o tome pribavlja potrebnu dokumentaciju;


- vodi evidenciju o periodičnim zdravstvenim pregledima radnika koji obavljaju poslove pod posebnim uvjetima rada; vodi druge evidencije utvrđene zakonskim drugim propisima o zaštiti na radu ;


- kontrolira ispravnost  strojeva i uređaja s povećanim opasnostima, kolektivnih i drugih sredstava za zaštitu na radu i organizira njihove preglede (servisiranje) od strane ovlaštenih organizacija ( u suradnji s tehničkom službom);


- obavlja druge poslove u skladu s Zakonom i općim aktima o ZR  

39. RUKOVODITELJ-ICA ODJELA ZA PREHRANU
UVJET:

- sveučilišni diplomski studij prehrambene tehnologije (mag.ing.prehrambenog inženjerstva ili mag.nutr.)
       - 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

  -obavlja poslove organizacije i koordinacije procesa rada i odgovoran je za cjelokupnu bolničku prehranu;

  -planira kompletnu bolničku prehranu i potrebne namirnice; 

  -na osnovi broja bolesnika i vrste bolesti odgovoran je za planiranje obroka;

  -surađuje s glavnim sestrama u svezi cjelokupne prehrane;

  -nadzire snabdjevanje živežnim namirnicama, skladištenje i izdavanje, te odgovara za pravilno vođenje utroška živežnih namirnica prema normativima;

  -organizira i kontrolira izradu jelovnika prema normativima, kalorijskim vrijednostima hrane te primjenu normativa;

  -kontrolira način prijema i skladištenja sirovina, higijensku ispravnost sirovina i gotove hrane, posuđa i pribora za jelo te higijensku ispravnost samog procesa pripreme hrane, kao i čistoću Odjela u cjelini; 

  -vrši nadzor nad pripremom i podjelom hrane u kuhinji; 

  -daje prijedloge i inicijative za poboljšanje organizacije tehnologije rada u kuhinji;

  -kontaktira proizvođače i dobavljače pojedinih živežnih namirnica u vezi njihove kvalitete, higijenske ispravnosti i sastava; 

  -kontrolira zdravstveno stanje i osobnu higijenu zaposlenih u bolničkoj kuhinji, kao i poštivanje higijenskih navika pri radu u kuhinji;

  -kontrolira pravovremeno produljivanje sanitarnih iskaznica djelatnika;

  -vodi brigu o učinkovitosti provođenja D.D. mjera;

  -odgovara za pravilno rukovanje sa osnovnim sredstvima kao i svim ostalim inventarom kuhinje;

  -definira potrebu nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala za Odjel prehrane;

  -vrši raspored radnika u smjenama  i odgovara za njihovo provođenje;

  -vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika;

  -voditelj je HACCP tima;

  -priprema, vodi i kontrolira pripadajuće HACCP dokumentacije i zapise;

  -obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;

  -za svoj rad odgovoran je  ravnatelju.

39a. RUKOVODITELJ ODJELA ZA ČIŠĆENJE

UVJET: 

· sveučilišni ili stručni diplomski studij sestrinstva

· 5 godina radnog iskustva

OPIS POSLOVA:

- rukovodi radom odjela,

-raspoređuje radnike po radilištima, rješava uočene probleme koji se javljaju u radu odjela
-vodi evidenciju radnog vremena te iste upisuje u Cop

-kontrolira ispravnost rada i provodi nadzor nad radom radnika

-  upravlja svim poslovima u odjelu 

- vodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih i drugih propisa s područja djelokruga rada.

-kontrolira i vodi evidenciju o sanitarnim knjižicama za radnike
-osigurava procijepljenost radnika sukladno napucima nadležnih službi bolnice.

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne sestre bolnice

-za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri bolnice i ravnatelju.”
40. ING.ELEKTROTEHNIKE NA HEMODIJALIZI

UVJET: 

- preddiplomski sveučilišni studij-univ.bacc.ing.el.

OPIS POSLOVA:



- održava i vodi brigu o ispravnosti monitora, aparature za pročišćavanje voda te ostale aparature za hemodijalizu;


- vodi brigu o ispravnosti vode;


- vodi brigu o pravovremenom otklanjanju svih kvarova u postrojenju za pročišćavanje vode i na monitorima za vrijeme hemodijalize;


- vodi brigu o pravovremenoj nabavci svih potrebnih rezervnih dijelova i ostalog materijala potrebnog za održavanje aparature;


- obavlja sve poslove vezane uz gospodarenje nemedicinskim otpadom;


- pomaže rukovoditelju tehničke službe u rješavanju stručnih pitanja;


- za svoj rad odgovoran je voditelju hemodijalize.

41. ADMINISTRATOR-ICA
UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- obavlja administrativne i daktilografske poslove za potrebe službe u koju je raspoređen;


- zaprima i razvrstava poštu dostavljanu u službu te istu uručuje osobi na koju je adresirana te vodi brigu o arhiviranju i obradi dokumenata koji dolaze u službu;


- objedinjava statističke podatke za izvršene usluge te ih dostavlja u službu za ekonomsko financijske poslove, plan i analizu, radi obrade, a prema uputama koje dobije od navedene službe;


- priprema medicinsku kao i svu drugu dokumentaciju za arhiviranje;


- piše zahtjevnice za nabavu svih vrsta obrazaca potrebnih za rad u službi te drugog uredskog materijala;


- vodi dnevni izvještaj o kretanju bolesnika, te popis primljenih i otpuštenih bolesnika te dnevno brojno stanje pacijenata na odjelu;


- prima uputnice za konzilijarne preglede i prosljeđuje ih nadležnom liječniku koji treba obaviti pregled;


- prepisuje, daje na umnožavanje, slaže i otprema materijale koji su predmet raspravljanja, odlučivanja i obavješćivanja u službi;


- prima stranke te izdaje nalaze i ostalu dokumentaciju u službi odnosno odjelu prema naputku voditelja i glavne sestre odjela;

- obavlja administrativne poslove vezane uz naplatu i pravovremenu predaju novca od participacije u blagajnu;

- obavlja i druge administrativne poslove i poslove korespodencije;

- za svoj rad odgovoran je voditelju odjela.

