Popis radnih mjesta i opis poslova



POLOZAJNA RADNA MJESTA

RED. BR.

NAZIV RADNOG MJESTA

Ravnatelj

Zamjenik ravnatelja

Pomoc¢nik ravnatelja za sestrinstvo — glavna sestra

Pomocnik ravnatelja za pravne poslove

Pomocnik ravnatelja za financijsko poslovanje

Pomoénik ravnatelja za kvalitetu

Voditelj ispostave

Voditelj sluzbe medicinsko prijavno -dojavne jedinice
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Voditelj sluzbe prijavno- dojavne jedinice sanitetskog prijevoza
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Voditelj sluzbe ekonomskih financijsko racunovodstvenih poslova
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Voditelj sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova
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Voditelj sluzbe voznog parka i prometa




RADNA MJESTA IZVRSITELIA

ZDRAVSTVENI POSLOVI
RED. BR. NAZIV RADNOG MIJESTA
1 Doktor medicine specijalist hitne medicine — nositelj tima T1 ili tima PD)J
2. Doktor hitne medicine — nositelj tima T ili tima PD)J
3. Doktor medicine specijalizant
4, Doktor medicine bez specijalizacije u radnom odnosu pod nadzorom
5. Medicinska sestra / medicinski tehnicar specijalist
6. Medicinska sestra / medicinski tehnicéar
7. Zdravstveni radnik - SSS
NEZDRAVSTVENI POSLOVI
RED. BR. NAZIV RADNOG MIJESTA
Sluzba ekonomskih financijsko racunovodstvenih poslova
1. Samostalni referent plana, nabave i analize
2. Ra¢unovodstveni referent

Sluzba pravnih, kadrovskih i opcih poslova

Kadrovski referent

4, Administrativni referent

Tajnik ravnatelja

SluZba voznog parka i prometa

6. Voditelj poslova vozaca u ispostavi

7. Voza¢ hitnog/sanitetskog prijevoza




POLOZAJNA RADNA MIJESTA

BROJ | NAZIV NADREDENO
ORG;:gIIiﬁEESKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MIJESTA
MIJESTA MIESTO

1. e organizira i vodi poslovanje Zavoda,
URED RAVNATELJA RAVNATELJ

- e predstavlja i zastupa Zavod i u njegovo ime zakljuCuje ugovore;

e zastupa Zavod u svim postupcima pred sudovima, tijelima drZavne vlasti, jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te institucijama i drugim pravnim osobama
u Republici Hrvatskoj i inozemstvu;

e predlaze Upravnom vijeéu Program rada i razvoja,

e provodi odluke Upravnog vijeca,
e podnosi Upravnom vijecu izvje$c¢a o radu Zavoda najmanje svaka tri mjeseca,

e donosi sve odluke u vezi sa zaposljavanjem, zasnivanjem i prestankom radnog odnosa te
pravima radnika iz radnog odnosa,

e odobrava stru¢no usavrSavanje i obrazovanje,
e odobrava sluzbena putovanja,
e oshiva povjerenstva propisana posebnim propisima,

e osniva povjerenstva za posebne slucajeve kao pomoc¢ u vodenju poslovanja kao i stru¢na
povjerenstva za razrjeSavanje pojedinih struc¢nih pitanja iz podrucja djelatnosti Zavoda,

e odreduje osobe ovlastene za potpisivanje dokumentacije Zavoda,

e predlaze Upravnom vije¢u zamjenika ravnatelja,

e predlaze Upravnom vije¢u pomocnike ravnatelja,

e podnosi osnivacu Zavoda godisnje izvjeSée o radu i poslovanju Zavoda
e imenuje voditelje ispostava Zavoda,

e imenuje ¢lanove Stru¢nog vijeéa,

e imenuje ¢lanove Struénog kolegija,

e usmjerava i koordinira rad ustrojstveno-organizacijskih jedinica Zavoda,




STRUCNA SPREMA

na osnovi izvornika opéeg akta Zavoda utvrduje i objavljuje ispravke pogresaka u
objavljenom tekstu toga akta,

obavlja druge poslove na temelju zakona, ovog Statuta i drugih opéih akata Zavoda.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni diplomski studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

najmanje pet godina radnog iskustva u struci.

ravnatelj se imenuje na temelju natjecaja.

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

ako ravnatelj nema zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni diplomski studij il
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij zdravstvenog usmjerenja, njegov
zamjenik mora biti osoba sa zavrSenim preddiplomskim i diplomskim sveuciliSnim
diplomskim studijem ili integriranim preddiplomskim i diplomskim studijem
zdravstvenog usmjerenja i najmanje pet godina radnog iskustva.
mandat ravnatelja je Cetiri godine i moZe biti ponovo imenovan




BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJQI;:ZN?EESKA RADNOG RADNO
MJESTA MIJESTO
2.
URED RAVNATELIA ZAMIJENIK Ravnatelj
RAVNATELJA
STRUCNA SPREMA

RADNO ISKUSTVO

OPIS RADNOG MIJESTA

Osnovni sadrzaj poslova ovog radnog mjesta:

zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti

organizira , kontrolira i vodi poslove djelatnosti kojom rukovodi i pruza stru¢nu pomo¢
ravnatelju Zavoda u obavljanju poslova iz njegova djelokruga

ovlasten je davati naloge i pute za rad iz svog djelokruga voditeljima sluzbi i drugim
radnicima Zavoda, te nadleznim tijelima Zavoda predlagati organizaciju rada i uvjete za
razvoj djelatnosti Zavoda

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij zdravstvenog ili drugog odgovarajuéeg usmjerenja

najmanje pet godina radnog iskustva

ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

zamjenika ravnatelja imenuje i razrjeSava Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja

mandat zamjenika ravnatelja je Cetiri godine i moze biti ponovo imenovan

ako ravnatelj nema zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij zdravstvenog usmjerenja, njegov zamjenik
mora biti osoba sa zavrSenim preddiplomskim i diplomskim sveuciliSnim studijem ili
integriranim preddiplomskim i diplomskim sveucilisnim studijem zdravstvenog
usmjerenja i najmanje pet godina radnog iskustva

za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju

poznavanje rada na PC




ORGANIZACISKA
JEDINICA

URED RAVNATELJA

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

3.
POMOCNIK
RAVNATELIA ZA
SESTRINSTVO
- GLAVNA
SESTRA

NADREDENO
RADNO
MIESTO

OPIS RADNOG MIJESTA

Uz svoje redovne poslove medicinske sestre obavlja i slijedece poslove:

Ravnatelj °
[ ]
[ ]

organizira, kontrolira i vodi poslove sestrinstva u Zavodu

pruza ravnatelju stru¢nu pomoc¢ u organizaciji sestrinstva

predlaZe ravnatelju organizaciju rada zdravstvenih djelatnika

predlaze godi$nji plan i program rada zdravstvenih djelatnika

pomaze voditelju ispostave u organizaciji rada u njihovoj ispostavi

neposredno kontrolira stru¢ni rad u sestrinstvu i predlaze mjere za podizanje kvalitete i
standarda u setrinstvu

neposredno kontrolira radnu disciplinu zdravstvenih djelatnika

objedinjava podatke i dokumentaciju koja se odnosi na odlaganje infektivnog otpada,
prijavljuje godiSnje i po potrebi zbirne podatke svih ispostava o prikupljanju i odlaganju
infektivnog otpada ovlastenim ustanovama

vodi brigu o opremljenosti ordinacija, ima pravo uvida i kontrole u potrosnju medicinskog i
potrosnog materijala koji koriste zdravstveni radnici Zavoda,

predlaZe ravnatelju plan ¢iS¢enja za sve ispostave Zavoda i predlaze mjere za kvalitetnije
odrzavanje Cisto¢e u Zavodu

