Ovaj Prilog 11 sastavni je dio Pravilnika o unutarnjem ustroju,
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova, broj:

05-18/1/4/2024 od 30. kolovoza 2024. godine

PRILOG Il
Katalog/popis poslova po grupama/vrstama
radnih mjesta s opisom

U ovom Prilogu nalazi se popis svih radnih mjesta, kako
zdravstvenih radnika i zdravstvenih suradnika, tako i
nezdravstvenih radnika bolnice, razvrstani u grupe, prema
kriteriju njihove sloZenosti.

Nazivi radnih mjesta utvrdeni su u Uredbi o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un plaée u
javnim sluzbama (,,Narodne novine“, br N.N. 22/2024.), u
daljnjem tekstu: Uredba.



KATALOG/POPIS POSLOVA PO GRUPAMA/VRSTAMA
RADNIH MJESTA S OPISOM

U ovom Popisu nalaze se svi poslovi, kako zdravstvenih radnika i zdravstvenih
suradnika, tako i nezdravstvenih radnika bolnice, razvrstani u grupe, prema odredbama
Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, a prema kriteriju Skolske/stru¢ne
spreme.

Nazivi radnih mjesta utvrdeni su u Uredb i 0 nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obra¢un plac¢e u javnim sluzbama.

Rijec¢i 1 pojmovi u ovom prilogu koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na
muski i zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

I/ RADNA MJESTA PRVE VRSTE
a/ * zdravstveni radnici

1/ RAVNATELJ

Organizira i vodi poslovanje, predstavlja i zastupa bolnicu i odgovoran je za
zakonitost rada. Obavlja i ostale poslove iz nadleznosti ravnatelja propisane Zakonom o
zdravstvenoj zastiti, drugim propisima i Statutom bolnice.
Za svoj rad odgovara Upravnom vije¢u Bolnice.

2/ ZAMJENIK RAVNATELJA

U svakodnevnom radu obavlja poslove za koje ga pisano ili usmeno zaduzi/ovlasti
ravnatelj bolnice. Ukoliko je za zamjenika ravnatelja imenovan radnik nemedicinskog
usmjerenja obavljanje njegovih svakodnevnih poslova ve¢im dijelom se odnositi na poslove/
organizaciju/kontrolu, vezane za stru¢no-administrativne, usluzne i pomoc¢ne poslove u
bolnici. Obrnuto ukoliko je zamjenik ravnatelja radnik medicinskog usmjerenja glavnina
poslova vezanih za funkciju zamjenika ravnatelja odnosi se na poslove/organizaciju/kontrolu
stru¢no-medicinskih poslova.
U slucaju odsutnosti ravnatelja, mijenja ravnatelja sa svim pravima i duznostima ravnatelja.
Za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i ravnatelju.

3/ POMOCNIK RAVNATELJA ZA SESTRINSTVO - GLAVNA SESTRA/TEHNICAR BOLNICE

Prati i upozorava ravnatelja na zakonitost rada iz podrucja obavljanja poslova
zdravstvene djelatnosti; izvrSava odluke Upravnog vijeCa i ravnatelja iz podrucja
organiziranja rada i obavljanja zdravstvene djelatnosti; sudjeluje u svim aktivnostima za
uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zaStite i akreditaciju
bolnice; daje ravnatelju stru¢na misljenja i prijedloge vezane za plan rada i razvoja te
organizira i sudjeluje u izradi medicinsko-struénih analiza, koje sluze za potrebe donosenja
odluka o provodenju zdravstvene djelatnosti; brine se i zaduzena je za higijenu bolnice u
cjelini; zaduZena je za pracenje potreba za nabavkom roba i usluga po odjelima i sluZzbama 1
kontrolu nabave 1 potro$nje po odjelima i sluzbama; zaduZena je za planiranje i1 organizaciju
rada medicinskih sestara/tehnicara i pracenje provedbe i vodenja sestrinske dokumentacije;
aktivno sudjeluje 1 odgovorna je za rad bolnickog informati¢kog sustava a sve u cilju
poboljSanja kvalitete zdravstvene zaStite; potice 1 organizira stru€na usavrSavanja
medicinskih sestara/tehni¢ara (donosi plan odrzavanja predavanja unutar bolnice); prati 1
potjece izvrSavanje plana rada, prati popunjenost bolnickih kapaciteta, duzinu lijeCenja u
bolnici, kontinuirano kontrolira evidentiranje bolnickih usluga, te fakturiranje; kontrolira 1
koordinira rad na centralnom zdravstvenom informacijskom sustavu (CEZIH); sudjeluje i
kontrolira provodenje unutarnjeg nadzora i bolnickih (interhospitalnih) infekcija, te
zbrinjavanju infektivnog otpada; radi na unapredenju i kontroli kvalitete zdravstvene
djelatnosti te primjeni i postivanju ostalih opcih akata koji se odnose na obavljanje
zdravstvene djelatnosti; organizira i koordinira rad pomoc¢nog osoblja za cijelu bolnicu;
posebno s ravnateljem odgovara za vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje



utvrdenog radnog vremena radnika u ustrojstvenoj jedinici Ravnateljstvo. Obavlja i druge
poslove iz domene svoje stru¢nosti, odnosno radnog mjesta i naloga Upravnog vijeca i
ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.

4/ POMOCNIK RAVNATELJA ZA EKONOMSKE, PRAVNE I TEHNICKE POSLOVE

Prati i upozorava ravnatelja na zakonitost rada iz podrucja obavljanja financijsko-
racunovodstvenih, op¢ih, pravnih i kadrovskih poslova, poslova zastite na radu te poslova
pomo¢nih nemedicinskih sluzbi - tehnicka sluzba 1 sluzba prehrane (dalje u
tekstu:nemedicinske sluzbe); suraduje s rukovoditeljima sluzbi u cilju $to kvalitetnijeg
izvrSavanja poslova svake sluzbe ponaosob; izvrSava odluke Upravnog vijeca i ravnatelja iz
podru¢ja organiziranja rada 1 obavljanja nemedicinskih sluzbi; daje ravnatelju strucna
miSljenja 1 prijedloge vezane za plan rada i razvoja te organizira 1 sudjeluje u izradi
medicinsko-stru¢nih analiza koje sluze za potrebe donoSenja odluka o provodenju
zdravstvene djelatnosti u cjelini; predlaze ravnatelju poslovnu politiku i mjere za njeno
provodenje; prati zakonsku regulativu i1 upozorava na zakonitost rada iz domene poslova
koje obavlja; daje Upravnom vijec¢u prijedloge 1 preporuke za donoSenje odgovarajucih
odluka iz domene svoje stru¢nosti; izvrSava odluke ravnatelja i Upravnog vijeca koje su mu
date u nadleznosti; prati 1 pokrece izvrSavanje planskih dokumenata; prati likvidnost Bolnice
1 podmirivanje op¢ih obveza; sudjeluje u ugovaranju sa Zavodom za zdravstveno osiguranje,
u procesu utvrdivanja cijena i donoSenja odluka glede investicija i razvoja ustanove, te
promiCe naplativost izvrSenih usluga i1 obavlja 1 druge poslove iz podrucja gospodarstva;
koordinira i kontrolira rad svih nezdravstvenih sluzbi te njihovu suradnju sa zdravstvenim
sluzbama; koordinira poslove vezane za funkcioniranje 1 razvijanje bolnickog
informacijskog sustava. Obavlja i druge poslove iz domene svoje stru¢nosti, odnosno radnog
mjesta ili po nalogu Upravnog vijec¢a i ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.

5/ POMOCNIK RAVNATELJA ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZASTITE I NADZOR

Voditelj je svih aktivnosti vezanih za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja
kvalitete zdravstvene zastite, kao i1 priprema vezanim za akreditacijski postupak bolnice;
predsjednik je Povjerenstva za kvalitetu zdravstvene zastite bolnice i zaduzen je za rad
povjerenstva; o provodenju aktivnosti, te njihovoj uskladenosti s propisima i smjernicama iz
tog podrucja upoznaje ravnatelja; ravnatelja posebno upozorava na poteskoc¢e i nezakonitosti
pojedinih radnika u odnosu na ispunjavanje standarda u pojedinim djelatnostima,
prvenstveno odnos prema pacijentima, medicinskoj dokumentaciji 1 opcenito suradnji s
Povjerenstvom za kvalitetu zdravstvene zasStite bolnice; nositelj je aktivnosti u provedbi
edukacije iz podruc¢ja kvalitete zdravstvene zaStite. Obavlja i druge poslove vezane za
kvalitetu zdravstvene zaStite, prema vazeéim propisima i nalozima Upravnog vijeca i
ravnatelja.
Za svoj rad odgovara ravnatelju.

6/ VODITELJ ZDRAVSTVENOG ODJELA U BOLNICI

Rukovodi radom odjela i obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen
svojim Skolovanjem 1 strunim usavrSavanjem; zastupa odjel u sklopu bolnice i po
ovlasStenju ravnatelja zastupa bolnicu; ustrojava, uskladuje i nadgleda proces rada, daje
radnicima odjela usmene, a po potrebi i pismene upute i naredenja o nacinu obavljanja
radnih obveza, te je odgovoran za radnu disciplinu na odjelu; sudjeluje u svim aktivnostima
za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite i akreditaciju
bolnice; provodi unutarnji nadzor nad radom odjela i zdravstvenih radnika na odjelu;
predlaze plan rada i razvoja odjela, te samostalno izraduje izvjeS¢a analize i obavijesti iz
podrucja rada odjela kojeg vodi; brine o edukaciji kadrova na svom odjelu i uvodi u posao
novoprimljene lije¢nike; daje konzilijarna misljenja 1 po potrebi je ¢lan interdisciplinarnog
konzilija; ustrojava nacin davanja obavijesti o zdravstvenom stanju bolesnika osobama
kojima se takve obavijesti mogu dati; duZan je stru¢no se usavrSavati i poduzimati mjere za
unapredivanje metoda rada prema priznatim nau¢nim dostignuc¢ima; prati zdravstveno stanje



stanovnistva s obzirom na djelatnost svog odjela; suraduje s drugim odjelima bolnice, te s
ostalim zdravstvenim ustanovama u cilju boljeg ustrojstva i medusobne suradnje; organizira
pravilno vodenje evidencija o osobama kojima se pruzaju zdravstvene usluge kao i
evidencije o pruzenim uslugama; provjerava uspjeh i sposobnost pripravnika i stazista za
samostalan rad; obvezan je kontrolirati rad odjela kojim rukovodi, nazo¢nost radnika na
radnom mjestu, te provodenje mjera zastite na radu; brine se o prosje¢noj duzini lijecenja i
provodenju racionalne terapije na odjelu kojim rukovodi, te je uskladuje sa stavovima ostalih
odjela, te stavovima struc¢nih povjerenstava i organa unutar i izvan Bolnice; odgovoran je za
kvalitetno, stru¢no i1 pravovremeno obavljanje svih zadac¢a koje se postave za izvrSenje pred
odjel, kao i za racionalno i ekonomi¢no poslovanje odjela; sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca i
Struénog kolegija bolnice i ostalih tijela imenovanih temeljem zakonskih propisa; posebno je
odgovoran za vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog
vremena. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja.
Za svoj rad odgovara ravnatelju.

7/ VODITELJ BIOKEMIJSKO -HEMATOLOSKOG LABORATORIJA I TRANSFUZIJE
Rukovodi radom odjela 1 obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim
Skolovanjem 1 stru¢nim usavrSavanjem; zastupa odjel u sklopu Bolnice; ustrojava, uskladuje
i nadgleda proces rada, daje radnicima odjela usmene, a po potrebi i pismene upute i
naredenja o na¢inu obavljanja radnih obveza, te je odgovoran za radnu disciplinu na odjelu;
brine se i odgovoran je za osiguranje visoke kvalitete laboratorijskog rada; sudjeluje u svim
aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite 1
akreditaciju bolnice; provodi unutarnji nadzor nad radom odjela i zdravstvenih radnika na
odjelu; predlaze plan rada i razvoja odjela, te samostalno izraduje izvjes¢a analize 1
obavijesti iz podrucja rada odjela kojeg vodi; brine o edukaciji kadrova na svom odjelu; daje
konzilijarna misljenja i po potrebi je Clan interdisciplinarnog konzilija; duzan je stru¢no se
usavrSavati 1 poduzimati mjere za unapredivanje metoda rada prema priznatim nau¢nim
dostignu¢ima; suraduje s drugim odjelima bolnice, te s ostalim zdravstvenim ustanovama u
cilju boljeg ustrojstva i medusobne suradnje; organizira pravilno vodenje evidencija 0
osobama kojima se pruzaju zdravstvene usluge kao i evidencije o pruzenim uslugama,;
provjerava uspjeh 1 sposobnost pripravnika i stazista za samostalan rad; obvezan je
kontrolirati rad odjela kojim rukovodi, nazo¢nost radnika na radnom mjestu, te provodenje
mjera zaStite na radu; aktivno sudjeluje 1 odgovara za kvalitetno, stru¢no i pravovremeno
obavljanje svih zadaca koje se postave za izvrSenje pred odjel, kao i1 za racionalno 1
ckonomi¢no poslovanje odjela; sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija bolnice i ostalih tijela
imenovanih temeljem zakonskih propisa; posebno je odgovoran za vodenje evidencije o
radnom vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena. Obavlja i ostale poslove koji
su povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja.
Za svoj rad odgovara ravnatelju.

8/ VODITELJ BOLNICKE LIEKARNE

Rukovodi radom ljekarne i obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim
Skolovanjem 1 stru€nim usavrSavanjem; zastupa ljekarnu u sklopu bolnice; ustrojava,
uskladuje i nadgleda proces rada, daje radnicima odjela usmene, a po potrebi i pismene
upute 1 naredenja o nacinu obavljanja radnih obveza, te je odgovoran za radnu disciplinu u
ljekarni; brine se 1 odgovoran je za osiguranje kvalitete rada u ljekarni; vr$i nabavku
lijekova, sanitetskog materijala i ostalog potro$nog materijala koji se nabavlja za redovito
odvijanje posla u operacijskoj sali, rtg-u, laboratoriju, te ostalim odjelima bolnice sukladno
narudZbenicama ovjerenim od strane ravnatelja ili osobe koju je on za to ovlastio, te
zaprimanje istih; zaduZen je i odgovoran za koli¢inu, kvalitetu i cijenu zaprimljene robe,
odnosno za otpremnicu sukladnu narudzbenici, odnosno ugovoru potpisanim s dobavljacem
temeljem provedenog postupka javne nabave; zaprimanje i skladiStenje robe obavlja
sukladno vaZeéim propisima; u sluaju sumnje u kvalitetu obvezan je robu vratiti
dobavljacu, te o razlozima povrata odmah usmeno a naknadno i pismeno izvijestiti
ravnatelja; izdaje robu sa skladista iskljuc¢ivo na temelju pisane zahtjevnice odgovorne osobe



odjela ili sluzbe te odmah radi izdatnicu; zaduzen je za pracenje koli¢inskog stanja robe na
skladiStu (minimalne zalihe) i odgovara za njihovo kontinuirano popunjavanje; brine o
skladi$nim uvjetima, kvaliteti i rokovima valjanosti robe; na temelju otpremnica izdaje
primke i dostavlja ih referadi analitickog knjigovodstva kupaca i dobavljaca; vodi skladisnu
kartoteku 1 u vezi s tim propisane evidencije; vodi pomo¢nu knjigu kratkoroc¢ne
nefinancijske imovine po vrsti, koli¢ini i vrijednosti; nadzire izdavanje lijekova i daje upute
o upotrebi istih; nadzire izradu magistralnih lijekova, skladiStenje lijekova i ljekovitih
supstanci; vodi knjige evidencije o lijekovima koji podlijezu posebnom nadzoru; suraduje sa
zdravstvenim radnicima u smislu pravovremenog osiguranja svih neophodnih lijekova u
bolnici i daje informacije o djelovanju lijekova; sudjeluje u zdravstvenom prosvjecivanju o
potrebi 1 nacinu upotrebe lijekova; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava
osiguranja 1 poboljSanja kvalitete zdravstvene zaStite, kao 1 pripremama vezanim za
akreditacijski postupak bolnice; provodi unutarnji nadzor nad radom apoteke i zdravstvenih
radnika u ljekarni; predlaze plan rada i razvoja odjela, te samostalno izraduje izvjescéa,
analize i obavijesti iz podrucja rada ljekarne; daje konzilijarna misljenja i po potrebi je ¢lan
interdisciplinarnog konzilija; duZan je stru¢no se usavrSavati 1 poduzimati mjere za
unapredivanje metoda rada prema priznatim nau¢nim dostignu¢ima; suraduje s drugim
odjelima bolnice, te s ostalim zdravstvenim ustanovama u cilju boljeg ustrojstva i
medusobne suradnje; obvezan je kontrolirati rad ljekarne kojom rukovodi, nazo¢nost radnika
na radnom mjestu, te provodenje mjera zastite na radu; aktivno sudjeluje 1 odgovara za
kvalitetno, stru¢no i pravovremeno obavljanje svih poslova vezanih za rad ljekarne;
sudjeluje u radu Stru¢nog kolegija bolnice i ostalih tijela imenovanih temeljem zakonskih
propisa; posebno je odgovoran za vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje
utvrdenog radnog vremena. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

9/  DOKTOR MEDICINE - SPECIJALIST

Obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i strucnim
usavrsavanjem; vrSi preglede, obradu i lijeCenje bolesnika na odjelu na koji je rasporeden i
prema rasporedu ravnatelja, odnosno voditelja odjela radi u specijalistiCko-konzilijarnoj
zdravstvenoj za$titi (ambulanti), sve u okviru svoje specijalnosti; specijalist iz
anesteziologije, reanimatologije i intenzivnog lijeCenja 1 ortoped rade u operacijskoj sali pri
izvodenju operacijskih programa; sudjeluje u provodenju unutarnjeg nadzora nad radom
odjela i zdravstvenih radnika na odjelu; obavlja konzultativne preglede na zahtjev drugih
odjela u bolnici; analizira zdravstveno stanje bolesnika; sudjeluje u edukaciji zdravstvenih
radnika u jedinici u kojoj radi; odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene
dokumentacije, ostalih potrebnih evidencija i izvjeStaja; radi na unapredenju i kontroli
kvalitete zdravstvene zastite; sudjeluje u radu Stru€nog kolegija bolnice i ostalih tijela
imenovanih temeljem zakonskih propisa. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim
mjestom ili nalogom voditelja odjela. Za svoj rad odgovara voditelju odjela.

10/ DOKTOR MEDICINE NA SPECIJALIZACIJI /SPECIJALIZANT/

Pod nadzorom lije¢nika specijaliste obavlja preglede, obradu i lije¢enje bolesnika na
odjelima i u specijalisticko-konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti u okviru specijalizacije za koju
se educira; obavlja sve poslove pod nadzorom doktora medicine specijaliste a prema
utvrdenom programu specijalizacija 1 uZzih specijalizacija koji je prilog Pravilniku o
specijalistickom usavrSavanju doktora medicine; duzan se pridrzavati odredbi ugovora o
radu i ugovora o specijalizaciji, te naputaka i naloga glavnog mentora i mentora. Obavlja i
druge poslove za koje ga zaduzi glavni mentor, mentor i ravnatelj.

Za svoj rad odgovara glavnom mentoru, mentoru i ravnatelju.



11/ ZDRAVSTVENI RADNICI — VJEZBENICI/ PRIPRAVNICI

Obavlja obvezni pripravnicki staz prema Planu i programu pripravnickog staza koji je prilog
Pravilniku o pripravnickom stazu zdravstvenih djelatnika; duzan se pridrzavati odredbi ugovora o
radu, te naloga osobe pod ¢ijim nadzorom radi. Obavlja i druge poslove za koje ga zaduzi ravnatel;.
Za svoj rad odgovara ravnatelju.

