PRILOG II. - KATALOG POSLOVA U TOPLICAMA LIPIK — SPECIJALNOJ BOLNICI

I. URED RAVNATELUA:

1. RAVNATELU

Opis poslova:

zastupa Bolnicu,

donosi odluke vezane uz poslovanje, osim odluka iz nadleznosti Upravnog vijeéa,

odluéuje o nabavci i prodaji osnovnih sredstava, o investicijskim ulaganjima i radovima
investicijskog odrzavanja u svim slu¢ajevima osim u onima koji su prema odredbama ovog
Statuta stavljeni u nadleznost Upravnog vijeéa,

zaklju¢uje ugovore o provodenju zdravstvene zastite sa Zavodom, na temelju prethodne
odluke Upravnog vijeca,

zakljuéuje ugovore o poslovnoj i stru¢noj suradnji s ostalim zdravstvenim ustanovama i
drugim pravnim osobama i poduzec¢ima,

organizira stru¢ni rad Bolnice i koordinira rad u medicinskim i ostalim djelatnostima
Bolnice,

koordinira financijsko poslovanje Bolnice,

pokrece postupak donosenja i uskladivanja opéih akata Bolnice s odredbama odgovarajucih
zakona,

donosi opce akte Bolnice utvrdene ovim Statutom,

nadzire primjenu zakona i opéih akata u poslovanju Bolnice,

predlaze osnove poslovne politike Bolnice,

predlaze program rada Bolnice,

predlaze plan razvoja Bolnice,

predlaze Upravnom vijecu financijski plan,

dostavlja prijedlog financijskog plana nadleznom ministarstvu ili  drugom
drzavnom/upravnom tijelu,

predlaze upravnom vijecu prijedlog polugodiSnjeg i godisnjeg izvjeStaja o izvrSenju
financijskog plana,

poduzima mjere neophodne za izvrSenje programa rada i plana razvoja Bolnice,

osigurava izvrSenje odluka Upravnog vijeéa,

donosi odluku o radnom vremenu bolnice,

donosi odluku o potrebi zaposljavanja djelatnika i vrsi izbor djelatnika za obavljanje poslova
pojedinog radnog mjesta,

rasporeduje djelatnike Bolnice na drugo radno mjesto u slu¢ajevima utvrdenim odredbama
zakona i opcih akata Bolnice o radnim odnosima,

donosi odluke o pojedinac¢nim pravima djelatnika u slu¢ajevima utvrdenim odredbama
zakona i opcih akata Bolnice o radnim odnosima,

provodi postupak i donosi mjere u slu¢ajevima povrede radnih obveza djelatnika Bolnice u
skladu s odredbama zakona i opcih akata Bolnice,

podnosi izvjes¢ée o poslovanju Bolnice po tromjesecnom, polugodisnjem obracunu i
zaklju¢nom racunu poslovanja upravnom vijecu Bolnice,

podnosi upravnom vijecu izvjesée o financijskom poslovanju najmanje jednom mjesecno,
ministru nadleznom za zdravstvo podnosi tromjesecno izvjesée o broju osoba umrlih u
bolnici,

podnosiizvjesée o investicijskom i teku¢em odrzavanju, nabavi opreme i drugim nabavama,
zakljucuje ugovore za koje nije odredbama ovog Statuta odredeno da ih zakljucuje Upravno
vijece,

odlucuje o koristenju zajmova i kredita radi osiguranja obrtnih sredstava,

odlucuje o oro¢avanju novcanih sredstava Bolnice kod banaka i drugih pravnih osoba,
obavlja ostale poslovne funkcije utvrdene odredbama Zakona o zdravstvenoj zastiti,
Zakona o ustanovama i op¢ih akata Bolnice.

Za svoj rad odgovara Upravnom vijecu.




2. ZAMIJENIK RAVNATELJA (ujedno obavlja i druge poslove u skladu s ugovorom o radu i
strucnom spremom)

Opis poslova:

punopravno zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti

po ovlastenju ravnatelja odnosno Upravnog vije¢a predstavlja i zastupa Bolnicu pred
tijelima vlasti, drugim pravnim i fizickim osobama u pitanju obnove, ulaganja, koncesije
i partnerstva

u odsutnosti ravnatelja ili po njegovoj ovlasti odnosno ovlasti Upravnog vijeéa
zakljuéuje ugovore o poslovnoj i struénoj suradnji

pomaze ravnatelju u utvrdivanju osnova poslovne politike Bolnice, programu rada i
planu razvoja

savjetuje ravnatelja u pitanjima organizacije rada, radnog vremena,

sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike

pomocni je naredbodavac za izvrsenje financijskog plana

sudjeluje kod sklapanja ugovora i drugih poslova izmedu Bolnice i treéih osoba
sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike i stru¢nog usavrSavanja kadrova
sudjeluje u promotivnim aktivnostima ustanove,

sudjeluje u kreiranju zdravstveno-turistic¢kih paketa,

koordinira suradnju sa suradnim zdravstvenim ustanovama PoZesko-slavonske
Zupanije te drugim zdravstvenim ustanovama,

prati i proucava propise iz zdravstvene djelatnosti ustanove.

Ako zamjenik ravnatelja ima zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili inegrirani
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij zdravstvenog usmjerenja u tom slucaju obavlja i
slijedece poslove:

mijenja i predstavlja ravnatelja u povjerenstvu za bolnic¢ke infekcije, pred drugim
bolnickim povjerenstvima, Stru¢nom vije¢u i drugim bolnickim tijelima kad su u pitanju
stru¢no-medicinske teme,

predstavlja Bolnicu prema treé¢ima u zdravstvenim i drugim struénim pitanjima,

u odsustvu procelnika djelatnosti kroz sastanke s lije¢nicima organizira i koordinira
strucni rad bolnickih odjela,

suraduje s procelnikom luzne za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju radi davanja
misljenja po pitanjima organizacije rada fizijatrijske ambulante i fizijatrijske djelatnosti,
usmjerava i organizira pracenje strucne literature te zajednicko prikazivanje i
obradivanje rjedih i kompliciranijih rehabilitacijskih slucajeva,

sudjeluje u organizaciji stru¢nih medicinskih skupova u Bolnici,

savjetuje ravnatelja u svim stru¢no-medicinskim i drugim pitanjima, pitanjima
organizacije rada medicinske sluzbe, deZurstava, ustroja bolnic¢kih odjela, radnog
vremena u zdravstvenoj djelatnosti, u pitanjima dodatnog rada zdravstvenih radnika
izvan ustanove, potrosnje lijekova, provodenja terapijskih postupaka, primanja i
smjestaja bolesnika na bolnicko lijeCenje, ustroja bolnickih odjela,

daje misljenja po pitanju stru¢nog usavrSavanja zdravstvenih radnika u skladu s
planovima razvoja,

nadzire provodenje specijalizacija i kontaktira sa specijalizantima i mentorima,

prema rasporedu i organizaciji obavlja i poslove zdravstvenog radnika na odjelu,
prema rasporedu sudjeluje u deZurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti,

zajedno s glavnom sestrom bolnice razraduje i prati smjestaj, njegu, prehranu i
zdravstveno prosvjescivanje bolesnika,

Ako je zamjenik ravnatelja nezdravstvene struke, u tom slucaju obavlja poslove radnog mjesta
radi kojeg je sklopio ugovor o radu.

Uz opisane poslove, zamjenik ravnatelja u pravilu obavlja, dijelom ili u cijelosti, i druge
rukovodece poslove u Bolnici.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i Upravnom vijecu.




3. POMOCNIK RAVNATELJA ZA SESTRINSTVO — GLAVNA SESTRA BOLNICE

Opis poslova:

upravlja, organizira i koordinira rad medicinskih sestara te brine o organizaciji
sestrinskog rada na odjelima i ambulantama vodedi raCuna o racionalnom koristenju
ljudskih resursa i racionaliziranju rada vikendom i blagdanom,

koordinira smjestaj bolesnika obzirom na smjestajne kapacitete pojedinih odjela,

u suradnji s pomocénikom za kvalitetu i procelnikom djelatnosti koordinira radom
Jedinice za centralno narucivanje, prijem i otpust pacijenata, analizira pristiglu
medicinsku dokumentaciju i koordinira smjestanje bolesnika na bolnicko lije¢enje,
kontaktira druge zdravstvene ustanove te glavne sestre suradnih bolnica radi izravnih
premjestaja i u slu¢aju komplikacija,

odreduje termine za direktne premjestaje,

sudjeluje u dogovorima za specijalisticke preglede, dijagnosticke i terapijske
postupke sa suradnim ustanovama,

sudjeluje u pripremi prijedloga za adaptaciju i izgradnju pojedinih odjela,

predlaze nabavu medicinske i nemedicinske opreme, posteljine, rublja i inventara za
bolnic¢ke odjele i ambulante dogovorno s voditeljima odjela i odjelnim sestrama,
koordinira plan godiSnjih odmora medicinskih sestara,

prati nove spoznaje u sestrinstvu, kao i suvremena medicinsko—tehnicka dostignuéa u
struci te predlaZze nabavu odgovarajuée opreme za Sto kvalitetnije zbrinjavanje
bolesnika,

sudjeluje u izradi standarda zdravstvene njege,

sudjeluje u aktivnostima oko promocije bolnice,

sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava bolnice,

sudjeluje u izradi vodica za pacijente,

putem anketa ili na druge nacine analizira misljenja i potrebe pacijenata i zaposlenika
sudjeluje u izradi dokumentacije zdravstvene njege u skladu sa suvremenim
standardima i potrebama zdravstvene ustanove,

u dogovoru sa sestrom za kvalitetu i edukaciju predlaze plan konkretne edukacije
sestara te njihovo sudjelovanje na struénim skupovima usmjereno ka njihovoj
specijalizaciji povezanoj s osnovnim djelatnostima bolnice te planovima razvoja,
suraduje s pomocnikom za kvalitetu po pitanju kvalitete na bolni¢kim odjelima,
organizira vjezbe i strucnu praksu vjezbenika,

vodi dnevnu evidenciju rada glavnih sestara odjela, zaposlenika u centralnoj jedinici
za narucivanje i medicinskih sestara u jedinici za kvalitetu,

na zahtjev ravnatelja podnosi tjedna izvjeSc¢a o prosjecnom broju bolesnika na
svakom odjelu, ukupno te posebno za ambulantne i posebno za HZZO pacijente,
kontinuirano koordinira sa sestrom za prijem i otpust pacijenata vezano za smjestaj
pacijenata u bolnicu,

kontaktira s glavnim odjelnim sestrama o smjestajnim kapacitetima, prijevremenim
otpustima, produzenjima lijeenja,

predlaZe potrebne nabavke za kontinuirano funkcioniranje bolnickih jedinica u
suradnji sa glavnim sestrama i fizioterapeutima odjela,

predlaZe nabavu zastitne odjece medicinskog i pomoc¢nog osoblja na odjelima,
suraduje s pravnim subjektom kojem je povjereno pranje bolni¢ke posteljine i radne
odjece te subjektom kojem je povjerena briga o higijeni i Cistoci bolesnickih odjela i
drugih prostora bolnice.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.




4. POMOCNIK RAVNATELJA ZA KVALITETU (ujedno radi na poslovima zdravstvenog
usmjerenja l. vrste u Bolnici)

Opis poslova:
Voditelj je Jedinice za kvalitetu zdravstvene zastite
- obnasa duZnost predsjednika povjerenstva za kvalitetu i u tom smislu odgovara za

pravovremene, ucinkovite i strucne aktivnosti povjerenstva, a posebno one koje se odnose

na:

razmatranje medicinske dokumentacije, misljenja i nalaze o umrlim osobama u Bolnici
dostavljena od strane Strucnog kolegija i Povjerenstva za unutarnji nadzor,

utvrdivanje zaklju¢nog misljenja o smrti svake osobe te dostavljanje misljenja ministarstvu
zdravstva,

vodenje registra o umrlim pacijentima,

vodenje registra o pokazateljima sigurnosti pacijenata i neocekivanim nezeljenim
dogadajima koji se prate u Toplicama (padovi, bolnicke infekcije, dekubitusi, nuspojave
lijekova, prijevremeni otpusti, nezeljeni dogadaji prema osoblju i drugi...)

provedbu kontrole kvalitete medicinske dokumentacije,

sudjeluje i koordinira aktivnosti:

uspostave sustava osiguranja i poboljSanja kvalitete zdravstvene zastite,
uspostave sustava sigurnosti pacijenata,

procjene ispunjavanja standarda kvalitete u svim djelatnostima bolnice,
vanjske provjere kvalitete,

priprema za akreditacijski postupak,

provedbe edukacije iz podrucja kvalitete zdravstvene zastite,

suradnje s Agencijom za kvalitetu i akreditaciju,

obavlja i slijedece poslove:

predlaze prioritete i mjere u cilju podizanja i kontrole kvalitete ponajprije strucno-
medicinskog rada, a potom i drugih organizacijskih jedinica i sluzbi u Bolnici,

prati trendove i najnovija medicinska dostignu¢a u medicinskoj rehabilitaciji te predlaze
uvodenje novih metoda u lije¢enju, uvodenja novih dijagnostic¢kih postupaka,

suraduje s glavnom sestrom i glavnim fizioterapeutom Bolnice te ostalim nositeljima
zdravstvene djelatnosti po svim pitanjima kvalitete,

koordinira aktivnosti predstavnika za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica,

daje misljenja u sluc¢ajevima kontrole struc¢nog rada od strane inspekcijskih sluzbi HZZO-a,
sudjeluje u kreiranju novih programskih paketa sa ciliem razvoja i unapredenja
zdravstvenog turizma,

izraduje godisnji prijedlog plana strucnih aktivnosti u bolnici (stru¢ni sastanci, predavanja,
edukacije, tribine, suradnja s nastavnim bazama i ustanovama za edukaciju),

sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike i stru¢nog usavrsavanja kadrova,

sudjeluje u promotivnim aktivnostima ustanove,

savjetuje ravnatelja o organizaciji rada medicinske sluzbe, ustroju bolnickih odjela i odjela
za zdravstveni turizam, provodenju dijagnosticko-terapijskih postupaka, primanja i
smjestaja bolesnika na bolnicko lijecenje,

u suradnji s glavnom sestrom bolnice i procelnikom djelatnosti koordinira radom Jedinice
za centralno narucivanje, prijem i otpust pacijenata, analizira pristiglu medicinsku
dokumentaciju i koordinira smjeStanje bolesnika na bolnicko lijecenje,

u dogovoru s ravnateljem odgovara na upite u vezi stru¢no-medicinskih pitanja iz svog
djelokruga,

sudjeluje u pripremi prijedloga za adaptaciju i izgradnju radnih jedinica unutar Toplica,
prema rasporedu i organizaciji obavlja i poslove zdravstvenog radnika na odjelu,

prema rasporedu sudjeluje u deZurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti,

obavlja i druge poslove u okviru stru¢ne spreme, znanja i sposobnosti

Za svoj rad odgovara ravnatelju.




5. POMOCNIK RAVNATELJA ZA PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

sudjeluje u kreiranju i provodenju poslovne politike ustanove, programa rada i planova
razvoja,

pomatze ravnatelju i savjetuje ga u organizacijsko-pravnim pitanjima,

prati donosSenje i izmjenu zakonskih i podzakonskih propisa iz podruéja zdravstva te brine
o njihovoj implementaciji,

sudjeluje u javnim raspravama o prijedlogu zakona i drugih akata od opceg znacaja za
podrucje zdravstva,

odgovara za stru¢nu kreaciju i izradu op¢ih akata od interesa za ustanovu,

izraduje elaborate, izvjestaje i zapisnike,

pomaze u radu upravnog vijeca i ostalih stru¢nih tijela ustanove,

daje pravna misljenja i pravna uputstva voditeljima organizacijskih jedinica,

sudjeluje u komunikaciji ustanove prema vanjskim subjektima u vezi s pravnim pitanjima u
granicama ovlasti od strane ravnatelja,

predstavlja ustanovu prema inspektoratima i drugim nadzornim tijelima u granicama
ovlastenja,

sudjeluje u sklapanju partnerskih ugovora i ugovora o suradniji,

koordinira izradu i sklapanje poslovnih ugovora,

sudjeluje u postupcima zaposljavanja,

pomoc¢ni je naredbodavac za izvrsSenje financijskog plana u granicama ovlastenja,
potpisuje akte o poslovanju osim stru¢no medicinskih poslova,

obavlja i druge poslove u sluzbi pravnih poslova u okviru stru¢ne spreme, znanja i
sposobnosti.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

6. POMOCNIK RAVNATELJA ZA FINANCISKO POSLOVANJE

Opis poslova pomoénika ravnatelja:

pomaze i savjetuje ravnatelja u financijskim poslovima,

sudjeluje u javnim raspravama, radi na analizi primjedbi i misljenja danih na sjednicama
upravnih i drugih tijela bolnice, te na osnovu stavova tih tijela uskladuje i priprema
prijedloge financijskih planova,

na osnovi programa rada i financijskog plana brine se za blagovremeno pribavljanje
novcanih, obrtnih i drugih sredstava potrebnih za normalno i redovno poslovanje,
pomoc¢ni je naredbodavac za izvrsenje financijskog plana u granicama ovlastenja,
sudjeluje u sklapanju ugovora s HZZO-om i drugim osiguravajuéim ku¢ama,

daje uputstva i stru¢na misljenja o primjeni pravnih propisa iz podrudja financija,
sudjeluje u izradi prijedloga stru¢nog usavrSavanja kadrova u podrucju financija,
educira kadrove na ekonomskim poslovima u zdravstvenoj ustanovi,

daje ekonomska misljenja i sudjeluje kod sklapanja ugovora i drugih poslova izmedu
bolnice i trecih osoba,

obavlja i druge poslove u okviru stru¢ne spreme, znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

7. POMOCNIK RAVNATELJA ZA FIZIOTERAPJU

Opis poslova:

savjetuje ravnatelja o djelatnosti fizikalne terapije

organizira i neposredno radi na zdravstvenoj edukaciji visokog, viSeg, srednjeg i niZeg
zdravstenog i ostalog osoblja u djelatnosti fizikalne terapije,

prati trendove i najnovija medicinska dostignuéa u fizioterapiji, te predlaZze uvodenje novih
terapijskih koncepata, metoda i postupka radi podizanja kvalitete i konkurentnosti Bolnice,
sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava bolnice,

sudjeluje u izradi projekata iz podrucje zdravstvenog turizma




sudjeluje u organiziranju i upravljanju kvalitetom, te predlaZe postupke za njeno
unapredenje

sudjeluje u aktivnostima oko promocije Bolnice,

sudjeluje u izradi vodic¢a za pacijente,

putem anketa i na druge nacine analizira misljenja i potrebe pacijenata,

sudjeluje u kreiranju novih programskih paketa s ciliem razvoja i unaprijedenja
zdravstvenog turizma,

sudjeluje u izradi fizioterapijske dokumentacije u skladu sa suvremenim standardima i
potrebama zdravstvene ustanove,

sudjeluje u struénim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata, te ostalim istrazivanjima,

po potrebi obavlja i druge poslove iz domene svoje osposobljenosti.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

8. POMOCNIK RAVNATELJA ZA ZDRAVSTVENI TURIZAM

predlaZze nove programe i usluge usmjerene na zdravstveni turizam, uklju€ujuci inovacije u
tretmanima za goste,

razvija strategije i planove za optimizaciju kapaciteta odjela, prilagodavajuéi usluge
potrebama trzista i korisnika,

razvija i provodi marketinske planove usmjereno na promociju zdravstvenog turizma kako
na domadéem, tako i na inozemnim trzistima, ukljucujudéi strategije za oglasavanje i digitalne
kampanje,

povezuje se s turistickim agencijama, bolnicama, zdravstvenim ustanovama i relevantnim
institucijama radi promocije i ugovaranja specifi¢nih usluga zdravstvenog turizma,
organizira sudjelovanje na domacim i medunarodnim sajmovima te predstavlja ustanovu
na poslovnim konferencijama i dogadajima,

sudjeluje u kreiranju i prilagodavanju ponuda usluga zdravstvenog turizma za individualne
goste, grupe i organizirane dolaske,

sudjeluje u izradi cjenika usluga u suradnji s odjelom prodaje i marketinga, optimizirajudi
popunjenost smjestajnih kapaciteta,

prati zakonitost poslovanja i primjenu fiskalnih zakona te vodi brigu o fiskalnoj
odgovornosti Sluzbe za turizam i ugostiteljstvo,

redovito podnosi izvjeséa upravi o financijskim rezultatima, poslovnim uspjesima i
ispunjenju poslovnih planova,

aktivno prati zadovoljstvo korisnika zdravstvenih usluga putem anketa i povratnih
informacija, analizirajuéi rezultate kako bi se kontinuirano unaprijedila kvaliteta usluga,

u suradnji s jedinicom za kvalitetu kontrolira standarde kvalitete usluga, higijenu i
profesionalnost osoblja te uvodi potrebne mjere za poboljSanje kvalitete rada u
zdravstvenom turizmu,

sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike i stru¢nog usavrSavanja kadrova u
zdravstvenom turizmu,

organizira obuke i specijalizirane edukacije za osoblje radi unapredenja njihovih
kompetencija u pruzanju zdravstvenih usluga,

u suradnji s pomocnikom za kvalitetu predlaZze nabavu nove opreme,

sudjeluje u izradi godisnjih planova poslovanja i marketinskih aktivnosti vezanih uz
zdravstveni turizam, uskladujuci aktivnosti s poslovnim ciljevima ustanove,

usmjerava resurse i aktivnosti za realizaciju planova poslovanja, prati njihovu provedbu i
predlaZe potrebne prilagodbe,

prati i osigurava poStivanje zakonskih regulativa i propisa koji se odnose na poslovanje
odjela.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.