42. KONTROLOR KADROVSKIH POSLOVA
UVJET: 

- prvostupnik upravnog usmjerenja ili SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- sudjeluje u izradi općih akata;


- kontrolira sve kadrovske poslove; 


- obavlja sve poslove vezane za prijem radnika u radni odnos kao i sve poslove vezane za prestanak radnog odnosa;


- vrši unos podataka za radnike u REGZAP, te provodi sve izmjene u istom sistemu;


- sastavlja mjesečna i godišnja izvješća glede broja zaposlenih radnika;


- vodi stručno personalne poslove;


- izrađuje plan korištenja godišnjih odmora, rješenja za godišnje odmore, plaćeni i neplaćeni dopust radnika i rješenja za isplatu plaća;


- pod nadzorom rukovoditelja službe izrađuje kompletnu korespodenciju vezano za sudske postupke;


- obavlja cjelokupnu korespodenciju vezanu za rad službe;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

- za svoj rad odgovaran je rukovoditelju odjela.

43. STRUČNI REFERENT OPĆIH POSLOVA
UVJET: 

- SSS/IV


- obavlja daktilografske i administrativne poslove iz djelokruga rada službe;


- obavlja sve opće poslove; 

- vodi svu korespodenciju vezano za donacije;

- priprema sjednice Upravnog vijeća, vodi zapisnik na sjednicama UV, izrađuje sve dopise, odluke,  odgovore i akte nakon sjednica UV;


- vodi registar ugovora, te izrađuje ugovore prema nalogu rukovoditelja službe;


- pod nadzorom rukovoditelja službe administrativno vodi sve ovršne predmete (ovrhe prema pacijentima koji nisu platili zdravstvenu uslugu);

- vodi administrativne poslove vezane za decentralizirana sredstva;

-  s obzirom na obim poslovima urudžbenog zapisnika, dio radnog vremena pomaže u poslovima urudžbenog zapisnika i dostave;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

- za svoj rad odgovaran je rukovoditelju odjela.
44. STRUČNI REFERENT ZA URUDŽBENI
      ZAPISNIK/ARHIVAR
UVJET: 

· SSS/IV

· položen stručni ispit za arhivara

OPIS POSLOVA:


- vodi urudžbeni zapisnik;

- obavlja sve poslove koji proizlaze iz Pravilnika o uredskom poslovanju, a odnose se na preuzimanje, dostavu i otpremu pošte;

- preuzima, dostavlja i otprema poštu unutar bolnice i na pošti;


- vodi sve propisane evidencije vezane za urudžbeni zapisnik, prijem i otpremu pošte;


- arhivira razvedene akte po glavnom djelovodniku i popisu akata;


- preuzima, sređuje, pohranjuje i čuva spise u arhivi bolnice;


- stručni je suradnik komisije za arhivsku građu;


- izdaje prijepise arhivskih spisa ili podatke iz spisa uz odobrenje ravnatelja;


- zaprima spise i ostalu arhivsku i registraturnu građu u arhivu prema planu arhivskih znakova;


- u svom radu surađuje sa Državnim arhivom Karlovac te je zadužen pozvati nadležnog radnika iz Državnog arhiva koji mora biti nazočan izlučivanju arhivske građe;


- odgovoran je za dobivanje odobrenja za uništenje izlučenog dijela građe;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovaran je  rukovoditelju odjela.

45. GLAVNI BILANCISTA KONTER-VODITELJ RAČUNOVODSTVA
UVJET: 

- prvostupnik ekonomije ili  SSS/IV-najmanje sa 5 godina radnog iskustva na istim poslovima

OPIS POSLOVA:


- samostalno kontira, kontrolira i sastavlja temeljenice za knjiženje dnevnih izvoda iz žiro računa, glavne blagajne i sve ostale dokumentacije iz poslovanja ustanove;


- prati stručnu literaturu s područja knjigovodstva i sve propise o materijalno-financijskom poslovanju;


- usmjerava sva knjiženja u poslovnim knjigama;


- sudjeluje u pripremi i izradi svih izvještaja po zahtjevu nadležnih institucija;


- nadzire ažurno vođenje knjigovodstva;


- vodi evidenciju naplata na osnovu prodanih stanova;


- sastavlja naloge za knjiženje po svakom pojedinom dokumentu;


- razgraničava troškove po radnim jedinicama;


- izrađuje mjesesčne i periodične obračune i završni račun;


- izrađuje mjesečna izvješća za Minstarstvo zdravlja;


- vrši kontrolu novčanih dokumenata, gotovinskih isplata i blagajničkih izvještaja;


- izrađuje izvještaje prema HZZO i Ministarstvu zdravlja o dobivenim donacijama;


- izrađuje izvještaje vezane za vlastite prihode;


- obavlja poslove koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole


- vodi glavnu knjigu i knjiži promjene nastale u financijskom poslovanju;


- rekapitulira iznose po kontima na izvodima žiro računa i računa ostalih fondova;


- knjiži sve poslovne događaje kronološkim redom nastajanja, a signiranim po nazivima UF, IF, ŽR, B, itd.


- usklađuje stanje na žiro računima glavne knjige sa analitičkom evidencijom;


- sastavlja probne bruto bilance i zaključne liste, sve u rokovima prema Zakonu i propisima;


- vrši otvaranje i zaključivanje glavne knjige;


- radi ostale nedefinirane poslove iz domene poslova glavne knjige;


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

46. STRUČNI REFERENT ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO
UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:

- obrađuje početnu bilancu analitički tj. knjiži početno stanje iz inventurnih lista po količini i vrijednosti;

-u informatički sustav unosi ulazne račune za lijekove i potrošni med.materijal te iste obrađuje;

- u informatički sustav unosi ulazne račune sitnog inventara, sredstava za čišćenje, goriva i lož ulja, uredskog materijala, tekstila i ostalog

- kontrolira kompletiranje ulaznih računa i skladišnih dokumenata 

- obrađuje skladišne dokumente, knjiži na teret organizacijskih jedinica, a u korist skladišta;

- vrši usklađenja analitičkog knjigovodstva sa glavnom knjigom;

- najmanje jednom godišnje usklađuje količine sa skladišnim stanjem i sa stanjem na odjelima;

- prije godišnje inventure obrađuje rashod;

- po završetku knjiženja u obračunskim razdobljima brine o pravovremenom potpisivanju i arhiviranju računovodstvene dokumentacije

- izrađuje fakture za najam poslovnog prostora i stanova u vlasništvu ustanove;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

47. FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA SALDA KONTI KUPACA I DOBAVLJAČA
UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- kontira poslove kupaca u skladu sa propisima;


- priprema i knjiži račune i uplate kupaca te usklađuje stanje s istima


- usklađuje stanje analitičkog knjigovodstva sa glavnom knjigom;

- sastavlja mjesečna izvješća u vezi potraživanja kupaca;

- obračunava kamate i daje naloge za povrat pretplata i odobrenja;


- piše opomene i opomene pred tužbu i priprema podatke kod utuživanja i izvršenja platnih naloga;