12/ MAGISTRA SESTRINSTVA/ DIPLOMIRANA MEDICINSKA SESTRA NA
POSLOVIMA OSIGURANJA I UNAPREDENJA KVALITETE ZDRAVSTVENE
ZASTITE-PLANIRANI OTPUST, PROFESIONALNI RAZVOJ | EDUKACIJA

Aktivno ukljucuje obitelj i pacijenta u planove njege nakon otpusta, narocito kod otpusta
koji zahtijevaju trajno rjeSenje u pogledu dodatne ili pojacane njege; Koordinira planirani otpust
pacijenata u druge ustanove (bolnice, domove za starije i nemoc¢ne); Prati, procjenjuje i po potrebi
predlaze promjene postojeéih procesa u svezi pripremama za prijem i otpust pacijenata;
Suraduje s Odjelnim sestrama i lije¢nicima u koordinaciji otpusta ukljucivanje bolesnika i
njegove obitelji ili skrbnika u planove zdravstvene njege pa otpustu; Poboljsava komunikaciju i
profesionalne veze s drugim dionicama u sustava zdravstva i socijalne skrbi( suradnja s timovima za
palijativnu skrb, centrima za socijalnu skrb, domovima zdravlja, patronaznim sluzbama, drzavnim i
privatnim domovima za starije i nemo¢ne i dr.) a sve u svrhu sigurne i kvalitetne predaje pacijenta u
zajednicu; Suraduje s HZZO-om u dogovaranju poboljsanja dostupnosti i realizaciji planirane
zdravstvene njege;Provodi trajnu edukaciju i predavanja multidisciplinarnim grupama; Suraduje
u izradi protokola za prijem i otpust bolesnika; Pruza savjetodavnu ulogu u izradi otpusnog pisma
za zdravstvenu njegu; Suraduje s medicinskom sestrom za kontrolu i nadzor bolni¢kih infekcija, kao
i odgovornim  medicinskim sestrama kod premje$taja bolesnika S kliconostvom S
multiptorezistentnim uzro¢nikom u drugu zdravstvenu ustanovu; Provodi aktivnosti vezane uz
uspostavu sustava sigurnosti bolesnika te svojim radom doprinosi unapredenju kvalitete
zdravstvene njege; Promovira i potiGe cijelo zivotno ucéenje, profesionalni razvoj i edukaciju
djelatnika; Provodi aktivnosti vezane za izradu godi$njeg plana trajnog usavrSavanja medicinskih
sestara/ tehniCara pri nadleZnoj komori, te vodenje evidencije 0 istom; Organizira teajeve trajne
edukacije prve, druge i tre¢e kategorije (dodatnog stru¢nog usavr$avanja) na razini zdravstvene
ustanove, s ciljem povecanja razina znanja (teorijskih i prakti¢nih) prema analizi potreba
zdravstvene ustanove; Organizira i sudjeluje u edukativnim aktivnostima za potrebe pacijenata i
lokalne zajednice te suraduje s brojnim dionicama u zdravstvu na podru¢ju edukacije medicinskih
sestara i zdravstvenog osoblja; Izraduje, organizira, provodi i dokumentira edukaciju pripravnika
na stazu sukladno kompentencijama; Suraduje sa stru¢nim udrugama, drustvima na lokalnoj i
nacionalnoj razini u podrucju edukacije u sestrinstvu;



Izraduje, organizira, provodi i evidentira edukaciju novoprimljenih djelatnika u zdravstvenoj ustanovi
sukladno kompetencijama prema razini obrazovanja; Koordinira i suraduje s drugim profilima
zdravstvenih djelatnika u organizaciji edukacije za pripravnike na stazu, novoprimljene djelatnike te
djelatnike zaposlenih na neodredeno vrijeme za potrebe odrzavanja kontinuirane edukacije narazini
zdravstvene ustanove ( u skladu s kompetencijama); Daje misljenje i dokumentira mucne i znanstvene
radove medicinskih sestara uzdravstvenoj ustanovi, a koje pohadaju trajno usavrSavanje u organizaciji
vanjskog organizatora ( kongresi, seminari, seminari i dr.)Promic¢e provedbu sestrinskih istrazivanja u
zdravstvenoj ustanovi s ciljem uspostave

sestrinstva utemeljenog na dokazima; Sudjeluje u procesu uvodenja u posao novoprimljenih zaposlenika
sukladno izradenom programu na razini ustanove te prema akreditacijskom standardu; Sudjeluje u
provodenju ocjene rada i uéinkovitosti svih zaposlenika prema

odredenim Kriterijima propisanih od Povjerenstva za kvalitetu te provodi stru¢ni nadzor

nad medicinskim sestrama; Upravlja radom sestrinskin radnih skupina za edukaciju i
dokumentaciju, izraduje godisnji plan aktivnosti, analizira i izraduje izvje$¢a; Koordinira i organizira
aktivnosti u suradnji sa institucijama za obrazovanje medicinskih sestara; Sudjeluje u projektima na razini
ustanove koji promoviraju zdravlje; Sudjeluje u aktivnostima promicanja sestrinstva u bolnici i izvan
nje, u tu svrhu postavlja ciljeve i planira aktivnosti u dogovoru s pomo¢nikom ravnatelja za sestrinstvo;
Promice i provodi ostale aktivnosti vezano uz povecanje razlazne stru¢nosti i kvalitete rada medicinskih
sestara; Sudjeluje u ostalim projektima na nacionalnoj i europskoj razini od interesa za zdravstvenu
ustanovu; Za svoj rad odgovorna je Pomoc¢niku/ci ravnatelja za sestrinstvo i Pomo¢niku/ci

ravnatelja za kvalitetu.

13/ MAGISTRA SESTRINSTVA/ DIPLOMIRANA MEDICINSKA SESTRA NA
POSLOVIMA OSIGURANJA I UNAPREDENJA KVALITETE ZDRAVSTVENE
ZASTITE
- Sudjeluje u radu sciljemunapredenja i osiguranja kvalitete zdravstvene zastite, a

sukladno zahtjevima medunarodno priznatih standarda kvalitete zdravstvene zastite;
- Sudjeluje u planiranju, organizaciji, upravljanju i izgradnji mehanizama kvalitete, sigurnosti

i procjeni zdravstvenih tehnologija te koordinira inicijative i procese programima

osiguranja kvalitete.

14/ VODITELJ TIMA OPERACIJSKOG BLOKA
Planira, organizira i koordinira rad medicinskih sestara i tehnicara, kao i

nemedicinskog osoblja u Odjelu;obavlja nadzor nad stru¢nim radom medicinskih sestara/
tehniCara- instrumentara, pomo¢nog osoblja Odjela operacijskog bloka;prati nove spoznaje
u struci i implementira iste u procesu rada, brine se o obrazovanju i edukaciji djelatnika
Odjela;provodi kontinuiranu edukaciju medicinskih sestara/ tehnic¢ara u Odjelu, prati nove
spoznaje i implementira iste u procesu rada, brine se o obrazovanju i edukaciji djelatnika u
Odjelu;

Vodi i nadzire propisanu dokumentaciju za rad medicinske sestre/tehniCara- instrumentara
u operacijskoj sali; s voditeljem Odjela operacijskog bloka ili zamjenikom ravnatelja
sudjeluje u planiranju i izradi operacijskog programa po operacijskim salama, provodi
raspodjelu poslova i brine o koordinaciji rada unutar Odjela, kao i koordinaciji rada s
drugim Odjelima; nadzire proces aseptickog rada osoblja u operacijskoj sali, a ukljucuje 1
aseptiCcki rad s instrumentima 1 opremom;organizira raspored rada operacijskih
sestara/tehnicara-instrumentara; pomo¢nog osoblja u operacijskom bloku;stru¢no se
usavrSava sudjeluju¢i na seminarima, tecajevima i predavanjima, te o istom izvjeStava
Pomoc¢nicu/ka za sestrinstvo; sudjeluje u izradi protokola; standardnih operativnih
postupaka(SOP);educira i savjetuje djelatnike o pripremi instrumenata i medicinskog



pribora za postupak sterilizacije;organizira i provodi specificnu edukaciju iz podrucja
sterilizacije na podrucju Bolnice;kontrolira svakodnevni rad autoklava i plazma
sterilizatora;brine se o dokumentaciji kemijskih i bioloskih kontrola;vodi brigu o potrosnji
materijala, te o tome piSe mjeseCna izvjesée; sudjeluje u izradi plana godi$njih potreba
potrosnog medicinskog materijala i instrumentarija u dogovoru s voditeljem Odjela;
kontaktira sa dobavlja¢ima u cilju nabave posebnih materijala potrebnih kod odredenih
operacijskih zahvata;nabavlja materijal potreban za svakodnevan rad;nadzire i
kontrolira zaprimanje materijala prema bolnickim ugovorima koje ima sa drugim
ustanovama;vodi brigu o redovnim servisima aparat, te vodi evidenciju o istom;uocava
nepravilnosti tehni¢ke prirode u Odjelu, te o istom obavjestava odgovornu osobu Odjela
za tehnicke poslove, dokumentira isto ;nadzire provodenje mjera za spreavanje bolnickih
infekcija, obavlja nadzor nad ¢istoCom Odjela te o istom izvjeScuje odgovornu osobu za
spremacice;vodi evidenciju radnog vremena, evidenciju dnevne prisutnosti na radu;vodi
dokumentaciju vezano za koriStenje godiSnjih odmora i slobodnih dana;sudjeluje u
planiranju godi$njih odmora za medicinske sestre/ tehnicare u Odjelu;arhivira sve dopise
upucene drugim odjelima / Sluzbama;odgovorna je za human odnos prema bolesnicima,
za meduljudske odnose i za postivanje nacela etike medicinskih sestara/tehniCara;nadzire
odlaganje infektivnog, ostrog te ostalog otpada;prati ispravnost aparata i ostale
opreme,vodi brigu o inventaru i arhivi Odjela;sudjeluje u znanstvenom radu na podrucju
zdravstvene njege;provodi standardne operativne postupke(SOP) propisane od strane
povjerenstva za kvalitetu, povjerenstva za kontrolu bolni¢kih infekcija, zaStite na radu, a u
skladu s propisanim kompetencijama i djelokrugom rada, za svoj rad odgovorna je
Pomo¢niku/ci ravnatelja za sestrinstvo.

b/ * nezdravstveni radnici

15/ RUKOVODITELJ EKONOMSKO — FINANCIJSKE SLUZBE

Rukovodi Sluzbom, organizira rad, interne procedure i materijale na razini Odjela;
Organizira, nadzire i koordinira aktivnosti iz podru¢ja racunovodstva, financija, nabave,
planiranja, prodaje, kontrolinga, Prati i organizira provedbu zakonskih propisa kojima se
definiraju djelatnosti iz podrué¢ja nadleznosti s posebnim naglaskom na: Zakon o proracunu,
Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu, Zakon o fiskalnoj odgovornosti,
Zakon o sustavu unutarnjih financijskih kontrola, Zakon o radu, Zakon o platama u javnim
sluzbama, Kolektivni ugovor za djelatnost zdravstva i zdravstvenog osiguranja, Zakon o
zdravstvenoj zastiti, Zakon o dobrovoljnom zdravstvenom osiguranju, Zakon o obveznom
zdravstvenom osiguranju, Zakon o javnoj nabavi, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Zakon o obveznim odnosima, Pravilnik o financijskom
izvjestavanju u proracunskom raunovodstvu i Zakon o ustanovama; Prati i organizira
provedbu internih propisa kojima se definiraju djelatnosti iz podrucja nadleznosti s posebnim
naglaskom: Interne procedure stvaranja ugovornih obveza, Interne procedure likvidacije i
placanja racuna, Pravilnik o rashodu i daljnjem upravljanju rashodovanom imovinom,
Pravilnik o provedbi nabave na koju se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o
obracunu pla¢a, Pravilnik o radnom vremenu isl.; Koordinira i organizira propisane i
potrebne poslove suradnje ustrojene u Odjelu s poslovima drugih ustrojstvenih jedinica
nezdravstvenih i zdravstvenih djelatnosti Bolnice; Proucava i stru¢no obraduje najslozenije
poslove iz djelokruga Sluzbe; Izraduje izvjeS¢a i druge analiticke strucne materijale za
potrebe internih i eksternih korisnika izvjes¢a; Izraduje izvjeS¢a o poslovanju bolnice za
potrebe Upravnog vijeca i na zahtjev ravnatelja; Organizira i koordinira poslove kojima se



utvrduje potreba za nabavom roba, radova i usluga za obavljanje djelatnosti, kao i za izradu te
donosenje plana nabave i financijskog plana te izvrSenja istih; Koordinira pracenje 1zvrsenja
Ugovora o javnoj nabavi; Organizira i koordinira poslove, donoSenje i izvrSavanje
financijskog plana Bolnice, izradu, donoSenje i izvrSavanje plana nabave, provedbu javne i
jednostavne nabave te izradu redovnih i povremenih izvjeS¢a iz navedenih podrucja za
potrebe upravljackih tijela i poslovodstva Bolnice; Organizira i koordinira kolanje i
arhiviranje cjelokupne dokumentacije iz podrucja rada Sluzbe u skladu s propisima kojima je
uredeno podrucje rada Sluzbe i arhiviranje dokumentacije iz podrucja rada Sluzbe; Sudjeluje
u radu upravljackih tijela i poslovodstva Bolnice; Sudjeluje u postupcima izrade pravnih akata
Bolnice i drugih dokumenata u dijelu koji se odnosi na djelokrug rada Sluzbe; Obavlja i ostale
poslove propisane internim i eksternim procedurama, uputama, pravilnicima i aktima u okviru
svog djelokruga posla te ostale poslove po nalogu ravnatelja.

16/ RUKOVODITELJ SLUZBE ZA PLAN, ANALIZU I TRZISNO POSLOVANJE

Vodi poslove sluzbe plana, analize 1 trziSnog poslovanja, vr$i analizu izvrSenja
proracuna, izraduje izvjeS¢a o realizaciji programa i proracuna; planira utvrdivanje ciljeva i
rezultata pomocu kojih se mogu ostvariti postavljeni ciljevi vezani za trziSno poslovanje;
provodi izradu organizacijskih standarda, procedura i dokumentacije; izraduje organizacijsko
metodoloske pristupe 1 programsko planskih dokumenata; vrs§i nadzor nad to¢nosti podataka
realizacije proracuna i suradnje s ostalim sluzbama; sudjeluje u radu informatickih i razvojnih
projektnih timova; prikuplja, analizira, te daje tumacenja potrebne kvalitete 1 pouzdane
informacije za strateSko planiranje 1 odluc¢ivanje; osigurava racionalno koriStenje postojeceg
resursa, prati promjene koje zahtijevaju operativno strategijsko umijece pri analizi trziSnog
poslovanja; donosi prijedloge poslovnih odluka i1 vrsi kontrolu i efikasnost provedbe istih;
kontrolira ostvarivanje predvidenih rezultata 1 ciljeva; suraduje s nadleznim ministarstvima;
obavlja i druge poslove i zada¢e prema ukazanim potrebama i zahtjevima ravnatelja. Za svoj
rad odgovara ravnatelju.

17/ RUKOVODITELJ OPCE, PRAVNE I KADROVSKE SLUZBE

Organizira i rukovodi radom sluzbe i1 zastupa je u sklopu bolnice a po ovlastenju
ravnatelja zastupa i bolnicu; obavlja stru¢ne (pravne) poslove; prati i obavjestava ravnatelja o
promjenama zakona vezanih za obavljanje zdravstvene djelatnosti, te kreira opce akte i1
sudjeluje u njithovoj izradi; aktivno sudjeluje u radu struc¢nih i drugih tijela u bolnici; s
predsjednikom Upravnog vijeéa organizira sjednice, te nadzire uredno vodenje i Cuvanje
dokumentacije Upravnog vije¢a; sudjeluje u provedbi unutarnje kontrole i nadzora, prema
posebnim propisima; sudjeluje u izradi svih planova, uklju¢ujuéi i plan nabave i programe
razvoja; pomaze ravnatelju u vodenju korespodencije s nadleznim ministarstvom, Hrvatskim
zavodom za zdravstveno osiguranje i drugim tijelima i sluzbama izvan bolnice; aktivno
sudjeluje i odgovara za kvalitetno, stru¢no i pravovremeno obavljanje svih poslova vezanih za
rad sluzbe; pruza pravnu pomo¢ radnicima bolnice u svezi s radnim odnosom i educira
kadrove u svojoj sluzbi u svrhu §to boljeg obavljanja poslova na koja su rasporedeni;
odgovoran je za odlaganje i cuvanje arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u
arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog Skartiranja sukladno zakonskim propisima a u slucaju
popunjenosti radnog mjesta informatiCara odgovara i1 za provedbu postupka zaStite
nekonvencionalnog gradiva (elektroni¢ki dokumenti i zapisi), prema Pravilniku o zaStiti i
obradi arhivskog gradiva bolnice; posebno je odgovoran za vodenje evidencije o radnom
vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena. Obavlja i ostale poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.
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18/  RUKOVODITELJ SLUZBE PREHRANE

Organizira i rukovodi radom sluzbe i zastupa je u sklopu bolnice a po ovlastenju
ravnatelja moZe zastupati i bolnicu; sudjeluje u izradi planova, ukljuc¢ujuci i plan nabave, te
izraduje potrebne analize na nivou sluzbe i bolnice kao cjeline; kontrolira realizaciju planova i
u tom smislu daje prijedloge i misljenja; prati i odgovoran je za primjenu zakonskih propisa iz
svoje struke i educira kadrove u svojoj sluzbi i Sire u bolnici, ukoliko se pokaze potrebnim
zbog uvodenja novih postupaka i metoda; zaduzen je za poslove vezane za uvodenje,
odrzavanje i kontrolu HACCP sustava (procesi u kuhinji, skladiStu prehrane i procesi
povezivanja sa ostalim odjelima); aktivno sudjeluje u uvodenju, odrzavanju i usavrSavanju
informatickog sustava u sluzbi; aktivno sudjeluje u pripremi podataka i dokumentacije u
postupcima nabave vezanim za rad sluzbe, prema propisima koji reguliraju javnu nabavu;
zaduzen je za provedbu unutarnje kontrole i nadzora, prema posebnim propisima; aktivno
sudjeluje 1 odgovara za kvalitetno, stru¢no i1 pravovremeno obavljanje svih poslova vezanih za
rad sluzbe (....kreira jelovnike za standardne dijete i specijalne dijete /za odredene skupine
bolesti/ u skladu s Odlukom o standardu prehrane bolesnika u bolnicama, izraduje recepture i
normative obroka, definira kvalitetu namirnica, po potrebi vr§i nadzor nad prijemom
namirnica 1 podjelom hrane 1 dr.); suraduje s odjelima (lijeCnikom 1/ili glavnom sestrom) po
pitanju dijetoterapije 1 ucinka iste kod bolesnika kao 1 rjeSavanju individualnih potreba
bolesnika, sve u cilju unapredenja kvalitete prehrane u bolnici; savjetuje bolesnika o
odgovarajucoj dijeti tijekom boravka u bolnici te o pravilnoj primjeni potrebne dijete po
izlasku iz bolnice; suraduje i koordinira rad s dobavljat¢ima namirnica; odgovoran je za
pravovremenu dostavu svih izvjes€a koja se traze od sluzbe, bilo unutar bolnice ili od
ovlastenih tijela izvan bolnice; posebno je odgovoran za vodenje evidencije o radnom
vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena; po potrebi sudjeluje u radu stru¢nih
tijela bolnice imenovanih temeljem zakonskih propisa. Obavlja i ostale poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.