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

suraduje u edukaciji zdravstvenih radnika u sestrinstvu

obavlja i ostale poslove u svom djelokrugu po nalogu ravnatelja

STRUCNA SPREMA o

zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski studij zdravstvenog usmjerenja, rjeSenje MZ o statusu specijalista u djelatnosti
hitne medicinske pomoci, odobrenje za samostalan rad dipl. med. sestre specijalista u
djelatnosti hitne medicinske pomodi

RADNO ISKUSTVO .
ZAKONSKI UVIJETI °

5 godina radnog iskustva u struci

pomocnika ravnatelja za sestrinstvo- glavnu sestru Zavoda imenuje i razrjeSava Upravno
vijeCe na prijedlog ravnatelja




POSEBNI UVIJETI e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
| OGRANICENJA e za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju.
e poznavanje rada na PC




BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJ»:I;:ZN?EESKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MJESTA
MJESTA MJESTO
4. Uz svoje redovne poslove obavlja i slijedece poslove:
URED RAVNATELIA POMOCNIK Ravnatelj e sudjeluje u pripremi, izradi i predlaganju propisa od opcéeg znacaja za djelatnost Zavoda;
RAVNATELJA ZA e samostalno izraduje elaborate, izvjeséa i informacije glede primjene zakona i drugih propisa;
PRAVNE e prati rad svih tijela i povjerenstava Zavoda;
POSLOVE e sudjeluje u sudskim sporovima;
e po potrebi sudjeluje u rjeSavanju prijepornih pitanja s korisnicima usluga Zavoda;
e kontrolira ugovore;
e daje misljenja u spornim pravnim pitanjima;
e pruza pravnu pomoc radnicima Zavoda uz suglasnost ravnatelja;
e prati ostvarenje programa rada;
e prati ostvarenje ugovornih odnosa sa HZZO-om i u tom smjeru daje prijedloge i misljenja za
unapredenje ugovornih odnosa;
e obavljaidruge poslove prema nalogu ravnatelja
STRUCNA SPREMA .

RADNO ISKUSTVO

zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij pravnog usmjerenja,

5 godina radnog iskustva u struci

ZAKONSKI UVIJETI

pomocnika ravnatelja za pravne poslove Zavoda imenuje i razrjeSava Upravno
vijece na prijedlog ravnatelja, odgovara za svoj rad Upravnom vijecu i ravnatelju

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju.
poznavanje rada na PC




BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJQE:ZN?EESKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MJESTA
MIJESTA MJESTO
5. Uz svoje redovne poslove obavlja i slijedece poslove:
URED RAVNATELIA POMOCNIK Ravnatelj e nadzire i prati realizaciju financijskih planova, procjenjuje realizaciju planova i po potrebi
RAVNATELJA ZA izraduje izmjene i dopune planova;
FINANCIISKO e samostalno izraduje elaborate, izvjeséa i informacije glede primjene zakona i drugih propisa;
POSLOVANJE e pratirad svih tijela i povjerenstava Zavoda;
e prati finacijsko izvrSenje ugovora;
e prati ostvarenje programa rada;
e prati ostvarenje ugovornih odnosa sa HZZO-om i u tom smjeru daje prijedloge i misljenja za
unapredenje ugovornih odnosa;
e sudjeluje u izradi ugovora Zavoda i zdravstvenog osiguranja u dijelu uredenja pitanja
pruzanja usluga i financiranja hitne medicinske pomod¢i;
e obavljaidruge poslove iz svog djelokruga prema nalogu ravnatelja
STRUCNA SPREMA .

RADNO ISKUSTVO

zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ekonomskog usmjerenja,

5 godina radnog iskustva u struci

ZAKONSKI UVIJETI

pomocnika ravnatelja za financijsko poslovanje Zavoda imenuje i razrjeSava Upravno
vijece na prijedlog ravnatelja

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju.
poznavanje rada na PC
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ORGANIZACUSKA ~ PROJINAZIV
JEDINICA RADNOG
MJESTA
6.
URED RAVNATELIA  POMOCNIK
RAVNATELIA ZA
KVALITETU

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Ravnatelj

OPIS RADNOG MIJESTA

Uz svoje redovne poslove obavlja i slijedece poslove:

radi na poslovima istrazivanja metoda racionalnijeg pruzanja kvalitetne zdravstvene usluge;
radi na poslovima istraZivanja metoda racionalnijeg pruZanja kvalitetne zdravstvene usluge;
prati i procjenjuje dostignu¢a medicinske tehnike i tehnologije, uz procjenu klinicke
uCinkovitosti i sigurnosti te ekonomsku analizu novih ili ve¢ postojeéih zdravstvenih
tehnologija, analizira postojece stanje radi predlaganja mogucih rjeSenja za unapredenje
rada;

podnosi mjesecno izvjesce ravnatelju o dostignu¢ima medicinske tehnike i tehnologije kao i
metodama racionalnijeg pruzanja kvalitete zdravstvene usluge;

sudjeluje u izradi organizacijskih i stru¢no-metodoloskih uputa za rad zdravstvenih
djelatnika;

vodi brigu o uvodenju suvremenih metoda rada i modernizaciji opreme;

zaduZen je za rjeSavanje prijepornih pitanja s pacijentima i drugim strankama;

podnosi tjedno izvjeSc¢e ravnatelju o rjeSavanju prijepornih pitanja;

zaduZen je podnoSenje izvjeSéa o kvaliteti rada nadleznim institucijama;

svakodnevno kontrolira lije¢nicku medicinsku dokumentaciju;

po nalogu zamjenika ravnatelja ili ravnatelja, po potrebi sluzbe, radi na tel. 112, u
ambulanti ili izlazi na teren;

prati i izvjeS¢uje ravnatelja o medunarodno priznatim standardima i mjerilima u vezi s
obavljanjem zdravstvenih postupaka, zdravstvenim radnicima, opremom, materijalima i
okoliSem u kojem se obavljaju zdravstveni postupci, a sve navedeno u korelaciji s
podrucjem djelatnosti koje obavlja Zavod;

vodi brigu o promicanju kvalitete zdravstvene zastite i sigurnosti zdravstvenih postupaka —
sustavno praéenje i procjenjivanje obavljanja i rezultata zdravstvenih postupaka, planiranje
aktivnosti radi poboljSanja zdravstvene zastite i prevladavanja utvrdenih nedostataka u cilju
ostvarenja ucinkovitosti zdravstvenih postupaka i izbjegavanja Stetnih neZeljenih
dogadanja;

sudjeluje na stru¢nim sastancima prikazom novih dostignuéa medicinske tehnike i
tehnologije, u cilju kontinuirane edukacije djelatnika;