- vrši evidentiranje PDV-a po izlaznim računima;


- kontira poslove dobavljača u skladu sa propisima;
- priprema i knjiži uplate dobavljača te usklađuje stanje; 


- usklađuje stanje analitičkog knjigovodstva sa glavnom knjigom;


- vodi obveze prema dobavljačima po grupama obveza i vautnim rokovima;


- sastavlja mjesečna izjvešća obveza prema dobavljačima;

- vrši evidentiranje PDV-a po ulaznim računima;


- daje podatke za obrazac prijave PDV-a ;

- usklađuje stanje dugovanja sa dobavljačima;


- usklađuje stanje kupaca sa kupcima;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

48. KONTROLOR  OBRAČUNA PLAĆA I BLAGAJNIK

UVJET:

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


-  vodi i kontrolira poslove obrade podataka za isplatu plaća;


-  kontrolira i obrađuje podatke vezano za COP i JOPPD;


- prati i pravilno primjenjuje Zakon i druge propise vezane za isplatu plaća, obračuna poreza i doprinosa;


- obavlja kontrolu isplatnih lista i druge dokumentacije s osnova obračuna plaća;


- obavlja refundaciju naknada plaća;


- sastavlja sve vrste propisanih obveza vezanih uz isplate plaće (za mirovinsko osiguranje, za poreznu upravu, za  banku , FINU i drugo);


- vodi cjelikupnu kartoteku plaća i naknada;


- izrađuje potvrde o prosjeku plaće i druge podatke vezane uz plaće;


- odgovorna je za obustavu potrošačkih kredita radnika i provođenje drugih administrativnih zabrana na plaći radnika;


- likvidira putne račune, ugovore o djelu i ostale isplate troškova i ostalih materijalnih prava radnika u skladu s propisima;


- prima i obavlja uplate novčanih sredstava za radilišta;


- podiže gotovinu sa žiro računa i zaprima u blagajnu;


- obavlja isplatu osobnih i materijalnih izdataka u skladu sa propisima;


- za svaku uplatu i isplatu ispostavlja potrebnu dokumentaciju i vodi blagajnički dnevnik;


- obračunava naknade za prijevoz radnika na rad i s rada;


- obračunava bolovanja koji idu na teret HZZO;


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovovoditelju odjela.

49. STRUČNI REFERENT OBRAČUNA PLAĆA I BLAGAJNIK

UVJET:

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


-  obrađuje podatke vezano za COP i JOPPD;


- prati i pravilno primjenjuje Zakon i druge propise vezane za isplatu plaća, obračuna poreza i doprinosa;


- obavlja refundaciju naknada plaća;


- sastavlja sve vrste propisanih obveza vezanih uz isplate plaće (za mirovinsko osiguranje, za poreznu upravu, za  banku , FINU i drugo);


- vodi cjelikupnu kartoteku plaća i naknada;


- izrađuje potvrde o prosjeku plaće i druge podatke vezane uz plaće;


- odgovorna je za obustavu potrošačkih kredita radnika i provođenje drugih administrativnih zabrana na plaći radnika;


- likvidira putne račune, ugovore o djelu i ostale isplate troškova i ostalih materijalnih prava radnika u skladu s propisima;


- prima i obavlja uplate novčanih sredstava za radilišta;


- podiže gotovinu sa žiro računa i zaprima u blagajnu;


- obavlja isplatu osobnih i materijalnih izdataka u skladu sa propisima;


- za svaku uplatu i isplatu ispostavlja potrebnu dokumentaciju i vodi blagajnički dnevnik;


- obračunava naknade za prijevoz radnika na rad i s rada;


- obračunava bolovanja koji idu na teret HZZO;


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovovoditelju odjela.

50. STRUČNI REFERENT - LIKVIDATOR 

UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- pravovremeno i pravilno vrši poslove likvidacije materijalno-financijske dokumentacije;


- u poslovni sustav knjiži račune za koje ne postoji skladišna primka;


- zaprima ulazne račune i kompletira dokumentaciju;


- obavlja formalnu, računsku, zakonsku i suštinsku kontrolu dokumenata na osnovu kojih se vrši plaćanje;


- izrađuje virmanske naloge za plaćanje obveza;


- vrši plaćanje računa netbankingom;


- radi na poslovima kompenzacije;


- obavlja korespodenciju sa dobavljačima u svezi reklamacija računa;


- usklađuje račune po ugovorima, sporazumima, policama osiguranja, na temelju kojih se vrši plaćanje računa;


- usklađuje plaćene račune sa salda kontima;


- obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela
51. FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA OSNOVNIH  SREDSTAVA I SITNOG INVENTARA

UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:

- obrađuje početno stanje osnovnih sredstava i sitnog inventara analitički tj. knjiži početno stanje iz inventurnih lista po količini i vrijednosti;

- u poslovni informacijski sustav knjiži ulazne račune za skladište prehrane

- iz ulaznih računa ili naloga upisuje podatke u knjigu OSA i unosi u informatički sustav

- zadužuje organizacijske jedinice za svako pojedino osnovno sredstvo, vodi knjigu osnovnih sredstava po vrsti, količini i inventurnom broju;

- usklađuje stanje osnovnih sredstava sa voditeljima org.jedinica/odgovornim osobama 

- usklađuje kartice sa dnevnikom, a nakon toga i sa glavnom knjigom;

- najmanje jednom godišnje usklađuje količine sa skladišnim stanjem i sa stanjem na odjelima;

- obavlja revalorizaciju osnovnih sredstava sukladno zakonu;

- vrši knjiženje rezultata i efekta revalorizacije na svaku karticu osnovnih sredstava pojedinačno;

- knjiži rashod osnovnih sredstava po vrsti i količini u toku i na kraju tekuće godine

- prije godišnje inventure obrađuje rashod;

- obavlja poslove knjigovođe sitnog inventara: vodi analitičku knjigovodstvenu evidenciju sitnog inventara; vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju o zaduženju odgovornih voditelja inventara u upotrebi; usklađuje analitičko knjigovodstvenu evidenciju s glavnom knjigom; prema primjenjenoj metodi otpisivanja vrijednosti u određenim rokovima utvrđuje iznose otpisa pojednih stvari;posebno brine o tome da svaka stvar sitnog inventara u upotrebi bude u cijelosti otpisana;

- po završetku knjiženja u obračunskim razdobljima brine o pravovremenom potpisivanju i arhiviranju računovodstvene dokumentacije 

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela.
52. STRUČNI REFERENT ANALITIČKO-PLANSKIH POSLOVA
UVJET: 

- SSS/IV-sa 5 godina radnog iskustva na istim poslovima

OPIS POSLOVA:


- obavlja poslove planiranja u suradnji sa rukovoditeljem službe;


- u suradnji s rukovoditeljem službe izrađuje sve zatražene izvještaje od Ministarstva zdravlja i HZZO-a;


- u suradnji s rukovoditeljem službe izrađuje mjesečna izvješća o poslovanju ustanove za Ministarstvo zdravlja;


- analizira ostvrenje planova rada (financijskih i naturalnih); 


- priprema razradu materijalnih troškova i troškova plaće;


- priprema razradu prihoda po odjelima i organizacijskim jedinicama iz dokumenata banke, izlaznih računa i blagajne;


- statistički prati i evidentira podatke te ih razrađuje po odjelima i organizacijskim jedinicama;


- izrađuje ključ za rasknjižavanje indirektnih troškova te ih razvrstava na pripadajuće direktne nosioce;


- analizira prihode i troškove;


- izrađuje mjesečne, tromjesečne i godišnje statističke izvještaje za ustanovu;


- prikuplja podatke o kretanju b.o. dana i slučajeva po odjelima te sastavlja mjesečne tabele kumulativno po kategorijama;


- prikuplja, obrađuje i sistematizira podatke o izvršenim postupcima po službama i odjelima;


- mjesečno obrađuje fakturirane usluge po ambulantama;


- izrađuje godišnje mjesečne izvještaje za stac.zdrav.zašt., godišnje medicinske izvještaje za SKZ i izvještaje o mortalitetu;


- grupira podatke u predmetu o fiskalnoj odgovornosti;


- popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti za proračunsku godinu u suradnji sa rukovoditeljem službe.


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

52.a  VIŠI STRUČNI SAVJETNIK / VIŠI STRUČNI I REFERENT ANALITIČKO-PLANSKIH POSLOVA

UVJET: 

- sveučilišni diplomski studij- mag.oec. ili  prvostupnik ekonomije 

OPIS POSLOVA:


- obavlja najsloženije poslove planiranja u suradnji sa rukovoditeljem službe;


- u suradnji s rukovoditeljem službe izrađuje sve zatražene izvještaje od Ministarstva zdravlja i HZZO-a;


- u suradnji s rukovoditeljem službe izrađuje mjesečna izvješća o poslovanju ustanove za Ministarstvo zdravlja;


- analizira ostvrenje planova rada (financijskih i naturalnih); 


- priprema razradu materijalnih troškova i troškova plaće;


- priprema razradu prihoda po odjelima i organizacijskim jedinicama iz dokumenata banke, izlaznih računa i blagajne;


- statistički prati i evidentira podatke te ih razrađuje po odjelima i organizacijskim jedinicama;


- izrađuje ključ za rasknjižavanje indirektnih troškova te ih razvrstava na pripadajuće direktne nosioce;


- analizira prihode i troškove;


- izrađuje mjesečne, tromjesečne i godišnje statističke izvještaje za ustanovu;


- prikuplja podatke o kretanju b.o. dana i slučajeva po odjelima te sastavlja mjesečne tabele kumulativno po kategorijama;


- prikuplja, obrađuje i sistematizira podatke o izvršenim postupcima po službama i odjelima;


- mjesečno obrađuje fakturirane usluge po ambulantama;


- izrađuje godišnje mjesečne izvještaje za stac.zdrav.zašt., godišnje medicinske izvještaje za SKZ i izvještaje o mortalitetu;


- grupira podatke u predmetu o fiskalnoj odgovornosti;


- popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti za proračunsku godinu u suradnji sa rukovoditeljem službe.


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

53. STRUČNI REFERENT  ZA FAKTURE
UVJET: 

- prvostupnik ekonomije ili SSS/IV

OPIS POSLOVA:


-  ispostavlja  i kontrolira račune za HZZO, suradne zdravstvene ustanove, druge pravne osobe i građane;


- priprema i izrađuje podatke za elektronsku obradu putem CEZIH portala;


- upisuje promjene iz Lista lijekova (osnovne, dopunske, posebno skupi lijekovi);


- dodaje u registar novi ugradbeni materijal;


- provjerava ispravnost potrebnih identifikacijskih brojeva zdravstvenog osiguranja pacijenta;


- kontrolira ispravnost upisanih podataka;


- educira medicinsko osoblje o učinjenim pogreškama u izradi računa;


- vodi brigu o pravovremenom arhiviranju podataka;


- za  potrebe analitičkog knjigovodstva priređuje obračune fakturirane realizacije po radnim jedinicama;


- vodi evidenciju o izdanim računima;


- vrši ispravke vraćenih računa;


- ispostavlja račune sa obračunatim PDV za nezdrav.usluge; 


- obavlja i poslove administratora u prijemnom uredu;


- obavlja sve poslove vezane za prijemni ured i centralni šalter;


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

54. VIŠI STRUČNI SAVJETNIK ZA NABAVU
UVJET: 

- diplomski sveučilištni studij-mag.oec.
- obveza polaganja specijalističkog programa izobrazbe u području javne nabave  u roku 6 mjeseci od dana stupanja na rad
OPIS POSLOVA:

· organizira i samostalno provodi propisane potupke javne nabave;

· koordinira sa drugim službama u procesu pripreme postupaka javne nabave; 

· vodi sve postupke nabave temeljem ZJN i internih akta;

· vodi administrativni dio postupaka nabave (priprema dokumentaciju za nadmetanje, vrši propisane objave u elektronskom obliku izrađuje zapisnike, upisnike, odluke, arhivira predmete);

· sudjeluje u postupcima javne nabave;

· u suradnji sa planom i analizom  sudjeluje u pripremi  plana nabave;

· vodi i ažurira registar ugovora javne nabave;

· prati izvršenje ugovora odnosno plana nabave;

· sastavlja sva potrebna izvješća za nabavu; 

· obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

54.a. STRUČNI REFERENT ZA NABAVU

UVJET:

- prvostupnik ekonomije ili SSS/IV 

- obveza polaganja specijalističkog programa izobrazbe u području javne nabave  u roku 6 mjeseci od dana stupanja na rad

OPIS POSLOVA:

· provodi propisane potupke javne nabave pod nadzorom višeg stručnog savjetnika za nabavu;

· koordinira sa drugim službama u procesu pripreme postupaka javne nabave; 

· vodi sve postupke nabave temeljem ZJN i internih akta;

· vodi administrativni dio postupaka nabave (priprema dokumentaciju za nadmetanje, vrši propisane objave u elektronskom obliku izrađuje zapisnike, upisnike, odluke, arhivira predmete);

· sudjeluje u postupcima javne nabave;