19/ RUKOVODITELJ SLUZBE ZA INFORMATICKO TEHNICKIH POSLOVA,
DOSTAVE I TRANSPORTA, TE KONTROLE I PLANIRANJA TROSKOV A

Organizira i rukovodi radom sluzbe i1 zastupa je u sklopu bolnice a po ovlastenju
ravnatelja moze zastupati 1 bolnicu; sudjeluje u izradi planova, ukljucujuc¢i i plan nabave i
programe razvoja, te izraduje potrebne analize na nivou sluzbe i bolnice kao cjeline;
kontrolira realizaciju planova, posebno prati ispunjenost srednjoro¢nih i dugoro¢nih planova
razvoja i planova rada i u tom smislu daje prijedloge i misljenja; vodi brigu i odgovoran je za
izvodenje manjih radova u bolnici a koordinira rad i nadzor za sve vece radove koje izvode
vanjski izvodaci; suraduje s rukovoditeljima/voditeljima odjela/sluzbi i radnikom za zastitu na
radu 1 zaStitu od poZzara; educira kadrove u svojoj sluzbi i Sire u bolnici ukoliko se pokaze
potrebnim zbog uvodenja informatizacije 1/ili nekih novih metoda rada; prati i odgovoran je
za primjenu zakonskih i ostalih akata iz podrucja svoje sluzbe; aktivno sudjeluje u svim
postupcima nabave u bolnici, prema propisima koji reguliraju javnu nabavu i suodgovoran je
za zakonitost provedbe javne nabave (tehnicke specifikacije); zaduzen je za provedbu
unutarnje kontrole i nadzora, prema posebnim propisima; aktivno sudjeluje i odgovara za
kvalitetno, struéno i pravovremeno obavljanje svih poslova vezanih za rad sluzbe, posebno
pravovremenu dostavu svih izvjeS¢a koja se traze od sluzbe, bilo unutar bolnice ili od
ovlastenih tijela izvan bolnice; po potrebi sudjeluje u radu strucnih tijela bolnice imenovanih
temeljem zakonskih propisa; posebno je odgovoran za vodenje evidencije o radnom vremenu
1 za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.
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20/ VODITELJ SLUZBE I POSLOVA ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA,
OBRANE I CIVILNE ZASTITE

Obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen skolovanjem, stru¢nim usavrSavanjem
i ostalim unutarnjim i vanjskim edukacijama potrebnim za rad na radnom mjestu na koje je
rasporeden; brine se za tehniCka rjeSenja kod popravaka, organizira odvoz komunalnog
otpada, organizira periodicno c¢iS¢enje taloznice i odvoz taloga nastalog procis¢enjem
otpadnih voda; prema potrebi posla obavlja radove za koje ima znanje i zavrSenu stru¢nu
naobrazbu (poslovi vodoinstalatera, zastite na radu, zastite od pozara, nadzora kotlovnice i
drugo); vodi brigu o potrebi tehnickog i investicijskog odrzavanja tehnicke opreme i
gradevinskih objekata; u svom radu svakodnevno suraduje s rukovoditeljima/voditeljima
odjela/sluzbi; odgovoran je za primjenu zakonskih i ostalih akata iz podrucja rada sluzbe;
prati ugovore o odrZzavanju 1 kontinuiranoj isporuci 1 odgovara za njihovu realizaciju
(odrzavanje agregata, liftova, klima uredaja, ¢iS¢enje dimnjaka, isporuku medicinskih plinova
1 dr.); odgovoran je za primjenu propisa zasStite na radu 1 zaStite od poZara. Obavlja 1 ostale
poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja tehnicke sluzbe. U
svom radu je samostalan i za isti odgovara rukovoditelju tehnicke sluzbe.

U slu¢aju nemoguénosti popune radnog mjesta rukovoditelja sluzbe, obavlja i poslove
organizacije sluzbe i odgovora za rad sluzbe; vodi brigu 1 odgovoran je za izvodenje svih
manjih radova u bolnici (prima zahtjeve odjela i brine o njihovoj realizaciji); brine o izvrSenju
radova od strane drugih osoba na poziv/narudZbenicu ili po ugovoru; vrsi nadzor i prijem
radova samostalno ili kao ¢lan povjerenstva a koordinira rad 1 nadzor za sve vece radove koje
izvode vanjski izvodali; zaduzen je za provedbu unutarnje kontrole i nadzora, prema
posebnim propisima; aktivno sudjeluje i odgovara za kvalitetno, stru¢no i pravovremeno
obavljanje svih poslova vezanih za rad sluzbe, posebno pravovremenu dostavu svih izvjesca
koja se traze od sluzbe, bilo unutar bolnice ili od ovlastenih tijela izvan bolnice; zaduzen je i
odgovara za izdavanje naloga za rad te svakodnevno evidentiranje poslova u sluzbi.

Ukoliko nije popunjeno radno mjesto ViSeg savjetnika zaStite na radu samostalno
obavlja poslove unutarnjeg nadzora nad provedbom zastite na radu i pruzanju stru¢ne pomoci
ravnatelju, ovlasteniku i1 povjerenicima radnika za zaStitu na radu, te radi na unapredenju
zastite na radu; samostalno provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu i
potiCe ravnatelja 1 ovlaStenika na otklanjanje utvrdenih nedostataka; zaduzen je 1 vodi
propisane evidencije o zastiti na radu i zasStiti od pozara prema vaze¢im propisima; brine o
organizaciji i izvrSenju periodi¢nih pregleda osoba koje rade na radnim mjestima sa posebnim
uvjetima rada; izraduje, prati i ras¢lanjuje prijave i podatke u svezi s ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima; suraduje sa specijalistima medicine rada, tijelima inspekcije rada,
Zavodom za zaStitu na radu te ostalim ovlastenim tijelima i ustanovama koja se bave
poslovima zaStite na radu; izraduje prijedloge opcih akata iz podrucja zastite na radu, zaStite
od pozara 1 fizicko tehnicke zasStite; brine o pregledima uredaja sa povecanom opasnoscu;
prati i odgovoran je za primjenu zakonskih i ostalih akata iz podrucja zastite na radu i zastite
od poZara; sudjeluje u provedbi unutarnje kontrole i nadzora, prema posebnim propisima;
aktivno sudjeluje i odgovara za kvalitetno, stru¢no i pravovremeno obavljanje svih poslova
vezanih za radno mjesto, posebno pravovremenu dostavu svih izvjeS¢a (evidencija) koja se
traZe od sluzbe, bilo unutar bolnice ili od ovlastenih tijela izvan bolnice; po nalogu ravnatelja
vr§i kontrolu upotrebe alkohola i drugih opojnih sredstava kod radnika; vodi propisane vojne
evidencije i koordinira rad zdravstvenih sluzbi sa nadleznim vojnim tijelima, te posreduje
prilikom mobilizacije i demobilizacije radnika; predlaze, te sudjeluje u izradi op¢ih akata iz
oblasti obrane i civilne zaStite; prati i izvrSava propise iz zaStite na radu, zaStite od poZara,
obrane i civilne zaStite; na zahtjev ravnatelja, te nadleznih tijela izvan bolnice izvrSava sve
poslove u okviru svoje strucne spreme, a na podrucju obrane i civilne zaStite prati i odgovoran
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je za provedbu propisa koji reguliraju materiju radnog mjesta. Obavlja i druge poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja i/ili rukovoditelja sluzbe za informaticko
tehnicke poslove, dostave i transporta, te kontrole i planiranja troSkova. U svom radu je
samostalan i za isti odgovara ravnatelju i rukovoditelju tehnicke sluzbe.

21/ STRUCNJAK ZA JAVNU NABAVU

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim $kolovanjem i stru¢nim usavrs$avanjem,;
obavlja sve poslove vezane za javnu nabavu sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim
podzakonskim aktima (vr$i sve pripremne radnje za objavu nadmetanja, od imenovanja
ovlastenih predstavnika, pripreme dokumentacije za nadmetanje, preko objave nadmetanja,
preuzimanja dokumentacije, otvaranja ponuda /javno i interno/, sastavljanja zapisnik o
otvaranju ponuda uz imenovane ovlastene predstavnike do pregled i ocjene pristiglih ponuda,
sastavljanja zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda i pripremi prijedloga odluke o odabiru ili
ponistenju javnog ili drugog nadmetanja); vodi potrebne evidencije; sudjeluje u izradi plana
nabave; odgovoran je za odlaganje i Cuvanje arhive povezane s radnim mjestom sve do njene
predaje u arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog Skartiranja sukladno zakonskim propisima; vrsi i
odgovoran je za potrebnu korespondenciju i uskladenja s unutarnjim i vanjskim sluzbama
vezanim za radno mjesto (odjeli i sluzbe, Zupanija, HZZO, FINA, programer, tvrtka koja
odrzava informati¢ku opremi i dr.); po potrebi i dogovoru mijenja kolege u sluzbi za vrijeme
redovitih odsustvovanja. Zastupa bolnicu pred pravosudnim tijelima u slucaju odsustva
ravnatelja, zamjenika ravnatelja ili voditelja/rukovoditelja sluzbe. Obavlja i ostale poslove
koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja/rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad
odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

22/ VISI SAVJETNIK ZA UGOVARANJE, PLAN, ANALIZU | SUSTAV
UNUTARNJIH KONTROLA

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavrSavanjem; *
Izraduje kratkorocne 1 dugorocne planske dokumente; = Aktivno sudjeluje u izradi
financijskog plana sukladno zakonskim i podzakonskim aktima koji reguliraju ovu tematiku i
Uputama nadleznog proracuna te Pravilnika o proracunskim klasifikacijama; = Vrsi usporedbu
financijskog plan s izvrSenjem za odredeno vremensko razdoblje te 0 mogué¢im odstupanjima
od planiranog podnosi izvjes¢e neposrednom rukovoditelju; = Kontrolira pravilno
evidentiranje poslovnih promjena u glavnoj i pomo¢nim knjigama po svim klasifikacijama
definiranim financijskim planom; = Unosi sve podatke vezane uz planiranje i izvrSenje
financijskog plana u Zupanijsku riznicu te vri azuriranje na mjese¢noj razini; *Prati natjecaje,
priprema dokumentaciju za ugovaranje zdravstvene zastite s HZZO 1 ostalim osiguranjima;
kontinuirano prati realizaciju ugovora o pruzanju zdravstvene zaStite 1 o tome dostavlja
obavijesti ravnatelju, Upravnom vije¢u i drugima prema potrebi; prati realizaciju ugovora po
mjestu obavljanja usluge, po lijecniku 1 drugo; sudjelovanje u izradi plana i analize
uspjesnosti poslovanja; sudjeluje u izradi financijskih i statistickih izvjeStaja 1 plana nabave te
analizira njihovo izvrSenje 1 predlaze revidiranje stvarne vrijednosti troSkova u odnosu na
donesene planove; sudjeluje u obradi podataka prema trenutnim zahtjevima posla; izraduje
kalkulacije cijena i naknada za zdravstvene i1 druge usluge; prati i analizira potro$nju po
odjelima i sluzbama 1 predlaze mjere za efikasnije financijsko poslovanje; vodi sve potrebne
statistike vezane za financijsko poslovanje, radnike 1 bolesnike (leZzece i ambulantne); vodi
brigu i priprema svu analiticko plansku dokumentaciju za izradu planova; odgovoran je za
odlaganje 1 Cuvanje arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv (Povijesni
arhiv) ili njenog Skartiranja sukladno zakonskim propisima; vrsi i odgovoran je za potrebnu
korespondenciju i uskladenja s unutarnjim i vanjskim sluzbama vezanim za radno mjesto
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(odjeli i sluzbe, zupanija, HZZO, FINA, programer, tvrtka koja odrzava informaticku opremi i
dr.); po potrebi i dogovoru mijenja kolege u sluzbi za vrijeme redovitih odsustvovanja.
Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
voditelja/rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad odgovara ravnatelju/voditelju/rukovoditelju sluzbe.

23/ SPECIJALIST ZA INFORMATICKU INFRASTRUKTURU

Informaticki specijalist odgovoran je za odrzavanje i administraciju raunalne internetske
mreze ustanove, osiguravajuci njenu stabilnost, sigurnost 1 optimalnu funkcionalnost kroz
redovite nadogradnje. Odrzava i unaprjeduje web stranice ustanove, dodaju¢i nove
funkcionalnosti 1 sadrZzaje prema potrebama. U suradnji s vanjskim suradnicima i
dobavlja¢ima programskih rjeSenja, koordinira projekte, pregovara o uvjetima i osigurava
uskladenost s internim standardima. Planira 1 provodi konfiguraciju IT infrastrukture za nove
zaposlenike ili odjele, te odrzava i unaprjeduje sustave video nadzora i evidencije radnog
vremena kako bi ispunili sigurnosne standarde. Aktivno sudjeluje u planiranju i organizaciji
razvoja serverske, mrezne i raCunalne infrastrukture, predlazu¢i unapredenja koja doprinose
boljoj u¢inkovitosti i sigurnosti IT sustava. Osim toga, odgovoran je za nabavu i organizaciju
informaticke opreme, pregovara s dobavlja¢ima te organizira instalaciju 1 konfiguraciju
opreme prema potrebama ustanove.

Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

¢/ * zdravstveni suradnici

24/  SOCIJALNI RADNIK

Sudjeluje u dijelu zdravstvene zastite koji se odnosi na rjeSavanje socijalne
problematike bolesnika i radnika bolnice; prati zakonske propise i na temelju zakonom
utvrdenih potreba poduzima odredene mjere i radnje u skladu s metodologijom socijalnog
rada; u rjeSavanju socijalno zastitnih potreba bolesnika suraduje sa zdravstvenim radnicima i
predlaze odredene mjere socijalnim sluzbama i drugim nadleznim tijelima koje se bave tom
problematikom; sudjeluje u terapijskim postupcima resocijalizacije i rehabilitacije bolesnika s
duSevnim poteSkoc¢ama; vodi brigu o smjestaju bolesnika u druge odgovarajuée ustanove;
izraduje i provodi mjere na unapredenju druStvenog standarda i zaStite radnika; suraduje s
radnikom za za$titu na radu 1 zaStitu od poZara po pitanjima zastite na radu i uvjetima rada
radnika; analizira stanje bolovanja, invalidnosti, te predlaze mjere prevencije; prema potrebi
mijenja tajnicu bolnice. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom pomo¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice.
Za svoj rad odgovara pomo¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice.

11/ RADNA MJESTA DRUGE VRSTE
a/ * zdravstveni radnici

25/ MEDICINSKA SESTRA ZA KONTROLU I NADZOR BOLNICKIH INFEKCIJA
Obavlja strucno-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i

struénim usavr$avanjem, te dodatnom edukacijom iz podrucja bolni¢kih infekcija; ¢lan je

bolnickog povjerenstvom za nadzor, spreavanje i suzbijanje bolnickih infekcija i ¢lan tima za
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kontrolu bolnickih infekcija koji djeluje u sastavu bolnickog povjerenstva; zaduzena je za
zakonito i pravodobno pracenje svih radnji vezanih za bolni¢ke infekcije prema propisima
koji reguliraju tu materiju, za provedbu mjera za sprecavanje i suzbijanje bolnickih infekcija,
te za izvjeStavanje o radu na pracenju, sprecavanju i suzbijanju bolnic¢kih infekcija Upravnom
vije¢u i nadleznom ministarstvu; zaduzena je za kontinuirano provodenje osobne edukacije i
edukacije medicinskog i nemedicinskog osoblja na odjelu/sluzbi; donosi preporuke za
pojedine postupke pri dijagnostici, njezi i lijeCenju bolesnika, te s glavnim sestrama odjela
prati i nadzire po odjelima i sluzbama provedbu tih preporuka; svakodnevno obilazi bolnicke
odjele, nadziru¢i ¢istoéu i pruzajuci savjetodavnu i stru¢nu pomo¢ u svakodnevnom radu i pri
incidentu, te vodi zapisnike o ucinjenom; priprema podatke i1 sudjeluje u vizitama
Povjerenstva za nadzor bolnickih infekcija, te sudjeluje u izradi sestrinske dokumentacije;
prikuplja, pohranjuje prijave 1 evidentira i analizira podatke o ucestalosti bolnic¢kih infekcija,
te prati 1 registrira bolnicke infekcije prema utvrdenim prioritetima, izolatima od posebnog
znacaja; piSe mjesecna 1 godiSnja izvjesca o prijavljenim bolni€¢kim infekcijama; zaduzena je
za provodenje mikrobioloSke kontrole zdravstvenih radnika (vodenje evidencije i Cuvanje
sanitarne knjizice, cijepljenje protiv hepatitisa B), bakterioloSkih ispitivanja neZive sredine,
uzimanja uzoraka vode za mikrobioloSku analizu, obavljanja epidemioloskih izvida u slucaju
epidemije 1 dr. propisano vaze¢im propisima; registrira, pohranjuje 1 analizira prijave ubodnih
incidenata medicinskog i nemedicinskog osoblja, te ih educira 0 mjerama sprecavanja
ubodnih incidenata; u suradnji s pomo¢nikom ravnatelja za sestrinstvo-glavnom sestrom
bolnice vodi brigu o prikupljanju i zbrinjavanju infektivnog otpada, te provodi edukaciju o
zbrinjavanju infektivnog otpada; kontrolira i vodi propisane evidencije svih vrsta otpada Kkoji
nastaje u bolnici, te o istom izvjeStava nadlezna tijela (infektivni otpad, oStri predmeti,
anatomski patoloSki otpad, komunalni otpad i dr.); zaduzena je za vodenje i Cuvanje
kompletne dokumentacije vezane za svoje radno mjesto, te njeno propisano arhiviranje.
Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom pomocnika
ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice, te obavlja i sve poslove vezane za propise 0
gospodarenju otpadom.

Za svoj rad odgovara pomo¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice.

26/  GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR ODJELA /odjela za lijecenje
ortopedskih i traumatoloskih bolesnika, odjela za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju,
odjela za bolesnike na produzenom lijec¢enju i odjela za anesteziju,

reanimaciju i intenzivno lijeCenje/

Obavlja strucno-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i
poboljSanja kvalitete zdravstvene zaStite i1 akreditaciju bolnice; sudjeluje u provedbi
unutarnjeg nadzora nad radom odjela i zdravstvenih radnika na odjelu; usko suraduje sa
sestrom za nadzor bolnic¢kih infekcija 1 provodi i nadzire sva uputstva i1 preporuke vezane za
spreCavanje bolni¢kih infekcija; predlaze plan rada i razvoja odjela; odgovara za kvalitetu
rada na odjelu; prati i odgovara za vodenje sestrinske dokumentacije na odjelu; prati, planira,
organizira, vodi, nadzire i vrednuje zdravstvenu njegu na odjelu i rad svih zdravstvenih
radnika vise i srednje strucne spreme i pomoc¢nog osoblja na odjelu; brine i odgovorna je za
prijem, terapiju, prehranu i higijenu bolesnika na odjelu, te njihov premjestaj na druge odjele
unutar bolnice; odgovara za rasporede, pridrzavanje etickim nacelima i radnoj disciplini
osoblja, obvezno nosenje propisane odjece i zastitnih sredstava na odjelu; posebno odgovara
za vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena;
zaduZena je za izvjeS$¢a 1 dokumentaciju o pruzenim uslugama sukladno propisima; zaduzena
je za evidenciju svih usluga pruzenih bolesniku, te pri otpustu bolesnika u kompjuter unosi
Sifrirane usluge za kreiranje racuna i u tom dijelu suraduje s radnikom koji radi na obra¢unu
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usluga za bolesnike na stacionarnom lije¢enju; vodi brigu o nabavci i prati i odgovorna je za
potrosnju lijekova, sanitetskog materijala, sitnog inventara i ostalog potroSnog materijala;
zaduzena je 1 odgovorna za inventar odjela; obvezna je pisati sestrinsku listu i educirati sestre
na odjelu za provodenju iste; odrzava strucne sastanke, sudjeluje u izradi programa
zdravstvenog odgoja i obrazovanja ucenika i pripravnika i aktivno sudjeluje u izvodenju
ucenickog i pripravnickog staza; odgovorna je za ispravnost rada medicinske opreme, te u
slu¢aju kvara ili sumnje u kvar, bez odgode kontaktira servisera i o kvaru odmah pismeno
izvjestava radnika za evidenciju Steta u bolnici (materijalni knjigovoda dugotrajne
nefinancijske imovine i sitnog inventara u upotrebi), radi poduzimanja daljnjih radnji. Obavlja
i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja odjela i/ili
pomoc¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela i/ili pomo¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri
bolnice.