11




obavlja i druge poslove iz svog djelokruga prema nalogu ravnatelja

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij zdravstvenog usmjerenja ili stru¢ni preddiplomski
studij/prvostupnik sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

5 godina radnog iskustva u struci

pomocnika ravnatelja za kvalitetu Zavoda imenuje i razrjeSava Upravno vijece na prijedlog

ravnatelja

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju.
poznavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA HITNE
MEDICINE U
ISPOSTAVI

BROJ | NAZIV NADREDENO
RADNOG RADNO
MJESTA MIJESTO
7.
VODITELJ Ravnatelj
ISPOSTAVE
STRUCNA SPREMA

OPIS RADNOG MIJESTA

Uz svoje redovne poslove doktora specijalista hitne medicine/doktora hitne medicine- nositelja
tima Tj ili tima PDJ u ispostavi, obavlja slijedece poslove:

vodi brigu o organizaciji rada i poslova doktora medicine u ispostavi, o ¢emu redovito, a
najmanje jednom mjesecno izvjeS€uje voditelja ispostave ili glavnu sestru Zavoda
predlaZe odredena rjeSenja u organizaciji rada hitne medicine, prijavno dojavne jedinice i
sanitetskog prijevoza

predlaZze ravnatelju nabavu medicinske opreme i lijekova za potrebe ispostave,

vodi brigu o nacinu prikupljanja i odvozu infektivnog otpada, o ¢emu vodi propisanu
dokumentaciju

vodi brigu o ispravnosti medicinskih uredaja te o potrebi popravka istih obavjestava
voditelja ispostave

sudjeluje i predlaze pohadanje stru¢nog usavrSavanja za zdravstvene i nezdravstvene
radnike u ispostavi u ispostavi,

vodi nadzor nad noSenjem propisane zastitne odjece i obuce, vodi brigu o urednosti
djelatnika i Cistoéi zdravstvenog prostora

predlaze voditelju ispostave plan godiSnjih odmora radnika u ispostavi,

predlaZe voditelju ispostave zamjenu za odsutnog radnika u ispostavi,

utvrduje opravdanost potrebe nabave roba i usluga ( zahtjevnice ) te ovjerava pojedinacne
nabave do visine utvrdene odlukom ravnatelja Zavoda,

sudjeluje u izradi rasporeda rada zaposlenika Ispostave ( dnevni, tjedni i mjesecni)
kontrolira prisutnost na radu radnika ispostave sukladno utvrdenom rasporedu
zaprima prituzbe pacijenata, ukoliko je to moguce rjesava ih, odnosno iste proslijeduje
glavnoj sestri Zavoda

rjeSava ostala pitanja vezana uz djelatnost u ispostavi

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij— medicinski fakultet

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

3 godine u hitnoj medicini

voditelja ispostave imenuje i razrjeSava ravnatelj
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POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

voditelj ispostave za svoj rad odgovara ravnatelju Zavoda.
poznavanje rada na PC

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
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BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJQI;:ZN?EESKA RADNOG RADNO
MJESTA MIJESTO
11.
SLUZBA PRAVNIH, VODITELJ PRAVNIH, Ravnatel;
KADROVSKIH | OPCIH KADROVSKIH 1 OPCIH
POSLOVA POSLOVA
STRUCNA SPREMA

OPIS RADNOG MIJESTA

Osnovni sadrZaj poslova radnog mjesta:

obavlja poslove struéne kreacije opc¢ih akata od interesa za zdravstvenu ustanovu,
provodi postupke zakupa zdravstvene djelatnosti,

po ovlasti ravnatelja zastupa Zavod pred sudovima i drugim ovlastenim ustanovama u
predmetima u kojima sukladno posebnim zakonima ima pravo zastupanja,

vodi strucni dio poslova u svezi postupaka nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi,
izraduje prijedloge svih ugovora koji se sklapaju u ime i za racun Zavoda,

daje pravna misljenja na zahtjev poslovodnih struktura u domeni pravnih propisa
pored opcih akata, priprema sve pojedinacne akte ( odluke, rjeSenja ) za radnike Zavoda,
organizira rad kadrovske sluzbe,

obavlja imovinskopravne poslove koji se odnose na imovinu Zavoda,

uspostavlja kontakte sa ovlastenim tijelima i institucijama u svezi svih pitanja koja se
odnose na pravne, kadrovske i opce poslove u Zavodu

organizira rad sluzbe zastite na radu

pri obavljanju poslova je samostalan, a duzan je posStovati pravila pravne struke i etike.
osoba koja radi na radnom mjestu voditelja pravnih, kadrovskih i opéih poslova ima
pravo iobvezu na kontinuirano struéno usavrSavanje.

zavrsen diplomski sveucilisni studij, Pravni fakultet, mag.iur/dipl. lur.

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

3 godine

voditelja pravnih, kadrovskih i opéih poslova imenuje ravnatelj
poloZen ispit za specijalista javne nabave

poznavanje rada na PC-u

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
za svoj rad odgovara ravnatelju
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA
EKONOMSKIH
POSLOVA

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

10.
VODITELJ
EKONOMSKO-
FINANCIJSKO |
RACUNO-
VODSTVENIH
POSLOVA

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Ravnatelj

OPIS RADNOG MIJESTA

Osnovni sadrzaj poslova radnog mjesta :

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

vodi brigu o financijskim odnosima s osiguravateljima imovine

organizira financijsko pracenje cjelokupnog poslovanja ustanove

podnosi prijedloge ravnatelju radi ostvarivanja poslovnih zadataka ekonomske politike i
osigurava da se pravilno primjenjuju pozitivni propisi i odluke ravnatelja i Upravnog
vije¢a Zavoda koje se odnose na djelokrug njegova rada

u okviru svojih ovlastenja kontaktira s bankama , FINA-om, REGOS-om, HZZO-om,
poreznom upravom, dobavljaima , kupcima i drugim pravnim i fizickim osobama radi
uspjeSnog ostvarivanja poslovnih zadataka

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

sudjeluje u izradi dugorocnih i kratkoro€nih planova ( nabave , financijskih planova i
drugo)

sudjeluje u organizaciji izrade iizraduje financijske izvjestaje te ih prezentira organima
uprave, HZZO-u, drzavnoj reviziji, Ministarstvu financija, osnivacu Zavoda i drugima
kao racunopolagatelj

sudjeluje u organizaciji izradi izvjesStaja za poreznu upravu te statistickih izvjestaja
organizira i provodi analizu poslovanja Zavoda

prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa HZZO-om i drugim ugovarateljima

vodi brigu o edukaciji kadrova za ekonomske poslove

konzultant je poslovodnim strukturama u zdravstvenoj ustanovi

izvjestava ravnatelja i upravno vije¢a Zavoda o ekonomskim pitanjima

sudjeluje u rjesavanju tekucih i operativnih poslova zdravstvene ustanove

suraduje sa inspekcijama i revizijama kao racunopolagatelj

brine o likvidnosti Zavoda tj. vodi brigu o naplati potraZzivanja i o osiguranju novcanih
sredstava

prisustvuje i sudjeluje u radu sjednica Upravnog vijeca Zavoda i drugim sastancima
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STRUCNA SPREMA

vezanim za problematiku iz svog djelokruga
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
za svoj rad odgovoran je ravnatelju