· u suradnji sa planom i analizom  sudjeluje u pripremi  plana nabave;

· vodi i ažurira registar ugovora javne nabave;

· prati izvršenje ugovora odnosno plana nabave;

· sastavlja sva potrebna izvješća za nabavu; 

· obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

55.   STRUČNI REFERENT ZA KONTROLU PUTNIH I RADNIH NALOGA
UVJET: 

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- obavlja sve vrste naknadnih kontrola računovodstvene dokumentacije


- vodi evidenciju putnih radnih listova, te prati potrošnju goriva službenih automobila;


- kontrolira radne naloge i skladišnu dokumentaciju vezanu uz iste;


- kontrolira i uspoređuje putne radne listove sa nalozima za putovanje;


- vodi evidenciju i kontrolira ENC


- vrši kontrole i usporedbe računa za učešće/usluga i izvješća;

- obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

55.a. TAJNICA

UVJET:

· prvostupnik ekonomskog ili administrativnog smjera ili SSS/IV

OPIS POSLOVA:

- obavlja administrativne i daktilografske poslove za potrebe ravantelja;

 - vodi zapisnike i korespondenciju Stručnog vijeća;

- vodi brigu o snabdjevenosti sa uredskim materijalom za svoj i rad   ravnatelja;

- obavlja cjelokupnu korespodenciju ravnatelja;

- vodi rokovnik poslova ravnatelja te poziva stranke po njegovom nalogu i 

   zakazuje sastanke koje on saziva;

- prima stranke i daje potrebne obavijesti po nalogu ravnatelja;

- vodi sve ostale vrste evidencija iz djelokruga rada ravnatelja, te brine o 

 čuvanju i arhiviranju poslovne dokumentacije iz djelokruga rada  ravnatelja;

- obavlja i druge poslove u skladu sa svojom stručnosti, a po nalogu                            ravnatelja 

-za svoj rad odgovorna je ravnatelju.

56. REFERENT ZA POSLOVE SKLADIŠTA  PREHRANE

UVJET: 

- VKV/V ili SSS/IV

OPIS POSLOVA:
   -brine o pravilnom prijemu i uskladištenju namirnica vodeći računa o primjerenoj temperaturi i vizualnoj ispravnosti preuzetih sirovina, adekvatnosti ambalaže, kontroli roka uporabe i sl.;

  -za preuzete, uskladištene i izdane namirnice uspostavlja potrebnu dokumentaciju u skladu sa propisima o skladišnom poslovanju; 

  -svaku prepakiranu namirnicu dužan je pravilno deklarirati kako bi se u narednom tijeku rada s istom mogla utvrditi njena sljedivost;

  -svakodnevno za potrebe kuhinje, a na temelju zahtjevnice odvaguje, prepakirava, slaže i priprema namirnice za sve obroke, te za te namirnice izdaje izdatnicu;

  -vodi skladišnu kartoteku;

- unosi u informacijski sistem skladišnih evidencija sve artikle prema sklopljenim ugovorima;

  -nadzire higijensku ispravnost sirovina te brine o poštivanju robnog susjedstva i rotaciji zaliha kao i temperaturnim uvjetima skladištenja;

  -kontrolira čistoću i urednost skladišta;

  -vodi brigu o veličini zaliha na skladištu te pravovremeno zahtjeva nabavku  novih;

  -priprema i izrađuje podloge za nadmetanja za nabavu robe koja prolazi kroz skladište;

  -prati ispravnost rada mjernih i rashladnih uređaja u skladištu;

  -zadužuje i vodi brigu o imovini skladišta;

  -materijalno je odgovorna za količinu robe u skladištu;

  -vodi HACCP dokumentaciju vezanu za rad skladišta;

  -član je HACCP tima;
· obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

57. REFERENT ZA POSLOVE SKLADIŠTA  TEHNIČKE ROBE

UVJET: 

· SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- preuzima, skladišti i izdaje iz skladišta sve vrste materijala i roba i ispostavlja za to potrebnu dokumentaciju u skladu sa propisima o skladištnom poslovanju;


- vodi skladišnu kartoteku;

- unosi u informacijski sistem skladišnih evidencija sve artikle prema sklopljenim ugovorima;


- brine o pravilnom uskladištenju robe;


- vodi brigu o veličini zaliha na skladištu te pravovremeno zahtjeva nabavku novih;


- priprema i izrađuje podloge za nadmetanja za nabavu robe koja prolazi kroz skladište;

· obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

58. EKONOM

UVJET:

· VKV ili KV/SSS 

· položen vozački ispit za B kategoriju

OPIS POSLOVA:
- obavlja svakodnevnu nabavu za potrebe bolnice i tehničke službe;

-   izdaje narudžbenice prema ponudama, a u suradnji sa voditeljem nabave;

- brine o održavanju i vođenju dokumentacije službenih vozila;

- po nalogu ravnatelja obavlja poslove vozača;

- vrši redovitu opskrbu bolnice krvnim pripravcima iz nadležnog Zavoda;

· obavlja i druge poslove po nalogu  rukovoditelja odjela; 

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelja odjela.

59. GLAVNA KUHARICA-JELOVNIČAR

UVJET:

- VKV/V ili KV/SSS 

OPIS POSLOVA:

  -dnevno i tjedno u dogovoru s voditeljem prehrane planira sve vrste dijeta, standardne obroke, obroke za dežurno osoblje;

  -raspisuje plan pojedinih dijeta za svaki obrok;

  -individualno izračunava sastav pojedinih dijeta;

  -svakodnevno vrši unos u kompjuter vlastiti izračun količina sirovina potrebnih za pripremu pojedinog obroka koje u vidu zahtjevnice prosljeđuje skladištaru prehrane;

  -usko surađuje sa skladištarom prehrane vodeći računa o pravovremenom trošenju zaliha;

  -po potrebi izračunava kalorijsku vrijednost i sastav obroka;

  -vrši nadzor nad pravilnom primjenom normativa;

  -svakodnevno za sva tri obroka kontrolira i evidentira broj bolesnika, te vrste dijeta;

  -na temelju prijava ispisuje kartice sa imenom i prezimenom novoprimljenih bolesnika, te vrstom dijete;

  -obvezan je sudjelovati i kontrolirati podjelu obroka na traci prema predviđenom jelovniku;
  -obavlja i druge poslove  po nalogu rukovoditelja odjela;

  -za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.
60. GLAVNA KUHARICA SMJENE

UVJET:

      - VKV/V ili KV/IV (kuhar-ica) 

OPIS POSLOVA:

  -organizira i koordinira rad djelatnika kuhinje;

  -kontrolira ispravnost izdatnice sirovina kao i kvalitetu istih;