27/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR PRVOSTUPNIK NA ODJELU / za lijeenje
ortopedskih i traumatoloskih bolesnika, odjela za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju i
odjela za bolesnike na produZenom lijecCenju/

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem; organizira i rukovodi radom sobnih sestara i pomo¢nog osoblja; po
potrebi a vezano za broj i vrste pretraga i propisane terapije sastavlja timove za njegu;
svakom ¢lanu tima ili pojedinoj sestri daje odredene zadatke i kontrolira njihovo provodenje;
sudjeluje u lije¢nickoj viziti; obavjestava lijeCnika o stanju pacijenta njithovim subjektivnim i
objektivnim potrebama; priprema odgovaraju¢u dokumentaciju; biljezi ordiniranu terapiju i
medicinske zahvate; priprema pacijenta za razne pretrage i zahvate; brine za pravilno
uzimanje i upucivanje dijagnostickog materijala na pretrage; nadzire higijenu svih prostorija;
brine o pravilnoj podjeli hrane i o hranjenju nepokretnih pacijenata; brine se o nabavci
potrebnog materijala za njegu; sudjeluje u primopredaji sluzbe; sudjeluje u zdravstveno —
odgojnom radu, planira zdravstvenu njegu i piSe sestrinsku listu; brine za human odnos prema
pacijentu; sudjeluje u obrazovanju ucenika medicinske Skole ili pripravnika; brine se za
osobno usavrSavanje; daje premedikacijsku terapiju, parenteralnu ili organizira podjelu
terapije; vrSi 1 organizira smjesStaj novih pacijenata, upis 1 otpust, te premjesStaj na druge
odjele; pomaze glavnoj sestri odjela pri vodenju dokumentacije za fakturiranje. Obavlja i
ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja odjela i/ili glavne
sestre/tehnicara odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela i1 glavnoj sestri/tehni¢aru odjela.

28/  GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR SLUZBE-PKZZ- prijemnog trakta
s centralnim upisom/narucivanjem pacijenata

Obavlja struéno-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i
poboljSanja kvalitete zdravstvene =zaStite 1 akreditaciju bolnice; sudjeluje u provedbi
unutarnjeg nadzora nad radom sluzbe i zdravstvenih radnika u sluzbi; predlaZe plan rada i
razvoja sluzbe; odgovara za kvalitetu rada u sluzbi; planira, organizira, vodi, nadzire i
vrednuje rad svih zdravstvenih radnika vise i srednje struéne spreme i pomo¢nog 0soblja u
sluzbi; odgovara za rasporede, pridrzavanje etickim nacelima i radnoj disciplini osoblja,
obvezno noSenje propisane odjece i zaStitnih sredstava u sluzbi; posebno odgovara za
vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena; zaduZena
je za izvjeS¢a i dokumentaciju o pruZenim uslugama sukladno propisima; zaduZena je za
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evidenciju svih usluga pruzenih bolesniku, za napla¢eno sudjelovanje bolesnika u
zdravstvenoj zastitite, te za unos usluga u kompjuter radi kreiranje racuna; kontrolira,
koordinira i odgovorna je za rad na centralnom zdravstvenom informacijskom sustavu
(CEZIH); vodi brigu o nabavci i prati i odgovorna je za potroSnju lijekova, sanitetskog
materijala, sitnog inventara i ostalog potro$Snog materijala; zaduzena je i odgovorna za
inventar sluzbe; odrzava stru¢ne sastanke, sudjeluje u izradi programa zdravstvenog odgoja i
obrazovanja ucenika i pripravnika i aktivno sudjeluje u izvodenju ucenickog i pripravnickog
staza; odgovorna je za ispravnost rada medicinske opreme, te u slucaju kvara ili sumnje u
kvar, bez odgode kontaktira servisera i o kvaru odmah pismeno izvjeStava radnika za
evidenciju Steta u bolnici (materijalni knjigovoda dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog
inventara u upotrebi), radi poduzimanja daljnjih radnji. Obavlja i ostale poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja sluzbe 1/ili pomo¢nika ravnatelja za
sestrinstvo-glavne sestre bolnice.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe i/ili pomoéniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri
bolnice.

29/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR PRVOSTUPNIK /u poliklinicko-konzilijarnoj
zdravstvenoj zastiti i dijagnostici/

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
strunim usavr$avanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i
poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite 1 akreditaciju bolnice; radi u prvoj i drugoj smjent;
odgovorna je za naruCivanje pacijenata (liste Cekanja) te kontrolu i koordinaciju rada
centralnog zdravstvenog informacijskog sustava (CEZIH), kako to trazi HZZO i nadlezno
ministarstvo; zaduZena je za evidenciju svih usluga pruzenih bolesniku, za naplaceno
sudjelovanje bolesnika u zdravstvenoj zastitite, te za unos usluga u kompjuter radi kreiranje
racuna; Po potrebi upisuje pacijente za bolnicko lijeCenje i/ili specijalistiCke preglede i
dijagnostiCke pretrage; vodi listu ¢ekanja i obavjestava pacijente o zakazanim terminima; u
suglasnosti s pomoc¢nikom ravnatelja za sestrinstvo-glavnom sestrom bolnice obavlja
potrebnu korespodenciju s HZZO, nadleZznim ministarstvom 1 drugim tijelima, vezano za
obavljanje poslova radnog myjesta; rukuje, ¢uva i odgovara za opremu koju u radu koristi
odjel/sluzba; vodi brigu o nabavci i prati i odgovorna je za potro$nju lijekova, sanitetskog
materijala, sitnog inventara i1 ostalog potroSnog materijala; zaduzena je i odgovorna za
inventar odjela/sluzbe; po potrebi radi i ostale poslove medicinske sestre u prijemnom traktu
ili na bolni¢kim odjelima. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom glavne sestre/voditelja odjela/sluzbe. Za svoj rad odgovara glavnoj sestri/voditelju
odjela/sluzbe.

30/ MEDICINSKA SESTRA voditelj tima smjene Odjela - SKZZ-prijemnog trakta s
centralnim upisom/narudivanjem pacijenata

Obavlja struéno-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim $kolovanjem i stru¢nim
usavrSavanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja
kvalitete zdravstvene zastite i akreditaciju bolnice; sudjeluje u provedbi unutarnjeg nadzora
nad radom sluzbe i zdravstvenih radnika vise i srednje stru¢ne spreme i pomoc¢nog osoblja u
sluzbi; odrzava edukaciju medicinskih sestara/tehniara na Odjelu; odgovorna je za ispravnost
rada medicinske opreme, te u slucaju kvara ili sumnje u kvar bez odgode kontaktira servisera i
o kvaru odmah pismeno izvjeStava radnika za evidenciju Steta u bolnici ( materijalni
knjigovoda dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara u upotrebi), radi poduzimanja
daljnjih radnji. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
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glavne medicinske sestre/tehni¢ara Odjela SKZZ-a s centralnim upisom/naruc¢ivanjem
pacijenta. Za svoj rad odgovara glavnoj medicinskoj sestri/tehni¢aru odjela SKZZ-a s
centralnim upisom/narucivanjem pacijenata.

31/  GLAVNA MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR ODJELA — glavni/odgovorni

instrumentar

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem i
struénim usavr$avanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i
poboljsanja kvalitete zdravstvene zastite i akreditaciju bolnice; sudjeluje u provedbi
unutarnjeg nadzora nad radom odjela i zdravstvenih radnika na odjelu; usko suraduje sa
sestrom za nadzor bolni¢kih infekcija i provodi i nadzire sva uputstva i preporuke vezane za
sprecavanje bolni¢kih infekcija; predlaze plan rada i razvoja odjela; odgovara za kvalitetu
rada na odjelu; planira, organizira, vodi, nadzire i1 vrednuje rad svih zdravstvenih radnika vise
1 srednje strucne spreme 1 pomoc¢nog osoblja na odjelu, te je zaduzen/a 1 odgovoran/a za
sterilnost operacijskog prostora i prostora centralne sterilizacije, sterilizaciju opreme,
instrumenata 1 ostalog vezanog za ovaj odjel; odgovara za rasporede, pridrzavanje etickim
nacelima 1 radnoj disciplini osoblja, obvezno noSenje propisane odjece i zastitnih sredstava na
odjelu; posebno odgovara za vodenje evidencije o radnom vremenu i za pridrzavanje
utvrdenog radnog vremena; zaduzen/a je za izvjeS¢a 1 dokumentaciju o izvrSenoj sterilizaciji,
kao 1 o pruzenim uslugama sukladno propisima; zaduzen/a je za evidenciju svih usluga koje
se naprave na odjelu, te unos tih usluga u kompjuter za kreiranje racuna; sudjeluje u svim
aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zaStite i
akreditaciju bolnice; vodi brigu o nabavci i prati 1 odgovoran/na je za potroSnju ugradbenih
materijala, sanitetskog materijala, sitnog inventara i ostalog potroSnog materijala; zaduzen/a
je i odgovoran/na za inventar odjela; obvezan/a je educirati mlade sestre za rad na odjelu
operacije s centralnom sterilizacijom; odrzava stru¢ne sastanke, sudjeluje u izradi programa
zdravstvenog odgoja 1 obrazovanja ucenika i pripravnika i aktivno sudjeluje u izvodenju
ucenickog 1 pripravnickog staza; odgovorna je za ispravnost rada medicinske opreme, te u
slucaju kvara ili sumnje u kvar, bez odgode kontaktira servisera i o kvaru odmah pismeno
izvjeStava radnika za evidenciju Steta u bolnici (materijalni knjigovoda dugotrajne
nefinancijske imovine i sitnog inventara u upotrebi), radi poduzimanja daljnjih radnji. Obavlja
1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja odjela ili pomo¢nika
ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice.
Za svoj rad odgovara voditelju odjela i/ili pomo¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri
bolnice.

32/  GLAVNA SESTRA/TEHNICAR SLUZBE - glavni/odgovorni infenjer radioloske
tehnologije, glavni/odgovorni inZenjer laboratorijske dijagnostike, glavni/odgovorni
tehnicar laboratorijske dijagnostike-laborant za rad u sluzbi transfuzije, glavni/odgovorni
fizioterapeut

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem 1 stru¢nim
usavrSavanjem; sudjeluje u svim aktivnostima za uspostavu sustava osiguranja i poboljSanja
kvalitete zdravstvene zastite i akreditaciju bolnice; sudjeluje u provedbi unutarnjeg nadzora
nad radom sluzbe i zdravstvenih radnika u sluzbi; predlaze plan rada i razvoja sluZbe;
odgovara za kvalitetu rada u sluzbi; planira, organizira, vodi, nadzire i vrednuje rad svih
zdravstvenih radnika viSe 1 srednje stru¢ne spreme i pomo¢nog osoblja u sluzbi; odgovara za
rasporede, pridrzavanje etickim nacelima i radnoj disciplini osoblja, obvezno noSenje
propisane odjece i zastitnih sredstava u sluzbi; posebno odgovara za vodenje evidencije o
radnom vremenu i za pridrzavanje utvrdenog radnog vremena; zaduZen/a je za izvjeSca i
dokumentaciju o pruZenim uslugama sukladno propisima; zaduZen/a je za evidenciju svih
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usluga pruzenih bolesniku, te je zaduzen/a da se iste unesu u kompjuter radi kreiranje racuna;
vodi brigu o nabavci i prati i odgovoran/na je za potrosnju lijekova/filmova/reagensa/krvi,
sanitetskog materijala, sitnog inventara i1 ostalog potroSnog materijala; zaduzen/a je i
odgovoran/na za inventar sluzbe; odgovoran/na je za zakonito i propisano evidentiranje i
zbrinjavanje infektivnog i drugog otpada koji nastaje u sluzbi; odrzava stru¢ne sastanke,
sudjeluje u izradi programa zdravstvenog odgoja i obrazovanja uc¢enika i pripravnika i aktivno
sudjeluje u izvodenju ucenickog i pripravni¢kog staza; odgovoran/na je za ispravnost rada
medicinske opreme, te u slu¢aju kvara ili sumnje u kvar, bez odgode kontaktira servisera i o
kvaru odmah pismeno izvjestava radnika za evidenciju Steta u bolnici (materijalni knjigovoda
dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara u upotrebi), radi poduzimanja daljnjih
radnji. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja
sluzbe i/ili pomo¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice; za svoj rad odgovara
voditelju sluzbe i/ili pomoéniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice;

Dodatno glavni inZenjer laboratorijske dijagnostike i transfuzije: Organizacija provodenje
¢iS¢enja 1 dezinfekcije radnog prostora, odlaganje infektivnog otpada, skladiStenje opasnih
tvari; organizacija odrzavanja tehni¢kih sustava i suradnja s tehnickom sluzbom; izrada
biokemijskih, hematoloskih, koagulacijskih 1 drugih rutinskih laboratorijskih analiza; slanje
uzoraka u suradnu ustanovu; analiza tjelesnih tekucina; provedba kalibracijskih 1 kontrolnih
postupaka; sudjelovanje u procesu sustava kontrole kvalitete; svjesno, to¢no i precizno
izvodenje analiza; vodenje administrativnih zapisa; suradnja u timu laboratorijskih djelatnika

33/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR VODITELJ TIMA/SMJENE /na odjelu za
lije¢enje ortopedskih i traumatoloskih bolesnika, odjela za fizikalnu medicinu i
rehabilitaciju i odjela za bolesnike na produienom lijecenjul

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem 1i
stru¢nim usavr$avanjem; organizira i rukovodi radom sobnih sestara i pomo¢nog osoblja u
smjeni/timu; svakom ¢lanu tima ili pojedinoj sestri daje odredene zadatke i kontrolira njihovo
provodenje; sudjeluje u lije¢nickoj viziti; obavjestava lijeCnika o stanju pacijenta njihovim
subjektivnim i objektivnim potrebama; priprema odgovaraju¢u dokumentaciju; biljezi
ordiniranu terapiju i medicinsko — zahvate; priprema pacijenta za razne pretrage i zahvate;
brine za pravilno uzimanje i upucivanje dijagnostickog materijala na pretrage; nadzire
higijenu svih prostorija; brine o pravilnoj podjeli hrane i o hranjenju nepokretnih pacijenata;
brine se o nabavci potrebnog materijala za njegu; sudjeluje u primopredaji sluzbe; sudjeluje u
zdravstveno — odgojnom radu, planira zdravstvenu njegu i piSe sestrinsku listu; brine za
human odnos prema pacijentu; sudjeluje u obrazovanju ucenika medicinske Skole ili
pripravnika; brine se za osobno usavrsavanje; daje premedikacijsku terapiju, parenteralnu ili
organizira podjelu terapije; vr§i i organizira smjeStaj novih pacijenata, upis i otpust, te
premjestaj na druge odjele; pomaze glavnoj sestri odjela/odsjeka pri vodenju dokumentacije
za fakturiranje. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
voditelja odjela i/ili glavne sestre/tehniara odjela/odsjeka.
Za svoj rad odgovara voditelju odjela i glavnoj sestri/tehnic¢aru odjela.

34/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR PRVOSTUPNIK NA ODJELU

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavr$avanjem; pruza specijalnu njegu hospitaliziranim bolesnicima; brine o njezi
neposredno prije kirurskih i drugih medicinskih intervencija; asistira kod pregleda bolesnika;
organizira podjelu ordinirane terapije; uzima bioloski materijal od bolesnika; daje infuzije 1
transfuziju krvi ili krvnih sastojaka i intravensku terapiju; u suradnji s lijeCnikom upoznaje
bolesnike sa planiranim procedurama; priprema materijal, pribor, aparate i instrumente kod
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previjanja operiranih; rukuje, ¢uva i odgovara za opremu i sanitetski materijal; aktivno
sudjeluje u provodenju osposobljavanja zdravstvenih radnika; radi na unapredenju i kontroli
kvalitete zdravstvene djelatnosti; vodi sestrinsku dokumentaciju. Obavlja i ostale poslove koji
su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela.

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

35/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR PRVOSTUPNIK NA ODJELU ZA
ANESTEZI1JU, REANIMACIJU I INTENZIVNO LIJECENJE

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrsavanjem; radi u smjenama; provodi zdravstvenu njegu bolesnika, te sudjeluje i
prati bolesnika u svim medicinskim, dijagnostickim 1 terapijskim postupcima; sudjeluje pri
reanimaciji bolesnika i prati vitalne funkcije bolesnika neposredno ili preko monitora; vodi
propisane evidencije svih relevantnih vrijednosti vitalnih organa bolesnika i ostalu
medicinsku dokumentaciju o bolesniku, kao i sestrinsku dokumentaciju o bolesniku; brine o
aparaturi i sredstvima rada, odnosno o njihovoj ispravnosti, pripremljenosti za upotrebu i
mogucnosti brze primjene;obvezna je pravodobno obavijestiti neposredno nadredene o svim
nepravilnostima na opremi; po uputama lijecCnika dijeli terapiju 1 kontinuirano prati stanje
bolesnika; odrzava i1 nadzire red 1 Cisto¢u na odjelu; po potrebi, prema rasporedu pomoc¢nika
ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice osposobljava se za rad i radi u operacijskoj sali
kao anestezijski tehni¢ar-pomoc¢nik anesteziologa. Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela.
Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

36/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR, POMOCNIK ANESTEZIOLOGA

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem 1i
strucnim usavrSavanjem; radi u smjenama; u djelatnosti anestezije pruza specijalnu njegu
bolesniku kao primarni zadatak; prati vitalne funkcije bolesnika neposredno ili preko
monitora; vodi propisane evidencije svih relevantnih vrijednosti vitalnih organa bolesnika;
brine o aparaturi i sredstvima rada, odnosno o njihovoj ispravnosti, pripremljenosti za
upotrebu 1 moguénosti brze primjene; sudjeluje kod pripreme bolesnika pri operativnom
zahvatu, pri anesteziji bolesnika u toku operativnhog zahvata i u postoperativnom tretmanu
bolesnika; osim anesteziranja i pomo¢i anesteziologu, samostalno obavlja sve pratece zadatke;
radi na zdravstvenoj edukaciji kadrova; vodi medicinsku (sestrinsku) dokumentaciju; po
potrebi, prema rasporedu pomoc¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice radi
poslove medicinske sestre i na odjelu intenzivne njege; odgovara za pravilno rukovanje
medicinskom opremom. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom glavne sestre JIL-a.
Za svoj rad odgovara glavnoj sestri JIL-a.

37/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR — INSTRUMENTAR (v$s/sss)

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; radi u smjenama; instrumentira i pomaze kod svih zahvata u
operacijskoj sali i izvan nje ovisno o potrebama; sudjeluje u svim poslovima prije, za vrijeme
i nakon operacijskih zahvata; priprema instrumente i sterilni materijal za operativne zahvate,
te je odgovorna za opcu sterilnost kod operacijskih zahvata; vr$i pranje i1 dezinfekciju
instrumenata; odgovara za instrumente, potro$ni materijal, te opéenito za operacijsku salu; po
potrebi, prema rasporedu pomoc¢nika ravnatelja za sestrinstvo - glavne sestre bolnice radi i
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druge poslove medicinske sestre/tehni¢ara, posebno na odjelu za intenzivnu njegu; osim
instrumentiranja i pomoc¢i pri operaciji, samostalno obavlja sve pratee zadatke; radi na
zdravstvenoj edukaciji kadrova; vodi medicinsku (sestrinsku) dokumentaciju; odgovara za
pravilno rukovanje medicinskom opremom; Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela/odgovornog instrumentara. Za svoj rad
odgovara glavnoj sestri odjela/odgovornom instrumentaru.

38/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U OPERACIJSKOJ SALI (v§s/sss)

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; radi u smjenama; radnik s viSom stru¢nom spremom radi na
zdravstvenoj edukaciji kadrova srednje struéne spreme; provjerava ispravnost rada aparata u
op. sali, te koli¢inu medicinskih plinova 1 tlaka; preuzima pacijenta za operaciju i pomaze
oko pacijenta za vrijeme 1 nakon operacije, sve do izlaska iz op. sale; pomaze
anestezioloSkom tehniCaru pri monitoriranju pacijenta; vrs$i detaljnu dezinfekciju op. stola i
svih koriStenih materijala; radi u hitnoj ambulanti poslove medicinske sestre; priprema
potrebni materijal za stavljanje longeta, zavoja, te po uputi lijeCnika iste stavlja bolesniku, te
vr§i njthovo skidanje; prati bolesnika do RTG kabineta; odgovara za potro$nju, odnosno
racionalno koriStenje zavojnog i sanitetskog, te ostalog potrosnog materijala; po potrebi radi i
druge poslove iz domene rada medicinske sestre; Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela/odgovornog instrumentara. Za svoj rad
odgovara glavnoj sestri odjela/odgovornom instrumentaru.