zavrsen sveucilisni diplomski studij, ekonomski fakultet, mag.oec./dipl.oec. Smjer

financijsko-racunovodstveni

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

3 godine
voditelja ekonomskih financijsko-raCunovodstvenih poslova imenuje ravnatelj
za svoj rad odgovara ravnatelju

obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
poznavanje rada na PC
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BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGANIZACLISKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MJESTA
MIJESTA MIJESTO
8. Uz svoje redovne poslove med.sestre/med. tehnicara specijalista obavlja i slijedece poslove:
URED RAVNATELJA VODITELJ Ravnatelj
SLUZBE e organizira rad medicinsko prijavno dojavne jedinice Zavopda
MEDICINSKE e obavlja nadzor nad djelovanjem cjelokupne dispecerske sluzbe
PRIJAVNO- e vodi brigu o stalnom osiguranju kvalitete rada dispeéerske sluzbe na nacin da:
DOJAVNE provodi kvalitativhu analizu postupanja kod izvanrednih dogadaja, pregledava i ocjenjuje
JEDINICE pojedine slu¢ajeve s povratnim informiranjem medicinskih dispecera, sakuplja podatke,
analizira, ocjenjuje i povratno informira medicinske dispecere, olituje se o stru¢noj pogresci
medicinskog dispecera te upucuje ravnatelju na daljnje postupanje
e po potrebi pomaZe u radu na najoptereéenijim radnim mjestima u sluzbi
e vodi evidenciju o obavljenom poslu
e priprema izvjes¢a (dnevna, tjedna, mjesecna i godiSnja te izvjeSéa u slucaju razli¢itih
izvanrednih dogadaja)
e prati raspolozZivost svih potreba (radnika, opreme) hitne medicinske sluzbe
e provodi analizu intervencija prema mjestu i vremenu pojavljivanja
e u skladu sa postoje¢im potrebama predlaze popunjenost broja timova hitne medicinske
sluzbe s obzirom na mrezu hitne medicine
e informira se o kapacitetima bolnickih prijema (svakodnevno tijekom redovnog rada i/ili u
izvanrednim situacijama )
e analizira troskove ucinkovitosti, obavlja kontrolu ra¢una i putnih naloga za sanitetski prijevoz
e vodi liste timova prijavno dojavne jedinice, evidenciju radnog vremena i prisutnosti na radu
e obavljaidruge poslove iz svog djelokruga po nalogu ravnatelja
STRUCNA SPREMA VSS struéni preddiplomski studij/prvostupnik sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

3 godine radnog iskustva

voditelja sluzbe medicinske prijavno -dojavne jedinice imenuje i razrjeSava ravnatelj
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POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

zavrsen tecaj iz podrucja hitne medicine
poznavanje rada na PC

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
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BROJ | NAZIV NADREDENO
RG??;T:EfKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MIJESTA
MIJESTA MIJESTO
9. Uz svoje redovne poslove med.sestre/med. tehnicara specijalista obavlja i slijedece poslove:
URED RAVNATELJA VODITELJ Ravnatelj
SLUZBE e organizira rad prijavno dojavne jedinice sanitetskog prijevoza
PRIJAVNO- e obavlja nadzor nad djelovanjem cjelokupne dispecerske sluzbe sanitetskog prijevoza
DOJAVNE e vodi brigu o stalnom osiguranju kvalitete rada dispe&erske sluzbe na nacin da:
JEDINICE provodi kvalitativnu analizu postupanja kod izvanrednih dogadaja, pregledava i ocjenjuje
SANITET- pojedine slu¢ajeve s povratnim informiranjem medicinskih dispecera, sakuplja podatke,
SKOG analizira, ocjenjuje i povratno informira medicinske dispedere, otituje se o strué¢noj pogresci
PRIJEVOZA dispe&era te upucuje ravnatelju na daljnje postupanje
e po potrebi pomaZe u radu na najoptereéenijim radnim mjestima u sluzbi
e vodi evidenciju o obavljenom poslu
e priprema izvjes¢a (dnevna, tjedna, mjesecna i godiSnja te izvjeSéa u slucaju razlicitih
izvanrednih dogadaja)
e prati raspolozZivost svih potreba (radnika, opreme) sluzbe sanitetskog prijevoza
e provodi analizu intervencija prema mjestu i vremenu pojavljivanja
e u skladu sa postojeéim potrebama predlaze popunjenost broja timova sanitetskog prijevoza
sluzbe s obzirom na mrezu hitne medicine
e informira se o kapacitetima bolnickih prijema (svakodnevno tijekom redovnog rada i/ili u
izvanrednim situacijama )
e analizira troskove ucinkovitosti, obavlja kontrolu ra¢una i putnih naloga za sanitetski prijevoz
e vodiradne liste dispecera, evidenciju radnog vremena i prisutnosti na radu
e obavljaiostale poslove u djelokrugu sluzbe PDJ SP po nalogu ravnatelja Zavoda
STRUCNA SPREMA VSS struéni preddiplomski studij/prvostupnik sestrinstva, odobrenje za samostalan rad

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

3 godine radnog iskustva

voditelja sluzbe prijavno -dojavne jedinice sanitetskog prijevoza imenuje i razrjeSava
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ravnatelj

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

zavrsen tecaj iz podrucja hitne medicine
poznavanje rada na PC

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

URED RAVNATELJA

BROJ | NAZIV NADREDENO

RADNOG RADNO
MIESTA MIESTO
12.

VODITELJ Ravnatelj
SLUZBE
VOZNOG
PARKA |
PROMETA

STRUCNA SPREMA
RADNO ISKUSTVO

OPIS RADNOG MIJESTA

Uz svoje redovne poslove vozaca sanitetskog vozila obavlja i slijedece poslove:

predlaZze ravnatelju Zavoda mjere za svrsishodno koristenje svih vozila u Zavodu
prikuplja i pregledava tehnicku specifikaciju vozila za objedinjenu nabavu sanitetskih vozila i
usluga odrzavanja voznog parka Zavoda

obavlja poslove koji se odnose na uspostavu i djelovanje sustava veze

u suradniji sa kadrovskom sluzbom vodi brigu o zdravstvenoj sposobnosti vozaca
sudjeluje u postupku izrade tehnicke dokumentacije za nabavu sanitetskih vozila i usluga
odrZavanja vozila

sudjeluje u postupku nabave usluga auto i kasko osiguranja vozila Zavoda

kontrolira postupak dorade nabavljenih vozila

ima pravo uvida i kontrole dokumentacije o tehnickoj ispravnosti vozila Zavoda
sudjeluje u tecajevima za usavrSavanje vozaca

obavlja i ostale poslove u djelokrugu sluzbe voznog parka po nalogu ravnatelja Zavoda

SSS, opceg ili prometnog smjera, vazec¢a vozacka dozvola C1 kategorije

3 godine radnog iskustva na poslovima vozaca sanitetskog vozila

ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

voditelja sluzbe voznog parka i prometa imenuje i razrjeSava ravnatelj

zavrSen tecaj iz podrucja hitne medicine za vozaca
poznavanje rada na PC poslovi s posebnim uvjetima rada
osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
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1. ZDRAVSTVENI POSLOVI