SLUZBA ZA FIZIKALNU MEDICINU | REHABILITACIJU

9. PROCELNIK SLUZBE ZA FIZIKALNU MEDICINU | REHABILITACIJU

Opis poslova:

organizira, rukovodi i odgovara za strucni rad i organizaciju djelatnosti fizikalne medicine i
rehabilitacije,

sudjeluje u kreiranju te izvrSenju programa rada i plana razvoja djelatnosti fizikalne
medicine i rehabilitacije,

voditelj je Poliklinike

suraduje sa zamjenikom ravnatelja radi davanja misljenja po pitanjima organizacije rada
fizijatrijske ambulante i fizijatrijske djelatnosti,

organizira rad fizijatrijskih ambulanti unutar Poliklinike

kroz sastanke s lije¢nicima organizira i koordinira stru¢ni rad bolnickih odjela,

prati trendove i najnovija medicinska dostignuéa u fizikalnoj medicini i rehabilitaciji te
predlaze uvodenje novih metoda u lije¢enju, uvodenje novih dijagnostickih i terapeutskih
postupaka,

sudjeluje u kreiranju novih programskih paketa sa ciljem razvoja i unapredenja
zdravstvenog turizma,

koordinira rad djelatnosti fizikalne terapije po pitanju uvodenja druge smjene, privatnih
pregleda, broja i kvalitete terapija, primanja pripravnika i praktikanata te u tom smislu
suraduje sa glavnim fizioterapeutom bolnice,

inicira potrebu za specijalizacijama iz fizikalne medicine i rehabilitacije,

predlaze plan edukacija specijalista fizikalne medicine i rehabilitacije u skladu sa planovima
razvoja,

sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike i stru¢nog usavrsavanja kadrova,

predlaze nabavu medicinske opreme,

sudjeluje u aktivnostima oko promocije Bolnice,

sudjeluje u organizaciji stru¢nih medicinskih skupova u Bolnici,

organizira raspored radnih zadataka u bolni¢koj djelatnosti za vrijeme godisnjih odmora,
bolovanja i drugih nepredvidenih situacija u dogovoru s voditeljima odjela, glavhom
sestrom i glavnim fizioterapeutom bolnice,

brine se za organizaciju deZurstava i pripravnosti u bolnici,

vodi dnevnu evidenciju rada odjelnih lije¢nika i administratora,

usmjerava i organizira praéenje strucne literature te zajednicko prikazivanje i obradivanje
rijedih i kompliciranijih rehabilitacijskih slu¢ajeva,

vodi ra¢una o ujednacenosti u propisivanju broja terapijskih procedura,

brine se da se u obavljanju djelatnosti fizikalne medicine i rehabilitacije primjenjuje
doktrina i praksa suvremene medicine,

u suradnji s pomoc¢nikom za kvalitetu i pomocénikom ravnatelja za sestrinstvo koordinira
radom Jedinice za centralno narucivanje, prijem i otpust pacijenata, analizira pristiglu
medicinsku dokumentaciju i koordinira smjesStanje bolesnika na bolnicko lijecenje,

prema rasporedu i organizaciji obavlja i poslove lijec¢nika na odjelu,

prema rasporedu sudjeluje u deZurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti,

obavlja i druge poslove odgovarajuée strucnoj spremi, znanju i sposobnostima.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

BOLESNICKI ODJELI | ODJELI ZA ZDRAVSTVENI TURIZAM

10. VODITELJ ODJELA

Opis poslova voditelja bolesnickog odjela:

organizira i neposredno rukovodi radom odjela,




- koordinira rad odjela s drugim bolni¢kim odjelima,

- obavlja poslove svoje struke na odjelu,

- obavlja prvi pregled bolesnika i izraduje o tome odgovarajuc¢u medicinsku dokumentaciju,

- vodiikoordinira rehabilitacijski postupak s glavnim fizioterapeutom odjela, radnim
terapeutom i logopedom;

- organizira i vodi timske sastanke i vizite na odjelu,

- indicira prijedlog za produzenije lijeenja,

- piSe otpusno pismo za bolesnika,

- organizira stru¢ni medicinski rad na odjelu,

- provodi odjelne vizite prema programu,

- odreduje dnevni program rada na odjelu,

- brine se za racionalnu potrosnju lijekova i potrosnog medicinskog materijala na odjelu,

- organizira trajni nadzor nad medicinskom dokumentacijom dok se ista nalazi na odjelu i
zajedno s odjelnim lije¢nikom odgovara za njenu ispravnost,

- brine se za edukaciju i nadzire rad lijecnika na odjelu,

- zajedno s glavhom odjelnom sestrom i glavnim fizioterapeutom odjela organizira i
kontrolira rad i edukaciju ostalih medicinskih sestara, bolnicara, fizioterapeuta i tehnickog
osoblja na odjelu,

- potpisuje razne prijepise i izvode iz povijesti bolesti,

- daje lije¢nicke informacije o pacijentima na svom odjelu zainteresiranim i ovlastenim
osobama,

- usuradnji s glavnom odjelnom sestrom i glavnim fizioterapeutom odjela sastavlja plan
nabave opreme, aparature, instrumentarija, lijekova i sanitetskog materijala za odjel,

- usuradnji s glavnom odjelnom sestrom i sestrom za intrahospitalne infekcije vodi brigu o
dezinfekciji i prevenciji hospitalnih infekcija,

- predlaze nadleznoj sluzbi (tehnickoj sluzbi, sluzbi javne nabave i dr.) mjere za odrzavanje i
popravak inventara i uredaja na odjelu,

- brine se o pravilnom odnosu medicinskog i tehni¢kog osoblja prema bolesnicima na
odjelu i posjetiteljima,

- prema rasporedu sudjeluje u dezurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti,

- obavljaidruge poslove u okviru stru¢ne spreme, znanja i sposobnosti,

Za svoj rad odgovara ravnatelju i procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

Opis voditelja odjela za zdravstveni turizam:

- uz poslove voditelja bolesnickog odjela izraduje programe rehabilitacije i pracenja
zdravstvenih turista,

- predlaze i sudjeluje u kreiranju novih programskih paketa sa ciljem razvoja i unapredenja
zdravstvenog turizma,

- obavljaidruge poslove u okviru stru¢ne spreme, znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

11. ODJELNI LUECNIK - DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST

Opis poslova:

- sudjeluje u provodenju cjelokupnog medicinskog rada na odjelu sukladno razini
educiranosti,

- kontrolira rad medicinskih sestara i bolni¢ara na odjelu, upucuje na greske i provodi
edukaciju,

- udogovoru s voditeljem odjela daje lije¢nicke informacije o pacijentima na odjelu,

- obavlja prvi pregled bolesnika i izraduje o tome odgovaraju¢u medicinsku dokumentaciju,

- po potrebi, a u suradnji s voditeljem odjela, piSe prijedlog za produZenje lijeenja,

- piSe otpusno pismo za bolesnika,

- vodii koordinira rehabilitacijski postupak u suradnji s voditeljem odjela, glavnim
fizioterapeutom odjela, radnim terapeutom i logopedom,




- sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu

- prema rasporedu sudjeluje u deZurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti,

- obavljaidruge poslove u okviru svojih znanja i sposobnosti po uputi voditelja odjela.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela.

12. DOKTOR MEDICINE NA SPECIJALIZACUI

Opis poslova:

- sudjeluje u provodenju cjelokupnog medicinskog rada na odjelu sukladno razini
educiranosti,

- obavlja poslove u skladu s programom specijalistickog staza u okviru odobrene
specijalizacije,

- obavlja prvi pregled bolesnika i izraduje o tome odgovarajuéu medicinsku dokumentaciju,

- priprema otpusno pismo za bolesnika,

- sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu,

- prema rasporedu sudjeluje u deZurstvu, pripravnosti odnosno radu u specijalistickoj
ambulanti.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju, voditelju odjela na

koji je rasporeden i mentoru.

13. GLAVNA SESTRA ODIJELA - na svim odjelima

Opis poslova:

- suraduje s voditeljem odjela i glavnim odjelnim fizioterapeutom u provodenju cjelokupne
medicinske aktivnosti na odjelu i izvjeS¢uje o ocekivanim rezultatima plana zdravstvene
njege,

- sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu,

- unosi dnevnu potrosnju lijekova,

- planira, organizira i kontrolira zdravstvenu njegu na odjelu,

- dokumentira plan i provodenje zdravstvene njege (sve dijelove procesa),

- procjenjuje uspjesnost zdravstvene njege,

- kontrolira rad medicinskih sestara,

- sastavlja i otprema prijedlog za kontinuiranu zdravstvenu skrb (sestrinsko otpusno pismo),

- organizira evidenciju o kretanju bolesnika na odjelu, broju slobodnih kreveta, suraduje sa
sestrom za prijem bolesnika, te podnosi izvjeS¢a o istom voditelju odjela i glavnoj sestri
bolnice,

- odgovara za izvrSenje programa laboratorijskih i ostalih pretraga i terapijskih postupaka,

- u suradnji s voditeljem odjela nadzire racionalnu upotrebu potrosnje lijekova, sitnog
inventara, sanitetskog materijala i ostalog potroSnog materijala i vodi brigu o nabavi istog,

- sudjeluje u donosenju odluka o nabavi pribora i opreme za provodenje zdravstvene njege,

- vodi brigu o inventaru te u suradnji s odjelnim lije¢nikom podnosi zahtjev za potrebama i
popravcima glavnoj sestri bolnice i voditelju tehnicke sluzbe,

- organizira uvjete za pohranjivanje vrijednosti primljenih od bolesnika i organizira pohranu
njihove odjece i obuce,

- odgovara za kvalitetu rada medicinskih sestara,

- vodi brigu i odgovara za prijem i otpust bolesnika, kao i urednost medicinske
dokumentacije,

- odgovara za postupak umrlog bolesnika kroz edukaciju osoblja,

- vodi brigu o prehrani bolesnika u dogovoru s voditeljem odjela, vodi dnevnu evidenciju o
broju, vrstama dijeta na odjelu u koordinaciji s voditeljem prehrane,

- zajedno sa lije¢nikom uvodi Zelu¢anu sondu kod bolesnika pri svijesti,

- pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika,

- izraduje specifikaciju izvrSenih terapijskih zahvata i dijagnostickih procedura za svakog
bolesnika na kraju lije¢enja ili na kraju mjeseca,




brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjestava voditelja odjela i glavnu
sestru bolnice,

uvodi u rad novoprimljene sestre i pomaze im u struénom usavrsavanju,

sudjeluje u organizaciji ljetne prakse uc¢enika medicinske Skole te kontrolira rad mentora
ucenika srednje medicinske Skole,

odgovara za odjelni depo lijekova,

predlaze i sastavlja mjesecni raspored rada, te plan i iskoriStavanje godiSnjih odmora
medicinskih sestara na odjelu u suradnji s voditeljem odjela,

odrzava strucne sastanke na odjelu,

planira i nadzire mjere za sprecavanje intrahospitalnih infekcija na odjelu,

sudjeluje u planiranju nabave zastitne odjeée za medicinske sestre na odjelu,

kontrolira rad spremacica na odjelu i higijenu svih prostorija na odjelu,

obavlja i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti, a koje joj odredi voditelj odjela.

Za svoj rad odgovara pomocnici ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice i voditelju
odjela.

14. GLAVNA SESTRA ODSJEKA — na svim odjelima

Opis poslova:

suraduje s lije¢nicima na odjelu, glavhom sestrom odjela i glavnim fizoterapeutom odjela,
zamjenjuje glavnu sestru odjela u njenoj odsutnosti,

uspostavlja kontakt s bolesnikom, evidentira sve potrebne podatke vazne za sastavljanje
plana zdravstvene njege u dogovoru sa bolesnikom i glavnom sestrom odjela,

sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu,

unosi dnevnu potrosnju lijekova,

rukovodi i koordinira timom za provodenje zdravstvene njege,

sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnika,

dokumentira zdravstvenu njegu,

vodi brigu o uvjetima smjestaja bolesnika na odjelu,

planira, provodi i organizira dnevnu podjelu peroralne terapije,

educira bolesnika i obitelj bolesnika u smislu odrzavanja stanja i spre¢avanja komplikacija
bolesti iz podrucja zdravstvene njege (osobna higijena, prehrana, promjena Zivotnih navika,
koristenje pomagala....),

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju osim primjene krvi i krvnih derivata
i o tome vodi evidenciju po pisanoj odredbi lije€nika koja mora sadrZavati naziv lijeka, dozu,
nacin i vrijeme primjene,

zajedno sa lije¢nikom uvodi Zelu¢anu sondu kod bolesnika pri svijesti,

provodi enteralnu prehranu bolesnika,

provodi ili sudjeluje u provedbi dijagnostickih i terapijskih postupaka po protokolima
bolnice i pismenoj odredbi lijecnika,

uzima uzorke za laboratorijske pretrage,

osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog otpada,

izvjescuje lijecnika o svim podacima vezanim za uoc¢enu promjenu kod bolesnika,

pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika,

sudjeluje u organizaciji i kontroli rada ucenika srednje medicinske skole,

obavlja i druge poslove za koje je osposobljena, a koje joj povjeri glavna sestra odjela.

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela i voditelju odjela te neposredno pomocnici ravnatelja
- glavnoj sestri bolnice.

15. ODJELNA SESTRA — PRVOSTUPNIK — na svim odjelima

Opis poslova:

uspostavlja kontakt s bolesnikom, evidentira sve potrebne podatke vaZne za sastavljanje
plana zdravstvene njege u dogovoru sa bolesnikom i glavnom sestrom odjela,
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sudjeluje u zdravstvenoj njezi bolesnika,

dokumentira zdravstvenu njegu,

educira bolesnika i obitelj bolesnika u smislu odrzavanja stanja i spre¢avanja komplikacija
bolesti iz podrucja zdravstvene njege (osobna higijena, prehrana, promjena Zivotnih
navika, koristenje pomagala ...),

primjenjuje parenteralnu, peroralnu i lokalnu terapiju osim primjene krvi i krvnih derivata
i 0 tome vodi evidenciju po pisanoj odredbi lije¢nika koja mora sadrzavati naziv lijeka,
dozu, nacin i vrijeme primjene,

zajedno sa lije¢nikom uvodi Zelu¢anu sondu kod bolesnika pri svijesti,

provodi enteralnu prehranu bolesnika,

provodi ili sudjeluje u provedbi dijagnostickih i terapijskih postupaka po protokolima
bolnice i pismenoj odredbi lijecnika,

uzima uzorke za laboratorijske pretrage,

osigurava propisno zbrinjavanje infektivnog otpada,

izvjescuje lijecnika o svim podacima vezanim za uoc¢enu promjenu kod bolesnika,
pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika,

obavlja i druge poslove za koje je osposobljena, a koje joj povjeri glavna sestra odjela,

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela i voditelju odjela te neposredno pomocnici
ravnatelja - glavnoj sestri bolnice.

16.0DJELNA SESTRA - na svim odjelima

Opis poslova:

brine o prijemu, smjestaju i otpustu bolesnika,

provodi i evidentira postupke planirane zdravstvene njege,

evidentira i pravovremeno izvjeséuje nadredene o svim zapaZzenim promjenama kod
bolesnika (opdi izgled, stanje svijesti, pokretljivost, samostalnost, vitalni znaci...),
primjenjuje terapiju intrakutano, subcutano, intramuskularno, lokalno, oralno, prema
pisanoj uputi lije¢nika, koja mora sadrzavati naziv lijeka, dozu, nacin i vrijeme primjene u
toku 24-satne skrbi,

sudjeluje u provodenju dijagnostickih i terapijskih postupaka po pisanoj odredbi lije¢nika i
po protokolima ustanove,

po potrebi hrani bolesnika, obavlja raspodjelu hrane i kontrolira ishranu bolesnika,
dokumentira provodenje zdravstvene njege,

priprema i evidentira dezinfekciju i sterilizaciju pribora,

pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lije¢nika,

provodi postupke sprecavanja komplikacija dugotrajnog lezanja,

provodi postupke zbrinjavanja kronicne rane po utvrdenim protokolima,

provodi kateterizaciju mokraénog mjehura kod Zene,

provodi postupke odrzavanja stome,

sudjeluje u pripremi i snimanju EKG-a,

priprema bolesnika za lijecnicki pregled,

uzima materijal za laboratorijske pretrage,

provodi zdravstveni odgoj bolesnika,

obavlja primopredaju sluzbe pri kojoj je duzna evidentirati i referirati o svim promjenama
u protekloj smjeni,

prati kretanje posjeta bolesnicima u okviru kuénog reda,

sudjeluje u pripremi lije¢nicke vizite,

obavlja i druge poslove po odredbi neposrednog rukovoditelja.