39/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR PRVOSTUPNIK U PRIJEMNOM TRAKTU
Obavlja struéno-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem; radi u smjenama; radi na zdravstvenoj edukaciji kadrova srednje
strucne spreme; vr§i medicinsku trijazu 1 upis bolesnika te sudjeluje kod pregleda bolesnika; u
hitnom prijemu pomaze lijecniku u pruzanju hitne medicinske  pomoci
ozlijedenom/oboljelom, te sudjeluje u postupcima reanimacije; provodi terapiju i druge
zahvate prema uputama i pod nadzorom lijecnika; brine o radu i ¢isto¢i u prijemnom traktu,
odnosno ambulanti; vodi propisanu dokumentaciju i izvjeS¢a i pomaze glavnoj sestri u radu,
organizaciji 1 vodenju prijemnog trakta; odgovara za ispravno rukovanje aparatima i
materijalom; pomaze u radu u maloj operacionoj sali i gipsaoni; po potrebi radi i ostale
poslove medicinske sestre na bolnickim odjelima. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela. Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

40/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U INTERNISTICKOJ AMBULANTI

/kardioloSki laboratorij/

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; radi u prvoj i drugoj smjeni; vodi uobi¢ajene poslove medicinske
sestre u specijalistickoj ambulanti (narucuje bolesnike na specijalisticke preglede i
dijagnosticke pretrage); priprema bolesnika za specijalisticki pregled 1 /ili dijagnosticku
pretragu; za bolni¢ke 1 ambulantne bolesnike samostalno provodi test ergometrije, postavlja i
skida holtere tlaka i srca, spaja bolesnike na monitor, mjeri krvni tlak i snima EKG; pomaze
lije¢niku prilikom kompliciranijih intervencija; naplacuje sudjelovanje bolesnika u
zdravstvenoj zastiti 1 odgovara za zakonitu naplatu i1 predaju napla¢enog novca; zaduZena je
za medicinsku dokumentaciju i evidenciju svih usluga pruzenih bolesniku; vodi brigu o
nabavci 1 prati i odgovorna je za potroSnju lijekova, sanitetskog materijala, sitnog inventara i
ostalog potro$nog materijala; zaduZena je i odgovorna za inventar sluzbe; odgovorna je za
ispravnost rada medicinske opreme, te u slucaju kvara ili sumnje u kvar, bez odgode
kontaktira servisera i o kvaru odmah pismeno izvjeStava radnika za evidenciju Steta u bolnici
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(materijalni knjigovoda dugotrajne nefinancijske imovine i sitnog inventara u upotrebi), radi
poduzimanja daljnjih radnji. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom glavne sestre prijemnog trakta. Za svoj rad odgovara glavnoj sestri prijemnog trakta.

41/  STRUCNI PRVOSTUPNIK FIZIOTERAPIJE U NEUROLOSKOJ AMBULANTI

i EMNG LABORATORIJU

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavr$avanjem; radi u prvoj 1 drugoj smjeni; vodi uobicajene poslove medicinske
sestre u specijalistickoj ambulanti (odgovorna je za narucivanje bolesnika na specijalisticke
preglede 1 dijagnosticke pretrage te kontrolu i koordinaciju rada centralnog zdravstvenog
informacijskog sustava /CEZIH/); priprema bolesnika za specijalisticki pregled 1 /ili
dijagnosticku pretragu; pomaZze lije€niku prilikom kompliciranijih dijagnostickih pretraga;
naplacuje sudjelovanje bolesnika u zdravstvenoj zastiti 1 odgovara za zakonitu naplatu i
predaju napla¢enog novca; zaduZena je za medicinsku dokumentaciju 1 evidenciju svih usluga
pruzenih bolesniku; vodi brigu o nabavci 1 prati 1 odgovorna je za potroSnju lijekova,
sanitetskog materijala, sitnog inventara i1 ostalog potroSnog materijala; zaduZena je i
odgovorna za inventar ambulante; odgovorna je za ispravnost rada medicinske opreme, te u
slucaju kvara ili sumnje u kvar, bez odgode kontaktira servisera i 0 kvaru odmah pismeno
izvjeStava radnika za evidenciju Steta u bolnici (knjigovoda materijalnog knjigovodstva
osnovnih sredstava i sitnog inventara u upotrebi), radi poduzimanja daljnjih radnji. Obavlja i
ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre prijemnog trakta.
Za svoj rad odgovara glavnoj sestri prijemnog trakta.

42/ INZENJER RADIOLOSKE TEHNOLOGIJE

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem; radi u smjenama, po potrebi u dezurstvu ili pripravnosti; obavlja rtg
snimanja po planu kojeg sastavlja lije¢nik specijalista radiolog (redoslijed prijema bolesnika s
obzirom na hitnost i dr.); samostalno obavlja standardna radioloska snimanja u rtg kabinetu i
po pozivu u operacijskoj sali; ispituje bolesnike o eventualnim preprekama za dijagnosticki 1
terapijski postupak; priprema bolesnika, aparaturu i sredstva za dijagnosticke i terapijske
postupke; samostalno provodi radiografiju standardnim i specijalnim tehnikama; provodi
mjere zaStite od ioniziraju¢ih zracenja; rukuje aparaturom za ultrazvu¢nu dijagnostiku; vodi
medicinsku dokumentaciju 1 odgovoran je racionalno koriStenje sanitetskog i ostalog
potro$nog materijala; odgovara za pravilno rukovanje medicinskom opremom i bez odgode
obavjestava odgovornog tehniCara o svim nepravilnostima u radu i na opremi; radi na
zdravstvenom odgoju, prosvje¢ivanju i edukaciji kadrova.
Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom odgovornog tehnicara
radioloske tehnologije. Za svoj rad odgovara odgovornom tehnic¢aru radioloske tehnologije.

43/ PRVOSTUPNIK FIZIOTERAPIJE I FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR/
PRVOSTUPNIK FIZIOTERAPIJE NA BOLNICKOM ODJELU

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem prema programu organizacije odjela; po potrebi radi u smjenama;
samostalno izvodi dijagnosticke postupke iz fizikalne medicine i rehabilitacije po prijedlogu
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ordiniraju¢eg lije¢nika; obavlja poslove iz djelokruga fizikalne medicine i rehabilitacije za
koje ga zaduzi lijecnik ili odgovorni fizioterapeut;prema nalazu lije¢nika vrsi hidro, elektro,
parafo, mehano, kinezi i druge terapije nad bolnickim i ambulantnim bolesnicima; prema
potrebi provodi radnje glede adaptacije bolesnika na invalidska kolica i ostala ortopedska
pomagala; vodi medicinsku dokumentaciju i stru¢no administrativne poslove povezane s
radnim mjestom; odgovoran je za racionalno koriStenje sanitetskog i ostalog potrosnog
materijala; odgovara za pravilno rukovanje medicinskom opremom i bez odgode obavjestava
odgovornog tehnicara o svim nepravilnostima u radu i na opremi; radi na zdravstvenom
odgoju, prosvje¢ivanju i edukaciji kadrova. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim
mjestom ili nalogom odgovornog fizioterapeuta. Za svoj rad odgovara odgovornom
fizioterapeutu/glavnoj sestri odjela.

44/ PRVOSTUPNIK MEDICINSKO LABORATORIJSKE DIJAGNOSTIKE

Svi poslovi vezani uz prijem materijala i pacijenata; uzimanje uzoraka krvi, urina i
stolice; izrada biokemijskih, hematoloskih, koagulacijskih i drugih rutinskih laboratorijskih
analiza; analiza tjelesnih tekuéina; provedba kalibracijskin i  kontrolnih postupaka;
sudjelovanje u sustavu kontrole kvalitete; svjesno, to¢no i precizno izvodenje analiza;
redovito odrzavanje opreme; Vodenje administrativnih zapisa; suradnja u timu laboratorijskih
djelatnika; pri radu koristiti zastitnu radnu odjeéu, obucu, rukavice; materijalno je odgovoran
sredstvima kojima se sluzi u obavljanju poslova; razvijati svijest i odgovornost, odnos prema
zdravlju i bolesti te mjerama za oCuvanje i unapredenje svog i tudeg zdravlja; za svoj rad je
odgovoran voditelju laboratorija.

45/ PRVOSTUPNIK RADNE TERAPIJE

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i
struCnim usavrSavanjem prema programu organizacije odjela; po potrebi radi u smjenama;
samostalno izvodi dijagnosticke postupke iz fizikalne medicine i rehabilitacije po prijedlogu
ordiniraju¢eg lijecnika; obavlja procjenu neuromotorickih funkcija, provodi neourorazvojnu
terapiju, funkcionalnu terapiju, aktivnosti samozbrinjavanja i zbrinjavanja; obavlja
demonstracije i edukaciju ¢lanova obitelji za vjezbe kod kuée i kontrolira taj rad; vodi
medicinsku dokumentaciju i1 stru¢no administrativne poslove povezane s radnim mjestom,;
izraduje plan rada, procjenjuje uspjeh terapije i vodi dnevnik rada, te o tome izvjeStava
lijeCnika specijalistu fizijatra; u svom radu suraduje s ostalim clanovima stru¢nog tima
(zdravstveno-socijalnog programa); odgovoran je za racionalno koriStenje sanitetskog i
ostalog potroSnog materijala; radi na zdravstvenom odgoju, prosvjecivanju i1 edukaciji
kadrova. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom odgovornog
fizioterapeuta. Za svoj rad odgovara odgovornom fizioterapeutu.

46/  OSTALI ZDRAVSTVENI RADNICI — PRIPRAVNICI (vss i sss)

Obavlja obvezni pripravnicki staz prema Planu i programu pripravnickog staza koji je
prilog Pravilniku o pripravnickom stazu zdravstvenih djelatnika; rad obavlja pod nadzorom
glavne sestre na odjelu/odgovornog radnika na odjelu ili sluzbi; duzan se pridrZavati odredbi
ugovora o radu, te naloga osobe pod ¢ijim nadzorom radi. Obavlja i druge poslove za koje ga
zaduZi glavna sestra na odjelu/odgovornih radnika na odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri na odjelu/odgovornom radniku na odjelu ili sluzbi.
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b/ * nezdravstveni radnici

47/ TAJNIK USTANOVE (v$s/sss)

Obavlja strucne poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i stru¢nim
usavrSavanjem i ostalim unutarnjim i vanjskim edukacijama potrebnim za rad na radnom
mjestu na koje je rasporeden; odgovoran je za organizaciju i rad ravnateljstva (od telefonskih
poziva, poste, prijema stranaka, gostiju i dr.); obavlja kompletnu administraciju za ravnatelja,
pomocdnika ravnatelja za sestrinstvo-glavnu sestru bolnice, medicinsku sestru zaduzenu za
bolni¢ke infekcije, Stru¢no vijeCe, Struéni kolegij te povjerenstva koja imenuje Upravno
vijece 1 ravnatelj (Povjerenstvo za nadzor, spreCavanje i suzbijanje bolnickih infekcija, Eticko
povjerenstvo, Povjerenstvo za lijekove, Povjerenstvo za kvalitetu i druga); vodi brigu i
odgovorna je za bolnicku biblioteku i arhiviranje dokumenata; vodi protokol odobrenja za
bolnicko lijeCenje na odjelu fizikalne medicine 1 rehabilitacije; vodi evidenciju dopisa
ravnatelja, putnih naloga i1 koriStenja slobodnih dana 1 godiSnjih odmora lije¢nika; vodi
evidenciju stru¢nog usavr$avanja medicinskih radnika (Specijalizacije lije¢nika, Skolovanje
medicinskih sestara/tehni¢ara i dr.); zaduzena je i odgovora za osnovna sredstva i sitni
inventar u ravnateljstvu 1 prati potro$nju ostalih potro$nih sredstava; vodi evidenciju stru¢nog
usavrSavanja medicinskih radnika (odlasci na kongrese, seminare, stru¢ne sastanke i dr.).
Samostalno obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
ravnatelja. Za svoj rad odgovara ravnatelju.

48/ VISI INFORMATICKI TEHNICAR

Visi informaticki tehnic¢ar obavlja kljuéne zadatke u okviru IT infrastrukture jedne ustanove,
osiguravaju¢i da sve raCunalne i mrezne komponente rade efikasno i bez zastoja. Njegove
odgovornosti ukljuc¢uju instalaciju 1 konfiguraciju potrebnih softverskih paketa na racunala i
posluzitelje, kao 1 redovito odrzavanje 1 popravak racunalne opreme, uklju¢uju¢i hardverske
komponente poput racunala, pisa¢a i mreznih uredaja. Kada dode do kvarova, dijagnosticira
problem 1 provodi potrebne popravke ili zamjene dijelova, dok takoder osigurava redovito
azuriranje softvera i sigurnosne kopije podataka. Pored tehnickih zadataka, visi informaticki
tehnicar provodi edukaciju zaposlenika o pravilnom koristenju racunalne opreme i softverskih
alata, pruzajuc¢i tehnicku podrsku i razvijajuci priru¢nike za olakSano koristenje tehnologije.
On je takoder odgovoran za instalaciju novih racunala 1 pripadaju¢e opreme, ukljucujuci
montazu, povezivanje na mreZzu i postavljanje perifernih uredaja, te osigurava da je sva
oprema ispravno povezana i funkcionalna prije upotrebe. Prema potrebi, visi informaticki
tehni¢ar dodaje ili azurira sadrzaj na web stranici ustanove, upravljaju¢i datotekama i
osiguravajuci ispravan rad web stranice. Uz to, on pruza tehni¢ku podrsku korisnicima unutar
organizacije, rjeSavaju¢i probleme vezane uz racunalnu opremu i softver te odrzava
komunikaciju s vanjskim dobavlja¢ima i servisima za sloZenije tehnicke intervencije kada je
to potrebno.

Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

49/ VODITELJ EKONOMSKO - FINANCIJSKE SLUZBE

Odgovoran je za implementaciju i pracenje propisa koji reguliraju proracunsko
ra¢unovodstvo; Obavlja poslove iz domene financijskog knjigovodstva; Kontrolira knjizenja
1 vr$i eventualne ispravke; Prati i kontrolira placanja prema dobavljacima; Prati i kontrolira
naplatu prihoda i primitaka; Prati zakonsku regulativu i kontrolira obracune 0sobnih primanja
zaposlenika; U suradnji s rukovoditeljem izraduje interna i eksterna knjigovodstvena i
financijska izvje$¢a (mjesecna, kvartalna, polugodisnja i godisnja); Kontrolira uskladenost
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glavne knjige s analitickim knjigovodstvom;  Vodi brigu o c¢uvanju i arhiviranju
dokumentacije iz cijelog djelokruga rada knjigovodstva i financija; Obavlja i ostale poslove
propisane internim i eksternim procedurama, uputama, pravilnicima i aktima u okviru svog
djelokruga posla te ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

50/ VODITELJ RACUNOVODSTVA

Organizira i koordinira knjizenja svih poslovnih promjena u glavnu i pomo¢ne knjige;
Vrsi prihvat, racunovodstvenu obradu i kontiranje racuna dobavljaca i predracuna na temelju
kojih su izvrSena placanja;Vr$i knjizenje po temeljnicama, arhiviranje, prihvat,
racunovodstvenu obradu 1 kontiranje blagajnicke dokumentacije o naplatama 1 isplatama u
gotovom novcu te izraduje temeljnice za knjizenje gotovinskih naplata i isplata; Zaduzen je za
knjizenje po temeljnicama, arhiviranje, prijem, knjigovodstvenu obradu dokumenata o
dnevnom platnom prometu na poslovnim ra¢unima bolnice 1 izradu temeljnica za knjiZzenje
platnog prometa na ra¢unima bolnice; Vrsi knjiZzenje po temeljnicama, arhiviranje, prijem
dokumentacije o isplatama placa i ostalih prava zaposlenika te njihovu knjigovodstvenu
obradu; Izraduje temeljnice, knjizi i arhivira prijem dokumentacije o potrosnji roba sa
skladista bolnice; Knjizi i arhivira dokumente o rashodima i godi$njoj inventuri; Vr$i prijenos
podataka i uskladenje knjiZzenja financijskog knjigovodstva i analitickog materijalnog
knjigovodstva; Izraduje bruto bilancu i bilanéna izvjeséa za potrebe periodi¢nih obracuna,
zavr$nog racuna te po nalozima poslovodstva bolnice; Izraduje periodi¢ne obracune i zavr$ni
ra¢un Bolnicer Izraduje izvjesca iz glavne knjige te kartica glavne knjige; Vrsi kontrolu i
arhiviranje te obra¢un obveza za plaCanje porezana dodanu vrijednost; Odgovoran je za
izradu temeljnica, knjizenje 1 arhiviranje dokumentacije te ostale poslove iz djelokruga rada
knjigovodstva po potrebi i po nalogu poslovodstva Bolnice; Koordinira rad djelatnika
zaposlenih na poslovima evidencija u pomo¢nim knjigama (salda konti, materijalno
knjigovodstvo, blagajna,); Odgovoran je za uskladenje glavne knjige s pomo¢nim knjigama;
U odsutnosti mijenja rukovoditelja za ra¢unovodstvo i financije; Obavlja i ostale poslove
propisane internim i eksternim procedurama, uputama, pravilnicima i aktima u okviru svog
djelokruga posla te ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja U slucaju
nemogucnosti popune radnog mjesta rukovoditelja sluzbe, obavlja 1 poslove
organizacije sluzbe i odgovora za rad sluzbe te obavlja dio poslova opisanih u rednom broju
16. ovog Priloga prema nalogu ravnatelja ali u konzultaciji sa zamjenikom ravnatelja i u tom
slucaju za svoj rad odgovara ravnatelju bolnice.

51/ VISI SAVJETNIK ZASTITE NA RADU, ZASTITE OD POZARA OBRANE |
CIVILNE ZASTITE

Obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem, stru¢nim
usavrSavanjem i ostalim unutarnjim i vanjskim edukacijama potrebnim za rad na radnom
mjestu na koje je rasporeden; samostalno obavlja poslove unutarnjeg nadzora nad provedbom
zaStite na radu i1 pruzanju struéne pomo¢i ravnatelju, ovlaSteniku i povjerenicima radnika za
zaStitu na radu, te radi na unapredenju zastite na radu; samostalno provodi unutarnji nadzor
nad primjenom pravila zaStite na radu i poti¢e ravnatelja 1 ovlaStenika na otklanjanje
utvrdenih nedostataka; zaduZen je 1 vodi propisane evidencije o zastiti na radu i zastiti od
poZara prema vazecim propisima; brine o organizaciji i izvrSenju periodi¢nih pregleda osoba
koje rade na radnim mjestima sa posebnim uvjetima rada; izraduje, prati i rasclanjuje prijave i
podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima; suraduje sa specijalistima
medicine rada, tijelima inspekcije rada, Zavodom za za$titu na radu te ostalim ovlaStenim
tijelima 1 ustanovama koja se bave poslovima zaStite na radu; izraduje prijedloge op¢ih akata
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iz podrucja zastite na radu, zaStite od pozara i fizicko tehnicke zastite; brine o pregledima
uredaja sa pove¢anom opasnos¢u; prati i odgovoran je za primjenu zakonskih i ostalih akata iz
podrucja zastite na radu i zastite od pozara; sudjeluje u provedbi unutarnje kontrole i nadzora,
prema posebnim propisima; aktivno sudjeluje i1 odgovara za kvalitetno, stru¢no i
pravovremeno obavljanje svih poslova vezanih za radno mjesto, posebno pravovremenu
dostavu svih izvjeséa (evidencija) koja se traze od sluzbe, bilo unutar bolnice ili od ovlastenih
tijela izvan bolnice; po nalogu ravnatelja vrsi kontrolu upotrebe alkohola i drugih opojnih
sredstava kod radnika; vodi propisane vojne evidencije i koordinira rad zdravstvenih sluzbi sa
nadleznim vojnim tijelima, te posreduje prilikom mobilizacije i demobilizacije radnika;
predlaze, te sudjeluje u izradi opéih akata iz oblasti obrane i civilne zastite; prati i izvrSava
propise iz zaStite na radu, zaStite od pozara, obrane i civilne zastite; na zahtjev ravnatelja, te
nadleznih tijela izvan bolnice izvrSava sve poslove u okviru svoje stru¢ne spreme, a na
podrucju obrane i civilne zastite prati i odgovoran je za provedbu propisa koji reguliraju
materiju radnog mjesta. Obavlja i druge poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom ravnatelja i/ili rukovoditelja sluzbe. U svom radu je samostalan i za isti odgovara
ravnatelju 1 rukovoditelju sluZbe.