RADNA MIJESTA IZVRSITELJIA

ORGANIZACISKA BROIJ | NAZIV NADREDENO
JEDINICA RADNOG MIJESTA RADNO MIJESTO OPIS RADNOG MIESTA
1. a) POSLOVI NA TERENU
SLUZBA DOKTOR Voditelj e rukovodi radom tima za vrijeme obavljanja intervencije i donosi kona¢nu odluku o
HITNE MEDICINE ispostave, cjelokupnom medicinskom postupku — o nacinu lije¢enja, nacinu transporta i hitnosti
MEDICINE SPECIJALIST ravnatelj transporta )
U ISPOSTAVI HITNE e pruza hitnu medicinsku pomo¢ ( klinicki i terapeutski postupak, dijagnosticka i terapeutska
MEDICINE opservacija ) u slu¢aju naglog oboljenja ili unesreéenja na mjestu dogadaja i tijekom
- NOSITELJ transporta
TIMAT1ILI e na mjesto dogadaja odlazi u sanitetskom vozilu, a po potrebi i pjesice
TIMA MPDJ °

pruza lije€nicku pomoc¢ u kuci oboljelog ili unesreéenog

po potrebi poziva voditelja ispostave i od njega trazi savjet

obavjestava medicinsku sestru-dispecera o smjeru kretanja i o zavrsetku intervencije

po zavrSetku intervencije obvezno popunjava svu potrebnu dokumentaciju

prigodom preuzimanja ili predaje pacijenta kontaktira s lijeCnicima zdravstvene ustanove u
koju pacijent ulazi, odnosno izlazi

nosi lijecnicku torbu i odgovara za nju

vodi brigu o ispravnosti defibrilatora , EKG aparata i ostalih uredaja

b) POSLOVI U AMBULANTI

obavlja pregled oboljelih i unesrecenih, postavlja dijagnozu, odreduje i provodi terapiju
nakon obavljenog pregleda odluéuje o otpustu pacijenta kuci, nadleznom lije¢niku ili o
upudivanju u dezurnu bolnicu

sudjeluje u provodenju reanimacije i intenzivne njege pacijenta

na zahtjev ovlastenih sluzbenih osoba vrsi testiranje osoba na alkohol

vodi potrebnu medicinsku dokumentaciju

c) OSTALO
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zaduZuje se s narkoticima te je nakon intervencije obvezan na receptu i u knjigu intervencije
narkotika u protokolu upisati to¢ne podatke ( ime i prezime, adresa pacijenta, datum
intervencije, naziv i koli¢inu lijeka, broj poziva )

u slucaju da se razbije ampula narkotika, izjavu o dogadaju mora dati voditelju ispostave koji
istu supotpisuje i ulaze u protokol

vodi evidenciju o potrosnji lijekova

vodi i odgovara za strucni nadzor nad radom medicinske sestre/ med. tehnicara

obavezno prisustvuje stru¢nim sastancima

obavezno pristupa edukaciji po programu

prati struénu literaturu

na radu nosi propisanu zastitnu odjecu i obucu sa identifikacijskim obiljeZzjima ustanove te
kontrolira i odgovara za noSenje propisane zastitne odjeca ostalih ¢lanova tima

na rad dolazi uredan, a muskarci u slu¢aju da nose dugu kosu, vezu je u rep

dopustena je samo jedna zamjena "u komadu". Zamjena je pravovaljana kada je odobrena
od strane voditelja ispostave ili ravnatelja. Zamjena se ne moZe spajati s godisSnjim
odmorom, odnosno plac¢enim dopustom.

STRUCNA SPREMA

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij— medicinski fakultet, specijalisticki ispit
iz hitne medicine

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

5 godina

vazece odobrenje za samostalan rad

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
poznavanje rada na PC
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BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJ':EIIZN?SAJSKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MJESTA
MJESTA MIJESTO
Opis poslova odgovara opisu poslova radnog mjesta “doktor medicine specijalist hitne medicine
2. nositelj tima T” ili tima MPDJ
SLUZBA DOKTOR HITNE Voditelj
HITNE MEDICINE ispostave,
MEDICINE - NOSITELJ ravnatelj
U ISPOSTAVI TIMA T1 ILI
TIMA MPDJ
STRUCNA SPREMA e zavrSen sveuciliSni diplomski studij, medicinski fakultet
RADNO ISKUSTVO e 1godina
ZAKONSKI UVIJETI e vaZece odobrenje za samostalan rad
POSEBNI UVIJETI e poslovi s posebnim uvjetima rada
| OGRANICENJA e osnovni zdravstveni pregled

e periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
e ponavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA
HITNE
MEDICINE
U ISPOSTAVI

BROJ | NAZIV NADREDENO
RADNOG RADNO
MJESTA MIJESTO
3.
DOKTOR Voditelj
MEDICINE- ispostave,
SPECIJALI- ravnatelj
ZANT
STRUCNA SPREMA

OPIS RADNOG MIJESTA

Opis poslova odgovara opisu poslova radnog mjesta “doktor medicine specijalist/ doktor
medicine hitne medicine nositelj tima T1 ili tima MPDJ” u vrijeme trajanja specijalistickog
usavrSavanja iz hitne medicine.

Navedene poslove obavlja sukladno propisanom Programu specijalistickog usavrSavanja iz hitne
medicine.

e zavrSen sveuciliSni diplomski studij, medicinski fakultet

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

e 1godina

e vazece odobrenje za samostalan rad

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

e poslovi s posebnim uvjetima rada

e osnovni zdravstveni pregled

e periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja

e ponavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA

BROJ | NAZIV NADREDENO

RADNOG RADNO OPIS RADNOG MIJESTA
JEDINICA MIJESTA MIJESTO
Opis poslova sadrzan je u €l. 9. St. 1. Pravilnika o nacinu provodenja rada pod nadzorom doktora
4. medicine bez specijalizacije. (NN 63/19)
SLUZBA DOKTOR Voditel] Navedene poslove obavlja pod nadzorom mentora doktora medicine specijalista hitne medicine
HITNE MEDICINE BEZ  ispostave, ili doktora medicine s najmanje dvije godine radnog iskustva u hitnoj medicini.
MEDICINE SPECIJALIZACIJE ravnatelj,
U ISPOSTAVI U RADNOM
ODNOSU POD
NADZOROM
STRUCNA SPREMA e zavrSen sveuciliSni diplomski studij, medicinski fakultet

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

e bezradnog iskustva

e vazece odobrenje za samostalan rad

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

e rad pod nadzoropm

e osnovni zdravstveni pregled

e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrsavanja
e ponavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA HITNE
MEDICINE U
ISPOSTAVI

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

5.
MEDICINSKA
SESTRA/
MEDICINSKI
TEHNICAR
SPECIJALIST

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Doktor specijalist
hitne medicine/
doktor hitne
medicine -
nositelj tima,
glavna
medicinska
sestra