Za svoj rad odgovara glavnoj sestri odjela | voditelju odjela te neposredno pomocnici
ravnatelja - glavnoj sestri bolnice.
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17. GLAVNI FIZIOTERAPEUT ODJELA — na svim odjelima

Opis poslova:

organizira rad fizioterapeuta, masera i nosaca bolesnika na odjelu,

suraduje s voditeljem odjela i glavhom sestrom odjela u provodenju cjelokupne medicinske
aktivnosti na odjelu i izvjeSéuje o oCekivanim rezultatima fizioterapije,

sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu,

sudjeluje u neposrednom radu s pacijentima,

obavlja najslozenije poslove fizioterapije,

upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u u skladu s kompetencijama i
funkcionalnom organizacijom,

procjenjuje uspjesnost fizioterapije,

ispisuje iskaznice za fizikalnu terapiju, izraduje raspored terapija te upucuje pacijente na
mjesta obavljanja fizikalne terapije

nadzire higijenu terapijskih prostora

provjerava ispravnost uputnice i ostale dokumentacije za fizikalnu terapiju,

brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjesStava voditelja odjela,

uvodi u rad novoprimljene fizioterapeute i pomaze im u stru¢nom usavrsavanju,
sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

vodi brigu o nabavci i utrosku potroSnog materijala

vodi brigu o odrzavanju i popravcima, te predlaze rashod sredstava i sitnog inventara
vodi ra¢una o inventaru te podnosi zahtjev za popravcima voditelju tehnicke sluzba

Za svoj rad odgovara pomoc¢niku ravnatelja za fizioterapiju — glavnom fizioterapeutu bolnice i
voditelju odjela.

18. GLAVNI FIZIOTERAPEUT ODSJEKA — na svim odjelima

Opis poslova:

vodi raspored fizioterapeuta, masera i nosaca bolesnika na odjelu,

organizira i koordinira rad visih, srednjih terapeuta i rad nosaca na bolesnickom odjelu,
suraduje s voditeljem odjela, odjelnim lije¢nikom, glavnim fizioterapeutom odjela i
glavnom sestrom odjela u provodenju rehabilitacije na odjelu,

upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u u skladu s kompetencijamai
funkcionalnom organizacijom,

sudjeluje u timskim sastancima i vizitama na odjelu,

sudjeluje u neposrednom radu s pacijentima,

ispisuje iskaznice za fizikalnu terapiju, izraduje raspored terapija te upucuje pacijente na
mjesta obavljanja fizikalne terapije

provjerava ispravnost uputnice i ostale dokumentacije za fizikalnu terapiju,

vodi ra¢una o ispravnosti aparata i pomagala,

nadzire higijenu terapijskih prostora

vodi raduna o inventaru te podnosi zahtjev za popravcima voditelju tehnicke sluzbe,
brine se o primjeni fizioterapijskih procedura bolesnicima na odjelu,

obavlja najslozenije poslove fizioterapije,

obavlja i ostale poslove u okviru svoje struc¢ne spreme,

vodi brigu o odrzavanju i popravcima, te predlaZe rashod sredstava i sithog inventara
predlaZze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

vodi brigu o nabavci i utrosku potroSnog materijala.

Za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu odjela i glavnom fizioterapeutu bolnice te
voditelju odjela.
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19. ODJELNI FIZIOTERAPEUT — PRVOSTUPNIK — na svim odjelima

Opis poslova:

- po lije€nickoj uputi provodi fizioterapijske postupke,

- upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u u skladu s kompetencijama i
funkcionalnom organizacijom,

- provodi aplikaciju pomagala, proteza, ortoza, te ostalih zastitnih i potpornih sredstava i
opreme,

- vodi fizioterapeutske kartone,

- vodi evidenciju o fizioterapeutskim procedurama,

- obavlja sve ostale sloZenije poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom,
kompetencijama i edukacijama,

- uprovodenju terapijskih procedura vodi ra¢una o mjerama opreza i kontraindikacijama,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice, glavni fizioterapeut odjela i odsjeka

- sudjeluje u provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,

- vodi brigu o ispravnosti uredaja kojima upravlja.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i glavhom fizioterapeutu odjela i odsjeka

na koji je rasporeden.

20. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA ODJELU — na svim odjelima

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom, kompetencijama i
edukacijama,

- uprovodenju terapijskih procedura vodi racuna o mjerama opreza i kontraindikacijama,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice, glavni fizioterapeut odjela i odsjeka,

- vodi evidenciju o fizioterapeutskim procedurama,

- sudjeluje u provodenju strucne prakse ucenika i studenata fizioterapije,

- vodi brigu o ispravnosti uredaja kojima upravlja.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice, glavhom fizioterapeutu odjela i odsjeka

na koji je rasporeden.

21. PSIHOLOG

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju i voditelju odjela.

22. KUPELJAR - NOSAC BOLESNIKA

Opis poslova:

- prevozi pacijente pri prijemu i otpustu,

- prevoziiprenosi bolesnike na terapijske i dijagnosti¢ke procedure,

- pomazZe u oblacenju i presvlacenju bolesnika pri obavljanju terapijskih procedura,

- pomazZe nepokretnim i slabije pokretnim bolesnicima prilikom ulaska i izlaska iz kade,

- brine za ispravnost kolica za prijevoz bolesnika i prijavljuje kvar,

- vodiracuna o higijeni kolica i njihovoj dezinfekciji,

- radi na mramornim i bisernim kadama,

- Cisti kade, dezinficira ih te priprema za provodenije terapije,

- vrsi kontrolu vode te brigu o bolesniku za vrijeme provodenija terapije,

- radiidruge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta bolnice, glavnog fizioteraputa odjela,
glavnog fizioteraputa odsjeka, odjelnog fizioterapeuta, glavne sestre odjela, lijecnika
voditelja odjela i odjelnog lijecnika.

Za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu odjela i odsjeka te glavnom fizioterapeutu bolnice.
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23. ODJELNI ADMINISTRATOR - na svim odjelima

Opis poslova:

priprema po uputi lijecnika prijemna i otpusna pisma, te zahtjeve za produzenje lijeCenja
bolesnika,

obavlja i druge administrativne poslove za potrebe odjela (izvod iz povijesti bolesti, diktat
povijesti bolesti, drugi prijepisi, dopisi, uputnice i sl.),

obraduje dokumentaciju za umrle osobe,

radi i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu procelnika sluzbe za fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju,

radi u specijalistickoj ambulanti,

prema potrebi obavlja ostale daktilografske poslove.

Za svoj rad odgovara pomocniku za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice i voditelju odjela.

24. SPREMACICA — na svim odjelima i sluzbama

Opis poslova:

odgovorna za CiS¢enje, odrzavanje Cistoce i dezinfekciju svih prostora u Bolnici po pisanim
protokolima,

odgovorna je za ¢iséenje i odrZzavanje Cistoce i dezinfekciju u sanitarnim ¢vorovima prema
higijenskom planu te evidenciju istog kroz nadzorne liste,

zaduZena za CiS¢enje i odrZzavanje dozatora za sapun i antiseptik prema protokolu bolnice,
zaduZena za sakupljanje smeda i odvoz smeca do kontejnera pri podizanju vreca sa
komunalnim otpadom po potrebi traziti pomo¢ druge spremacice,

odgovorna da vidljive kvarove i Stetu ili oStecenja prijavljuje voditelju radne jedinice gdje
je rasporedena i sestri za bolnicke infekcije,

pere i dezinficira no¢ne posuda prema protokolima i uputama za koristenje dezinficijensa,
nabavlja potrosni materijal prema ,zahtjevnici“ voditelja radne jedinice gdje je
rasporedena,

sudjeluje u trijazi Cistog i nedistog rublja,

zaduZena za odrzavanje Cistoce i higijene u bolnic¢koj kapelici,

odgovorna za ¢isto€u svih ulaza/izlaza sa stepenistem,

u zimskim uvjetima odgovorna za sve ulaze/izlaze i posipanje solju u dogovoru sa
tehnickom sluzbom i voditeljem sluzbe za higijenu koji moraju osigurati sol na adekvatnom
mjestu,

provodi i druge poslove po odluci sestre za bolnicke infekcije.

Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestra odjela i sestri za bolnicke infekcije.

25. NJEGOVATEL

Opis poslova:

provodi cis¢enje i dezinfekciju bolesnickih kreveta | ostalog namjestaja u bolesnickoj sobi
prema protokolima bolnice,

presvlacii sprema bolesnicke krevete,

pere i dezinficira no¢ne posuda prema protokolima i uputama za koristenje dezinficijensa,
prijavljuje kvarove glavnoj sestra odjela,

sudjeluje u nabavi lijekova | drugih potrepstina za bolesnika u dogovoru sa glavhom
sestrom odjela,

sudjeluje u nabavi potrosnog materijala,

sudjeluje u trijazi Cistog i necistog rublja,

obavjestava glavnu sestru odjela o promjeni zdravstvenog stanja bolesnika,

izvodi pacijenta u Setnju u dogovoru sa glavnom sestrom odjela,

sudjeluje u podjeli hrane | hranjenju bolesnika,

sudjeluje u aktivnostima samozbrinjavanja bolesnika u skladu sa svojim kompetencijama |
dogovoru sa glavhom sestrom odjela,
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- obavlja | druge poslove | zadatke po odredbi glavne sestre odjela u skladu sa svojim
kompetencijama.

Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestra odjela i pomoénici ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj

sestra bolnice.
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JEDINICA ZA KVALITETU

26. POMOCNIK RAVNATELJA ZA KVALITETU — VODITELJ JEDINICE (ujedno radi na poslovima
zdravstvenog smjera I. vrste u Bolnici) (poslovi opisani pod to¢kom 4. Kataloga)

27. MAGISTRA SESTRINSTVA NA BOLNICKIM INFEKCIJAMA

Opis poslova:

Uz poslove opisane kroz Pravilnik o uvjetima i nadinu obavljanja mjera za sprecavanje i
suzbijanje bolnickih infekcija sudjeluje i u struénom radu Jedinice za kvalitetu zdravstvene
zastite

prikuplja, analizira i pohranjuje dokumentaciju vezanu za bolni¢ke infekcije i potrosnju
antibiotika (na tjednoj bazi),

vodi evidenciju o TUK pri dolasku i otpustu pacijenata,

odgovara za provodenje higijenske prakse,

kontrolira mikrobiolosku ¢istocu u kuhinji, na odjelima, fizikalnoj terapiji i u ostalim
prostorima Toplica,

kontrolira nabavu hrane (zdravstvenu ispravnost, porijeklo, ime dobavljaca, rok trajanja),
podnosi izvjes¢a o mikrobioloskim izolatima i bolnickim infekcijama,

nadzire provedbu mjera za sprecavanje i suzbijanje bolnickih infekcija obilascima i/ili
izvidima odjela,

svakodnevno vrsi kontrolu ispravnosti vode u bazenu (kontrola rezidualnog klora), a prema
potrebi i vode za pice,

vodi brigu o DDD mjerama

vodi evidenciju o prijavama izloZenosti radnika krvi i tjelesnim tekué¢inama,

vodi evidenciju cijepljenja protiv hepatitisa B, influence i dr.

predlaze i revidira protokole iz svog djelokruga

pruza savjetodavnu i stru¢nu pomoc¢ osoblju u svakodnevnom radu i pri prijavi, a u okviru
poslova sprecavanija i suzbijanja bolnickih infekcija

¢lan je tima za bolnicke infekcije i Bolnickog povjerenstva za kontrolu infekcija,
komunicira i izravno suraduje sa predsjednikom Bolnickog povjerenstva za kontrolu
infekcija te nadleznim epidemioloskim sluzbama pri HZJZ,

obavlja administrativne poslove Bolni¢kog povjerenstva za kontrolu infekcija,

izraduje i predlaze dokumentaciju iz standarda kontrole infekcija,

vodi evidenciju provodenja zdravstvenih pregleda i sanitarnih knjiZica,

educira novoprimljene medicinske sestre, tehnicare, njegovatelje i pripravnike na podrucju
spre€avanja i suzbijanja bolnickih infekcija, a prema potrebi sudjeluje u edukaciji ostalog
medicinskog i nemedicinskog osoblja,

kontrolira provodenja dezinfekcije i deratizacije u Toplicama,

trajno se stru¢no usavrsava na stru¢nim sastancima, skupovima i kongresima,

rukovodi zbrinjavanjem otpada unutar Toplica

(izrada plana gospodarenja otpadom, kontinuirano vodenje ocevidnika o svim nastalim
vrstama i koli¢inama otpada, organizira prikupljanja i dopremu otpada na lokacije
privremenih skladiSta, organizira privremena skladistenja otpada u skladu sa zakonskim
propisima, vodi brigu o povratu ovjerene dokumentacije od strane konac¢nog obradivaca
otpada, ovjerava racune za preuzeti i zbrinuti otpad, kontinuirano prati zakonske regulative
i novosti iz podrucja zastite okolisa i gospodarenja otpadom te upoznaje nadlezne o istom),
u suradnji sa sestrom za kvalitetu i edukaciju koordinira radom odsjeka za ¢iséenje te u
njenom odsustvu rukovodi njegovim radom

suraduje sa doktorom medicine zaduZzenom za kontrolu bolnickih infekcija u Toplicama
pomocniku za kvalitetu podnosi tromjesecna izvjeS¢a vezana za pokazatelje kvalitete iz
svog djelokruga,

obavlja i druge poslove glavne sestre odjela te poslove u okviru svoje stru¢ne spreme.
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Za svoj rad odgovorna je pomocéniku ravnatelja za kvalitetu i pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo
— glavnoj sestri bolnice.

28. SESTRA ZA KVALITETU | EDUKACIJU/GLAVNA SESTRA ODJELA

Opis poslova:

Uz poslove glavne odjelne sestre (pod 13.) obavlja i poslove u Jedinici za kvalitetu i edukaciju:

- mijenja glavnu sestru bolnice za vrijeme njezinog odsustva,

- prikuplja i analizira podatke vezano za pokazatelje sigurnosti pacijenata i neocekivane
neZeljene dogadaje koji se prate u Toplicama (dekubitusi, nuspojave lijekova i drugi...)

- sudjeluje u akreditacijskim postupcima vezano za kvalitetu zdravstvene zastite

- vodi edukaciju i odrzava predavanja iz podrucja rada medicinskih sestara/tehnicara,

- pratiivrednuje kvalitetu zdravstvene njege te predlaze postupke za njeno unapredivanje,

- usuradnji sa glavnom sestrom bolnice organizira vjezbe i struénu praksu vjezbenika,

- rukovodi Povjerenstvom za rane vezano za zdravstvenu njegu,

- predlaze i revidira protokole iz svog djelokruga,

- pruza savjetodavnu i stru¢nu pomoc¢ osoblju u svakodnevnom radu i pri prijavi, a u okviru
poslova lijecenja i prevencije kronicnih rana,

- sudjeluje u edukaciji predstavnika za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica,

- provodi nadzor kvalitete rada medicinskih sestara,

- uvodi najbolju i inovativnu praksu za unapredenje kvalitete skrbi za pacijente

- koordinira s predstavnicima za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica i radi na implementaciji
smjernica utemeljenih na dokazima u klinickoj praksi, a koji obuhvacda sudjelovanje u izradi
dokumentacije sustava kvalitete, edukaciji i nadzoru primjene propisanih postupaka,

- prati nove spoznaje u sestrinstvu, kao i suvremena medicinsko—tehnicka dostignuéa u
struci te predlaZze nabavu odgovarajuce opreme za Sto kvalitetnije zbrinjavanje bolesnika,

- sudjeluje u izradi standarda zdravstvene njege,

- sudjeluje u aktivnostima oko promocije bolnice,

- usuradnji sa sestrom na bolnickim infekcijama koordinira radom odsjeka za ¢iS¢enje, vodi
dnevnu evidenciju rada spremacica,

- izraduje registar za pracenje pacijenata nakon preboljelog mozdanog udara u Toplicama,

- sudjeluje u vanjskim i internim marketinskim aktivnostima u promociji neurorehabilitacije
u Toplicama (organizacija i odrZavanje predavanja pacijentima i udrugama gradana),

- educira obitelj o postupanju s pacijentom s moZdanim udarom nakon zavrSetka
stacionarne rehabilitacije (prevencija dekubitusa i kontraktura, pozicioniranje ...),

- educira pacijenta i osoblje o intermitentnoj kateterizaciji,

- trajno se stru¢no usavrsava na stru¢nim sastancima, skupovima i kongresima,

- pomocniku za kvalitetu podnosi tromjesecna izvjeS¢a vezana za pokazatelje kvalitete iz
svog djelokruga,

- obavljaidruge poslove glavne sestre odjela te poslove u okviru svoje strucne spreme,

Za svoj rad odgovorna je pomoc¢niku ravnatelja za kvalitetu i pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo

— glavnoj sestri bolnice.

29. SESTRA ZA KVALITETU - VODITEL) SEKCUE ZA OBOLJELE OD MULTIPLE
SKLEROZE/GLAVNA SESTRA ODJELA

Opis poslova:

Uz poslove glavne odjelne sestre (pod 13.) obavlja i poslove u Jedinici za kvalitetu i edukaciju

- prikuplja i analizira podatke vezano za pokazatelje sigurnosti pacijenata i neocekivane
neZeljene dogadaje koji se prate u Toplicama (neZeljeni dogadaji prema osoblju i drugi...)

- sudjeluje u akreditacijskim postupcima vezano za kvalitetu zdravstvene zastite,

- vodi edukaciju i odrzava predavanja iz podruéja rada medicinskih sestara/tehnicara,

- kao voditelj sestrinske sekcije za oboljele od multiple skleroze odrzava sastanke s
oboljelima od multiple skleroze i predavanja na odgovarajuée teme (inkontinencija,
dodaci lijekovima, prehrana ...),

17



organizira i provodi odgovarajuce ankete oboljelih od MS, izraduje registar za pracenje
pacijenata oboljenih od MS,

sudjeluje u vanjskim i internim marketinskim aktivnostima u promociji neurorehabilitacije
u Toplicama (organizacija i odrZavanje predavanja pacijentima i udrugama gradana),
organizira i provodi edukacije za medicinske sestre i pacijente u neurorehabilitaciji,
predlaze i revidira protokole iz svog djelokruga,

sudjeluje u edukaciji predstavnika za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica,

uvodi najbolju i inovativnu praksu za unapredenje kvalitete skrbi za pacijente,
koordinira s predstavnicima za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica i radi na
implementaciji smjernica utemeljenih na dokazima u klinickoj praksi, a koji obuhvaca
sudjelovanje u izradi dokumentacije sustava kvalitete, edukaciji i nadzoru primjene
propisanih postupaka,

prati nove spoznaje u sestrinstvu, kao i suvremena medicinsko—tehnicka dostignuéa u
struci te predlaZze nabavu odgovarajuce opreme za Sto kvalitetnije zbrinjavanje bolesnika,
koordinira izmedu glavnih sestara odjela i Povjerenstva za kvalitetu na temu problema u
informatizaciji i programskim sustavima,

prilikom nadogradnje sustava e-njega u suradnji s informati¢kom sluzbom sudjeluje u
edukaciji osoblja,

prati novitete u podrucju e-njege,

sudjeluje u izradi standarda zdravstvene njege,

sudjeluje u aktivnostima oko promaocije bolnice,

trajno se strucno usavrsava na struc¢nim sastancima, skupovima i kongresima,
pomocniku za kvalitetu podnosi tromjesecna izvjeS¢a vezana za pokazatelje kvalitete iz
svog djelokruga,

obavlja i druge poslove glavne sestre odjela te poslove u okviru svoje stru¢ne spreme.

Za svoj rad odgovorna je pomoc¢niku ravnatelja za kvalitetu i pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo
— glavnoj sestri bolnice.