U slucaju nemoguénosti popune radnog mjesta rukovoditelja/voditelja sluzbe, obavlja i
organizacijske poslove te sluzbe i odgovara za rad sluzbe.

52/  VODITELJ PERSONALNIH/KADROVSKIH POSLOVA | POSLOVA ZASTITE

OSOBNIH PODATAKA (v§s/sss)

Obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem, struc¢nim

usavrSavanjem 1 ostalim unutarnjim i vanjskim edukacijama potrebnim za rad na radnom
mjestu na koje je rasporeden; zaduzen je 1 vodi kadrovsku evidenciju za sve zaposlene u
bolnici; vr§i administrativne poslove prijema i otpusta radnika i zaduzen je za pracenje
evidencije radnika zaposlenih na odredeno vrijeme; vodi evidenciju i ispisuje ugovore o radu,
rjeSenja o placi, putnim troSkovima, te sva druga rjeSenja iz podruéja radnih odnosa (osim
pracenja 1 izdavanja rjeSenja za koristenje godiSnjih odmora), te ih nakon potpisa dostavlja
sluzbi obracuna placa; vodi brigu o stjecanju zakonskih uvjeta za odlazak radnika u starosnu
mirovinu; izdaje uvjerenja i potvrde na zahtjev radnika; podnosi prijave za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje, kao i promjene u toku radnog odnosa (posebno za ¢lanove obitelji —
zaposlenje, redovito/neredovito ili prekinuto Skolovanje i1 dr.); brine i odgovoran je za
dokumentaciju u dosjeima radnika; na zahtjev ravnatelja, Upravnog i Stru¢nog vijeca, te
vanjskih tijela i institucija izraduje potrebna kadrovska i1 druga izvjes¢a; pravovremeno
dostavlja sve promjene o zdravstvenim radnicima Zavodu za javno zdravstvo Republike
Hrvatske; obavlja poslove obrade radnih mjesta za utvrdivanje radne sposobnosti; prati i
izvrSava propise iz radnih odnosa; vodi registar zaposlenika u javnom sektoru i ostale registre
vezane za radnike bolnice;
Od ravnatelja je ovlastena osoba za obavljanje poslova nadzora nad osobnim podacima
radnika 1 ovlastena osoba za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zaStitu dostojanstva
radnika, pa te poslove obavlja sukladno zakonskim propisima koji ih reguliraju. Obavlja i
druge poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom ravnatelja i/ili rukovoditelja
opce, pravne i kadrovske sluzbe. U svom radu je samostalan i za isti odgovara ravnatelju i
rukovoditelju opée, pravne 1 kadrovske sluzbe.
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53/ VODITELJ PROJEKATA | EU FONDOVA

Vrsi posao Voditelja izrade i provedbe projekata ustanove i projekata financiranih iz EU
fondova; Ima odgovornost za vodenje i koordinaciju projektnog tima i planiranje zadataka
medu ¢lanovima tima, u skladu s potrebama projekta; Ima odgovornost pracenja domacih i
inozemnih natjecaja za projekte financirane iz EU sredstava; Predlaze poslovodstvu moguce
prijave gdje je Bolnica prihvatljivi ponuditelj samostalno ili u kombinaciji sa drugim
partnerima; Poduzima sve potrebne radnje kod prikupljanja dokumentacije za prijavu; Ima
ulogu koordinatora projekta kroz posredovanje izmedu partnerskih ustanova te upravljackih i
posrednickih tijela na razini natjeCaja; Ima odgovornost za postizanje unikatnih rezultata
projekta; Prati indikativni godi$nji plan objava natjeaja na razini Operativnih programa i
mogucnosti apliciranja na projekte usmjerene poboljSanju poslovnih procesa i stvaranju nove
vrijednosti za ustanovu; Sudjeluje u pripremi projektne dokumentacije vezane uz EU fondove
prema metodologiji upravljanja projektnim ciklusom; Sudjeluje u izradi proracuna i izra¢unu
financijskih projekcija EU projekta; Organizira placanja prema ostalim ¢lanovima tima i
dobavlja¢ima; Sudjeluje u izradi privremenih financijskih izvjeStaja; Izraduje i dostavlja
zahtjev za isplatom predujma za potrebe EU projekta; Po potrebi sudjeluje u reviziji projekta;
Izraduje zavrsni financijski izvjestaj; Izraduje i Salje zahtjev za isplatom preostalog dijela EU
sufinanciranja; Koordinira, nadzire te daje upute za rad vezane za knjigovodstveno
evidentiranje u glavnoj 1 pomo¢nim knjigama u svezi evidentiranja po projektima, te vrsi
pratenje po izvorima financiranja Arhivira racunovodstvenu dokumentaciju EUprojekta;
Aktivno sudjeluje u odrzavanju web stranice projekata Bolnice; U odsutnosti mijenja
voditelja  racunovodstva  Obavlja i ostale poslove propisane internim i eksternim
procedurama, uputama, pravilnicima i aktima u okviru svog djelokruga posla te ostale poslove
po nalogu neposrednog rukovoditelja.

54/ VISI REFERENT ZA FAKTURIRANJE BOLNICKE ZDRAVSTVENE
ZASTITE | BLAGAJINIK (v§s/sss)

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavrSavanjem; prema
obvezama koje proizlaze iz ugovora ili naloga HZZO-a i dogovara s drugim zdravstvenim
osiguranjima vrsi fakturiranje usluga stacionarnog lijeCenja za sve odjele u bolnici; Obraduje
primljene obracunske dokumentacije u smislu unosa podataka u sustav obracuna usluga,
kontroliranje i ispravljanje dokumentacije radi otklanjanja moguéih gresaka, ispostavljanje
faktura prema kupcima, kontroliranje ispostavljenih racuna, snimanje ispostavljenih racuna u
elektronickom obliku na odgovaraju¢i medij 1 otpremu racuna; vodi i daje sve statisticke
podatke o leze¢im bolesnicima; vodi dnevno izvjesce o stanju slobodnih postelja; brine se za
odlaganje (pohranu) i slanje ispostavljenih racuna i potrebne dokumentacije; obracunava
(obraduje) putne naloge i sitne racune te iste nakon likvidacije isplacuje preko blagajne;
zaprima uplate po ra¢unima i sudjelovanju leZe¢ih i ambulantnih pacijenata; Kontrolira 1 vrsi
ispravljanje dokumentacije radi otklanjanja mogucih gresaka te ispostavlja fakture prema
kupcima, vodi dnevnu i mjese¢nu evidenciju o uplatama participacije posebno za leZece
bolesnike, posebno za ambulantne bolesnike (po ambulanti, odnosno radniku koji je
participaciju naplatio); Obavlja prijem gotovine u blagajnu te vrs$i prijem i kontrolu
dokumenata 1 podataka vezanih uz naplatu usluga pacijentima; Vi1S$i kontrolu predaje
napla¢enog novca po osobi koja je naplatila racun i kontrolu naplate putem EFT POS uredaja;
Odgovoran je za kontrolu dinamike predaje novca od strane ovlastenih osoba Sluzbi i Odjela
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Bolnice, a u slu¢aju nepridrzavanja odredbama predaje o tome potrebna izvjesca; Vrsi prijem
I kontrolu dokumenata i podataka o pravima zaposlenika za isplate u gotovini te priprema
platne naloge za isplate u gotovini i pohranu gotovine za isplate u blagajni; Odgovoran je za
vodenje blagajnicke dokumentacije po knjizenim isplatama i uplatama; Sastavlja izvjesca te
ista dostavlja knjigovodstvu radi knjizenja i kontrole; vodi dnevni blagajnicki izvjestaj; vodi
racuna o dnevnom polaganju zaprimljenih uplata na ziro ra¢un kod ovlastne banke; dostavlja
potrebnu dokumentaciju na knjizenje; odgovoran je za odlaganje i ¢uvanje arhive povezane s
radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog $kartiranja sukladno
zakonskim propisima; vrSi i odgovoran je za potrebnu korespondenciju i uskladenja s
unutarnjim i1 vanjskim sluzbama vezanim za radno mjesto (odjeli i sluzbe, HZZO, FINA,
programer, tvrtka koja odrzava informaticku opremi i dr.); po potrebi i dogovoru mijenja
kolege u sluzbi za vrijeme redovitih odsustvovanja. Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani
s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad odgovara rukovoditelju
sluzbe.

55/ VISI REFERENT ZA FAKTURIRANJE POLIKLINICKO -

KONZILIJARNE ZDRAVSTVENE ZASTITE /ambulantne fakture/ (v§s/sss)
Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavr$avanjem; prema
obvezama koje proizlaze iz ugovora ili naloga HZZO-a i dogovara s drugim zdravstvenim
osiguranjima vr$i fakturiranje usluga poliklinicko-konzilijarne zdravstvene zastite za sve
ambulante u bolnici; vodi i1 daje sve statisticke podatke o ambulantnim bolesnicima; brine se
za odlaganje (pohranu) i slanje ispostavljenih ra¢una i1 potrebne dokumentacije; odgovoran je
za odlaganje i Cuvanje arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv
(Povijesni arhiv) ili njenog Skartiranja sukladno zakonskim propisima; vrsi i odgovoran je za
potrebnu korespondenciju i uskladenja s unutarnjim i vanjskim sluzbama vezanim za radno
mjesto (odjeli 1 sluzbe, HZZO, FINA, programer, tvrtka koja odrzava informaticku opremi i
dr.); po potrebi 1 dogovoru mijenja kolege u sluzbi za vrijeme redovitih odsustvovanja a
ukoliko se radi o medicinskom radniku on mijenja samo kolegu na poslovima fakturiranja
bolni¢kih usluga. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe.

56/ VISI SAVJETNIK ZA MATERIJALNO KNJIGOVODSTVO (vss)

Vodi robno-materijalno knjigovodstvo lijekova, prehrane, sitnog inventara i ostalih roba koje
su usle u ljekarnu ili bolni¢ko skladiste; uredno 1 azurno vodi analiticko knjigovodstvo roba,
materijala i lijekova na zalithama; prije knjizenja kontrolira ispravnost skladi$nih dokumenata
sa stanovista postivanja propisane interne procedure, od formalne, racunske do sustinske
ispravnosti; kontrolira izlazne racune obraduje primke, izdatnice, radne naloge, racune; radi
dnevna knjizenja u materijalnom dijelu; prati izlaze roba po zadanim koli¢inama/
normativima, uz automatsko razduZenje zaliha; vr§i mjeseCna uskladenja analitickog
knjigovodstva sa sintetikom glavne knjige; vodi raspored utroska roba i izvrSenih radova i
usluga po odjelima i sluzbama; daje potrebna izvjeS¢a i rekapitulacije o ulazu i izlazu robe po
robnim grupama i podgrupama te dobavljaima; kontrola izracun kala za pojedine robe;
kontrolira cijene roba, radova i usluga u odnosu na narudzbe, ugovore i drugo; izraduje
arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog
Skartiranja sukladno zakonskim propisima; vrsi i odgovoran je za potrebnu korespondenciju i
uskladenja s unutarnjim i vanjskim sluzbama vezanim za radno mjesto (odjeli 1 sluzbe,
zupanija, HZZO, FINA, programer, tvrtka koja odrzava informati¢ku opremi i dr.); po potrebi
i dogovoru mijenja kolege u sluzbi za vrijeme redovitih odsustvovanja. Obavlja i ostale
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poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja/rukovoditelja sluzbe. Za svoj
rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

57/  VISI REFERENT ZA POSLOVE OBRACUNA PLACA I
LIKVIDATOR (v3s/ss5)

= U suradnji s Sluzbom pravnih poslova prati propise u okviru poslovnih zaduzenja, ponajvise
izmjene u Zakonu o radu, Zakonu o porezu na dohodak, Ovrsnim zakonom i kolektivnim
ugovorima; Preuzima i kontrolira podatke o osobnim pravima zaposlenika iz Odjela za
kadrovske poslove za obracun i isplatu placa i ostalih osobnih primanja zaposlenika Bolnice;
Preuzima, kontrolira i vrsi likvidaturu evidencija rada kao osnove za isplatu placa; Preuzima,
kontrolira i vrsi likvidaturu 1 unos dokumenata o administrativnim zabranama 1 sudskim
ovrhama zaposlenika, ¢lanarinama i ostalim obustavama; Preuzima, kontrolira i vrsi
likvidaturu i unos dokumenata i podataka o bolovanjima; Preuzima, kontrolira i vr$i
likvidaturu dokumenata i podataka za isplatu naknada drugim zdravstvenim radnicima Kkoji
obavljaju poslove zdravstvene zastite u Bolnici; Priprema, kontrolira i vr$i likvidaturu
dokumenata o obracunu placa, doprinosa iz placa, doprinosa na place, poreza i prireza i
obustava; Izraduje naloge za pla¢anje vezanih za place i ostala osobna primanja zaposlenika i
dostavlja ih u poslovnu banku bolnice; Dostavlja podatke o platama poslovnim bankama
zaposlenika u elektronickom obliku; Izraduje, kontrolira i predaje podatke za kontrolu poreza
i prireza i doprinosa nadleznim sluzbama sustava; Odgovoran je za obracun isplata,
uskladenja vezanih uz uplate i obra¢un poreza 1 doprinosa te uskladenje s poreznom upravom;
Odgovoran je za propisnu dostavu JOPPD obrazaca te pravilnu uplatu doprinosa i poreza po
istim; Sastavlja zahtjeve za refundaciju troSkova isplacenih pla¢a te je odgovoran za
uskladenje 1 naplatu potrazivanja od strane HZZO-a vezanih za refundaciju isplacenih
bolovanja te ostale oblike refundacija isplata od strane drugih pravnih osoba; Kontrolira i vrsi
arhiviranje analitickih osobnih podataka o placama, ostalim osobnim primanjima zaposlenika,
plaéenim poreznim obvezama, kreditnim zaduZenjima i drugim obustavama; Obavlja i
administrativne poslove vezane za zahtjeve zaposlenika u dijelu koji se odnosi na kredite,
ostale administrativne i druge obustave, izdavanje potvrda o osobnim primanjima; Vrsi
obradu, ispis i izdavanje poreznih kartica zaposlenicima godiS$nje i po potrebama zaposlenika;
Uskladenje podataka s nadleznim Zavodom za mirovinsko osiguranje; Na zahtjev dostavlja
analiticke 1 sinteticke podatke i izvjeS¢a vezane za troSkove placa i ostalih osobnih primanja
zaposlenika za eksterne i interne potrebe; Prikuplja, kontrolira, obraduje i unosi podatke iz
dokumentacije vezane uz isplatu naknade za prijevoz djelatnika s posla i na posao;
Odgovoran je za dostavu platnih lista putem aplikacije e-platne liste ili postom na zahtjev
radnika; Vrs$i i obraCune i isplate: primanja studenata zaposlenih preko student servisa,
obracune i isplate drugog dohotka te obracune i isplate za osobe na stru¢nom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa te ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja; Obavlja
i ostale poslove propisane internim i eksternim procedurama, uputama, pravilnicima i aktima
u okviru svog djelokruga posla te ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja.

58/  VISI REFERENT ANALITICKOG KNJIGOVODSTVA KUPACA
I DOBAVLJACA (v§sisss)

Vodi pomo¢ne knjige kupaca i dobavljaca tj. analiticke knjigovodstvene evidencije stavki
koje su u glavnoj knjizi iskazane sinteti¢ki; Vr$i unos, prijenos, knjigovodstvenu obradu te
kontrolu knjizenih podataka unutar jedinstvenog informatickog sustava financijskog
poslovanja Bolnice; Obavlja prijem, kontiranje i knjizenje izvjes¢a o platnom prometu na
poslovnim racunima Bolnice te wuskladuje knjigovodstvene podatke s analitickim
knjigovodstvom dobavljaca; Vrsi knjigovodstvenu obradu i izradu bilan¢nih izvjeséa o stanju
obveza iz poslovnih odnosa po dobavlja¢ima i1 vjerovnicima te obavlja knjigovodstveno
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povezivanje i zatvaranje predujmova (avansa) ispla¢enih dobavlja¢ima; Vrsi izradu analitickih
i sintetickih izvjeS¢a neophodnih za provjeru podataka u postupcima prisilne naplate
potrazivanja od strane dobavljaca; Obavlja izradu analitickih i sinteti¢kih izvjes¢a neophodnih
za provedbu godiSnjeg popisa obveza iz poslovnih odnosa, odlaganje i kona¢no arhiviranje
ulaznih ra¢una dobavljaca, vodi dokumentaciju o uskladenju salda i ostalu dokumentaciju
prema vazecoj klasifikaciji; Odgovoran je za vodenje svih propisanih klasifikacija po
knjizenim ra¢unima i uplatama te sastavljanje trazenih izvjeséa po istima; knjizi racune kao i
bankovne izvode kupaca i dobavljada (po subjektima, racunima, pojedina¢nim iznosima
rokovima dospjelosti, zatezne kamate i dr.); uskladuje pomoéne knjige kupaca i dobavljaca s
glavnom knjigom; likvidira ulazne racune, dodjeljuje potpisnike, odnosno zadaje kontrolu i
Salje na ovjeru raune koji se odnose na isporucenu robu/izvrSene radove/obavljene usluge s
dobavljatima s kojima Bolnica ima sklopljene ugovore; usuglasava se s kupcima i
dobavlja¢ima, posebno godisnje uskladenje putem IOS-a; odgovoran je za odlaganje 1 uvanje
arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog
Skartiranja sukladno zakonskim propisima; po potrebi i dogovoru mijenja kolege u sluzbi za
vrijeme redovitih odsustvovanja; vrsi i odgovoran je za potrebnu korespondenciju 1 uskladenja
s unutrasnjim i vanjskim sluzbama vezanim za radno mjesto. Obavlja i ostale poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelj sluzbe. Za svoj rad odgovara
rukovoditelju sluzbe

59/ VISI REFERENT MATERIJALNOG KNJIGOVODSTVA OSNOVNIH SREDSTAVA |
SITNOG INVENTARA U UPOTREBI I ZA PRIJAVE STETA OSIGURANJU (vS$s/sSS)

Vodi pomo¢nu knjigu dugotrajne nefinancijske imovine u upotrebi po vrsti, koliini 1
vrijednosti (nabavna 1 otpisana), te s drugim potrebnim podacima, na temelju skladiSne
izdatnice 1 racuna (datoteka mati¢nih podataka s osnovnim sredstvima 1 sitnim inventarom,
dobavljac¢ima 1 ustrojstvenim jedinicama); Sifrira 1 obracunava sve primke i izdatnice
osnovnih sredstva i sitnog inventara — knjizi nabavku, prijenos i rashod osnovnih sredstava i
sitnog inventara, te s istim zaduzuje/razduzuje odgovorne radnike; uskladuje stanje inventara
s odgovornim radnicima na odjelima i u sluzbama; obracunava i knjizi ispravak vrijednosti
osnovnih sredstava i sitnog inventara; vodi raCuna o rashodu osnovnih sredstava i sitnog
inventara; vodi racuna o popisu dugotrajne nefinancijske imovine u upotrebi (inventura);
izlistava popisne liste; jednom mjese¢no uskladuje pomoéne knjige dugotrajne nefinancijske
imovine u upotrebi s glavnom knjigom; ovlastena je osoba za prikupljanje prijava Steta na
imovini i opremi, kompletiranju dokumentacije potrebne za naplatu Steta, te vodenje
cjelokupnog postupka s osiguravaju¢im drustvom; odgovoran je za odlaganje i Cuvanje arhive
povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv (Povijesni arhiv) ili njenog
Skartiranja sukladno zakonskim propisima; po potrebi i dogovoru mijenja kolege u sluzbi za
vrijeme redovitih odsustvovanja; vr$i i odgovoran je za potrebnu korespondenciju i uskladenja
s unutarnjim 1 vanjskim sluzbama vezanim za radno mjesto (odgovorni na odjelu ili sluzbi,
dobavljaci, programer, tvrtka koja odrzava informaticku opremu, osiguravajuce drustvo i dr.).
Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe

60/ VISI REFERENT ZA NABAVU I SKLADISTAR /izuzev skladista

prehrane/ (vss/sss)
Vr1si pisanu (u hitnim slu¢ajevima usmenu) nabavku prehrambenih proizvoda, sredstava za
CiS¢enje/pranje, uredskog materijala, loz ulja, sitnog inventara, osnovnih sredstava i ostalih
roba, usluga i radova, sukladno narudzbenicama ovjerenim od strane ravnatelja ili osobe koju
je on za to zaduzio; zaduZen je za zaprimanje robe i odgovoran za koli¢inu, kvalitetu i cijenu
zaprimljene robe, odnosno za otpremnicu sukladnu narudZbenici, odnosno ugovoru
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potpisanim s dobavljaem temeljem provedenog postupka javne nabave; zaprimanje i
skladiStenje robe obavlja sukladno propisima za svaku robu pojedina¢no; u slu¢aju sumnje u
kvalitetu obvezan je robu vratiti dobavljacu, te o razlozima povrata odmah usmeno a
naknadno i pisano izvijestiti rukovoditelja sluzbe; izdaje robu sa skladista isklju¢ivo na
temelju zahtjevnice odgovorne osobe odjela ili sluzbe te odmah radi izdatnicu i uz robu je
daje odgovornoj osobi; zaduzen je za pracenje koliCinskog stanja robe na skladistu
(minimalne zalihe) i odgovara za njihovo kontinuirano popunjavanje; brine o skladisnim
uvjetima, kvaliteti i rokovima valjanosti robe; na temelju otpremnica izdaje primke i dostavlja
ih referadi analitickog knjigovodstva kupaca i dobavljaca; knjizi ulaz i1 izlaz robe po
propisanim kontima; vodi skladisnu kartoteku i u vezi s tim propisane evidencije; vodi
pomoc¢nu knjigu kratkoro¢ne nefinancijske imovine po vrsti, koli€ini 1 vrijednosti; odgovoran
je za odlaganje i1 Cuvanje arhive povezane s radnim mjestom sve do njene predaje u arhiv ili
njenog Skartiranja sukladno zakonskim propisima; po potrebi i dogovoru mijenja kolege u
ekonomsko-financijskoj sluzbi za vrijeme redovitih odsustvovanja; vrs$i i odgovoran je za
potrebnu korespondenciju i uskladenja s unutarnjim i vanjskim sluzbama vezanim za radno
mjesto (odgovorni na odjelu ili sluzbi, programer, tvrtka koja odrzava informaticku opremu 1
dr.). Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja
ekonomsko —financijske sluzbe. Za svoj rad odgovara rukovoditelju ekonomsko-financijske
sluzbe. Zaduzen je 1 vodi 1 skladiste prehrane gdje za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe
prehrane, prema opisu poslova u ustrojstvenoj jedinici, Sluzba prehrane.