OPIS RADNOG MIJESTA

a) POSLOVI NA TERENU

na pocetku svoje smjene preuzima opremu i provjerava ispravnost iste

odgovara za medicinsku opremu za koju je zaduzen/a

na mjesto dogadaja odlazi u timu sanitetskim vozilom, a po potrebi i pjeSice

prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga tijekom transporta

predaje pacijenta u zdravstvenu ustanovu nadleznom zdravstvenom radniku o ¢emu mora dobiti
pismenu potvrdu

u hitnim slucajevima pruza prvu medicinsku pomo¢ na mjestu dogadaja i tijekom transporta
pomaze doktoru hitne medicine pri intervenciji

prema uputama i nalogu doktora hitne medicine obavlja medicinske postupke ( mjerenje tlaka,
pulsa, temperature, snima EKG-m i ostale postupke ) i provodenje terapije

sudjeluje kod reanimacije

obavlja dezinfekciju bolesnickog prostora u vozilu nakon prijevoza zaraznog pacijenta

Cisti zaduZzenu opremu na za to predvidenom mjestu i vodi brigu da je ista uredno poslozena
obnavlja potrosni materijal, te vodi evidenciju o potroShom materijalu

uredno ispunjava sve rubrike u medicinskoj dokumentaciji sa svim podacima o pacijentu
rukovodi radom sanitetskog prijevoza i donosi konacnu odluku o nadinu transporta

b) POSLOVI U AMBULANTI

na pocetku svoje smjene preuzima opremu i provjerava ispravnost iste, upisuje primjedbe u
zapisnik o primopredaji

odgovara za medicinsku opremu za koju je zaduZen/a

prihvaca bolesnike kojima se pruza hitna medicinska pomo¢ u ambulanti

prema uputama i nalogu doktora hitne medicine obavlja medicinske postupke ( mjerenje tlaka,
pulsa, temperature, snima EKG-m i ostale postupke ) i provodenje terapije

sudjeluje po potrebi u provodenju reanimacije i intenzivne njege pacijenta u ambulanti
vadi krv na alkotest te sudjeluje pri testiranju na alkohol osoba koje su dovedene u pratnji
sluZzbene osobe

pomazZe u nosenju nepokretnih bolesnika

obavlja lavazu

vrsi opéi nadzor nad higijenom i ¢isto¢om prostorija ordinacije za vrijeme svoje smjene
brine za urednu opskrbljenost ordinacije lijekovima, medicinskim i sanitetskim potroSnim
materijalom
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uredno vodi evidenciju o izdanim lijekovima

vodi potrebnu medicinsku dokumentaciju ( zdravstveni karton, protokol )

vodi dnevne statisticke izvjestaje o radu ordinacije ( po Siframa dijagnoze i vrstama osiguranja )
vodi dnevnu evidenciju o nazo¢nosti na radu u ordinaciji i dostavlja ih voditelju ispostave
posljednji dan teku¢eg mjeseca

c) POSLOVI U MEDICINSKO PRIJAVNO DOJAVNOJ JEDINICI

preuzima pozive sa telefona 194 te usmjerava timove prema hitnosti intervencije

prati kretanje sanitetskih vozila na terenu i najracionalnije ih usmjerava

vodi liste timova MPDJ te evidenciju radnog vremena i prisutnosti na radu

u posebnim slucajevima neposredno prima obavijesti o potrebi obavljanja sanitetskog prijevoza
prije preuzimanja sluzbe kontrolira ispravnost sustava veze, upisuje primjedbe u zapisnik o
primopredaji

po zavrSetku sluZbe sastavlja izvjeStaj o broju obavljenih intervencija i podnosi ga voditelju
ispostave na njegov zahtjev

vodi svu potrebnu medicinsku i drugu dokumentaciju

d) POSLOVI VOZACA SANITETSKOG VOZILA

po potrebi obavlja poslove vozaca sanitetskog vozila sukladno Pravilniku o uvjetima, organizaciji
i nacinu rada izvanbolnicke hitne medicinske pomo¢i u T2 timu

e) OSTALO

obavezno prisustvuje stru¢nim sastancima

obavezno pristupa edukaciji po programu

na radu nosi propisanu zastitnu odjecu i obucu sa identifikacijskim obiljeZjima ustanove

na rad dolazi uredan/a, a muskarci u sluc¢aju da nose dugu kosu, vezu je u rep

dopustena je samo jedna zamjena ,,u komadu”. Zamjena je pravovaljana kad je odobrena od
strane voditelja ispostave ili ravnatelja. Zamjena se ne moZe spajati s godisnjim odmorom,
odnosno plaéenim dopustom.

za obavljanje poslova neposredno odgovara doktoru specijalistu hitne medicine/doktoru hitne
medicine- nositelj tima

STRUCNA SPREMA e struéni preddiplomski studij/prvostupnik sestrinstva
RADNO ISKUSTVO e 3 godine
ZAKONSKI UVIETI e strucniispit, vaze¢e odobrenje za samostalan rad

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

poslovi s posebnim uvjetima rada
osnovni zdravstveni pregled
Periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
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obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja
poznavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA HITNE
MEDICINE U
ISPOSTAVI

BRO | NAZIV NADREDENO
RADNOG RADNO
MIJESTA MIJESTO
6
MEDICINSKA Doktor specijalist
SESTRA/ hithe medicine/
MEDICINSKI doktor hitne
TEHNICAR medicine -
nositelj tima,
glavna
medicinska
sestra
STRUCNA SPREMA

RADNO ISKUSTVO

ZAKONSKI UVIETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

OPIS RADNOG MJESTA

Opis poslova odgovara opisu poslova radnog mjesta “medicinska sestra/medicinski tehnicar” -

specijalist

A') SSS medicinskog usmjerenija ili
B ) SSS medicinskog usmjerenja u trajanju od 5 godina

A )1godinaili
B ) bez uvjeta obavljenog pripravnic¢kog staza

A ) strucni ispit, vazeé¢e odobrenje za samostalan rad ili
B ) bez poloZenog struénog ispita , posjedovanje vaze¢eg odobrenja za samostalan rad

e poslovi s posebnim uvjetima rada

e osnovni zdravstveni pregled

e periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja

e poznavanje rada na PC
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA HITNE
MEDICINE U
ISPOSTAVI

BROJ | NAZIV NADREDENO
RADNOG RADNO
MIJESTA MIJESTO
7.
ZDRAVSTVENI | Doktor specijalist
RADNIK - SSS hitne medicine/
doktor hitne
medicine -
nositelj tima,
glavna
medicinska
sestra
STRUCNA SPREMA

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

OPIS RADNOG MJESTA

Opis poslova odgovara opisu poslova radnog mjesta “medicinska sestra/medicinski tehnicar” -

SSS medicinskog ili zdravstvenog usmjerenja

1 godina

e poslovi s posebnim uvjetima rada

e osnovni zdravstveni pregled

e periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine
e obveza kontinuiranog stru¢nog usavrSavanja

e poznavanje rada na PC
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RADNA MJESTA IZVRSITELJA
2. NEZDRAVSTVENI POSLOVI

Sluzba ekonomskih poslova

BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJ?;;:ZN?EESKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MIJESTA
MIJESTA MIJESTO
1. Osnovni sadrzaj poslova radnog mjesta :

SLUZBA SAMOSTALNI  Voditelj sluzbe e sudjeluje u izradi i primjeni opcih akata iz ekonomsko financijskog podrucja
EKONOMSKIH REFERENT ekonomskih, e izraduje nacrte financijskih planova i analizira njihovo izvrienje
POSLOVA PLANA, financijsko- e sudjeluje u sastavljanju financijskih izvje$taja u toku godine i godisnjeg financijskog