30. MAGISTRA SESTRINSTVA NA UNAPRJEDENJU SIGURNOSTI PACIJENATA/GLAVNA SESTRA
ODIJELA

Opis poslova:
Uz poslove glavne sestre odjela (pod 13.) obavlja poslove na unaprjedenju sigurnosti pacijenata
u Jedinici za kvalitetu:

prikuplja i analizira podatke vezano za pokazatelje sigurnosti pacijenata i neocekivane
nezeljene dogadaje koji se prate u Toplicama (padovi, prijevremeni otpusti i drugi...)
rukovodi Povjerenstvom za padove vezano za zdravstvenu njegu,

sudjeluje u akreditacijskim postupcima vezano za kvalitetu zdravstvene zastite,

vodi edukaciju i odrzava predavanja iz podrucja sigurnosti pacijenata,

predlaze i revidira protokole iz svog djelokruga,

radi na unapredenju sigurnosti pacijenata i prevenciji padova,

sudjeluje u edukaciji predstavnika za kvalitetu svih ustrojstvenih jedinica,

koordinira sa glavnim sestrama odjela i odsjeka vezano za potrebe kompleksnih pacijenata
koordinira sa Centrima za socijalnu skrb, patronazom, koordinatorima za palijativnu skrb,
koordinatorima za branitelja i dr. s ciliem adekvatnog smjestaja pacijenta kojemu je
potrebna kontinuirana skb nakon otpusta iz Toplica

uvodi najbolju i inovativnu praksu za unapredenje kvalitete skrbi za pacijente,

prati nove spoznaje u sestrinstvu, kao i suvremena medicinsko—tehnicka dostignuéa u
struci te predlaZze nabavu odgovarajuce opreme za $to kvalitetnije zbrinjavanje bolesnika,
sudjeluje u izradi standarda zdravstvene njege,

sudjeluje u aktivnostima oko promaocije bolnice,

trajno se stru€no usavrsava na struc¢nim sastancima, skupovima i kongresima,

pomocniku za kvalitetu podnosi tromjesecna izvjeS¢a vezana za pokazatelje kvalitete iz
svog djelokruga,
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- obavljaidruge poslove glavne sestre odjela te poslove u okviru svoje stru¢ne spreme.
Za svoj rad odgovorna je pomocéniku ravnatelja za kvalitetu i pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo
— glavnoj sestri bolnice.

31. GLAVNI FIZIOTERAPEUT ODJELA - FIZIOTERAPEUT ZA KVALITETU | EDUKACHIU U JEDINICI
ZA KVALITETU

Opis poslova:

Uz poslove glavnog fizioterapeuta odjela (pod 17.) obavlja i poslove u jedinici za kvalitetu:

- sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

- predlaze, organizirai koordinira stru¢no usavrsavanje fizioterapeuta pri Hrvatskoj Komori
Fizioterapeuta

- sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrudju rehabilitacije,

- obavljaidruge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

- obavlja internu edukacije fizioterapeuta s podrucja fizioterapije,

- provodi mentorstvo u strucnoj praksi ucenika, studenata i pripravnika,

- s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravnic¢kog staZa za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

- sudjeluje u aktivnostima oko promaocije bolnice,

- sudjeluje u edukaciji pacijenata u okviru fizioterapeutske djelatnosti.

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za kvalitetu i pomocniku ravnatelja za

fizioterapiju - glavnom fizioterapeutu bolnice.

32. MAGISTAR FIZIOTERAPIJE — VODITEL) NEUROLOSKE SEKCIJE

Opis poslova:

Uz poslove glavnog fizioterapeuta odjela (pod 17.) obavlja i poslove voditelj neuroloske sekcije

u jedinici za kvalitetu:

- upravlja procesom fizioterapije u okviru svoje stru¢ne spreme u skladu s stru¢nom i
funkcionalnom organizacijom s naglaskom na neurorehabilitaciju,

- osim terapije obavlja dijagnosticke i preventivne postupke,

- kao struénjak specijalist za uZze podrucje fizioterapije (specijalist fizioterapije u neurologiji)
samostalno i odgovorno primjenjuje metode procjene i intervencije u fizioterapiji,

- sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

- sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrucju neurorehabilitacije,

- obavljaidruge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

- asistira lijeniku pri aplikaciji botulinum toxina,

- obavlja internu edukacije fizioterapeuta s podrucja neurorehabilitacije,

- provodi mentorstvo u strucnoj praksi ucenika, studenata i pripravnika,

- s glavnim fizioterapeutom bolnice sudjeluje u organizaciji pripravni¢kog staza za
fizioterapeutske tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice,

- sudjeluje u aktivnostima oko promocije bolnice,

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za kvalitetu | pomocéniku ravnatelja za fizioterapiju

- glavnom fizioterapeutu bolnic .
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33. GLAVNI FIZIOTERAPEUT ODJELA — VODITELJ SEKCIJE ZA MISICNO KOSTANE POREMECAJE
U JEDINICI ZA KVALITETU

Opis poslova:
Uz poslove glavnog fizioterapeuta odjela (pod 17.) obavlja i poslove voditelja sekcije za misi¢no
koStane poremedaje u jedinici za kvalitetu:

kao strucnjak specijalist za uZe podrucje fizioterapije (specijalist fizioterapije misi¢no-
kostanog sustava) samostalno i odgovorno primjenjuje metode procjene i intervencije u
fizioterapiji,

sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

organizira i provodi edukaciju fizioterapeuta, masera, nosaca bolesnika i ostalih
zdravstvenih i nezdravstvenih djelatnika u sklopu svojih kompetencija,

obavlja internu edukacije fizioterapeuta s podrucja misi¢no kostanih poremedaja,
sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrudju fizioterapije,

odgovara za vodenije fizioterapijske dokumentacije,

obavlja i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjizicu,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice,

s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravni¢kog staza za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

sudjeluje u aktivnostima oko promocije bolnice,

Za svoj rad odgovara pomocéniku ravnatelja za kvalitetu | pomo¢éniku ravnatelja za fizioterapiju
— glavnom fizioterapeutu bolnice.

34. SANITARNI INZENJER | VODITELJ HACCP TIMA

Opis poslova:

aktivni je ¢lan Povjerenstva za intrahospitalne infekcije,

sudjeluje u praéenju, istrazivanju i kontroli bolnickih infekcija,

trajno pridonosi razvoju i pripremanju protokola i postupaka kontrole infekcija, sudjelujudi
u kontroli na odjelima i provjeravajuéi sredstva koja se odnose na kontrolu infekcije,
prikuplja i pohranjuje prijave bolnickih infekcija,

obavlja i druge poslove nadzora nad sprecavanjem i suzbijanjem bolnickih infekcija po
nalogu predsjednika Bolni¢kog povjerenstva,

u suradnji sa voditeljem prehrane odgovara za provodenje HACCP-3,

odgovara za provodenije higijenske prakse,

kontrolira nabavu hrane (zdravstvenu ispravnost, porijeklo, ime dobavljaca, zemlja uvoza,
rok trajanja),

kontrola mikrobioloske cistoée u kuhinji, odjelima, fizikalnoj terapiji i ostalim prostorima
gdje je potreban nadzor,

uzimanje briseva,

vodenje brige o DDD mjerama, provodenje ugovora,

kontrola i evidencija cijepljenja protiv hepatitisa B i gripe,

kontrola provodenja zdravstvenih pregleda, evidencija sanitarnih knjiZica,

kontrola provodenja dezinfekcije u Bolnici,

svakodnevna kontrola ispravnosti vode u bazenu (kontrola rezidualnog klora),

zaduZena za edukaciju sluzbe za ¢is¢enje.

Za svoj rad odgovara pomocnici za kvalitetu i pomo¢nici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri
bolnice.
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35. NUTRICIONIST

Opis poslova:

- sudjeluje u kreiranju jelovnika za pacijente i uskladuje isti u suradnji sa Sefom prehrane
(posebna paznja na dijetalnu prehranu),

- po potrebi kreira individualni jelovnik za pacijente i goste u suradnji s glavnim odjelnim
sestrama,

- uvodi nova jela, deserte i druge prehrambene namirnice u dogovoru sa Sefom kuhinje,

- obavlja razgovor s pacijentima o njihovom rezimu prehrane te predlaze nacin prehrane
istima,

- provodi popis dijeta i pazi na njihovo izvrSenje sukladno “Pravilniku popisa dijeta koje se
primijenjuju za prehranu bolesnika u bolnicama”,

- nacjelodnevnoj bazi vrsi izracun energetske vrijednosti obroka,

Za svoj rad odgovoran je pomo¢niku za kvalitetu.
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POLIKLINIKA

36. VODITEL) POLIKLINIKE:

Opis poslova:

- organizira i neposredno rukovodi radom poliklinike i koordinira rad poliklinike s drugim
zdravstvenim djelatnostima,

- obavlja poslove zdravstvenog radnika u bolnici,

- obavljaidruge poslove u okviru svojih znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

37. GLAVNA SESTRA POLIKLINIKE

Opis poslova:

- sudjeluje na poslovima osiguranja kvalitete zdravstvene zastite,

- svakodnevno koordinira s lije¢nicima u poliklinici vezano za slobodne termine,

- sudjeluje u zaprimanju i kontroliranju pristigle medicinske dokumentacije

- odgovorna je za dodjelu termina u poliklinici,

- procjenjuje prioritete pregleda o ambulanti,

- organizira preglede ambulantnih bolesnika smjeStenih u zdravstvenu ustanovu,

- podnosi pomoc¢niku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri bolnice izvjeS¢a o listama
cekanja

- kontaktira s bolesnicima i daje informacije o listi cekanja i terminima vezano za
dijagnosticke postupke i specijalisticke preglede

- svakodnevno aZurira podatke i vodi statistiku o broju obavljenih pregleda i slobodnim
terminima u dogovoru s voditeljem centralnog narucivanja

- vodi brigu o potros$nji materijala i lijekova u okviru svoje nadleZnosti

- obavlja poslove vezane za pripremu i asistenciju invazivnih terapijskih postupaka

- vodi evidenciju o primljenim bolesnicima i pruzenim ambulantnim uslugama,

- priprema dokumentaciju pruzenih usluga za fakturiranje

- sudjeluje u hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika

- koordinira s administratorom za centralno narucivanje bolesnika

- obavlja i druge poslove i zadatke po uputi voditelja poliklinike, a u skladi sa ste¢enom
stru¢nom spremom.

Za svoj rad odgovara voditelju poliklinike i pomoéniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri

bolnice.

38. GLAVNI FIZIOTERAPEUT POLIKLINIKE:

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara pomoéniku za fizioterapiju procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i
rehabilitaciju.

39. VODITELJ CENTRALNOG NARUCIVANJA POLIKLINIKE

Opis poslova:

- sudjeluje u zaprimanju medicinske dokumentacije

- daje termine u dogovoru sa glavnom sestrom poliklinike

- kontaktira s administratorom u centralnoj jedinici za narucivanje
- kontrolira ispravnost uputnica za specijalisticki pregled

- uspostavlja prvi kontakt sa bolesnikom u ordinaciji

- uzima osnovne podatke o bolesniku

- priprema medicinsku dokumentaciju za pregled bolesnika

- priprema bolesnika za lijecnicki pregled

- sudjeluje pri pregledu bolesnika kad je potrebno
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- sudjeluje u hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika

- radiidruge poslove po uputi glavne sestre poliklinike i pomoénika ravnatelja za sestrinstvo-
glavne sestre bolnice

Za svoj rad odgovara glavnoj sestra poliklinike ,voditelju poliklinike | pomoéniku ravnatelja za

sestrinstvo-glavnoj sestra bolnice

40. ADMINISTRATOR U POLIKLINICI

Opis poslova:

- svakodnevni prijem i upis podataka primljenih bolesnika u racunalo,

- provjeravanje ispravnosti podataka na zdravstvenim iskaznicama, valjanosti participacije i
dopunskog osiguranja,

- pruzanje informacija bolesnicima preko telefona, faksai sl.,

- narucivanje pacijenata putem telefona, faksa,

- odreduje termin za pocetak fizikalne terapije prema listi ¢ekanja,

- odgovara za izdavanje potvrda o narudzbi pacijenta za fizikalnu terapiju,

- Salje potvrde o narudzbi pacijenta za fizikalnu terapiju,

- dokumentira sve podatke vezane za narucivanje bolesnika za zdravstvene usluge od
datuma narucdivanja do datuma termina zdravstvene usluge,

- svakodnevno Salje podatke za CEZIH,

- svakodnevna evidencija i kontrola dolazaka pacijenata na ambulantnu fizikalnu terapiju,

- svakodnevno uvodenje uputnica fizikalne terapije u racunalo postoje¢im i novo primljenim
pacijentima,

- uvodenje uputnica logopedske ambulante u racunalo dva puta tjedno,

- naplata participacije,

- naplata privatnih ra¢una pacijenata,

- ispisivanje putnih naloga pacijenata nakon zavrsene fizikalne terapije,

- dnevno praéenje kretanja brojnog stanja bolesnika,

- obavljaidruge poslove po odredbi glavnog fizioterapeuta,

- izvrSava poslove i zadatake vezane uz Nacionalnu listu ¢ekanja i centralno narucivanje
bolesnika u Bolnicu.

Za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju sluzbe racunovodstva i

knjigovodstva.

41. LUECNIK U ORDINACUI FIZIKALNE MEDICINE | REHABILITACLUE:

Opis poslova:

- osigurava ambulantnu medicinsku obradu i pomo¢ bolesniku unutar djelokruga
specijalnosti fizijatrije,

- obavlja specijalisticko — konzilijarni pregled bolesnika i uspostavlja o tome odgovarajucu
medicinsku dokumentaciju,

- daje misljenje i piSe prijedlog za ambulantno ili bolnicko lije€enje s odredivanjem potrebne
fizikalne terapije,

- obavlja kontrolne preglede pacijenata po zavrsenoj terapiji,

- obavljai poslove lije¢nika na odjelu prema rasporedu,

- poslove lije¢nika u ordinaciji u pravilu ravnomjerno obavljaju svi lijecnici specijalisti u
Bolnici, neovisno o duZnosti, a temeljem rasporeda procelnika sluzbe za fizikalnu medicinu
i rehabilitaciju, vodedi racuna o opsegu posla na konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

42. LJECNIK U DJECIOJ FIZUJATRIJSKOJ ORDINACLI:

Opis poslova:
- osigurava ambulantnu medicinsku obradu pacijenata djecjeg uzrasta i pomoc¢ unutar
djelokruga specijalnosti fizijatrije,
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- obavlja specijalisticko — konzilijarni pregled bolesnika i uspostavlja o tome odgovaraju¢u
medicinsku dokumentaciju,

- daje misljenje i piSe prijedlog za ambulantno ili bolnicko lijecenje s odredivanjem potrebne
fizikalne terapije,

- obavlja kontrolne preglede pacijenata po zavr$enoj terapiji,

- obavljai poslove lije¢nika na odjelu prema rasporedu,

- poslove lije¢nika u ordinaciji u pravilu ravnomjerno obavljaju svi lijecnici specijalisti u
Bolnici, neovisno o duznosti, a temeljem rasporeda procelnika sluzbe za fizikalnu medicinu
i rehabilitaciju, vodedi ra¢una o opsegu posla na konkretnom odjelu ili sluzbi,

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

43. LUECNIK U REUMATOLOSKOJ ORDINACHI

Opis poslova:

- osigurava ambulantnu medicinsku obradu pacijenata djejeg uzrasta i pomoc¢ unutar
djelokruga specijalnosti fizijatrije,

- obavlja specijalisticko — konzilijarni pregled bolesnika i uspostavlja o tome odgovarajucu
medicinsku dokumentaciju,

- daje misljenje i pisSe prijedlog za ambulantno ili bolnicko lijeCenje s odredivanjem potrebne
fizikalne terapije,

- obavlja kontrolne preglede pacijenata po zavrsenoj terapiji,

- obavljai poslove lije¢nika na odjelu prema rasporedu,

- poslove lije¢nika u ordinaciji u pravilu ravnomjerno obavljaju svi lije¢nici specijalisti u
Bolnici, neovisno o duZnosti, a temeljem rasporeda procelnika sluzbe za fizikalnu medicinu
i rehabilitaciju, vodedi racuna o opsegu posla na konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

44. VODITEL) ODJELA ZA FIZUATRIJSKU DIJAGNOSTIKU

Opis poslova:

uz poslove lije¢nika specijaliste u bolnici obavlja i slijedece poslove:

- odgovara za rad odjela za fizijatrijsku dijagnostiku,

- usuradnji s procelnikom sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju pravi raspored
lije¢nika u ultrazvucnoj ordinaciji,

- obavlja ispitivanje odredenih funkcija organa ili organskih sustava nakon kojeg daje
specijalisti¢ki nalaz kojim se u sklopu drugih nalaza o zdravstvenom stanju utvrduje
konacno specijalisticko misljenje.

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pro€elniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

45. LUECNIK U ORDINACII ZA FIZUATRIJSKU IZOKINETICKU DIJAGNOSTIKU | TESTIRANJE

Lije€nik u ordinaciji za izokineti¢ku dijagnostiku i testiranje
Opis poslova:

Lijecnik u ordinaciji za UZV lokomotornog sustava
Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

46. LJECNIK U ORDINACUI ZA ZDRAVSTVENI TURIZAM

Opis poslova:

- osigurava ambulantnu medicinsku obradu i pomo¢ pacijentima - zdravstvenim turistima
unutar djelokruga specijalnosti fizijatrije,

- obavlja specijalisticko — konzilijarni pregled i uspostavlja o tome odgovarajué¢u medicinsku
dokumentaciju,

- daje misljenje i odreduje program fizikalne terapije te program oporavka,
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- obavlja kontrolne preglede pacijenata — zdravstvenih po zavrSenoj terapiji,

- obavljai poslove lije¢nika na odjelu prema rasporedu,

- poslove lije¢nika u ordinaciji za zdravstveni turizam u pravilu ravnomjerno obavljaju svi
lijecnici specijalisti u Bolnici, neovisno o duznosti, a temeljem rasporeda procelnika sluzbe
za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju, vodedéi racuna o opsegu posla na konkretnom odjelu
ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

47. GLAVNI FIZIOTERAPEUT ODIJELA ZA FIZIJATRIJSKU DIJAGNOSTIKU

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara pomocéniku za fizioterapiju — glavnhom fizioterapeutu i pomocniku
kvalitetu.

48. FIZIOTERAPEUT PRVOSTUPNIK NA ODJELU ZA FIZJATRIJSKU DIJAGNOSTIKU

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara glavnom fizioterapeutu odjela i pomocéniku za fizioterapiju — glavhom
fizioterapeutu.

49. SESTRA U ORDINACUI

Opis poslova:

1. Sestra u UZV ordinaciji:

- daje termine za UZV preglede u dogovoru s voditeljem odjela,

- kontaktira s administratorom u centralnoj jedinici za narucivanje,

- kontrolira ispravnost uputnica za specijalisticki pregled,

- uspostavlja prvi kontakt sa bolesnikom u ordinaciji,

- uzima osnovne podatke o bolesniku,

- priprema medicinsku dokumentaciju za pregled bolesnika,

- priprema bolesnika za lije¢nicki pregled,

- provodi obradu bolesnika prije pregleda - mjerenje tjelesne teZine, visine, odredivanje
indeksa tjelesne teZine, mjerenje tlaka, snimanje EKG-a,

- sudjeluje pri pregledu bolesnika kad je potrebno,

- pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lije¢nika,

- vodi brigu o potros$nji materijala i lijekova u okviru svoje nadleZnosti,

- odgovara za povjereni joj inventar u ordinaciji,

- vodi evidenciju o primljenim bolesnicima i pruzenim ambulantnim uslugama,

- vrsinaplatu za lije€nic¢ke preglede,

- priprema dokumentaciju pruZenih usluga za fakturiranje.