61/ VISI REFERENT ZA UPRAVNE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE (sss/Ss)
Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem 1 stru¢nim usavrsavanjem;
obavlja sve administrativne poslove za potrebe Upravnog vijeca i rukovoditelja opée, pravne i
kadrovske sluzbe; vodi postanske knjige i vodi dnevnu evidenciju/protokol ulazne i izlazne
poste; organizira prijem, donosSenje i raznoSenje posiljki i paketa; odgovoran je za uredno
dostavljanje poste pojedincima, odjelima i sluzbama; predlaze donoSenje godiSnjeg plana
koristenja godi$njih odmora za sve radnike bolnice i zaduzen je za izdavanje pojedinacnih
rjeSenja za koriStenje godisnjih odmora; vodi evidenciju ugovora o djelu; po potrebi u slucaju
odsutnosti pojedinih djelatnika prema nalogu rukovoditelja obavlja i ostale poslove u sluzbi;
po potrebi mijenja tajnika ustanove;
Od ravnatelja je zaduzena osoba za pravo na pristup informacijama te za obavljanje poslova
vodenje arhive za cijelu bolnicu (odlaganje i cuvanje dokumentacije, njenu pripremu za
arhiviranje, odnosno Skartiranje). Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom
ili nalogom rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe.

62/  VIST REFERENT ZA NABAVU I SKLADISTE PREHRANE (v§s/sss)

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavrSavanjem,;
vodi skladiSte i odgovoran je za procese zaprimanja, skladiStenja i izdavanja namirnica iz
skladiSta u kuhinju te za pravodobno, strucno i kvalitetno obavljanje poslova u skladu s
propisanim vaze¢im uputama u sluzbi prehrane a koje se odnose na navedene procese;. u
procesu prijema sirovina primjenjuje dobru praksu te postupke samokontrole temeljene na
HACCP nacelima i radi u skladu s propisanom radnom uputom Prijem sirovina/hrane;
kontrolira prijem sirovina u skladu s kontrolnim tofkama (temperatura proizvoda, rok
valjanosti, kvaliteta — vizualni pregled i ambalaza), koliinu robe prema narudzbi i
oznaCavanje hrane te po potrebi poduzima korektivhe mjere i vodi zapise o tome, te o
eventualnim nedostacima i poduzetim korektivnim mjerama obavjeStava rukovoditelja sluzbe;
redovito provjerava da je nacin prijevoza (opce stanje prijevoznog sredstva, temperaturni
rezim prijevoza), te higijena osoblja zaduZenog za dostavu primjerena; zaduZen je za



31

svakodnevno vodenje evidencijskih lista o prijemu sirovina; u procesu skladiStenja sirovina
primjenjuje dobru praksu te postupke samokontrole temeljene na HACCP nacelima iradiu
skladu s propisanom radnom uputom SkladiStenje sirovina/hrane; ovisno 0 vrsti hrane,
skladi$ti je u prostore ili uredaje prema preporukama proizvodac¢a ili u skladu s
temperaturama Cuvanja proizvoda; tijekom skladiStenja duzan je osigurati pra¢enje hrane;
prac¢enje hrane provodi u skladu s propisanim kontrolnim to¢kama (temperature rashladnih
uredaja, temperatura prostora suhog skladiStenja, temperatura proizvoda, rok valjanosti,
ambalaza) 1 redovito vodi propisane evidencije; posebno vodi racuna o postupcima
prepakiravanja i oznaavanja hrane kada je to potrebno te o cuvanju hrane kojoj je otvoreno
originalno pakiranje kao i o sprjeCavanju krizne kontaminacije prilikom rukovanja i
skladiStenja hrane; nakon prijema 1 uskladiStenja namirnica obvezan je primke unijeti u
informacijski sustav; na temelju primljenih dnevnih zahtjevnica iz kuhinje kreira izdatnicu
prema kojoj izdaje potrebne namirnice u kuhinju; vodi ra¢una o kretanju zaliha u skladistu i
postivanja principa FIFO (,,prvi unutra-prvi van*); odgovoran je za pracenje rokova valjanosti
namirnica’hrane na skladiStu 1 o tome izvjeStava odgovornu osobu u kuhinji
(administratora/jelovniCara 1/ili rukovoditelja sluzbe); vodi brigu o dobroj higijenskoj praksi;
vodi brigu o odrZavanju 1 ispravnosti opreme te o nastalim problemima i kvarovima na
uredajima kao 1 njihovim uzrocima odmah obavjestava rukovoditelja sluzbe; vodi brigu o
internoj provjeri mjerne opreme (rashladni uredaji, infracrveni termometar); vodi brigu o
higijeni skladiSta, pribora 1 opreme u skladu s HACCP principima; vodi 1 odgovoran je za
dokumentaciju povezanu s radnim mjestom i arhivira je.

Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe.

Zaduzen je 1 vodi i skladiSte u ekonomsko-financijskoj sluzbi gdje za svoj rad odgovara
rukovoditelju te sluzbe, prema opisu poslova u ustrojstvenoj jedinici, Ekonomsko-financijska
sluzba.

111/ RADNA MJESTA TRECE VRSTE
a/ * zdravstveni radnici

63/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR NA BOLNICKOM ODJELU

Obavlja strucno-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; radi u smjenama; obavlja svakodnevnu opcéu i specijalnu njegu
bolesnika; priprema materijal, pribor, aparate i instrumente kod previjanja operiranih; vrsi
serviranje 1 podjelu hrane bolesnicima, te je odgovorna za povrat suda i pribora s odjela u
kuhinju; brine o prijemu, smjestaju i otpustanju bolesnika; sudjeluje kod lijecnicke vizite;
provodi terapiju i druge zahvate prema nalogu i pod nadzorom lije¢nika; vodi medicinsku
(sestrinsku) dokumentaciju; prati kretanje posjeta bolesnicima; nadzire red 1 Cistocu
bolesnikove okoline; rukuje, ¢uva i odgovara za opremu 1 sanitetski materijal; aktivno
sudjeluje u provodenju osposobljavanja zdravstvenih radnika; radi na unapredenju i kontroli
kvalitete zdravstvene djelatnosti.
/Medicinska sestra/tehniar koja/i je invalid rada, pomaZe u njezi bolesnika (umivanje i
¢esljanje), pomaze pri podjeli hrane, peroralne i parenteralne terapije, pomaZe pri previjanju,
pomaze pri voznji pacijenta u operacijsku salu, rtg. kabinet, fizikalnu terapiju i sl. Radi u dvije
smjene i to: | smjena od 06-14 satia Il od 13 — 21 sat./
Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela.
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Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

64/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR NA ODJELU ZA ANESTEZIJU,
REANIMACIJU I INTENZIVNO LIJECENJE

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljena svojim Skolovanjem i
struénim usavr$avanjem; radi u smjenama; provodi zdravstvenu njegu bolesnika, te sudjeluje i
prati bolesnika u svim medicinskim, dijagnostickim i terapijskim postupcima; sudjeluje pri
reanimaciji bolesnika i prati vitalne funkcije bolesnika neposredno ili preko monitora; vodi
propisane evidencije svih relevantnih vrijednosti vitalnin organa bolesnika i ostalu
medicinsku dokumentaciju o bolesniku, kao i sestrinsku dokumentaciju o bolesniku; brine o
aparaturi i sredstvima rada, odnosno o njihovoj ispravnosti, pripremljenosti za upotrebu i
mogucénosti brze primjene;obvezna je pravodobno obavijestiti neposredno nadredene o svim
nepravilnostima na opremi; po uputama lijenika dijeli terapiju i kontinuirano prati stanje
bolesnika; odrZzava 1 nadzire red 1 Cistocu na odjelu; vrSi serviranje 1 podjelu hrane
bolesnicima te je odgovorna za povrat suda i pribora s odjela u kuhinju; obavlja sve pratece
zadatke vezane za bolesnika;rukuje, Cuva 1 odgovara za opremu, lijekove 1 sanitetski materijal.
Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela.
Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

65/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U PRIJEMNOM TRAKTU

Obavlja strucno-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem; radi u smjenama; radi na zdravstvenoj edukaciji kadrova srednje
strucne spreme; vr§i medicinsku trijazu 1 upis bolesnika te sudjeluje kod pregleda bolesnika; u
hitnom  prijemu pomaze lijecniku u pruzanju hitne medicinske  pomoci
ozlijedenom/oboljelom, te sudjeluje u postupcima reanimacije; provodi terapiju i druge
zahvate prema uputama i pod nadzorom lijecnika; brine o radu i ¢isto¢i u prijemnom traktu,
odnosno ambulanti; vodi propisanu dokumentaciju i izvjeS¢a i pomaZze glavnoj sestri u radu,
organizaciji i vodenju prijemnog trakta; zaduzen/a je za evidenciju svih usluga koje se
naprave na odjelu, te unos tih usluga u kompjuter za kreiranje racuna; odgovara za ispravno
rukovanje aparatima i materijalom; pomaze u radu u maloj operacionoj sali i gipsaoni; rukuje,
Cuva i odgovara za opremu, lijekove i sanitetski materijal; po potrebi radi i ostale poslove
medicinske sestre na bolnickim odjelima. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim
mjestom ili nalogom glavne sestre odjela. Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela.

66/ MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR NA ODJELU ZA POLIKLINICKO -

KONZILIJARNO LIJECENJE S FIZIKALNOM TERAPILJOM

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem i
stru¢nim usavrSavanjem; radi u smjenama; radi na zdravstvenoj edukaciji kadrova srednje
strune spreme; provodi terapiju i druge zahvate prema uputama i pod nadzorom lije¢nika;
brine o radu i ¢isto¢i ambulanti i ostalog prostora;
obavlja sve poslove vezane za centralno narucivanje pacijenata i ukljuéen/a je i odgovoran/a
za koristenje informacijskog sustava CEZIH-a (Centralni zdravstveni informacijski sustav
RH), kako to trazi HZZO 1 nadleZzno ministarstvo; upisuje pacijente za bolnicko lijeCenje,
upisuje pacijente na specijalisticke preglede i1 dijagnosticke pretrage, obavjestava pacijente o
zakazanim terminima; vodi propisanu dokumentaciju i izvjeS¢a i pomaze u radu odgovornom
odjela u organizaciji i vodenju odjela; zaduZen/a je za evidenciju svih usluga koje se naprave
na odjelu, te unos tih usluga u kompjuter za kreiranje racuna; odgovara za ispravno rukovanje
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aparatima i materijalom; rukuje, ¢uva i odgovara za opremu, lijekove i sanitetski materijal
koje u radu koristi; u suglasnosti s pomoé¢nikom ravnatelja za sestrinstvo-glavnom sestrom
bolnice obavlja potrebnu korespodenciju s HZZO, nadleznim ministarstvom i drugim tijelima,
vezano za obavljanje poslova pri koristenju CEZIH-a; po potrebi radi i ostale poslove
medicinske sestre u prijemnom traktu ili na bolni¢kim odjelima. Obavlja i ostale poslove koji
su povezani s radnim mjestom ili nalogom odgovornog radnika na odjelu/voditelj
odsjeka/odjela. Za svoj rad odgovara medicinskoj sestri/voditelju odsjeka.

67/ MEDICINSKI ADMINISTRATOR/ ADMINISTRATOR NA POSLOVIMA
CENTRALNOG UPISA — NARUCIVANJA PACIJENATA /za poliklinicko-
konzilijarnu zdravstvenu zastitu i dijagnostiku i za bolni¢ku zdravstvenu zastitu/

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem 1
strunim usavrSavanjem; radi u smjenama; obavlja sve poslove vezane za centralno
naru¢ivanje pacijenata (liste Cekanja)i ukljucen/a je 1 odgovoran/a za KkoriStenje
informacijskog sustava CEZIH-a (Centralni zdravstveni informacijski sustav RH), kako to
trazi HZZO 1 nadleZno ministarstvo; tako upisuje pacijente za bolnicko lijecenje, vodi listu
¢ekanja na operativne zahvate, upisuje pacijente na specijalisticke preglede 1 dijagnosticke
pretrage, obavjeStava pacijente o zakazanim terminima; u suglasnosti s pomoc¢nikom
ravnatelja za sestrinstvo-glavnom sestrom bolnice obavlja potrebnu korespodenciju s HZZO,
nadleznim ministarstvom 1 drugim tijelima, vezano za obavljanje poslova radnog mjesta;
rukuje, ¢uva i odgovara za opremu koju u radu koristi; ukoliko je medicinska sestra po potrebi
radi 1 ostale poslove medicinske sestre u prijemnom traktu ili na bolni¢kim odjelima. Obavlja
i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela. Za svoj
rad odgovara glavnoj sestri odjela.

68/  MEDICINSKA SESTRA/TEHNICAR U CENTRALNOJ STERILIZACIJI

Obavlja strucno-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem i
strucnim usavrSavanjem; radi u smjenama; po nalogu i uputama glavne sestre/tehnicara
odjela-odgovornog instrumentara vrsi sterilizaciju, odnosno priprema instrumente i sterilni
materijal za operaciju i odjele; vrSi pranje 1 dezinfekciju instrumenata; odgovara za
instrumente 1 potro$ni materijal; odgovara za ispravno rukovanje aparatima i materijalom;
pomaze u radu u maloj operacionoj sali i gipsaoni; po potrebi radi i ostale poslove medicinske
sestre na bolnickim odjelima. Obavlja i1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili
nalogom glavne sestre/tehnicara odjela-odgovornim instrumentarom.
Za svoj rad odgovara glavnoj sestri/tehni¢aru odjela-odgovornom instrumentaru.

69/  FARMACEUTSKI TEHNICAR U BOLNICKOJ LIEKARNI

Obavlja stru¢no-medicinske poslove za koje je osposobljen/a svojim Skolovanjem i
struénim usavrSavanjem; brine o prijemu i smjestaju, te o pravilnom ¢uvanju gotovih lijekova,
potroSnog materijala i ostalo,; izrada primki po dostavljenim otpremnicama/racunima; po
potrebi, uz suglasnost voditelja izdaje ljekovite pripravke, zavojni materijal, sredstva za
dezinfekciju, dijetetske preparate, hlapljive tekucine, te lijekove osim onih koji sadrze
supstance jakog djelovanja; radi pripremu za izradu i doradu magistralnih lijekova, galenskih
pripravaka; izdaje robu sa skladista iskljucivo na temelju pisane zahtjevnice odgovorne osobe
odjela ili sluzbe te odmah radi izdatnicu; vodi evidenciju o rokovima valjanosti lijekova i
ostale robe; evidentira potrebe za lijekovima i ostalim materijalima koji se narucuju; obavlja
struénu administraciju 1 vodi skladi$nu kartoteku lijekova i ostalog materijala koji se narucuje
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preko ljekarne (ulaz-izlaz); brine o Cisto¢i pribora, ambalaze i prostora. Obavlja i druge
poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja ljekarne. Za svoj rad
odgovara voditelju ljekarne.

70/  TEHNICAR LABORATORIJSKE DIJAGNOSTIKE — LABORANT

Svi poslovi vezani uz prijem materijala i pacijenata Uzimanje uzoraka krvi, urina i stolice ;
priprema bioloskog materijala za analiti¢ki rad, izrada biokemijskih, hematoloskih i drugih
rutinskih laboratorijskih analiza; svjesno, to¢no i precizno izvodenje analiza; redovito
odrzavanje opreme; vodenje administrativnih zapisa; suradnja u timu laboratorijskih
djelatnika; pri radu koristiti zastitnu radnu odjeéu, obucu, rukavice; materijalno je odgovoran
sredstvima kojima se sluzi u obavljanju poslova; razvijati svijest i odgovornost, odnos prema
zdravlju 1 bolesti te mjerama za ocuvanje 1 unapredenje svog i tudeg zdravlja; za svoj rad je
odgovoran voditelju laboratorija.