  -kontrolira poštivanje normativa pri pripremi hrane;

  -osobno sudjeluje u svim fazama pripreme i podjele gotovih jela u smjeni pri čemu nadzire rad ostalih djelatnika;

  -kontrolira i nadzire higijensku ispravnost sirovina i gotove hrane, posuđa i pribora za jelo kao i higijensku ispravnost samog procesa pripreme hrane;

  -provodi i kontrolira provođenje radnih uputa za pripremu hrane definiranih HACCP planom te vodi odgovarajuće zapise i evidencije o istom;

  -organoleptički kontrolira pripremljenu hranu;

  -odgovorna je za kvalitetu i kvantitetu gotove hrane u svojoj smjeni;

  -nadzire podjelu hrane prema odgovarajučim dijetama;

  -kontrolira čistoču kuhinjskog bloka, radnih površina, opreme, uređaja i pribora te svojim potpisom potvrđuje provođenje radnji navedenih u Evidencijama čišćenja i dezinfekcije;

  -kontrolira zdravstveno stanje i osobnu higijenu zaposlenih u bolničkoj kuhinji te poštivanje higijenskih navika pri radu u kuhinji;

  -pravovremeno izvještava o kvarovima na osnovnim sredstvima kao i potrebi nabave sitnog inventara;

  -zadužuje i vodi brigu o imovini kuhinje;

  -obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga na traženje voditelja prehrane;

  -za svoj rad odgovorna je voditelju prehrane;

  -član je HACCP tima;

  - obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela; 
   - za svoj rad odgovorna je rukovoditelju odjela.
61. KUHAR-ICA

UVJET:

-KV/III ili SSS/IV (kuhar-ica)
OPIS POSLOVA:

  -vrši obradu svih sirovina za pripremu jela;

  -kuha sve vrste jela i slastica;

  -vodi brigu o poštivanju normativa;

  -odgovorna je za kvalitetu i kvantitetu gotove hrane u svojoj smjeni;

  -vrši podjelu obroka prema predviđenim dijetama;

  -prati temperature prilikom pripreme, čuvanja i serviranja hrane i brine o poštivanju zadanih temperaturnih granica te o tome obaviještava glavnu kuharicu smjene;

  -ukazuje glavnoj kuharici smjene na eventualne propuste, potrebne izmjene i sl.;

  -održava čistoću toplog bloka kuhinje;

  -u svom radu pridržava se HACCP načela;

  -u odsutnosti glavne kuharice smjene preuzima i njene obveze;

  -obavlja i druge poslove po nalogu glavne kuharice smjene ili rukovoditelja odjela;

  -za svoj rad odgovorna je glavnoj kuharici smjene i rukovoditelju odjela.
62. POMOĆNA KUHARICA 

UVJET:

- PKV ili NK

OPIS POSLOVA:

  -radi na obradi svih vrsta sirovih živežnih namirnica na zahtjev kuhara;

  -pomaže kuharu kod pripreme svih jela prema jelovniku;

  -pomaže i radi na raspodjeli hrane na traci;

  -vozi hranu na odjele i vraća prljavo posuđe i pribor za jelo natrag u kuhinju te vrši pranje istog;

  -u slučaju potrebe obavlja poslove servirke;

  -pere i dezinficira posuđe, sve radne površine, stolove, strojeve, uređaje, pribor,kolica za prijevoz hrane, zidne pločice, podove…i sve ostale površine prema planu čišćenja;

  -odgovorna je za posuđe i pribor za jelo da bude pravilno održavano (oprano i dezinficirano) kao i za količinu istog kada se vraća s odjela;

  -vodi zapise o obavljenom čišćenju, pranju i dezinfekciji;

  -prema potrebi radi i ostale poslove vezane za osnovnu djelatnost kuhinje, prema svojim radnim i stručnim sposobnostima;
 - obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i kuharice;

  -za svoj rad odgovorna je rukovoditelju odjela.

63. VIŠI STRUČNI SAVJETNIK- STRUČNJAK ZAŠTITE NA RADU 
I ZAŠTITE OD POŽARA/VIŠI STRUČNI REFERENT ZAŠATITE NA RADU 
I ZAŠTITE OD POŽARA

UVJET: 

- diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera-mag.ing. (tehničke struke) ili stručni  

   dodiplomski studij tehničkog smjera kojim je stečena VSS (stručni specijalist ing) ili  

   prvostupnik zaštite na radu
-  položeni stručni ispiti  predviđeni pozitivnim propisima

OPIS POSLOVA:


- prati i proučava stručnu literaturu, zakonske i podzakonske propise na području protupožarne zaštite; 

- obavlja preventivne poslove na zaštiti od požara; 

- sudjeluje u izradi općih akata i izrađuje posebne planove i programe za provođenje utvrđenih mjera protupožarne zaštite; 

- izrađuje programe i sudjeluje u ostvarenju programa izobrazbe i osposobljavanja na području protupožarne zaštite; 

- kontrolira primjenu propisanih mjera za protupožarnu zaštitu i o tome sastavlja zapisnike te daje potrebne obavijesti ili upozorenja voditeljima organizacijskih jedinica; 

- surađuje s kadrovskom službom po pitanjima provjere stručne i zdravstvene osposobljenosti novozaposlenih za rad na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada; 

- vodi evidenciju o izvršenim nadzorima, te ostalu dokumentaciju iz svoje nadležnosti; 

- vodi druge evidencije utvrđene zakonskim i drugim propisima o protupožarnoj zaštiti; 

- kontrolira ispravnost instalacija i uređaja za dojavu i gašenje požara i organizira njihove preglede (servisiranje) od strane ovlaštenih organizacija (u suradnji s voditeljem tehničke službe); 

- suradnja s inspekcijom za protupožarnu zaštitu; 

- organizira potrebne vježbe, provjere znanja iz protupožarne zaštite; 

- vrši nadzor provedbe protupožarnih mjera i pruža stručnu pomoć za primjenu zakonom propisanih prevenivnih mjera zaštite od požara; 

- obavlja druge poslove u skladu s zakonom i općim aktima o protupožarnoj zaštiti; 
     - obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i stručnjaka ZNR;

      - za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

64. GLAVNI RUKOVATELJ KOTLOVSKOG POSTROJENJA
UVJET:

- VKV ili KV/SSS 

      - ATK – ispit  

      OPIS POSLOVA:


- odgovoran je za imovinu kotlovskog postrojenja, brine se o procesu rada kotlovnice, ispravnosti postrojenja u svim smjenama;