Za svoj rad odgovara voditelju ordinacije, pomo¢nici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri

bolnice i glavnoj sestri poliklinike.

2. Sestra u specijalistickoj fizijatrijskoj ordinaciji:

- odgovara za davanje termina za prvi i kontrolni pregled u dogovoru s voditeljem ordinacije,

- odgovara za listu ¢ekanja za specijalisticke preglede,

- prema potrebi kontaktira s administratorom za centralno narucivanje bolesnika,

- procjenjuje prioritete pregleda u ordinaciji,

- odgovara za pripremu intraartikularne, paravertebralne i ostale aplikacije, te asistira
lijecniku,

- vodi brigu o potrosnji materijala i lijekova u okviru svoje nadleznosti,

- kontrolira ispravnost uputnica za specijalisti¢ki pregled,

- uspostavlja prvi kontakt s bolesnikom u ordinaciji,
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uzima osnovne podatke o bolesniku,

priprema medicinsku dokumentaciju za pregled bolesnika,

priprema bolesnika za lije¢nicki pregled,

organizira preglede ambulantnih bolesnika smjestenih u zdravstvenu ustanovu,
vodi evidenciju o primljenim bolesnicima i pruzenim ambulantnim uslugama,
vrsi naplatu za lije¢nicke preglede ( balneoloske i specijalisticke),

priprema dokumentaciju pruzenih usluga za fakturiranje,

pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lije¢nika,

odgovara za povjereni joj inventar u ambulanti,

radi i druge poslove po nalogu glavne sestre, voditelja ambulante i procelnika sluzbe za
fizikalnu medicinu i rehabilitacije.

Za svoj rad odgovara voditelju ordinacije, pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri
bolnice i glavnoj sestri poliklinike.
. Sestra u internistickoj ordinaciji:

daje termine za pregled kod interniste te EKG u dogovoru s lije¢nikom u ordinaciji,
kontaktira s administratorom u centralnoj jedinici za narucivanje,

kontrolira ispravnost uputnica za specijalisti¢ki pregled,

uspostavlja prvi kontakt sa bolesnikom u ordinaciji,

uzima osnovne podatke o bolesniku,

priprema medicinsku dokumentaciju za pregled bolesnika,

priprema bolesnika za lijecnicki pregled,

provodi obradu bolesnika prije pregleda - mjerenje tjelesne teZine, visine, odredivanje
indeksa tjelesne tezine, mjerenje tlaka, snimanje EKG-a,

sudjeluje pri pregledu bolesnika kad je potrebno,

pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lije¢nika,

vodi evidenciju o primljenim bolesnicima i pruzenim ambulantnim uslugama,

vrsi naplatu za lije¢nicke preglede,

priprema dokumentaciju pruzenih usluga za fakturiranje.

Za svoj rad odgovara voditelju ordinacije, pomo¢nici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri
bolnice i glavnoj sestri poliklinike.

50. ADMINISTRATOR U ORDINACUI

Opis poslova:

piSe po uputi lije¢nika prijemna i otpusna pisma, te zahtjeve za produZenje lijeCenja
bolesnika,

obavlja i druge administrativne poslove za potrebe odjela (izvod iz povijesti bolesti, diktat
povijesti bolesti, drugi prijepisi, dopisi, uputnice i sl.),

obraduje dokumentaciju za umrle osobe,

radi i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu procelnika sluzbe za fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju,

radi u specijalistickoj ambulanti,

prema potrebi obavlja ostale daktilografske poslove.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju i voditelju
ordinacije.
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DJELATNOST INTERNE MEDICINE

51. LJECNIK U INTERNISTICKOJ ORDINACUI

Opis poslova:

osigurava ambulantnu medicinsku obradu i pomo¢ bolesniku unutar djelokruga
specijalnosti interne medicine,

obavlja specijalisticko—konzilijarni pregled bolesnika i uspostavlja o tome odgovarajucu
medicinsku dokumentaciju,

obavlja ispitivanje odredenih funkcija organa ili organskih sustava nakon kojeg daje
specijalisti¢ki nalaz kojim se u sklopu drugih nalaza o zdravstvenom stanju utvrduje
konacno specijalisticko misljenje,

daje misljenje i pise prijedlog za ambulantno ili bolni¢ko lije¢enje s odredivanjem potrebne
terapije,

obavlja kontrolne preglede pacijenata po zavrsenoj terapiji,

radi i na odjelima prema rasporedu,

radi i na odjelima prema rasporedu,

poslove lije¢nika u ordinaciji u pravilu ravhomjerno obavljaju svi lijecnici specijalisti u
Bolnici, neovisno o duZnosti, a temeljem rasporeda, vodeci racuna o opsegu posla na
konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara ravnatelju ili zamjeniku ravnatelja.
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DJELATNOST LOGOPEDIJE

52. VODITEL) LOGOPEDSKE DJELATNOSTI

Opis poslova:

organizira i izraduje plan i program logopedskih postupaka,

vodi logopedsku dokumentaciju,

organizira i nadzire rad logopeda u ustanovi,

predlaze smjernice rada za poboljSanje logopedske usluge u ustanovi

predlaze i izraduje godisnji plan usavrSavanja logopeda u ustanovi

predlaze i izraduje godisnji plan nabave opreme za logopede

vodi brigu o odrZavanju i popravcima te predlaZe rashod sredstava i sitnog inventara sluzbe
sudjeluje u osiguranju kvalitete logopedskih postupaka u ustanovi

sudjeluje u Velikim vizitama u odjelima

predlaze potreban broj logopeda u ustanovi

sudjeluje u planiranju godisnjih odmora i vodi brigu o izvrSenju plana koristenja godisnjih
odmora

organizira i koordinira provodenje klinicke prakse i vjezbe za studente logopedskog
usmjerenja

sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima

sudjeluje u radu Struc¢nog vije¢a ustanove

obavlja i druge poslove u skladu sa zanimanjem i po nalogu nadredenih osoba.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

53. LOGOPED

Opis poslova:

prevencija, dijagnostika i rehabilitacija jezi¢nih i govornih poremecaja i poremedaja glasa:
artikulacijskih i fonoloskih poremecaja, poremecaja glasa (disfonije i afonije), poremecaja
tecnosti govora (mucanje i brzopletost), neurogenih jezi¢nih poremedaja (disfazije i afazije),
motorickih govornih poremecaja (dizartrija i anartrija; dispraksija i apraksija), poremecaja
pisanog jezika (disleksija i aleksija; disgrafija i agrafija), poremecaja matematickog
rezoniranja (diskalkulija i akalkulija), teskoéa gutanja (individualan rad usmjeren ka
osiguranju sigurnog gutanja — odredivanje strategija i manevara, pravilne prilagodene
konzistencije hrane i pi¢a, edukacija osoblja); postujuéi pravila struke,

unaprjedivanje i razvoj alternativnog sustava komunikacije,

planiranje, organiziranje i izvrSavanje logopedoterapije,

upis u logopedsku evidenciju, uzimanje logopedske anamneze, pregled relevantne
medicinske dokumentacije, pisanje nalaza i misljenja,

savjetodavan rad s obitelji i osobom s teSko¢ama,

vodenje brige o nabavci i utrosku materijala,

edukacija drugih zdravstvenih i nezdravstvenih djelatnika o postupanju s osobom s
tesko¢ama komunikacije, jezika, govora i gutanja,

izrada materijala u skladu s terapijskim potrebama i potrebama za potpomognutom
komunikacijom,

koristenje logopedskih pomagala i materijala u skladu s potrebama osobe s teSko¢ama
(logopedski set, vibrofon, logopedske sonde),

sudjelovanje u izradi programa zdravstvene zastite,

prema potrebi sudjelovanje u timskoj viziti na odjelu i izvjeStavanje voditelja odjela o
terapijskom napretku osobe s teSko¢ama,

vodenje propisane dokumentacije, evidencije i izvjesca,

suradnja sa zdravstvenim djelatnicima,

obavljanje svih drugih poslova u okviru svoje struke i programa rada,

usavrsavanje, pracenje i postupanje u skladu s novim saznanjima u struci.

Za svoj rad odgovara voditelju logopedske djelatnosti i ravnatelju.
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DJELATNOST NEUROLOGIJE

54. VODITEL) ODJELA ZA NEUROLOSKU DIJAGNOSTIKU

Opis poslova:

- uz poslove lije¢nika specijaliste u bolnici obavlja i slijedeée poslove:

- odgovara za rad odjela za neurolosku dijagnostiku,

- obavlja ispitivanje odredenih funkcija organa ili organskih sustava nakon kojeg daje
specijalisti¢ki nalaz kojim se u sklopu drugih nalaza o zdravstvenom stanju utvrduje
konacno specijalisticko misljenje,

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

55. LIJECNIK U NEUROLOSKOJ ORDINACHI

Opis poslova:

- osigurava ambulantnu medicinsku obradu i pomoé¢ bolesniku unutar djelokruga
specijalnosti neurologije,

- obavlja specijalisticko—konzilijarni pregled bolesnika i uspostavlja o tome odgovarajucu
medicinsku dokumentaciju,

- daje misljenje i piSe prijedlog za ambulantno ili bolnicko lijecenje s odredivanjem potrebne
terapije,

- obavlja kontrolne preglede pacijenata po zavr$enoj terapiji,

- radiina odjelima prema rasporedu,

- poslove lije¢nika u ordinaciji u pravilu ravnomjerno obavljaju svi lijecnici specijalisti iz
neurologije, neovisno o duznosti, a temeljem rasporeda, vodedi racuna o opsegu posla na
konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara ravnatelju ili zamjeniku ravnatelja.

56. LIJECNIK U DIJAGNOSTICKOJ EMNG ORDINACHI

Opis poslova:

- obavlja ispitivanje odredenih funkcija organa ili organskih sustava nakon kojeg daje
specijalisticki nalaz kojim se u sklopu drugih nalaza o zdravstvenom stanju utvrduje
konacno specijalisticko misljenje,

- poslove voditelja dijagnosticke EMNG ordinacije u pravilu ravnhomjerno obavljaju svi
lijecnici specijalisti s odgovaraju¢om edukacijom u Bolnici, neovisno o duznosti, a temeljem
rasporeda voditelja odjela za neurolosku dijagnostiku, vodeci racuna o opsegu posla na
konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela za neurolosku dijagnostiku,

57. LJECNIK U NEUROLOSKOJ UZV ORDINACUI

Opis poslova:

- usuradnji s procelnikom sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju pravi raspored lije¢nika
u ultrazvucnoj ordinaciji,

- obavlja ispitivanje odredenih funkcija organa ili organskih sustava nakon kojeg daje
specijalisti¢ki nalaz kojim se u sklopu drugih nalaza o zdravstvenom stanju utvrduje
konacno specijalisticko misljenje,

- poslove lijecnika u ultrazvuc¢noj ordinaciji u pravilu ravnomjerno obavljaju svi lijecnici
specijalisti s odgovarajucom edukacijom u Bolnici, neovisno o duZnosti, a temeljem
rasporeda voditelja odjela, vodedi racuna o opsegu posla na konkretnom odjelu ili sluzbi.

Za svoj rad odgovara voditelju odjela neuroloske dijagnostike.

58. LIJECNIK U ORDINACHI ZA AKUPUNKTURU

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara voditelju odjela neuroloske dijagnostike.
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59. FIZIOTERAPEUT - NEUROFIZIOLOSKI TEHNICAR U NEUROLOSKOJ ORDINACUI

Opis poslova:

radi u specijalistickoj vanbolni¢koj ordinaciji, te priprema i asistira kod potrebnih
ambulantnih zahvata,

vrsi prijam i upisivanje ambulantnih bolesnika, vodi evidenciju o primljenim bolesnicima i
pruzenim ambulantnim uslugama,

priprema dokumentaciju ambulantnih bolesnika i pruzenih usluga za fakturiranje,

vrsi naplatu za lije¢nicke preglede,

stavlja na listu ¢ekanja pacijente za neuroloski pregled i EMNG,

odgovara za davanje termina za prvi i kontrolni pregled u dogovoru s lije€nikom u
ambulanti,

odgovara za listu ¢ekanja za specijalisticke preglede,

prema potrebi kontaktira s administratorom za centralno narucivanje bolesnika,
kontrolira ispravnost uputnica za specijalisticki pregled,

radi i druge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta bolnice i lije¢nika u ambulanti,
odgovara za povjereni inventar vanbolnic¢ke ordinacije,

obavlja sve poslove viseg fizioterapeuta opisanih ovim katalogom te poslove rada na EMNG
aparatu u suradnji sa specijalistom u dijagnostckoj ambulanti.

Za svoj posao odgovara voditelju odjela za neurolosku dijagnostiku i glavhom fizioterapeutu
bolnice.

60. ADMINISTRATOR U ODJELU ZA NEUROLOSKU DIJAGNOSTIKU

Opis poslova:

piSe po uputi lijecnika prijemna i otpusna pisma, te zahtjeve za produZenje lijecenja
bolesnika,

obavlja i druge administrativne poslove za potrebe odjela (izvod iz povijesti bolesti, diktat
povijesti bolesti, drugi prijepisi, dopisi, uputnice i sl.),

obraduje dokumentaciju za umrle osobe,

radi i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu procelnika sluzbe za fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju,

radi u specijalistickoj ambulanti,

prema potrebi obavlja ostale daktilografske poslove.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju i voditelju
ordinacije/odjela.
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DJELATNOST FIZIKALNE TERAPUE

61. GLAVNI FIZIOTERAPEUT BOLNICE

Opis poslova:
- organizira raspored rada fizioterapeuta, masera i nosaca bolesnika na odjelu za
fizioterapiju, bolnickim odjelima i ambulantama,
- planira, organizira i analizira ispunjenje SKZZ iz djetanosti fizikalne terapije,
- vodi dnevnu evidenciju rada fizioterapeuta, masera, nosaca bolesnika i pripravnika,
- sudjeluje u organizaciji stru¢ne prakse ucenika srednje Skole, te studenata fizioterapije,
- organizira pripravnicki staZ za fizioterapeute,
- odgovara za listu ¢ekanja za ambulantnu fizikalnu terapiju,
- predlaze nabavu medicinske i nemedicinske opreme za potrebe fizioterapije na odjelu
i bolnickim odjelima,
- nadzire rad sluzbe za prijem na ambulantno lijecenje,
- sudjeluje u planiranju nabave zastitne odjeée za fizioterapeute, masere i nosace
bolesnika
- sastavlja mjesecni raspored rada te izraduje plan godisnjih odmora fizioteraputa,
masera i nosaca bolesnika,
- brine o iskoristenosti fizioterapijskih i rehabilitacijskih sadrzaja (bazen, masaze) te
podizanju kvalitete vanjskih usluga,
- planira, organizira i evidentira rad fizioterapeuta, masera, nosaca bolesnika i
pripravnika u bolnici,
- po potrebi obavlja i druge poslove iz domene svoje osposobljenosti,
Za svoj posao odgovara ravnatelju, pomoc¢niku ravnatelja za fizioterapiju i procelniku sluzbe za
fizikalnu medicinu i rehabilitaciju.

62. VODITELJ ODJELA FIZIOTERAPLJE

Opis poslova:

- -organizira rad fizioterapeuta i masera na odjelu,

- suraduje s glavnim fizioterapeutom bolnice u provodenju fizikalne terapije i izvjeséuje o
oCekivanim rezultatima fizioterapije,

- upravlja, provodi ikontrolira proces fizioterapije u u skladu s kompetencijamai
funkcionalnom organizacijom,

- planira, organizira i kontrolira proces fizioterapije na odjelu fizioterapije,

- suraduje s lije€nicima i ostalim medicinskim osobljem koji sudjeluju u cjelokupnom procesu
rehabilitacije,

- procjenjuje uspjesnost fizioterapije,

- upravlja procesom fizioterapije u okviru svoje stru¢ne spreme u skladu s stru¢nom i
funkcionalnom organizacijom,

- brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjesStava voditelja odjela,

- uvodi u rad novoprimljene fizioterapeute i pomaze im u stru¢nom usavrsavanju,

- predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

- sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,

- vodiracuna o inventaru te podnosi zahtjev za popravcima voditelju tehnicke sluzba.

- vodibrigu o odrZavanju i popravcima, te predlaze rashod sredstava i sitnog inventara odjela
fizikalne terapije,

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za fizioterapiju — glavnom fizioterapeutu bolnice

63. FIZIOTERAPEUT - VODITEL) ODSJEKA ZA OPCU REHABILITACIJU

Opis poslova:

- organizira rad fizioterapeuta u jedinici za op¢u rehabilitaciju,

- provodi fizioterapiju kod pacijenata s poremecajem misi¢no kosStanog sustava,
- provodi fizioterapiju kod pacijenata s reumatoloSkim stanjima i bolestima,
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provodi fizioterapiju kod pacijenata s neuroloskim ostecenjima i bolestima,

upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u u skladu s kompetencijamai
funkcionalnom organizacijom,

suraduje s lije¢nicima i ostalim medicinskim osobljem koji sudjeluju u cjelokupnom procesu
rehabilitacije,

planira, organizira i kontrolira proces fizioterapije pacijenata,

procjenjuje uspjesSnost fizioterapije,

predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

upravlja procesom fizioterapije u okviru svoje stru¢ne spreme u skladu s stru¢nom i
funkcionalnom organizacijom,

brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjestava voditelja odjela,

uvodi u rad novoprimljene fizioterapeute i pomaze im u stru¢nom usavrsavanju,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

organizira i provodi edukaciju fizioterapeuta, masera, nosaca bolesnika i ostalih
zdravstvenih i nezdravstvenih djelatnika u sklopu svojih kompetencija,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrudju fizioterapije,

odgovara za vodenije fizioterapijske dokumentacije,

vodi evidenciju o rashodu medicinske opreme,

obavlja i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjiZicu,

s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravnickog staza za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

vodi brigu o nabavci i utrosku materijala i vodi odgovarajucu evidenciju o nabavljenom
materijalu.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

64. FIZIOTERAPEUT PRVOSTUPNIK U ODSJEKU ZA OPCU REHABILITACIJU

Opis poslova:

provodi fizioterapiju kod pacijenata s poremecajem misi¢no koStanog sustava,

provodi fizioterapiju kod pacijenata s reumatoloskim stanjima i bolestima,

provodi fizioterapiju kod pacijenata s neuroloskim ostecenjima i bolestima,

provodi fizioterapijsku procjenu bolesnika, kineziometrijska i druga mjerenja, te evaluaciju
ucinaka tretmana,

provodi aplikaciju pomagala, proteza, ortoza, te ostalih zastitnihi potpornih sredstava i
opreme,

vodi fizioterapeutske kartone,

obavlja i ostale poslove koje zahtjeva glavni fizioterapeut bolnice,

suraduje s voditeljem jedinice i odjelnim lije¢nikom u provodenju rehabilitacije,

vodi ra¢una o ispravnosti aparata i pomagala,

obavlja i ostale poslove koje rade fizioterapeuti na odjelu ili koje zahtjeva glavni
fizioterapeut bolnice,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjiZicu,

s glavnim fizioterapeutom bolnice sudjeluje u organizaciji pripravnickog staza za
fizioterapeutske tehnicare i prvostupnike fizioterapije.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka, voditelju odjela fizioterapije i glavhom fizioterapeutu
bolnice
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65. FIZIOTERAPEUT — VODITELJ ODSJEKA ZA ELEKTROTERAPIJU