71/ ADMINISTARTOR NA ODJELU

Obavlja sve administrativne poslove na odjelu (otpusna pisma, posta i dr.); kontrolira i
vodi brigu o zdravstvenom osiguranju pacijenta radi naplate zdravstvenih usluga te u tom
smislu kontaktira nadleZzna domaca 1 strana tijela 1 institucije; kompletira, Sifrira 1 odlaze
medicinsku dokumentaciju; vodi ratuna o naplati participacije od pacijenata; unosi Sifre
usluga i materijala za fakturiranje zdravstvenih usluga u bazi podataka; vodi dnevna,
mjeseCna 1 ostala izvjeS¢a o radu odjela te brine o udovoljavanju postavljenim rokovima;
prikuplja i vodi podatke o dnevnoj iskoriStenosti kapaciteta. Obavlja i ostale poslove koji su
povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela. Za svoj rad odgovara glavnoj
sestri odjela.

b/ * nezdravstveni radnici

72/ VODITELJ KUHINJE (sss)

Obavlja stru¢ne poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim
usavrSavanjem; vodi kuhinju i odgovoran je za njen rad; objedinjuje 1 koordinira svakodnevni
proces poslova u kuhinji 1 odgovara za pravodobno, stru¢no i kvalitetno obavljanje poslova;
na temelju planiranih zadataka i primljenih naloga za rad, organizira poslove u kuhinji i
rasporeduje ith pojedinacnim izvrsiteljima kojima daje i potrebne upute i obrazloZenja; nadzire
izvrSenje pojedinac¢no rasporedenih poslova; obraduje i porcionira svjeze meso u skladu s
propisanim normativnim koli¢inama za daljnju obradu kuharima; vodi brigu o racionalnom
koriStenju 1 normativnim koli¢inama kako mesa (po vrstama i pozicijama za odredeno jelo),
tako 1 svih ostalih namirnica, te o eventualnim problemima obavjeStava rukovoditelja sluzbe;
sudjeluje i kontrolira podjelu hrane i odgovoran je za pripremljenu hranu, te njenu podjelu;
vodi brigu o odrZavanju 1 ispravnosti opreme za rad u kuhinji te o nastalim problemima i
kvarovima na uredajima kao i njihovim uzrocima odmah obavjeStava rukovoditelja sluzbe;
kontrolira 1 po potrebi educira radnike o pravilnom nacinu rukovanja i radu s opremom u
kuhinji 1 vodi evidenciju o edukaciji radnika za svaki novi uredaj; proucava upute novih
uredaja za pripremu hrane te predlaze mogucée nove recepture i postupke obrade u svrhu
poboljSanja kvalitete obroka; vodi brigu o higijeni kuhinje, pribora i opreme u skladu s
HACCP principima te za to potrebnim evidencijskim listama koje kontrolira i po potrebi daje
upute korektivnih mjera ako su potrebne; kontrolirane liste arhivira; zaduzen je za vodenje,
kontrolu i arhiviranje svih potrebnih evidencija u kuhinji a u skladu s HACCP principima
(evidencije o: internoj provjeri mjerne opreme /rashladni uredaji, ubodni termometar/; o
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kontroli Stetnika; mjerenju temperature u rashladnim uredajima; pra¢enju kontrolnih kriti¢nih
tocaka termiCke obrade hrane i obroka za podjelu; temperature ¢uvanja hrane na toplom; pred-
pripreme sirovina /meso, riba, povrée i voée i druga hrana, ¢uvanje sirovina/; preventivnom
odrzavanju opreme; przenju hrane u fritezi; vraenim obrocima s odjela preko vikenda —
periodicki po potrebi; promjeni soli u perilicama i konvektomatu; zbrinjavanju otpadnog ulja i
druge evidencije po potrebi); zaduzen je za provodenje korektivnih mjera po svim
evidencijama kada je to potrebno te o tome izvjestava rukovoditelja sluzbe; zaduzen je za
odrzavanje radne i tehnoloske discipline u kuhinji i o eventualnim problemima obavjestava
rukovoditelja sluzbe; prati strucnu literaturu iz svoje struke i predlaze moguca poboljSanja u
radu kuhinje 1 odgovoran je za primjenu mjera zasStite na radu u skladu sa zakonskim
propisima; prati 1 odgovoran je za potroSnju sitnog inventara i ostalog potroSnog materijala;
zaduzen je 1 odgovoran za inventar kuhinje.

Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja sluzbe
prehrane. U svom radu je samostalan i za isti odgovara rukovoditelju sluzbe.

73/ KONTROLOR U PROCESU IZDAVANJA OBROKA/ADMINISTRATOR — JELOVNICAR
Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem 1 stru¢nim usavrsavanjem;
obavlja operativne i administrativne poslove sluzbe prehrane vezane uz pracenje i azuriranje
podataka u procesima prijema, otpusta i premjestaja pacijenata na odjele, promjene dijeta
pacijenata, odlasci na vikende 1 druge potrebne poslove procesa sluzbe prehrane u
informacijskom sustavu; zaduZzen je za kontrolu svih unesenih podataka u svrhu
transparentnog poslovanja sluzbe te kontrolu planiranih i izdanih obroka iz kuhinje na odjele
te o eventualnim nesukladnostima obavjeStava rukovoditelja sluzbe; priprema potrebnu
dnevnu dokumentaciju za rad kuhinje s planiranim brojem obroka i dijeta po odijelima te
izraCunom potrebnih namirnica za pripremu pojedinog obroka (dorucak, meduobrok 1, rucak,
meduobrok 2, veCera, noéni obrok) za pacijente te posebno za dezurno osoblje, medicinske
sestre i operacijsku salu, prema kojoj dokumentaciji voditelj kuhinje organizira posao u
kuhinji; priprema potrebnu dokumentaciju i za potrebe vikenda; zaduzen je za vodenje,
kontrolu i arhiviranje i ostale dnevne dokumentacije; sudjeluje i kontrolira podjelu hrane i
izdavanje obroka na traci tablet sistema; zaduZen je za prijem roba (prehrambene namirnice i
potro$ni materijal) sa skladista, pri ¢emu kontrolira koli¢inu, kvalitetu (vizualnom kontrolom)
te rok valjanosti proizvoda; priprema zahtjevnice prema skladistu kako za potrebe
prehrambenih proizvoda/namirnica tako i1 za ostali potro$ni materijal (sredstva za ¢iS¢enje,
pranje i dezinfekciju sredstava za rad, radnih povrsina i prostora prema planiranoj potro$nji i u
suradnji s voditeljem kuhinje te izdaje potro$ni materijal voditelju kuhinje); periodicki prati
utroSak potroSnog materijala prema planiranoj godiSnjoj potros$nji te o tome izvjeStava
rukovoditelja sluzbe; priprema zahtjevnice za nabavu potro$nog materijala prema ranije
utvrdenim koli¢inama odnosno planu potros$nje u suradnji s rukovoditeljem sluzbe; zaduZen je
za kontrolu i arhiviranje svih izdatnica skladiSta prema trazenim zahtjevnicama, kao i ostalih
dokumenata iz procesa rada;
zaduZen je za vodenje evidencija o sanitarnim pregledima te potrebama pohadanja teCaja
higijenskog minimuma za radnike u sluzbi te obavjeStava o tome rukovoditelja sluzbe; 0
eventualnim problemima bez odgadanja obavjeStava rukovoditelja sluzbe.
Obavlja 1 ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom rukovoditelja sluzbe
prehrane. Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe.
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74/ KUHAR

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavrSavanjem;
priprema sve vrste jela za zajutrak i dorucak; samostalno prigotovljava sve vrste napitaka
(mlijeko, bijela kava, ¢aj, kakao, kompot 1 dr.); samostalno prigotovljava sve vrste mesnih i
ribljih obroka za standardnu i dijetalnu prehranu; obavlja pecenje, dinstanje, kuhanje, prZzenje
svih vrsta mesa, pohanje odrezaka i ribe, kuhanje przenje i pe€enje ribe i drugo; obavlja
rasijecanje i porcioniranje svih vrsta mesa za standardnu i dijetalnu prehranu prema
normativima te porcioniranje — rezanje svih potrebnih jela; priprema sve vrste juha, variva,
priloga, salata, voéa, kolaca i dr.; samostalno prigotovljava sve vrste umaka; samostalno
prigotovljava kompletne dijetalne obroke za sve vrste dijeta; mjeri, oCitava 1 upisuje potrebne
podatke u pripremljene evidencijske liste u kuhinji u skladu sa HACCP sustavom; sudjeluje u
podjeli hrane, vrsi podjelu svih vrsta obroka; odgovoran je za kvalitetu i kvantitetu jela koje
priprema; brine se o ekonomi¢nom troSenju namirnica; vodi brigu o pravilnom uskladiStenju
namirnica koje se nisu potrosile u cijelosti u jednom obroku; samostalno 1 odgovorno rukuje
kuhinjskim uredajima za pripremu namirnica i jela/obroka i o njthovim eventualnim
kvarovima obavjeStava voditelja kuhinje; odrzava Cistocu i higijenu kuhinjske opreme i
inventara za koju je zaduzen prema Planu higijenskog odrzavanja prostora, pribora i opreme i
odgovoran je za kompletnu higijenu 1 Cisto¢u svog radnog mjesta; odgovoran je za koli¢inu
utroSenog materijala za pranje i ¢iS¢enje opreme. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom voditelja kuhinje i/ili rukovoditelja sluzbe. Za svoj rad odgovara
voditelju kuhinje 1/ili rukovoditelju sluzbe.

75/  ELEKTROTEHNICAR/ELEKTROINSTALATER

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem 1 stru¢nim usavrsavanjem;
radi u smjenama 1/ili pripravnosti; nadzire i odrzava elektricnu instalaciju u bolnici; kontrolira
rad svih elektri¢nih uredaja i vrsi popravke istih u okviru svoje osposobljenosti; predlaze
poduzimanje zahvata na elektricnim instalacijama 1 elektricnim uredajima; vrSi zamjene
jednostavnijih elektro sklopova, rezervnih dijelova, priklju¢aka, ulozaka 1 drugih
jednostavnijih radnji u elektro sistemu instalacija; radi na odrzavanju bazenskog postrojenja i
pripremi bazenske vode; prema rasporedu radi u kotlovnici na poslovima rukovaoca parnih
kotlova (s mehaniziranim loZenjem); vr§i kontrolu ispravnosti agregata za proizvodnju
elektri¢ne energije; odgovoran je za odrzavanje 1 Cuvanje alata za koji je zaduzen; sudjeluje u
obavljanju poslova tehni¢kog odrzavanja u bolnici koje se obavlja u timskom radu; po potrebi
dostavlja boce s medicinskim plinovima od skladiSnog prostora do mjesta potroSnje. Obavlja 1
ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom voditelja/ rukovoditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

76/ INFORMATICAR

Informaticki tehniCar instalira i odrzava osnovni racunalni softver (Windows) i
hardver, te rjeSava svakodnevne tehnicke probleme korisnika, poput poteskoca s pisacima i
skenerima, pruzaju¢i pritom podrS8ku u radu s racunalima. Odgovoran je za dopremu i
postavljanje racunalne opreme na odgovarajuce lokacije unutar organizacije po nalogu.
Zaduzen je za asistenciju zaposlenicima u koriStenju osnovne informaticke opreme te obavlja
zadatke po nalogu specijalista informaticke infrastrukture i rukovoditelja sluzbe.
Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.
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77/ SERVISER SUSTAVA HLADENJA I KLIMATIZACIJE

Nadzire i odrzava pojedinac¢ne klima uredaje i centralne sustave hladenja u bolnici;
kontrolira rad svih rashladnih uredaja i vrSi popravke istih u okviru svojih osposobljenosti;
predlaze poduzimanje zahvata na rashladnim i ventilacijskim uredajima; vr§i zamjenu
jednostavnih rezervnih dijelova priklju¢aka ulozaka i drugih jednostavnih radnji u sustavu
hladenja; provodi preventivno ¢iS¢enje klima uredaja najmanje jednom godiSnje i o tome vodi
zapisnik.
Provodi montazu pojedina¢nih klima uredaja; kontrolira rad kotlovnice s centralnim
grijanjem; odrzava bazensko postrojenje te pritom rukuje s kemikalijama (klor); odrzava
bolnicko dvoriste: koSnja trave, sjeCa sitnog raslinja, ¢iS¢enje lis¢a; rukuje motornom
kosilicom i trimerom; rukuje sluzbenim vozilom prilikom odvoza ili dovoza bolnickih
uzoraka u druge bolnice ili nabavku potrebnih materijala; rema potrebi dostavlja boce s
kisikom na bolnicke odjele; kontrolira rad centralnog sustava opskrbe kisikom bolesnickih
soba te pravovremeno zamjenjuje baterije kislka na centralnoj stanici za kisik; obavlja i druge
poslove u skladu sa svojim radnim mjestom.
Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

78/ LOZAC CENTRALNOG GRIJANJA (KOTLOVNICAR)

Vodi rad kotlovnice i odgovoran je za njen rad; priprema potrebne elemente i u dogovoru
sa voditeljem sluzbe izraduje plan rada kotlovnice te brine o njegovom potpunom i
racionalnom izvrSenju; vodi sve evidencije propisane za postrojenje kotlovnice; organizira
poslove odrzavanja i1 rasporeduje ih pojedinim izvrSiteljima; odgovoran je za strucno i
kvalitetno obavljanje poslova unutar energetskog postrojenja; brine o pravovremenom
naru¢ivanju goriva za rad kotlovnice te kontrolira isporuku te vodi evidenciju utroska goriva;
dogovaranje za kvalitetu tople o ¢emu vodi evidenciju u skladu s propisom.

Odrzava bolni¢ko dvoriSte: kosSnja trave, sjeCa sitnog raslinja, ¢iS¢enje liS¢a; rukuje
motornom kosilicom i trimerom; rukuje sluzbenim vozilom prilikom odvoza ili dovoza
bolni¢kih uzoraka u druge bolnice ili nabavku potrebnih materijala; prema potrebi dostavlja
boce s kisikom na bolnicke odjele; kontrolira rad centralnog sustava opskrbe kisikom
bolesnic¢kih soba te pravovremeno zamjenjuje baterije kisika na centralnoj stanici za Kisik:
obavlja i druge poslove u skladu sa svojim radnim mjestom.

Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

79/ ADMINISTRTIVNI REFERENT ZA TEHNICKE POSLOVE

Obavljanje sve administrativne poslove u Sluzbi: zaprimanje zahtjeva i1 narudZbenica,
arhiviranje svakodnevne dokumentacije, sredivanje poSte, dostava dokumentacije u
Ekonomsko — financijsku sluzbu kao i sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja; pridrzava
se propisanih pravila Ku¢nog reda.
Za svoj rad odgovara voditelju/rukovoditelju sluzbe.

80/ DOMAR

Obavlja posao u punom radnom vremenu; samostalno rukuje i obavlja nadzor nad
kotlovnicom, medicinskim bazenom i uredajima za grijanje, te je odgovoran za rad istih;
obavlja popravke, poslove uredenja objekata bolnice i okoliSa ( popravak brava i roleta,
odrzavanje sanitarnih ¢vorova, manji elektricarski, zidarski, vodoinstalaterski i soboslikarski
radovi, popravak i1 odrzavanje namjeStaja, odrZavanje alata i strojeva, izrada jednostavnog
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namjeStaja - vjeSalica, klupica i slicno, brine i odgovara za priru¢nu radionicu, nadzire
sigurnost zgrade i prostorija, ureduje okoli$ - koSnje travnjaka, podrezivanje i skupljanje trave
i lis¢a, CiS¢enje snijega);obavlja i poslove dostave sluzbenim vozilima i druge poslove koji
proizlaze iz ugovora o radu i godi$njeg plana i programa rada bolnice po nalogu rukovoditelja
sluzbe i ravnatelja bolnice.

Za svoj rad odgovara rukovoditelju sluzbe i ravnatelju bolnice.

IV/ RADNA MJESTA CETVRTE VRSTE

81/ NJEGOVATELJ

Obavlja poslove za koje je osposobljen svojim Skolovanjem i stru¢nim usavrSavanjem;
radi u smjenama; pomaze kod prevodenja i pratnje pacijenata na dijagnosticke postupke ili
druge odjele/sluzbe; obavlja najjednostavnije poslove njege i1 higijene pacijenata; pomaze
medicinskoj sestri u radu kod nepokretnih pacijenata; brine o priboru s kojim se pacijent sluzi,
pomaZe kod hranjenja pacijenata; pere i dezinficira predmete i sredstva rada; po nalogu
glavne sestre odjela/odsjeka odnosi bioloski 1 drugi materijal na druge odjele/sluzbe. Obavlja i
ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom glavne sestre odjela. Za svoj
rad odgovara glavnoj sestri odjela.

82/  POMOCNI RADNIK U CENTRALNOM STERILIZACIJOM

Obavlja sve pomocéne poslove u centralnoj sterilizaciji bolnice; vrSi pranje i
dezinfekciju instrumenata; sortira i slaze operacijsko rublje za sterilizaciju; odgovara za
instrumente 1 potro$ni materijal s kojim radi. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s
radnim mjestom ili nalogom glavne sestre/tehni¢ara odjela. Za svoj rad odgovara glavnoj
sestri/tehni¢aru odjela.

83/ POMOCNI RADNIK U OPERACIJI

Obavlja sve pomoc¢ne poslove u operacijskoj sali; vrsi pranje 1 dezinfekciju
instrumenata; sortira instrumente; odgovara za instrumente i potro$ni materijal s kojim radi,
pere i dezinficira kutije za pohranu instrumenata; ciste instrumente, uz kontrolu med.
sestra/tehniCar-instrumentara sprema za sterilizaciju; sterilne instrumente, odlaze u za to
predvideno mjesto; potro$ni materijal iz ljekarne, slaZze u za to predvideno mjesto; obavlja i
ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom, ili nalogom glavne sestre/ tehnicara odjela;
provodi standardne operativne postupke (SOP) propisane od strane povjerenstva za kontrolu
bolni¢kih infekcija, kao i Povjerenika zastite na rad, a u skladu sa propisanim kompetencijama
djelatnosti rada

Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestri/tehnicaru odjela

84/ POMOCNI RADNIK U KUHINJI
Obavlja sve pomoc¢ne poslove u bolni¢koj kuhinji, posebno — samostalno i odgovorno
rukuje sa svim uredajima i posudem koji su vezani uz posao (uredaji/linije za pranje bijelog i
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crnog posuda, za obradu bioloskog otpada, obradu povréa kotlovi, kiperi i dr.); sudjeluje u
pripremi sirovih namirnica (¢iS¢enje, pranje, sjeckanje povrca, voca,..i dr.); odrzava Cistocu i
higijenu kuhinjske opreme i inventara prema Planu higijenskog odrzavanja; odgovoran je za
koli¢inu utroSenog materijala za pranje, ¢iS¢enje i dezinfekciju; sudjeluje na liniji za podjelu
hrane, obroke odvozi kolicima na odjele te kolica nakon zavr§enog objedovanja vraca natrag
u kuhinju, rasprema ih i sortira posude po vrstama za strojno pranje i poslije svake uporabe
pere i dezinficira kolica za prijevoz hrane; razvrstano Cisto posude odlaze na odgovarajuce
mjesto; u slucaju bilo kakvih problema ili kvarova na opremi obvezan je odmah obavijestiti
voditelja kuhinje. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
voditelja kuhinje 1/ili rukovoditelja sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju kuhinje /ili rukovoditelju sluzbe.

85/ SPREMACICA

Odrzava Cistocu svih prostora unutar odjela 1/ili sluZzbe gdje je rasporedena; sakuplja 1
odvozi smece 1 infektivni otpad 1 vrsi dezinfekciju prostorija; vrsi transport istog 1 necistog
rublja i vodi evidenciju o istom. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom
ili nalogom glavne sestre odjela/rukovoditelju sluzbe. Za svoj rad odgovara glavnoj sestri
odjela/rukovoditelju sluzbe.

86/ RADNIK NA SORTIRANJU I PRIMOPREDAJI BOLNICKOG RUBLJA

Organizira rad na sakupljanju i sortiranju svih vrsta prljavog bolnickog rublja
(posteljno rublje, operacijsko rublje i materijali, radna odjeca, pokrivaci, deke jastuci i drugo),
ukrcaju i prijevozu tog rublja iz bolniCke sortirnice prema praonici rublja; nadzire prihvat
¢istog rublja iz praonice te kontrolira vracenu koli¢inu rublja; odgovoran je za sve poslove
povezane sa sakupljanjem, pranjem 1 distribucijom bolnickog rublja; o eventualnim
nepravilnostima u obavljanju posla bez odgode obavjeStava pomocénika ravnatelja za
sestrinstvo-glavnu sestru bolnice; vodi evidenciju o rashodu i habanju rublja; nadzire i
kontrolira ¢istoc¢u transportnih vozila, uporabu zastitnih pregaca i ostalih sredstava zastite koja
su obvezna pri rukovanju prljavim rubljem; brine o higijeni skladiStenja i preuzimanja na
odjele cistog rublja. Obavlja i ostale poslove koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom
pomoc¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre bolnice. Za svoj rad odgovara pomoc¢niku
ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice.

87/ RADNIK NA SIVANJU I KRPANJU BOLNICKOG RUBLJA

Obavlja sve poslove vezane za Sivanje (manji zahtjevi) i krpanje svih vrsta bolni¢kog
rublja; tako na zahtjev odjela ili sluzbe §iva jastucice za trokute, komprese 1 drugo; po povratu
robe s pranja krpa (mijenja dugmad, lastike...) sve vrste bolnickog rublja (posteljinu, radnu
odjecu 1 drugo); po potrebi pomaZe na sortiranju bolni¢kog rublja. Obavlja i ostale poslove
koji su povezani s radnim mjestom ili nalogom pomoc¢nika ravnatelja za sestrinstvo-glavne
sestre bolnice. Za svoj rad odgovara pomoc¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri
bolnice.



	Nazivi radnih mjesta utvrđeni su u Uredb i o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u javnim službama.
	Riječi i pojmovi u ovom prilogu koji imaju rodno značenje odnose se jednako na muški i ženski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.
	I/    RADNA MJESTA PRVE VRSTE
	II/  RADNA MJESTA DRUGE VRSTE
	III/  RADNA MJESTA TREĆE VRSTE