- rukuje procesom rada kotlovskog postrojenja te daje pismenu primopredaju postrojenja i ispunjava dokumentaciju kotlovnice;


- odgovoran je za kvalitetan rad postrojenja, racionalnu potrošnju goriva, čistoću kotlovice;


- priprema kotlovsko postrojenje za inspekcijeske preglede;


- izvješćuje rukovoditelja o potrebama goriva, maziva, plina, soli te ostalog materijala potrebnog za nesmetan rad postrojenja;


- sukladno dnevnom rasporedu rada koji određuje rukovoditelj službe, obavlja i potrebne poslove na održavanju;


- odgovorni su za održavanje prostora komunalnog i infektivnog otpada, te za primopredaju komunalnog otpada;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

65. RUKOVATELJ KOTLOVSKOG POSTROJENJA- RADNIK NA ODRŽAVANJU

UVJET:

- VKV ili KV/SSS 

      - ATK – ispit  

      OPIS POSLOVA:


- rukuje procesom rada kotlovskog postrojenja te daje pismenu primopredaju postrojenja i ispunjava dokumentaciju kotlovnice;


- odgovoran je za kvalitetan rad postrojenja, racionalnu potrošnju goriva, čistoću kotlovice;


- priprema kotlovsko postrojenje za inspekcijeske preglede;


- izvješćuje rukovoditelja o potrebama goriva, maziva, plina, soli te ostalog materijala potrebnog za nesmetan rad postrojenja;


- sukladno dnevnom rasporedu rada koji određuje rukovoditelj službe, obavlja i potrebne poslove na održavanju;


- odgovorni su za održavanje prostora komunalnog i infektivnog otpada, te za primopredaju komunalnog otpada;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela i glavnog rukovatelja kotlovskog postrojenja;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

66. POSLOVOĐA RADIONICE

UVJET:

- VKV ili KV/SSS (vodoinstalater, električar/elektroničar,stolar, keramičar)

OPIS POSLOVA:

· brine se i organizira rad  tehničke radionice;
· obavlja sve poslove svoje struke opisane za radno mjesto radnika na održavanju;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

67. RADNIK NA ODRŽAVANJU

UVJET:

- VKV ili KV/SSS (vodoinstalater, električar/elektroničar,stolar, keramičar)

OPIS POSLOVA VODOINSTALATERA:


- izrađuje i održava vodovodne i kanalizacijske instalacije te održava i vodi brigu o ispravnosti hidrofornih stanica i brojila za potrošnju vode;


- vodi brigu o otpadnim vodama, tj. biopročistačem, automatikom i pumpama


- obavlja omekšavanje vode za potrebe kuhinje o čemu vodi evidenciju, te održava hidrantsku vanjsku i unutarnju mrežu, vodovodne instalacije na svim uređajima i aparatima;


- montira i popravlja el. bojlere, kade, WC školjke, sudopere, slavine, baterije za toplu vodu, ogledala, etežer police te vrši sva potrebna otčepljenja kanalizacijske mreže i mreže oborinskih voda, ručno i strojno;


- po potrebi probija otvore u zidu, podu i stropu te obavlja polaganje vertikalnih i horizontalnih instalacija;

- održava čistoću i higijenu radionice;

- vodi brigu o redovitoj nabavi, distribuciji i ispravnosti instalacija za medicinske i tehničke plinove;

- prema potrebi odjela sudjeluje u krečenju i uređivanju zidova

- prema potrebi odjela održava okoliš bolnice te rukuje trimerima i kosilicama

- prema potrebi odjela postavlja keramiku na zidove i podove te uređuje ostatak radne prostorije

- izvršava sve radne zadatke kako u bolnici tako i u stanovima koji su u bolničkom vlasništvu

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

OPIS POSLOVA ELEKTRIČARA/ELEKTRONIČARA:


- održava elektroinstalacije slabe i jake struje i odgovoran je za njihovu ispravnost te ujedno obavlja popravke i preinake po nalogu i stručnoj razradi rukovoditelja;


- održava i vodi brigu o elektro-motorima, o ispravnosti putnih i teretnih vozila, rukuje dizel agregatima, kontrolira popunu goriva i maziva te ispravnost akumulatorskih baterija.


- održava i vodi brigu o ispravnosti rasvjetnih tijela i tehnike te obavlja popravke jednostavnijih medicinskih i ostalih aparata;


- vodi brigu o čistoći radione, agregatske i akumulatorske podstanice;


- svkodnevno nadgleda rad sistema klimatizacije i ventilacijskih uređaja, čisti grube i fine filtere, po potrebi mijenja filtere i remenje te nadzire rad cirkulacionih pumpi u rashladnoj centrali;


- rukuje uređajima rashladnih centrala i klimatizacijskih podstanica, te vrši konzervaciju kompresora i sve ugradnje i popravke vezane za klimatizaciju i ventilaciju;


- izrađuje i popravlja kuhinjske nape, prirubnice od krutog željeza za četvrtaste limene kanale;


- održava čistoću u radionici i klima i rashadnim centralama;

- prati rad kompresorske stanice te prema potrebi neispravnosti obavještava voditelja odjela

- prema potrebi odjela sudjeluje u krečenju i uređivanju zidova

- prema potrebi odjela održava okoliš bolnice te rukuje trimerima i kosilicama

- prema potrebi odjela postavlja keramiku na zidove i podove te uređuje ostatak radne prostorije

- izvršava sve radne zadatke kako u bolnici tako i u stanovima koji su u bolničkom vlasništvu

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

OPIS POSLOVA STOLARA:


- održava građevinsku stolariju te po potrebi izrađuje novu;


- održava i izvodi preinake na kancelarijskom, sobnom i radnom namještaju te izvodi ostale obrtničke radove vezane za obradu drveta, postavljanje kutnih letvica, karniša, polica, slika na zidu, roleta, brodskog poda, lamperija te drugih sličnih podnih i zidnih obloga;


- vrši zamjenu stakla na vratima i prozorima te popravlja i zamjenjuje brave i okove na građevinskoj stolariji i namještaju;

- po potrebi izvodi i tesarske radove;

- prema potrebi odjela sudjeluje u krečenju i uređivanju zidova

- prema potrebi odjela održava okoliš bolnice te rukuje trimerima i kosilicama

- prema potrebi odjela postavlja keramiku na zidove i podove te uređuje ostatak radne prostorije

- izvršava sve radne zadatke kako u bolnici tako i u stanovima koji su u bolničkom vlasništvu

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

OPIS POSLOVA KERAMIČARA:

- obavlja keramičarske, zidarske i slične radove sukladno dnevnom rasporedu rada koji određuje rukovoditelj odjela