Opis poslova:
vodi raspored terapeuta na elektroterapiji,

organizira i provodi sve elektroterapijske procedure vodec¢i raCuna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u skladu s kompetencijama i
funkcionalnom organizacijom,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse uéenika i studenata fizioterapije,
provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjizicu,

vodi fizioterapeutske kartone,

rasporeduje bolesnike, te vodi evidenciju dolazaka,

vodi ra¢una o ispravnosti aparata i elektroda,

vodi racuna o higijeni prostora i opreme,

predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

obavlja najslozenije poslove elektroterapije,

vodi evidenciju o rashodu medicinske opreme,

po potrebi radi i ostale poslove koje mu odredi glavni fizioterapeut,

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

66. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR U ODSJEKU ZA ELEKTROTERAPIJU

Opis poslova:

obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa stru¢nom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

brine o higijeni prostora u kojima se obavlja terapija,

provodi sve elektroterapijske procedure vodeé¢i raCuna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

vodi evidenciju o fizioterapeutskim procedurama,

vodi brigu o ispravnosti uredaja za elektroterapiju,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice

sudjeluje u provodenju struéne prakse u€enika i studenata fizioterapije.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka, voditelju odjela fizioterapije i glavhom fizioterapeutu
bolnice

67. FIZIOTERAPEUT — VODITEL) ODSJEKA ZA BOLNE SINDROME KRALJEZNICE

Opis poslova:

organizira rad fizioterapeuta u odsjeku za bolne sindrome kraljeZnice,

provodi fizioterapiju kod pacijenata sa bolnim sindromima kraljeznice,

suraduje s lije¢nicima i ostalim medicinskim osobljem koji sudjeluju u cjelokupnom procesu
rehabilitacije,

planira, organizira i kontrolira proces fizioterapije,

procjenjuje uspjesnost fizioterapije,

upravlja, provodi i kontrolira proces fizioterapije u skladu s kompetencijama i
funkcionalnom organizacijom,

brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjestava voditelja odjela,

uvodi u rad novoprimljene fizioterapeute i pomaze im u stru¢nom usavrsavanju,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,

osim terapije obavlja dijagnosticke i preventivne postupke,

sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
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sudjeluje u stru¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrucju fizioterapije,

odgovara za vodenje fizioterapijske dokumentacije,

predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

obavlja i druge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjiZicu,

s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravnickog staza za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

vodi evidenciju o rashodu medicinske opreme,

Za svoj rad odgovora voditelju odjela fizioterapije i glavhom fizioterapeutu bolnice

68. FIZIOTERAPEUT PRVOSTUPNIK U ODSJEKU ZA BOLNE SINDROME KRALJEZNICE

Opis poslova:

provodi fizioterapiju kod pacijenata s bolnim stanjima kraljeznice i radikulopatijama,
provodi dekompresijsku terapiju kraljeznice,

provodi fizioterapijsku procjenu bolesnika, kineziometrijska i druga mjerenja, te evaluaciju
ucinaka tretmana,

sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

provodi aplikaciju pomagala, proteza, ortoza, te ostalih zastitnihi potpornih sredstava i
opreme,

vodi fizioterapeutske kartone,

obavlja i ostale poslove koje zahtjeva glavni fizioterapeut bolnice,

suraduje s voditeljem jedinice i odjelnim lije¢nikom u provodenju rehabilitacije,

vodi ra¢una o ispravnosti aparata i pomagala,

vodi evidenciju o rashodu medicinske opreme,

obavlja i ostale poslove koje rade fizioterapeuti na odjelu ili koje zahtjeva glavni
fizioterapeut,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse uéenika i studenata fizioterapije,
provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjiZicu,

s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravnickog staza za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

vodi brigu o nabavci i utroSku materijala i vodi odgovaraju¢u evidenciju o nabavljenom
materijalu i izradenim proizvodima.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka, voditelju odjela fizioterapije i glavnom fizioterapeutu
bolnice

69. FIZIOTERAPEUT — VODITEL) ODSJEKA ZA NEURORAZVOIJNU FIZIOTERAPIJU

Opis poslova:

organizira rad fizioterapeuta u odsjeku za neurorazvojnu fizioterapiju,

provodi neurorazvojnu fizioterapiju,

suraduje s lije¢nicima i ostalim medicinskim osobljem koji sudjeluju u cjelokupnom procesu
rehabilitacije,

planira, organizira i kontrolira proces fizioterapije pacijenata,

procjenjuje uspjesnost fizioterapije,

upravlja procesom fizioterapije u okviru svoje stru¢ne spreme u skladu s stru¢nom i
funkcionalnom organizacijom,

brine o primjedbama i utiscima bolesnika, te o njima izvjestava voditelja odjela,

uvodi u rad novoprimljene fizioterapeute i pomaze im u stru¢nom usavrsavanju,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
sudjeluje u procesu planiranja, organiziranja i vodenja fizioterapijske djelatnosti unutar
ustanove,

sudjeluje u organizaciji i provodenju stru¢ne prakse ucenika i studenata fizioterapije,
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- sudjeluje u struc¢nim i znanstvenim projektima koji se bave primjenom fizioterapijskih
programa, metoda i koncepata te interpretira spoznaje u podrudju fizioterapije,

- odgovara za vodenije fizioterapijske dokumentacije,

- obavljaidruge poslove u okviru svoje osposobljenosti,

- provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnicku knjiZicu,

- s glavnim fizioterapeutom sudjeluje u organizaciji pripravni¢kog staza za fizioterapeutske
tehnicare i prvostupnike fizioterapije,

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

70. FIZIOTERAPEUT — PRVOSTUPNIK U ODSJEKU ZA NEURORAZVOIJNU FIZIOTERAPIJU

Opis poslova:

- posebno je educiran za neurorazvojnu rehabilitaciju,

- provodi procjenu djeteta i fizioterapijsku intervenciju ovisno o dobi djeteta i dijagnozi,

- provodi Bobath koncept u rehabilitaciji djece s neuroloskim ostecenjima, distonim
sindromom, kod Down sinroma, nakon tumorektomija i drugih stanja,

- obavljaisve ostale poslove fizioterapeuta.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka, voditelju odjela fizioterapije i glavnom fizioterapeutu

bolnice

71. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA LASERU | SOLUX

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

- provodi postupke na laseru i solux vodedi racuna o mjerama opreza i kontraindikacijama,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

72. MASER U MASAZI

Opis poslova:

- prvenstveno provodi ru€nu masazu bolnickih pacijenata i privatnih korisnika vodeci racuna
0 mjerama opreza i kontraindikacijama,

- provodi vibromasazu,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove koje mu odredi glavni fizioterapeut
bolnice,

- obavlja poslove nosaca bolesnika/kupeljara opisanih pod V.1.1.-7. (Odjel za
neurorehabilitaciju 1.),

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

73. FIZIOTERAPEUT PRVOSTUPNIK U LIMFNOJ DRENAZI

Opis poslova:

- provodi manualnu dekongestivnu limfnu drenazu vodedi rauna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

- provodi postupke limfne drenaze uz pomoc¢ uredaja za limfnu drenazu,

- provodi ruénu masazu pacijenata i privatnih korisnika,

- provodivibromasazu,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice,

- obavljaisve ostale poslove fizioterapeuta.
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Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

74. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR U CETVEROSTANICNOJ GALVANIZACHI

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

- provodi postupke rehabilitacije u Cetverostanicnoj rehabilitaciji vodeéi racuna o mjerama
opreza i kontraindikacijama,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

75. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA BISERNIM KUPKAMA

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa stru¢nom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

- provodi postupke rehabilitacije na Bisernim kupkama vodedi rauna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

76. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA PODVODNOJ MASAZI

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

- provodi postupke rehabilitacije na podvodnoj masazi vodedi raCuna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

77. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA PARAFINU

Opis poslova:

- obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa struénom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

- provodi postupke parafinoterapije vodeci raCuna o mjerama opreza i kontraindikacijama,

- vodi evidenciju izvrSenih usluga,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

78. FIZIOTERAPEUT PRVOSTUPNIK U JEDINICI ZA ELEKTROSTIMULACIJU DNA ZDJELICE

Opis poslova:

- provodi elektrostimulaciju miSica dna zdjelice vodeéi racuna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

- provodi terapijske vjezbe za snazenje misSi¢a dna zdjelice i edukaciju pacijenata,

- prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odsjeka elektroterapije.
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79. FIZIOTERAPEUT NA BAZENU

Opis poslova:

provodi fizioterapijske vjezbe na bazenu vodeéi racuna o mjerama opreza i
kontraindikacijama,

vodi evidenciju izvrSenih usluga,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

80. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA MRAMORNIM KUPKAMA

Opis poslova:

obavlja sve poslove fizikalne terapije u skladu sa stru¢nom spremom, kompetencijama i
edukacijama te rasporedu na odgovarajuce radiliste,

vodi evidenciju izvrSenih usluga,

provodi postupke rehabilitacije na Mramornim kupkama vodeci ra¢una o mjerama opreza
i kontraindikacijama,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

81. FIZIOTERAPEUTSKI TEHNICAR NA PRIJEMU PACIJENATA NA FIZIKALNU TERAPIJU

Opis poslova:

provodi postupke prijema pacijenata na fizikalnu terapiju,

provodi rezervacije dolazaka na fizikalne terapije,

ispis iskaznice za fizikalnu terapiju za pacijente na ambulantnoj fizikalnoj terapiji i pacijente
na stacionaru,

izraduje raspored terapija za pacijente na ambulantnoj fizikalnoj terapiji i pacijente na
stacionaru te ih upucuje na mjesta obavljanja fizikalne terapije,

kontrola i korekcija termina rezervacije za pacijente na ambulantnoj fiziklanoj terapiji,
izdavanje termina za korisnike koji sami plaéaju usluge fizikalne terapije,

provjeravanje ispravnosti uputnice i ostale dokumentacije za fizikalnu terapiju,

pruzanje informacija bolesnicima neposredno i preko telefona o uslugama fizikalne
terapije,

zaprimanje informacija o nemogucénosti dolaska na fizikalnu terapiju,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove iz domene fizikalne terapije koje mu
odredi glavni fizioterapeut bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

82. RADNI TERAPEUT - VODITELJ ODSJEKA

Opis poslova:

vodi raspored, organizira i koordinira rad radnog terapeuta na odjelu,

suraduje s voditeljem odjela — odjelnim lije¢nikom i glavnhom odjelnom sestrom u
provodenju rehabilitacije na odjelu,

prema potrebi sudjeluje u viziti na odjelu,

vodi radnoterapijsku dokumentaciju,

mjeri ishod radnoterapijske intervencije,

planira i provodi istrazivanja o utjecaju svakodnevnih aktivnosti na kvalitetu Zivota s ciljem
razvijanja radnoterapijske prakse,

vodi brigu o nabavci i utrosku materijala,

vodi odgovarajuéu evidenciju o nabavljenom materijalu,

provodi sljedece radno terapijske postupke:
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radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje obuhvacaju
podrucje samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena,
radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota,

koristi pomagala za izvodenja aktivnosti samozbrinjavanja (hranjenje, oblacenje, osobna
higijena, kupanje, funkcionalna mobilnost),

mjeri ishod radnoterapijske evidencije,

vodi radnoterapijske evidencije,

daje savjete o ergonomskoj prilagodbi prostora,

provodi edukacije o prevenciji padova,

brine o uspostavljanju, obnavljanju i odrzavanju senzomotorickih, kognitivnih i
psihosocijalnih komponenti upotrebom razli¢itih terapeutskih pristupa, metoda i tehnika,
savjetuje i educira pojedinca o utjecaju svakodnevnih aktivnosti na unapredenje zdravlja,
vodi brigu o higijeni prostora u kojem se odrzava terapija,

predlaze nabavu terapijskih uredaja i ostale rehabilitacijske opreme

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove koje mu odredi glavni fizioterapeut
bolnice.

Za svoj rad odgovora glavnom fizioterapeutu bolnice i voditelju odjela fizioterapije.

83. RADNI TERAPEUT

Opis poslova:

suraduje s voditeljem odjela,

vodenje radnoterapijske dokumentacije,

mjerenje ishoda radnoterapijske intervencije,

planiranje i provedba istraZivanja o utjecaju svakodnevnih aktivnosti na kvalitetu Zivota s
ciliem razvijanja radnoterapijske prakse,

vodi brigu o nabavci i utrosku materijala,

vodi odgovarajucu evidenciju o nabavljenom materijalu,

provodi sljedece radno terapijske postupke:

radno-terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje obuhvacaju
podrucje samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena,
radno-terapijsku procjenu i analizu senzomotoric¢kih, kognitivnih i psihosocijalnih
sposobnosti te njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog Zivota,

koriStenje pomagala za izvodenja aktivnosti samozbrinjavanja (hranjenje, obladenje,
osobna higijena, kupanje, funkcionalna mobilnost),

mjerenje ishoda radnoterapijske evidencije,

vodenje radnoterapijske evidencije,

savjeti o ergonomskoj prilagodbi prostora,

edukacija o prevenciji padova,

sudjeluje u viziti na odjelu,

uspostavljanje, obnavljanje i odrZavanje senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih
komponenti aktivnosti upotrebom razlicitih terapeutskih pristupa, metoda i tehnika,
savjetovanje i edukacija pojedinca o utjecaju svakodnevnih aktivnosti na unapredenje
zdravlja,

vodi brigu o higijeni prostora u kojem se odrzava terapija,

prema potrebi i osposobljenosti radi i ostale poslove koje mu odredi glavni fizioterapeut
bolnice.

Za svoj rad odgovara lije¢niku voditelju odjela, voditelju odsjeka radne terapije i glavhom
fizioterapeutu bolnice.
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JEDINICA ZA CENTRALNO NARUCIVANJE

84. VODITELJ JEDINICE ZA CENTRALNO NARUCIVANJE, PRIJEM | OTPUST PACIJENATA

Opis poslova:
sudjeluje na poslovima osiguranja kvalitete zdravstvene zastite

zaprima medicinsku dokumentaciju za pacijente pristiglu e-mailom, faxom ili osobno u
prijemnoj kancelariji,

prikuplja podatke o bolesniku,

obavjestava pacijente o nepotpunoj dokumentaciji te kompletira nepotpunu
dokumetaciju,

dogovara termine telefonski i usmeno za bolnicki smjestaj HZZO pacijenata te privatnih
korisnika prema listi ¢ekanja, piSe potvrde o narudzbi istih,

procjenjuje opce stanje i stanje svijesti bolesnika,

vrsi trijazu bolesnika, u skladu sa istim smjeSta pacijente na odjele, u slu¢aju potrebe
vezano za stanje bolesnika poziva dezurnog lijecnika ili voditelja odjela gdje se pacijent
planira smjestiti,

kontaktira s glavnim odjelnim sestrama o smjestajnim kapacitetima, prijevremenim
otpustima,

kontaktira s bolesnikom i njegovom obitelji na prijemu i usmjerava na odjel sa svim
potrebnim informacijama o odjelu na koji se smjesta,

telefonski, mailom | usmeno daje informacije o listi cekanja, terminima za lijecenje,
pristigloj dokumentaciji i druge informacije vezano za prijem i otpust,

informira o uvjetima za lijeenje i potrebnoj dokumentaciji,

svakodnevno aZurira podatke o broju primljenih i otpustenih HZZO pacijenata i privatnih
korisnika na pojedinom odjelu, te ukupnom broju bolesnika u bolnici,

vodi dnevnu i tjednu evidenciju o praznim mjestima,

kontrolira medicinsku dokumentaciju,

evidentira brojno stanje i uskladuje s praznim mjestima,

kontinuirano kontaktira s glavhom sestrom bolnice i administratorom u jedinici za
centralno narucivanje bolesnika,

u odsutnosti glavne sestre bolnice sudjeluje u aktivnostima vezanim uz prijem pacijentata,
obavlja i druge poslove i zadatke po uputi pomoénice ravnatelja za sestrinstvo — glavne
sestre bolnice.

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.

85. SESTRA ZA PRUEM | OTPUST PACIJENATA

Opis poslova:

zaprima medicinsku dokumantaciju za pacijente pristiglu e-mailom, faxom ili osobno u
prijemnoj kancelariji

prikuplja podatke o bolesniku,

obavjeStava pacijente o nepotpunoj dokumentaciji te kompletira nepotpunu
dokumetaciju,

dogovara termine telefonski i usmeno za bolnicki smjeStaj HZZO pacijenata te privatnih
korisnika prema listi cekanja, piSe potvrde o narudzbi istih,

procjenjuje opce stanje i stanje svijesti bolesnika,

vrsi trijazu bolesnika, u skladu sa istim smjeSta pacijente na odjele, u slucaju potrebe
vezano za stanje bolesnika poziva dezurnog lijecnika ili voditelja odjela gdje se pacijent
planira smjestiti,

kontaktira s glavnim odjelnim sestrama o smjestajnim kapacitetima, prijevremenim
otpustima,

kontaktira s bolesnikom i njegovom obitelji na prijemu i usmjerava na odjel sa svim
potrebnim informacijama o odjelu na koji se smjesta,
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- telefonski, mailom | usmeno daje informacije o listi ¢ekanja, terminima za lijecenje,
pristigloj dokumentaciji i druge informacije vezano za prijem i otpust,

- informira o uvjetima za lijeenje i potrebnoj dokumentaciji,

- svakodnevno aZurira podatke o broju primljenih i otpustenih HZZO pacijenata i privatnih
korisnika na pojedinom odjelu, te ukupnom broju bolesnika u bolnici,

- vodi dnevnu i tjednu evidenciju o praznim mjestima,

- kontrolira medicinsku dokumentaciju,

- evidentira brojno stanje i uskladuje s praznim mjestima,

- kontinuirano kontaktira s voditeljem jedinice za centralno narucivanje i administratorom
u jedinici za centralno narucivanje bolesnika,

- mijenja voditelja jedinice za centralno narucivanje u njegovoj odsutnosti iprovodi prijem
uz pomo¢ pomocnice ravnatelja za sestrinstvo - glavhom sestrom bolnica

- obavljaidruge poslove i zadatke po uputi voditelja za centralno narucivanje i pomocnika
ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestre bolnice.

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice i voditelju

jedinice za centralno narucivanje.

86. SESTRA U CENTRALNOJ JEDINICI ZA NARUCIVANJE

Opis poslova:

- sudjeluje u zaprimanju medicinsku dokumentacije,

- prikuplja podatke o bolesniku,

- obavjestava pacijente o nepotpunoj dokumentaciji te kompletira nepotpunu
dokumetaciju,

- obavjestava pacijente o datumu prijema i provjerava dolaske na rehabilitaciju na
dogovoreni termin,

- telefonski, mailom i usmeno daje informacije o listi ¢ekanja, terminima za lijeCenje,
pristigloj dokumentaciji i druge informacije vezano za prijem i otpust,

- informira o uvjetima za lijeenje i potrebnoj dokumentaciji,

- kontinuirano kontaktira s glavnom sestrom bolnice i administratorom u jedinici za
centralno narucivanje bolesnika,

- razvrstava, odlaze i uniStava nepotrebnu dokumentaciju,

- obavljaidruge poslove i zadatke po uputi pomocnice ravnatelja za sestrinstvo — glavne
sestre bolnice, voditelja jedinice za centralno narucivanje i sestre za prijem i otpust
pacijenta.

Za svoj rad odgovara pomocniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.