NABAVE | racunovodstvenih izvjestaja

ANALIZE poslova e analizira rezultate poslovanja, te odstupanja od plana i predlaZe mjere za efikasnije

financijsko poslovanje
e samostalno utvrduje i predlaze financijske podatke za kreiranje poslovne politike

ustanove isudjeluje u pripremi poslovnih odluka

e prikuplja podatke o prioritetnim potrebama nabave opreme i investicija po ispostavama

e provodi postupak javne nabave u suradnji s pravnhom sluzbom, daje prijedloge u cilju
kvalitetnije nabave

e sudjeluje uizradi plana nabave te plana prioriteta iz decentraliziranih sredstava

e analizira izvrSenje plana nabave i podnosi zahtjeve za refundaciju racduna iz
decentraliziranih sredstava

e sudjeluje u organizaciji nabave te kontrolira evidencije nabave

e sudjeluje uizradikalkulacija cijena i naknada za usluge

e sudjeluje u postupcima javne nabave u ekonomskom i finacijskom dijelu (izrada troSkovnika,
nacina izracuna modela cijene ekonomski najpovoljnije ponude, racunska kontrola ponude)

e po nalogu ravnatelj obavlja internu kontrolu pojedinih segmenata u poslovanju

e obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ekonomsko financijsko racunovodstvene sluzbe
i ravnatelja
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STRUCNA SPREMA
RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

zavrsen strucni preddiplomski studij ili specijalistic¢ki studij ekonomskog usmjerenja

3 godine

za svoj rad odgovara voditelju sluzbe ekonomskih financijsko- raéunovodstvenih poslova i
ravnatelju
poznavanje rada na PC

34




ORGANIZACISKA

JEDINICA

SLUZBA
EKONOMSKIH
POSLOVA

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

2.
RACUNO-
VODSTVENI
REFERENT

NADREDENO
RADNO
MIJESTO

Voditelj sluzbe
ekonomskih,
financijsko -

racunovodstvenih

poslova

OPIS RADNOG MIJESTA

kontrolira racune , novéane dokumente i gotovinske isplate i dnevni blagajnicki izvjestaj
likvidira cjelokupnu materijalnu — financijsku dokumentaciju

vodi glavnu knjigu, knjizi promjene nastale u financijskom knjigovodstvu

vodi pomocne knjige (dugotrajne imovine, sitnog inventara, materijala , potrazZivanja i
obveza, knjigu blagajne) prema zakonskim propisima

sudjeluje u izradi periodi¢nih obracunai zavrSnog racuna

vodi evidenciju ulaznih i izlaznih racuna

prati uplate prispjele na Ziro racun i odljev sredstava sa ziro racuna

sudjeluje priizradi analitickog kontnog plana u okviru propisanog jedinstvenog kontnog
plana

kontira sve poslovne promjene prema uputama voditelja sluzbe i odgovara za azurno
vodenje knjigovodstvene evidencije

sudjeluje u poslovima inventure

evidentira uplateiisplate preko blagajne

vodi evidenciju ¢ekova idrugih sredstava pla¢anja

vrsi obracun iisplatu pla¢a i naknada

vodi evidenciju plac¢a po radniku (za potrebe FINA-e, porezne uprave, banaka, statistike i
sl.)

obavlja razne obustave iz pla¢a (kredita, ¢lanarinaisl.)

daje podatke radnicima u vezi obracunaiisplata plaée idrugih naknada

obracunava isplate ugovora o djelu, ugovora o volontiranjuidr.

vrsi refundacije sredstava

vodi evidenciju sumnijivih i spornih potraZivanja i priprema dokumentaciju za utuzivanje
vrsi mjesecno uskladivanje analitike sa sintetikom

vrsi obracun amortizacije dugotrajne imovine

obraduje financijsku i medicinsku dokumentaciju, vrsi fakturiranje i aZzurira dostavu ra¢una
prikuplja i obraduje statisticke podatke

odlaze svoju dokumentaciju u arhivu
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STRUCNA SPREMA

zavrsen sveucilisni diplomski studij, ekonomski fakultet, mag. oec./dipl. oec. ili zavren
strucni preddiplomski studij ili specijalisticki studij ekonomskog usmjerenja ili SSS
ekonomskog smjera

RADNO ISKUSTVO

1 godina

ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

za svoj rad odgovara voditelju sluzbe ekonomskih financijsko- raunovodstvenih poslova i
ravnatelju
poznavanje rada na PC
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Sluzba pravnih, kadrovskih i opcih poslova

ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA PRAVNIH,

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

3.
KADROVSKI

KADROVSKIH | OPCIH REFERENT

POSLOVA

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Voditelj pravnih,
kadrovskih i opcih
poslova,

ravnatelj

OPIS RADNOG MIJESTA

prikuplja, obraduje, koristi osobnih podataka radnika koji se koriste za vodenje kadrovskih
poslova svih radnika u Zavodu

izrada prijedloga pojedinacnih akata iz radnog odnosa,

vodenje kadrovske evidencije na rac¢unalu te kontinuirano aZuriranje svih podataka koji se
odnose na pocetak i zavrSetak radnog odnosa radnika te pracenje svih kadrovskih promjena
koje nastaju tijekom radnog odnosa kod svakog radnika,

uspostavljanje drugih evidencija iz oblasti rada (prikupljanje uvjerenja o zdravstvenim
pregledima, odobrenja za samostalan rad, uvjerenja koja se odnose na zastitu od
ionizirajuéeg zra€enja i dr.)

u suradnji s diplomiranim pravnikom kreiranje odredenih rjeSenja u kadrovskim pitanjima,
pravodobno obavjestavanje voditelja pravnih, kadrovskih i opcih poslova i ravnatelja o svim
¢injenicama koje mogu utjecati na tijek radnog odnosa radnika

STRUCNA SPREMA
RADNO ISKUSTVO

V3S/SSS upravnog smijera ili opéeg usmjerenja

1 godina

ZAKONSKI UVIJETI

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

poznavanje rada na PC-u

osoba koje obavlja navedene poslove mora uZivati povjerenje zaposlenih, a podatke koje
sazna u obavljanju svoje duznosti mora brizljivo uvati.

za svoj rad odgovara voditelju sluzbe pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova i ravnatelju.
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NAZIV
RADNOG
MIJESTA

4.
SLUZBA PRAVNIH, ADMINISTRATIVNI
KADROVSKIH | OPCIH REFERENT
POSLOVA

ORGANIZACISKA
JEDINICA

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Voditelj
pravnih,
kadrovskih i
op¢ih poslova,
ravnatelj

STRUCNA SPREMA

OPIS RADNOG MIJESTA

ustrojava baze podataka iz podrucja kadrovskih poslova .

obavlja automatsku obrada podataka (raCunovodstvene, kadrovske i sl. evidencije )
vodi poslovno dopisivanje

priprema i pomaze tajnici na poslovima arhiviranja dokumentacije nastale u poslovaniju,
obavlja poslove tajnice u njezinoj odsutnosti

radi i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

SSS upravnog ili opéeg smjera

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

1 godina

poznavanje rada na PC-u, informaticki tecaj
za svoj rad odgovara voditelju sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