- prema potrebi odjela sudjeluje u krečenju i uređivanju zidova

- prema potrebi odjela održava okoliš bolnice te rukuje trimerima i kosilicama

- prema potrebi odjela postavlja keramiku na zidove i podove te uređuje ostatak radne prostorije

- izvršava sve radne zadatke kako u bolnici tako i u stanovima koji su u bolničkom vlasništvu

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

-  za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

68. VODITELJ INFORMATIKE 

UVJET: 

- diplomski ili preddiplomski studij ili SSS – informatičkog smjera

OPIS POSLOVA:


- proučava stručnu literaturu na području informatike; 


- samostalno utvrđuje vrstu podataka za informatičku obradu; 


- vrši izbor programa za informatičku obradu određene vrste podataka; 


- unosi podatke o ponudama, upitima, ugovorima i dr.; 


- vodi i ažurira podatke o sredstvima rada i njihovom razmještaju po lokacijama; 


- obrađuje druge poslovne podatke; 


- predlaže nabavku potrošnog materijala i pribora; 


- organizira održavanje tehničke ispravnosti informatičke opreme; 


- organizira zaštitu podataka; 


- obučava korisnike informatičke opreme u njezinom korištenju, daje im stručnu pomoć; 


- obavlja i druge informatičke poslove prema nalozima  rukovoditelja odjela;

      - za svoj rad odgovoran je  rukovoditelju odjela.

69.  INFORMATIČAR

UVJET: 

- diplomski ili preddiplomski studij ili SSS – informatičkog smjera

OPIS POSLOVA:


- proučava stručnu literaturu na području informatike; 


- prema uputama voditelja utvrđuje vrstu podataka za informatičku obradu; 


- vrši izbor programa za informatičku obradu određene vrste podataka; 


- unosi podatke o ponudama, upitima, ugovorima i dr.; 


- vodi i ažurira podatke o sredstvima rada i njihovom razmještaju po lokacijama; 


- obrađuje druge poslovne podatke; 


- predlaže nabavku potrošnog materijala i pribora; 


- organizira održavanje tehničke ispravnosti informatičke opreme; 


- organizira zaštitu podataka; 


- obučava korisnike informatičke opreme u njezinom korištenju, daje im stručnu pomoć; 


- obavlja i druge informatičke poslove prema nalozima voditelja informatike i  rukovoditelja odjela;

      - za svoj rad odgovoran je  rukovoditelju službe.

70. TELEFONISTA-VRATAR

UVJET: 

- VKV/V ili SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- obavlja posredovanje telefonskih veza u bolnici;


- brine o održavanju kućne telefonske centrale i telefonskih aparata;


- vrši dužnost vratara na glavnom ulazu u bolničku zgradu;


- saobrača sa strankama i pacijentima;


- brine se o održavanju reda i čistoće na glavnom ulazu u bolničku zgradu od ulaznih vrata do ceste te na istom čisti snijeg;


- brine o paljenju i gašenju svjetla ispred zgrade i u holu;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;

- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

71. KROJAČ

UVJET:

- KV/III

OPIS POSLOVA:


- obavlja poslove krojenja i šivanja odjeće za zdravstvene radnike prema potrebi;


- vrši prekrajanje odjeće za zdravstvene radnike;


- popravlja i krpa odjeću i rublje, škartira dotrajalo rublje;


- obavlja i druge poslove po nalogu poslovođe praone;

-  za svoj rad odgovorna je poslovođi praone i rukovoditelju odjela.

72. POSLOVOĐA PRAONE
UVJET:

- SSS/IV

OPIS POSLOVA:


- organizira poslove kompletnog radnog procesa praone rublja i krojačnice;


- organizira poslove prijema, pranja i sušenja rublja i izdaje čisto rublje;


- brine o ispravnosti rublja, o popravku poderanog te organizira izradu novog rublja;


- surađuje s glavnim sestrama i vodi brigu o dovoljnim količinama rublja;


- u dogovoru s glavnom sestrom bolnice vodi brigu o nabavi novog rublja;


- brine o ispravnosti strojeva i adekvatnom održavanju;


- organizira pravilno provođenje propisa o zaštiti na radu;


- podiže materijal iz skladišta;


- svakodnevno izdaje potrebnu količinu deterdženata iz priručnog skladišta;


- vodi brigu da su radnici zaduženi za alat i sredstva za rad;


- brine o osnovnom i sitnom inventaru;


- podnosi izvještaje rukovoditelju službe o broju izvršenih usluga;


- vodi evidenciju o izvršenom radu;


- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja odjela;


- za svoj rad odgovoran je rukovoditelju odjela.

73. RADNIK-CA U PRAONI
UVJET:

- PKV ili NK
OPIS POSLOVA:


- sortira rublje po vrsti i stupnju nečistoće te ga priprema za predpranje i pranje;


- vrši strojno i ručno glačanje rublja;


- izdvaja oštećeno rublje za popravak;


- razdvaja izglačano rublje po službama i sortira ga po vrsti;


- donosi nečisto rublje sa odjela i otprema čisto; 


- održava čistoću strojeva i prostorija praonice;


- održava čistoću sanitarnog čvora;

- obavlja i druge poslove po nalogu poslovođe praone;

- za svoj rad odgovorna je poslovođi praone i rukovoditelju odjela.

74. SPREMAČICA

UVJET: 

- NK/I

OPIS POSLOVA: 


- vrši čišćenje, pranje i dezinfekciju prostorija i radnih površina bolnice i odgovarna je za higijensko stanje istih;


- vrši čišćenje, pranje i dezinfekciju pribora za rad i drugih predmeta (noćne posude, pljuvačnice, boce za drenažu, kreveti...); 


- prikuplja i transportira otpadne tvari od inicijalnog skladištenja (prostorije za nečisto) do sekundarnog skladištenja; 


- pažljivo rukuje aparatima za čišćenje i ostalim pomagalima i pravovremeno prijavljuje kvarove na istima;


- vodi brigu o ekonomičnosti korištenja sredstava za čišćenje i dezinfekcijskih sredstava;


- obavlja i druge poslove po nalogu pomoćnika ravnatelja za sestrinstvo, med.sestre za kontrolu bol.infekcija i gl.sestre odjela;


- za svoj rad odgovorna je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo i med.sestri za kontrolu bol.infekcija.
75. NOSAČ

UVJET:

- SSS ili KV ili NK/I

OPIS POSLOVA: 

· odvođenje pacijenata na razne pretrage za potrebe svih odjela
· obavlja i druge poslove po nalogu gl.sestre bolnice i rukovoditelja odjela
· za svoj rad odogovoran je rukovoditelju odjela i gl.sestri bolnice.
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