87. ADMINISTRATOR U JEDINICI ZA CENTRALNO NARUCIVANJE:

Opis poslova:

- svakodnevni prijem i upis podataka primljenih bolesnika u program bolnice
(provjeravanje ispravnosti uputnica i odobrenja za bolnicko lijecenje),

- unos rezervacije uputnice te indikatora za ambulantne korisnike na smjestaju

- unos HZZO korisnika na listu ¢ekanja, provjera podataka u Registru

- davanje informacija bolesnicima preko telefona, te izravni kontakt sa pacijentima il
njihovom pratnjom,

- pruzanje informacija bolesnicima preko dopisa, elektronske poste,

- pisanje predracuna i ponuda, provjeravanje uplata i provjeravanje istih,

- provjeravanje podataka na zdravstvenim iskaznicama, valjanosti participacije i dopunskog
osiguranja (putem CEZIHA),

- svakodnevni upis bolesnika u mati¢ne knjige, indeks bolesnika

- narucivanje gostiju smjestaj u apartmanima i ostalim kategoriziranim smjestajima

- upis gostiju u E-visitor sustav, priprema i naplata racuna tijekom perioda od petka (15:00)
- ponedjeljak ( 7:00)
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organizacija rasporeda i termina za goste koje dolaze tijekom vikenda ( kuhinja,
spremacice, info pult, wellnes )

arhiviranje maticénih listova, privatnih racuna i ostalih pomoénih knjiga te odrzavanje
arhive urednom i preglednom,

razvrstavanje, odlaganje i unistavanje dokumentacije bolesnika koji nisu dosli na
rehabilitaciju,

izdavanje racuna za privatno bolnicko lijeCenje, provjera podudarnosti datuma odlaska na
otpusnicama i mati¢nim listovima, evidentiranje posebnih usluga,

naplata racuna i svakodnevno predavanje dnevnog prometa na blagajni Uprave bolnice,
mjesecna rekapitulacija, uskladivanje s racunovodstvom,

dnevno praéenje kretanja brojnog stanja bolesnika, te njihovo indeksiranje po odjelimai
sobama,

obavlja i druge poslove po odredbi pomocnika ravnatelja za sestrinstvo — glavne sestre
bolnice.

Za svoj rad odgovara pomoc¢nici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.

88. BOLNICAR/DOSTAVLUAC

Opis poslova:

skupljanje dokumentacije po odjelima i fizikalnoj te odnosenje iste u Upravu i suprotno u
toku dana te po pozivu glavne sestre bolnice, glavnih odjelnih sestara, glavnog
fizioterapeuta ili sestre za prijam,

prati bolesnike na preglede i donosi gotove nalaze,

odnosi materijal za laboratorijske pretrage,

raznosi dorucak i ruc¢ak bolesnicima na pokretnim odjelima,

odlazi u gradsku ljekarnu prema nalogu sestre iz bolnicke ljekarne,

nabava svakodnevnih potrepstina za bolesnike iz ljekarne ili trgovine,

prati bolesnike na pretrage u Pakrac sa sanitetom,

pratnja i upucivanje bolesnika na odjele nakon prijema,

odvozZenje osobnih stvari i prtljage sa pacijentom na odjele ili do saniteta,

sudjelovanje u drugim pomoc¢nim aktivnostima kod prijema i otpusta bolesnika,

obavlja postupke sa prljavim i Cistim rubljem,

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénice ravnatelja za sestrinstvo-glavne sestre
bolnice.

Za svoj rada odgovara Pomocnici ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.

89. GLAVNA SESTRA POLIKLINIKE ( vidi pod 37.)

90. VODITEL) CENTRALNOG NARUCIVANJA POLIKLINIKE ( vidi pod 39.)

91. ADMINISTRATOR U JEDINICI ZA CENTRALNO NARUCIVANJE POLIKLINIKE ( vidi pod 40.)
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JEDINICA ZA OPSKRBU LUEKOVIMA | MEDICINSKIM PROIZVODIMA

92. SESTRA U BOLNICKOJ LJEKARNI | STERILIZACI

Opis poslova:

- sudjeluje na poslovima osiguranja kvalitete zdravstvene zastite

- provodi postupke suhe sterilizacije i sterilizacije u autoklavu prema protokolima Bolnice,

- kontrolira postupke sterilizacije u suradnji s ZJZ

- odgovora za cjelokupan proces sterilizacije i tehni¢ku ispravnost aparata,

- vodi evidenciju o postupcima sterilizacije,

- odgovara za narudzbu i izdavanje lijekova, dezinficijensa, zavojnog i ostalog sanitetskog
materijala za Bolnicu, te brine o odjelnoj potrosnji istih te piSe mjesecna izvjeséa za isto

- preuzima lijekove i ostalu robu koja je predmet poslovanja ljekarne,

- svakodnevno izdaje dnevne doze lijekova za bolesnic¢ke odjele,

- odgovorna za izdavanje pojedinacnih doze lijekova za odjel lll prema temperaturnoj listi

- zaprima i kontrolira,narudzbenice sa odjela te narudzbe, primke i racune,

- brine o potrosnji lijekova, sanitetskog materijala, dezinficijensa u skladu sa limitima za
pojedine odjele,

- vodi evidenciju i sastavlja mjesecno izvjesée o potrosnji antibiotika i dezinficijensa za svaki
odjel pojedinacno

- podnosi mjesecna izvjeS¢a o potrosnji lijekova i sanitetskog materijala, izvjesée o potrosnji
dezinficijensa i izvjes¢e o potrosnji antibiotika za svaki odjel pojedinacno,

- prema potrebi konzultira se s ¢lanovima povjerenstva za lijekove,

- odgovora za otpis lijekova kojima je istekao rok trajanja,

- odgovara za inventar ambulante, ljekarne i sterilizacije,

- obavljaidruge poslove i zadatke po uputi pomocnice ravnatelja za sestrinstvo — glavne
sestre bolnice.

Za svoj posao odgovora pomocniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.

ZNANSTVENO NASTAVNA JEDINICA

93. VODITEL) ZNANSTVENO-NASTAVNE JEDINICE

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

94. ZAMJENIK VODITELJA ZNANSTVENO-NASTAVNE JEDINICE

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

95. DJELATNIK U ZNANSTVENO-NASTAVNOJ JEDINICI

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

96. ADMINISTRATOR U ZNANSTVENO — NASTAVNOJ JEDINICI

Opis poslova:

Za svoj rad odgovara Voditelju jedinice i voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.
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SLUZBA PREHRANE

97. VODITELJ SLUZBE PREHRANE

Opis poslova:

organizira i kordinira rad kuhinje, restorana, odjelne podjele hrane, kafi¢a i pruzanja
vanjske usluge(cateringa),

vodedi racuna o racionalnom koristenju ljudskih resursa i racionaliziranju rada vikendom i
praznicima,

sudjeluje u preipremi prijedloga za adaptaciju i popravke u dijelu radne jedinice prehrane,
savjetuje ravnatelja u pitanjima prehrane pacijenata i novim komercijalnim moguénostima,
izraduje racionalni plan koristenja godiSnjeg odmora,

prati nove spoznaje u ugostiteljstvu te iste implementira u bolnicki sustav,

brine o nabavi novih uredaja koji su potrebni za rad radne jednice prehrane,

sudjeluije u izradi standarda u prehrani,

sudjeluje u kordinaciji s glavnim odjelnim sestrama o rezimima prehrane na odjelu i
restoranu,

predlaze nabavu zastitne odjece radnicima prehrane,

sudjeluje u izradi plana potro$nje namirnica u javnoj nabavi, te radi financiske izracune o
potrosniji,

kontrolira i vrSi naplate vanjskih usluga (catering),

sudjeluje u izradi jelovnika za povecenje zdravstvenog turzma te izraduje ponude za
vanjske korisnike(catering i gableci),

izraduje i Salje ponude za vanjsku uslugu,

vodio dnevnu evidenciju rada kuhara i konobara,

vodi evidenciju o sanitarnim pregledima radnika te ih narucuje,

provodi mentorstvo ucenicima koji dolaze na praksu,

nadzire narucivanje robe te vrsi pregled narucene robe,

odgovara za kvalitetu i raznovrsnost prehrane,

brine za obradu i tehnic¢ku pripremu proizvoda,

brine se o izgledu restorana i izgledu osoblja,

preuzima i kontrolira s dijeteticarkom kolic¢inski i kvalitetno trebovanje Ziveznih namirnica
iz skladista za potrebe proizvodnje hrane,

vodi nadzor kod razdiobe hrane na odjele prema odjelnim brojnim stanjima, broju
pacijenata za koje se nosi hrana na odjel i broju pacijenata koji se hrani u sali,

brine se o racionalnoj potrosnji namirnica i moguéim ustedama u koli¢ini i sezonskoj
prehrani,

kontrolira zalihe namirnica u skladistu, priruénom skladistu i hladnjacima,

vodi racuna o opskrbljenosti pomoénog skladista dovoljnim brojem Ziveznih namirnica radi
pripreme i posluzivanja u drugoj smjeni,

predlaZe savjetovanja i edukacije zaposlenika kuhinje s ciljem usvajanja novih znanja u
pripremi i serviranju hrane te komunikacijskih vjestina radnika u restoranu,

odgovara za Cistocu i higijenu u kuhinji, blagovaonici i u nusprostorijama kao i za osoblje
prehrane,

odgovara za primjenu HACCP-a u kuhinji,

vodi brigu i odgovara za periodi¢ne zdravstvene preglede osoblja prehrane,

odgovara i vodi brigu o inventaru te sitnom i potroSnom materijalu.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

98. KUHAR - VODITELJ SMJENE | IZDVOJENOG SKLADISTA PREHRANE

a) skladisni dio posla

iskazivanje potreba prema centralnom skladistu i nabavi,
zaprimanje, skladistenje, razvrstavanje i sortiranje prehrambenih namirnica po roku
valjanosti robe,
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- izdavanje, vaganje prehrambenih namirnica prema zahtjevu voditeljice kuhinje,

- kontrola izdane robe s voditeljem smjene,

- provjeravanje stanja skladista s evidencijom centralnog skladista,

- svakodnevno u odredeno vrijeme (oko 13 sati) dostavljanje dokumentacije (racun-
otpremnice, zahtjevnice, iskazane narudzbe...) centralnom skladistu radi daljnje obrade
podataka.

b) kuharski dio posla

- kontrola temperatura, te upisivanje istih u evidenciju,

- Ciséenje i odrzavanje skladista i komora,

- uskladivanje jelovnika s voditeljem prehrane,

- odvoz odpadne ambalaze,

- transiranje mesa na manje komade,

- obavljanje ostalih kuharskih poslova prema raspoloZzivom vremenu.

Za svoj rad odgovoran je voditelju prehrane.

99. KUHAR, SLASTICAR, MESAR

KUHAR

Opis poslova:

vrsi obradu i tehnicku pripremu hrane, te priprema specijalne dijete, te dovrsava jela,
- odgovara za kvalitet i kvantitet gotove hrane,

dijeli hranu na odjele i sale,

- brine se o Cistoc¢i kuhinje,posuda i ostalog inventara,

radi i ostale poslove koje mu stavi u zadatak Sef prehrane.

Za svoj rad odgovoran je Sefu prehrane.

SLASTICAR

Opis poslova:

- vrsi obradu i tehni¢ku pripremu slasti¢arskih proizvoda,

priprema kolace i odgovara za kvantitet i kvalitet kolaca i rugih slasti¢arskih proizvoda,
dijeli slasti¢arske proizvode i kolace za odjele i salu,

radi i ostale poslove koje mu naredi Sef smjene i Sef prehrane,

prema potrebi i nalogu Sefa smjene i Sefa prehrane obavlja kuharske poslove.
Za svoj rad odgovoran je Sefu smjene i Sefu prehrane,

MESAR

Opis poslova:

- vrSiobradu i tehnic¢ku pripremu mesa i mesnih proizvoda te dovrsava jela,

- odgovara za kvalitet i kvantitet gotove hrane,

dijeli hranu na odijele i sale,

- brine se o Cistoc¢i kuhinje,posuda i ostalog inventara,

radi ostale poslove koje mu stavi u zadatak,Sef smjene i Sef prehrane.

Za svoj rad odgovoran je Sefu smjene i Sefu prehrane.

100. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Opis poslova:
- obavlja sve pomocne poslove u pripremi hrane po nalogu kuhara.
Za svoj rad odgovoran je Sefu smjene i Sefu prehrane.

101. KONOBAR — VODITELJ RESTORANA/SERVIRKI

Opis poslova:

- organizira cjelokupni rad serviranja hrane u sali i po odjelima,

- koordinira rad izmedu kuhinjskog osoblja i osoblja za serviranje,
- brine se o estetskom izgledu sale i stolova,

- odgovora je za higijenu sale, Cisto¢u suda i pribora za jelo,

- odgovora je za inventar u salama,
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brine se o stru¢noj edukaciji radnika, daje pouke i savjete za $to uspjesniji rad sluzbe,
prima i rjeSava Zalbe i prigovore korisnika usluga,

brine se o nabavi potrebne opreme za serviranje,

kontaktira s korisnicima usluga i nastoji udovoljiti njihovim Zeljama u granicama
mogucnosti i prenosi njihove Zelje Sefu prehrane,

prema potrebi i organizaciji rada obavlja poslove konobara, poslove serviranja hrane i
ostale srodne poslove po nalogu Sefa prehrane,

kontaktira s korisnicima usluga i nastoji udovoljiti njihovim Zeljama u granicama
mogucnosti i prenosi njihove Zelje Sefu prehrane,

prema potrebi i organizaciji rada obavlja poslove konobara, poslove serviranja hrane i
ostale srodne poslove po nalogu Sefa prehrane.

Za svoj rad odgovora Sefu prehrane.

102. KONOBAR

Opis poslova:

radi sve poslove konobara — postavljanje stolova i pribora te posluzivanje hrane gostima u
restoranu,

brine se o estetskom izgledu sale i stolova,

duzan je kulturno se ophoditi s bolesnicima i ostalim osobama s kojima dolazi u kontakt,
odgovoran je za higijenu sale, ¢istocu suda i pribora za jelo,

odgovoran je za inventar u salama,

prima Zalbe i prigovore korisnika usluga i prenosi ih voditelju prehrane,

kontaktira s korisnicima usluga i nastoji udovoljiti njihovim Zeljama u granicama
mogucénosti,

obavlja poslove servirke i ostale srodne poslove po nalogu voditelja restorana i servirki.
moze raditi na bilo kojem radnom mjestu po potrebi u radnoj jedinici prehrane.

Za svoj rad odgovora voditelju restorana/servirki i Sefu prehrane.

103. ODJELNA SERVIRKA

Opis poslova:

doprema hranu iz kuhinje

brine se za ¢istocu i urednost ¢ajne kuhinje,

odgovara za inventar ¢ajne kuhinje,

obavlja i druge poslove po nalogu glavne odjelne sestre,

prema potrebi obavlja poslove servirke i u restoranu,

moze raditi na bilo kojem radnom mjestu po potrebi u radnoj jedinici prehrane.

Za svoj rad odgovora voditelju restorana/servirki i Sefu prehrane.

104. SPREMACICA U SLUZBI PREHRANE

Opis poslova:

odgovorna je odrzavanije Cistoce u bolnickom restoranu i kuhinji prema higijenskom planu,
odgovorna je za CiS¢enje odrzavanje cCistoc¢e i dezinfekciju sanitarnih ¢vorova prema
higijenskom planu te evidenciju istog kroz nadzorne liste,

zaduZena je za odrzavanje dozatora za sapun i antiseptik prema protokolu bolnice,
odgovorna je za CiS¢enje, odrzavanje Cistoce i dezinfekciju bolesnickih soba i sanitarnih
¢vorova na Kamenim kupkama odjelu prema higijenskom planu,

zaduZena je za CiS¢enje garderobe za djelatnike kuhinje dva puta tjedno ili po potrebi,
zaduZena je za Cis¢enje i odrzavanje cCistoce hodnika zaklju¢no do prostorije skladista,
zaduZena je za odrZavanje Cisto¢e ulaza u bolnicki restoran,

zaduZena je za svakodnevno odrZavanje klupa ispred restorana,

zaduZena za sakupljanje smeca i odvoz smeca do kontejnera,
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- zaduzZena je za nabavu potrosSnog materijala za kuhinju, odjel Kamene kupke i ostale
prostore koje odrzava prema ,zahtjevnicama“ za koje su odgovorni potpisnici
,zahtjevnica“,

- prijavljuje utvrdene kvarove i nastala oSte¢enja odgovornim osobama,

Za svoj rad odgovara sestri za bolnicke infekcije.
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TEHNICKA SLUZBA

105. VODITEL) TEHNICKE SLUZBE

Opis poslova:

organizira rad i rukovodi cjelokupnim radom u tehnickoj sluzbi,

vodi brigu o investicijskom odrzavanju bolnice putem servisno tehnickih radionica,
predlaze plan investicijskog odrzavanja bolnice od strane drugih izvodaca i u vlastitoj reziji,
odgovoran je za pravodobno uredenje i funkcioniranje postojeéih postrojenja,

brine se za preventivne preglede i nadzor nad radom instaliranih sistema, aparatura,
uredaja i ugradenih rezervnih dijelova, osobno ili putem ugovorene servisne sluzbe,
predlaze kriterije za smanjenje troSkova odrzavanja instalacija, uredaja, objekata i opreme,
u suradnji s ovlastenim zaposlenicima strojarske i elektro struke nadzire remont kotlovnice
i uredaja za crpljenje termomineralne vode,

prisustvuje pri radu najsloZenijih sklopova, rezervnih dijelova, pogonskih agregata i
energetskih goriva i maziva,

izraduje dnevni, tjedni te mjesecni plan popravaka, odrzavanja i adaptacije osnovnih
sredstava,

suraduje s voditeljima odjela, odjelnim sestrama, ostalim voditeljima organizacijskih
jedinica po pitanju popravaka i zamjene dotrajalih sredstava, dijelova i sitnog inventara,
vodedi racuna o hitnosti i pravovremenosti intervencije,

izdaje radne naloge radnicima tehnicke sluzbe i nadzire njihov rad,

brine se o rasporedu radnika za obavljanje pojedinih poslova u skladu propisima o radnim
odnosima,

sudjeluje u planiranju rada bolnice, odgovoran je za izvrSenje plana rada u djelu koji se
odnosi na tehnicku sluzbu,

vodi brigu o ispravnosti vozila i oruda za rad u parku (traktor s prikolicom, samohodna
kosilica),

predlaze plan pojacanih radova u parku, sanitarnog orezivanja i drugih poslova u skladu s
dendroloskom studijom i misljenjima strucénjaka,

potpisuje akte koji se izdaju u vezi s radom radnika tehnicke sluzbe,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga koje mu stavi u zadatak ravnatelja.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

106. STRUCNJAK ZA ODRZAVANJE

Opis poslova:

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

ODSJEK ZA TEHNICKE POSLOVE | ODRZAVANJE

Opis poslova za sve djelatnike Odsjeka za tehnicke poslove i odrZzavanje:

pranje i ¢iS¢enje bazena u SBL, rezervoara tople GTV-e, bazena za hladenje GTV-¢,

kosnja trave oko bazena za hladenje GTV-e,

pranje i CiS¢enje unutrasnjih klima jedinica izvan redovnog servisa klima jedinica po
objektima,

pranje i ¢iS¢enje ventilo-konvektora po objektima,

svakodnevno pracdenje razine klora u sistemima za kloriranje bazenske vode i HGTV-e sa
obaveznim evidentiranjem vremena i koncentracije klora,

manipulacija natrijevim hipokloritom, solnom kiselinom i flokuantom sukladno mjerama
opreza i radom na siguran nacin,

praéenje parametara potrosnje plina i gradske vode.
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107. INFORMATICKI REFERENT