URED RAVNATELJA

BROJ | NAZIV NADREDENO
RADNOG RADNO
MIJESTA MJESTO
5,
TAINIK Ravnatelj
RAVNATELJA
STRUCNA SPREMA

OPIS RADNOG MJESTA

vodi protokol stranaka za ravnatelja

vodi brigu o rasporedu sastanaka, mjestu i vremenu njihova odrzavanja
sudjeluje u pripremi sjednica te vodi zapisnik na sjednicama i sastancima
zaprima, otprema postu, oid evidenciju poste

vodi evidenciju o primljenim i izdanim dokumentima

arhivira evidentiranu dokumentaciju

vodi evidenciju putnih naloga i koristenja sluzbenih vozila

piSe poslovne dopise i pisma

vodi urudzbeni zapisnik

radi i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

VSS/SSS upravnog smijera ili opéeg smjera

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

POSEBNI UVJETI
I OGRANICENJA

1 godina

poznavanje rada na PC-u
za svoj rad odgovara ravnatelju
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Sluzba voznog parka i prometa

BROJ | NAZIV NADREDENO
ORGJ»:I;:ZN?EESKA RADNOG RADNO OPIS RADNOG MIJESTA
MIJESTA MJESTO
6.
VODITELJ Voditelj sluzbe Uz svoje redovne poslove vozaca sanitetskog vozila , obavlja slijedeée poslove:
SLUZBA VOZNOG POSLOVA voznog parka i e utvrduje raspored rada vozaca u dogovoru s voditeljem ispostave
PARKA | PROMETA VOZACA U prometa e koordinira rad vozaca sanitetskih vozila u ispostavi u suradnji s voditeljem ispostave ili
ISPOSTAVI nositeljem poslova tima hitne medicine u ispostavi
e vodi brigu o ispravnosti vozila, redovnim tehnickim pregledima vozila i registraciji vozila,
e vodi brigu o popravcima i servisima vozila ispostave
e vodi evidenciju o mjesecnoj potrosnji goriva i prijedenoj kilometrazi
STRUCNA SPREMA e SSS prometnog smjera ili opéeg smjera, voza¢ motornog vozila, C 1 kategorija

RADNO ISKUSTVO
ZAKONSKI UVIETI

3 godine

vazeca vozacka dozvola

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine

obveza stalnog stru¢nog usavrsavanja iz podrucja hitne medicine

za svoj rad odgovara voditelju Ispostave, voditelju sluzbe voznog parka i prometa i
ravnatelju.
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ORGANIZACISKA
JEDINICA

SLUZBA VOZNOG
PARKA | PROMETA

BROJ | NAZIV
RADNOG
MIESTA

7.
VOZAC HITNOG/
SANITETSKOG
PRIJEVOZA

NADREDENO
RADNO
MIESTO

Doktor specijalist
hitne medicine/
doktor hitne
medicine -
nositelj tima T il
tima MPDJ,
voditelj poslova
vozaca u ispostavi
voznog parka

OPIS RADNOG MJESTA

upravlja sanitetskim vozilom iskljucivo za potrebe Zavoda

pomaZe zdravstvenim radnicima prilikom zbrinjavanja pacijenta, a s medicinskim
tehni¢arom nosi bolesnika po nalogu doktora medicine- nositelja tima

po nalogu doktora medicine- nositelja tima, odnosno medicinske sestre/ med. tehnicara
donosi potrebnu opremu iz vozila do mjesta intervencije

prema potrebi ispunjava potvrde o naplati usluge od kojih jedan primjerak obvezno predaje
korisniku usluge te novac odmah, a najkasnije drugog dana predaje blagajni

za vrijeme rada u prometu pridrzava se odredaba Zakona o sigurnosti prometa na cestama,
Pravilnika o prijevozu i nadzoru prometa te ostalih propisa iz podrucja prometa

nakon zavrietka sluzbe vraéa vozilo u ispostavu

uvijek kad napusta vozilo obvezno vadi klju€ iz vozila

za vrijeme voZnje obvezno se veZe sigurnosnim pojasom, osim u Zakonu propisanim
slucajevima

u sluéaju prometne nezgode obvezno zove policiju radi olevida i obavjestava dispecera u
MPDJ te voditelja sluZzbe voznog parka i prometa, a nakon ocevida podnosi pisanu izjavu
voditelju ispostave

u sluéaju potrebe zamjene sanitetskog vozila obavjestava voditelja sluzbe voznog parka i
prometa i voditelja poslova vozaca ispostave

prilikom upisivanja kilometraze u putni radni list duzan je upisati sve znamenke sa brojila
obavezno unosi to€no vrijeme intervencije u putni radni list

po potrebi obavlja zamjenu rezervnog kotada te otklanja sitne kvarove na sanitetskom
vozilu

kontrolira ispravnost i popunjenost velike boce za kisik

odgovoran je za Cistoc¢u vozila

nakon zavrSetka sluzbe odlazi na benzinsku postaju gdje toci gorivo, upisuje izdanu koli¢inu
goriva u litrama u putni radni list, ovjerava ga i obvezno uzima slip/racun te ga predaje sa
putnim radnim listom voditelju poslova vozaca ispostave te u knjigu primjedaba upisuje
eventualni kvar ili rijeci ,ispravno” ako je vozilo ispravno

postupanje sa INA i dr. karticom:
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prilikom preuzimanja sanitetskog vozila, preuzima INA karticu istog registarskog broja vozila
odmah po spoznaji da je izgubljena ili otudena INA kartica mora o tome usmeno
obavijestiti voditelja poslova vozaca ispostave i voditelja sluzbe voznog parka i prometa i
podnijeti podnijeti pisano izvjeS¢ée o vremenu i nacinu gubitka Ina kartice voditelju
ispostave

odgovara od trenutka primitka INA kartice za sve troSkove ucinjene INA karticom, a u
slu¢aju gubitka ili otudenja INA kartice do trenutka obavijesti o gubitku

OSTALO

obavezno prisustvuje radnim sastancima

obavezno pristupa edukaciji po programu

na radu nosi propisanu zastitnu odjec¢u i obucu sa identifikacijskim obiljezjima ustanove

na rad dolazi uredan/a, a muskarci u slu¢aju da nose dugu kosu, vezu je u rep

dopustena je samo jedna zamjena ,u komadu”. Zamjena je pravovaljana kad je odobrena
od strane voditelja ispostave ili ravnatelja. Zamjena se ne moZe spajati s godisSnjim
odmorom, odnosno plac¢enim dopustom.

STRUCNA SPREMA

RADNO ISKUSTVO

SSS prometnog smjera ili opéeg smjera

voza¢ motornog vozila

C 1 kategorija

uspjesno polozZen pisani dio —najmanje 90% rijeSenih pitanja iz pisane provjere znanja

1 godina

ZAKONSKI UVIJETI

vazeda vozacka dozvola C1 kategorija

POSEBNI UVJETI
| OGRANICENJA

poslovi s posebnim uvjetima rada

osnovni zdravstveni pregled

periodi¢ni zdravstveni pregled svake dvije godine

obveza stalnog stru¢nog usavrSavanja iz podrucja hitne medicine

za obavljanje poslova neposredno odgovara doktoru specijalistu hitne medicine/doktoru
hitne medicine- nositelju tima T 1 ili tima MPDJ i voditelju poslova vozaca u ispostavi
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