Opis poslova:

sudjeluje u aktivnostima planiranja, razvoja i odrZavanja lokalne mreze i osobnih
racunala,

instalira i podesava lokalnu mrezu, korisni¢ka raCunala i mrezne kartice,

prikljuuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

odrzava i servisira lokalnu mrezu,

odrzava operacijski sustav posluzitelja i radnih stanica lokane mreze,

obavlja jednostavnije poslove administracije posluzitelja, informacijskih servisa, korisni¢kih
racunaisl.,

obavlja jednostavnije poslove odrzavanja osobnih racunala, te instaliranja programskih
paketa prema uputama odgovorne osobe,

pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

prati rad i opterecenje lokalne mreze,

vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja sluzbe u okviru svoje strucne spreme, znanja i
sposobnosti,

po potrebi vrsi koSnju trave samohodnom kosilicom,

ujedno radi i na poslovima rukovaoca centralnog grijanja u kotlovnici,

u sluéaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac,

Za svoj rad odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

108. ELEKTRICAR/ELEKTROTEHNICAR

Opis poslova:

zanatsko, odrzavanje instalacija, uredaja, objekata i opreme,

zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priklju¢aka, uloZaka, pogonskih
dijelova i drugih vanjskih jednostavnijih dijelova,

preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sistema,

odrzavanje jednostavnije elektro medicinske opreme, telefonskih, telex i radio uredaja i
elektro opreme,

nadzor nad funkcioniranjem instaliranih sistema, aparata i uredaja u cilju njihovog trajnog
odrzavanja u funkcionalnom stanju,

zamjena sloZenijih sklopova i rezervnih dijelova,

ostali poslovi po nalogu voditelja tehnicke sluzbe u okviru znanja i sposobnosti,

po potrebi vrsi koSnju trave samohodnom kosilicom,

u sluéaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac,
ujedno radi i na poslovima rukovaoca centralnog grijanja u kotlovnici,

Za svoj rad odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

109. BRAVAR, VODOINSTALATER

Opis poslova:

zanatsko odrZavanje instalacija, uredaja, vozila i oruda za rad u parku, objekata i opreme,
zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova priklju¢aka, uloZzaka, pogonskih i drugih
vanjskih jednostavnijih dijelova,

preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sistema,

manji popravci objekata, krovova, okova, kanalizacije i sanitarija,

vrsi i odgovoran je za odrZavanje postojeéih vodovodnih instalacija u bolnici,

odrzava i ureduje armaturu i sanitarne instalacije,

vr$i zamjenu dotrajalih i ugraduje nove razne sanitarne dijelove i predmete,

vrsi sitne popravke limenih i pocin¢anih predmeta,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

po potrebi vrsi koSnju trave samohodnom kosilicom,

u slucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac,
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- ujedno radii na poslovima rukovaoca centralnog grijanja u kotlovnici,
- po potrebi obavlja i poslove na info pultu (u pravili u ll'i lll smjeni).
Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

110. RADNIK NA ODRZAVANJU INSTALACIJA

Opis poslova:

— zanatsko odrZavanje instalacija, uredaja, vozila i oruda za rad u parku, objekata i opreme,

- zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova prikljucaka, uloZzaka, pogonskih i drugih
vanjskih jednostavnijih dijelova,

- preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sistema,

- maniji popravci objekata,krovova,okova,kanalizacije i sanitarija,

- odgovoran je za odrzavanje postojecih instalacija u bolnici,

- odrzava i ureduje armaturu i sanitarne instalacije,

- vrsi zamjenu dotrajalih i ugraduje nove razne sanitarne dijelove i predmete,

- vrsi sitne popravke limenih i pocinéanih predmeta,

- obavljaidruge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

- po potrebi vrsi koSnju trave samohodnom kosilicom,

- uslucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac,

- po potrebi obavlja i poslove na info pultu (u pravili u Il'i lll smjeni),

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

111. STOLAR - TESAR

Opis poslova:

- zanatsko odrzavanja uredaja i opreme,

- zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priklju¢aka i uloZaka i drugih vanjskih
dijelova,

- manji popravci objekata, krovova, stolarije, okovai dr.,

- vrsi odrzavanje i popravke postoje¢eg namjestaja, gradevinske stolarije i ostalih drvenih
predmeta, kao i ustakljivanje istih,

- vrSi manje izrade i sklapanja namjestaja,

- po potrebi polaZze parket, laminat ili nekakav drugi drveni pod u prostorijama,

- obavljaidruge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

- po potrebi vrsi prevoz traktorom i prikolicom od SB Lipik,

- uslucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili DZ Pakrac,

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

112. SOBOSLIKAR - LICILAC

Opis poslova:

- zanatsko odrzavanje objekata,

- vrsi soboslikarske i li¢ilacke popravke na vanjskim fasadama zgrada,

- vrsilicenje i soboslikarenje novoizgradenih i adaptiranih prostorija,

- vrsi licenje inventarnih predmet (ormarica, kreveta, stolica, stolova i ostalog sitnog
inventara),

- obavljaidruge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

- zamjenjuje u radu raznosaca Cistog rublja/donosaca prljavog rublja

- po potrebi vrsi koSnju trave samohodnom kosilicom,

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

113. RADNIK U TEHNICKOJ SLUZBI

Opis poslova:
- ispomo¢ kod zanatskog odrzavanja instalacija i uredaja,
- istovar i utovar po potrebi zdravstvene ustanove, unutarnji transport tereta,
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- vrsi CiS¢enje kruga bolnice, pranje sredstava za rad u parku, zalijevanje zelenih povrsina
nasada i ukrasnog bilja,

- pomatze pri uredenju i odrzavanje Zivica, putova, staza, travnjaka i klupa u krugu bolnice,

- pomaze u radu majstorima u tehnickoj sluzbi,

- obavljaidruge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

114. SPREMACICA

Opis poslova:

- poslovi opisani pod 24. — spremacica na svim odjelima

- uznavedene poslove obavlja i ¢is¢enje filtera na ventilo-konvektorima (za stari model mogu
odistiti bez pomoci djelatnika tehnicke sluzbe kao i na Kamenim kupkama i to najmanje
jedanput tjedno, na objektu Depadansa i Fizikalne terapije uz pomoc¢ djelatnika tehnicke
sluzbe po dogovoru).

Za svoj rad odgovara sestri za bolnicke infekcije.

ODSJEK ZA HORTIKULTURU

115. VODITELJ ODSJEKA ZA HORTIKULTURU

Opis poslova:

- neposredno organizira i rukovodi poslovima hortikulture

- planira nabavu sitnog inventara i osnovnih sredstava potrebnih za rad

- izraduje planove sadnje cvije¢a za park i interijer vode¢i ra¢una o pravovremenoj nabavi
materijala

- planira nabavu sredstava za zaStitu uz postivanje rokova i najpovoljnijih agrotehnickih
ponuda i uSteda

- radi kalkulacije, knjigu popisa, skladiSne primke, izdatnice, skladiSne kartice, deklaracije za
prodaju nabavljenog sadnog materijala, repromaterijala i aranZmane

- kontrolira izvrSenje radova od strane vanjskih izvodaca u ljeciliSnom perivoju po uputama
izradenih projektnih dokumentacija usuglasenih sa nadleznim konzervatorskim odjelom

- vodi kompletnu evidenciju poslova i o svakom radniku (sati rada, godisnji odmor, bolovanja
i dr.). kao i kontrolu izvrSenih radnih zadataka koje svakodnevno rasporeduje radnicima u
poslovima horticulture

- brine o aranziranju i dekoraciji prostora, kako svakodnevno tako i u posebnim prigodama
uz konzultacije sa voditeljem sluzbe

- prati struénu literaturu, usavrSava se kroz stru¢ne seminare, sudjeluje u edukaciji kroz
praéenje novih agrotehnickih dostignuda

- brine o ¢uvanju i ispravnosti sredstava za rad

- odgovoran je za pravovremeno koordiniranje i planiranje svih poslova horticulture

- radi i druge poslove u skladu sa svojim znanjima i sposobnostima a po nalogu voditelja
sluzbe.

Za svoj rad odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

116. VRTLAR/RADNIK NA ODRZAVANJU PARKA

Opis poslova:

— vrsi nabavu potrebnog materijala za park,

- odgovoran je za osnovna sredstva i sitni inventar koji se koristi za uredenje parka,

- vrsi uresivanje i odrZzavanje zelenila i nasada u krugu bolnice,

- vodi brigu o ¢is¢enju kruga bolnice, zalijevanju zelenih povrsina, nasada i ukrasnog bilja,
- vodi brigu o ispravnosti strojeva i alata za odrZavanje parka,

- odrzava i ureduje staze u parku i krugu bolnice,
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vrsi rukovanje motornim alatima i strojevima za obradu raslinja (SiSanje Zivice, sijeCu granja,
Sisanje i kosnja trave),

vrsi prijevoz traktorom i prikolicom,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

117. POMOCNI RADNIK

Opis poslova:

vrsi uresivanje i odrzavanje zelenila i nasada u krugu bolnice,

vodi brigu o ¢iSéenju kruga bolnice, zalijevanju zelenih povrsina, nasada i ukrasnog bilja,
vodi brigu o ispravnosti strojeva i alata za odrzavanje parka,

odrzZava i ureduje staze u parku i krugu bolnice,

vrsi rukovanje motornim alatima i strojevima za obradu raslinja (SiSanje Zivice, sijeCu granja,
SiSanje i koSnja trave),

vrsi prijevoz traktorom i prikolicom,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe.

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

ODSJEK ZA ZASTITU NA RADU, PROTUPOZARNU ZASTITU | ZBRINJAVANJE OTPADA

118. VODITELJ PPZ | ZASTITE NA RADU

Opis poslova:
Zastita naradu:

stru¢na pomoc poslodavcu i zaposlenicima u provedbi i unapredivanju zastite na radu
unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu

praéenje i evidentiranje podataka o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te
izrada godiSnjeg izvjeSc¢a poslodavcu

suradnja s inspekcijama rada, ovlastenim ustanovama i trgovackim drustvima koji se bave
poslovima zastite na radu

osposobljavanje povjerenika zaposlenika za zastitu na radu i pomaganje u njihovu radu
rad u odborima za zastitu na radu kod poslodavca

suradnja sa sluZzbom javne nabave kod nabave strojeva i uredaja te ostalih zastitnih
sredstava

predlaganje plana nabave radne odjece i osobnih zastitnih sredstava

suradnja sa specijalistima medicine rada

suradnja s kadrovskom sluzbom kod zaposljavanja i utvrdivanja posebnih uvjeta rada
provodenje mjera zastite nepusaca, zabrane uzimanja alkohola i drugih sredstava
ovisnosti za vrijeme rada

suradnja s voditeljem tehnicke sluzbe i voditeljima organizacijskih jedinica

Protupozarna zastita:

osigurava objedinjeno provodenje mjera zastite od poZara u praksi,

provodi odluke donesene u svezi sa zastitom od pozara,

organizira izvrSavanje mjera zastite od pozara odredenih od inspekcije zastite od pozara i
nadredenih ustanova,

suraduje pri inspekcijskom nadzoru i omogudéava izvrsenje inspekcijskog pregleda te
inspektorima pruza potrebne podatke i obavijesti,

prati promjene, izmjene i dopune propisa koji ureduju podrucje zastite od poZarai predlaze
izmjene i dopune Pravilnika zastite od poZara Toplica Lipik,

vodi propisanu evidenciju iz podrucja zastite od pozara,

podnosi prijedloge za odobrenje sredstava potrebnih za provodenje zastite od pozZara,
organizira i sudjeluje u izradi analize stanja zastite od poZara i o tome vodi evidenciju,
analizira uzroke pozara i eksplozije,
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izraduje izvjesée o pozarima te iste dostavlja ravnatelju i voditelju tehnicke sluzbe,

planira nabavu aparata, sredstava i opreme za gasenje poZara u suradnji s financijskom
sluzbom,

na licu mjesta provjerava da li se provode mjere zastite od pozara,

upozorava djelatnike koji ne provode mjere zastite od pozZara i za njih predlaze utvrdivanje
odgovornosti,

pri otklanjanju nedostataka zastite od pozara suraduje sa voditeljem tehnicke sluzba.

Gospodarenje otpadom:

- izrada plana gospodarenja otpadom

vodenje ocevidnika o svim nastalim vrstama i kolicinama otpada (sve vrste otpada, sve
vrste evidencija po pitanju zastite okolisa, izbacenog ugljicnog dioksida)

predlaganje nabave opreme i mjera za ucinkovito gospodarenje otpadom

briga o otpadnim geotermalnim vodama, uzorkovanju geotermalnih i otpadnih voda
praéenje potrosnje geotermalnih voda i dostavljanje izvjeséa Hrvatskim vodama
(mjesecno i godisnje)

organiziranje prikupljanja i dopreme otpada na lokacije privremenih skladista
organiziranje privremenog skladistenja otpada u skladu sa zakonskim propisima
briga o ugovaranju zbrinjavanja svih vrsti opasnog i neopasnog otpada

kontinuirano pracenje zakonske regulative i novosti iz podrucja zastite okolisa i
gospodarenja otpadom

obavljanje ostalih poslova iz podrucja gospodarenja otpadom

suradnja s voditeljem tehnicke sluzbe, prehrane, glavhom sestrom bolnice i ostalim
voditeljima radilista na kojima nastaje otpad.

Za svoj rad odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

Ostali poslovi:

- obavlja ostale najslozenije poslove u tehnickoj sluzbi po nalogu voditelja sluzbe
- mijenja voditelja tehnicke sluzbe u njegovoj odsutnosti.

ODSJEK ZA KOTLOVNICU

Opis poslova za sve djelatnike Odsjeka za kotlovnicu:

pranje i ¢iS¢enje bazena u SBL, rezervoara tople GTV-e, bazena za hladenje GTV-e,

kosnja trave oko bazena za hladenje GTV-e,

pranje i CiS¢enje unutrasnjih klima jedinica izvan redovnog servisa klima jedinica po
objektima,

pranje i ¢iS¢enje ventilo-konvektora po objektima,

svakodnevno pracdenje razine klora u sistemima za kloriranje bazenske vode i HGTV-e sa
obaveznim evidentiranjem vremena i koncentracije klora,

manipulacija natrijevim hipokloritom, solnom kiselinom i flokuantom sukladno mjerama
opreza i radom na siguran nacin,

praéenje parametara potrosnje plina i gradske vode.

119. VODITELJ KOTLOVNICE | REFERENT PPZ

Opis poslova:

zanatsko odrZavanje instalacija, uredaja, vozila, objekata i opreme,

zamjena jednostavnijih sklopova, prikljucaka, rezervnih i pogonskih dijelova,

preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sistema,

odrzavanje i nadzor nad radom postrojena za centralno grijanje i postrojenja za proizvodnju
tehnicke pare u bolnici,

radi na odrZavanju postrojenja za crpljenje termalne vode, vodi brigu o ispravnosti
instalacija za crpljenje i pripreme vode za koriStenje,

vrsi Ciséenje i podmazivanje uredaja kotlovnice i ostalih popratnih uredaja vezanih za
kotlovnicu,
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sudjeluje u otklanjanju jednostavnijih kvarova kotla i uredaja za crpljenje i pripremu termo
mineralne vode,

obavlja poslove na odrzavanju uredaja i instalacija po nalogu voditelja tehnicke sluzbe,

po potrebi obavlja poslove zavarivanja (autogeno ili elektrolucno),

sudjeluje u obavljanju poslova protupozarne zastite sukladno Zakonu i opéim aktima o
zastiti od pozara,

obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja i ATK,

u slucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac,
po potrebi obavlja i poslove na info pultu (u pravili u Il i [ll smjeni),

radi i druge poslove koje mu stavi u zadatak voditelj tehnicke sluzba.

Za svoj rad odgovaran je voditelju tehnicke sluzbe.

120. RUKOVATELJ CENTRALNOG GRIJANJA

Opis poslova:

zanatsko odrzavanje instalacija,uredaja,vozila,objekata i opreme,

zamjena jednostavnijih sklopova, priklju¢aka,rezervnih i pogonskih dijelova,

preventivni pregled i nadzor nad radom instaliranih jednostavnijih sistema,

odrZzavanje i nadzor nad radom postrojena za centralno grijanje i postrojenja za proizvodnju
tehnicke pare u bolnici,

radi na odrzavanju postrojenja za crpljenje termalne vode, vodi brigu o ispravnosti
instalacija za crpljenje i pripreme vode za koriStenje,

vrsi CiSéenje i podmazivanje uredaja kotlovnice i ostalih popratnih uredaja vezanih za
kotlovnicu,

sudjeluje u otklanjanju jednostavnijih kvarova kotla i uredaja za crpljenje i pripremu termo
mineralne vode,

obavlja poslove na odrzavanju uredaja i instalacija po nalogu voditelja tehnicke sluzbe,
radi i druge poslove koje mu stavi u zadatak voditelj tehnicke sluzbe,

u slucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravlja Pakrac.

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.

ODSJEK SKLADISTA | NABAVE

121. SKLADISTAR

Opis poslova:

svu nabavljenu robu i materijal zaprima u skladiste i uvodi u skladisnu kartoteku po vrstama
materijala i proizvoda,

za svu preuzetu robu i materijal istog dana ispostavlja skladiSne primke te dokumente
materijalnog zaduZenja skladista po vrstama materijala i proizvoda,

izdaje materijal, robu i proizvode iz skladista na osnovu zahtjevnica odgovornih radnika u
organizacijskim jedinicama, te za iste ispostavlja skladisnu izdatnicu kao dokument
materijalnog zaduZenja i razduzenja skladista i izlaza po mjestu troska,

svu ispostavljenu skladiSnu dokumentaciju (skladisSne primke kod ulaza) izraduje u tri
primjerka od kojih jedan dostavlja materijalnom knjigovodi kao prilog ulaznom racunu, a
drugi primjerak odlaZe u registar materijalnog zaduzenja skladista,

za sav izlaz materijala, robe i proizvoda iz skladista izdaje izdatnicu, te dostavlja
materijalnom knjigovodi,

vr$i sravnjavanje skladiSnih kartica sa knjigovodstvom evidencijom u materijalnom
knjigovodstvu periodi¢no i na kraju godine,

radi i druge poslove u domeni skladiSne sluzbe,

prema potrebi zamjenjuje nabavljaca.

Za svoj rad odgovoran je voditelju tehnicke sluzbe.
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ODSJEK VOZNOG PARKA | CENTRALE

Opis poslova za sve djelatnike Odsjeka:

obilazak postrojenja fizikalne u podrumu i hidroforskoj stanici, posebno sisteme za
kloriranje vode i po uocenoj nepravilnosti izvijestiti voditelja tehehnicke sluzbe,

voditi racuna o bez potrebnom koristenju rasvjeta za vrijeme dana i nodi,

pismeno voditi knjigu primopredaje duznosti i uocenih nepravilnosti,

voditi racuna o Cistodi paviljona tople vode i pustanju ambijentalne glazbe.

122. VODITEL) VOZNOG PARKA — VOZAC

Opis poslova:

voditelj voznog parka skrbi o tehnickoj ispravnosti vozila, redovitom servisiranju,
otklanjanju nastalih kvarova i oStecenja i godisnjoj registraciji vozila. U tu svrhu vodi
potrebne evidencije (karton svakog vozila — dosje vozila),
odgovorne osobe obvezne su zaduziti svoje vozace odnosno namjestenike s vozilom, a oni
su duzni brinuti se za zaduzeno vozilo,
u praksi vozac voditelj obavlja joS i poslove svojih podredenih, a to su:

o prijevoz pacijenata (sanitetom),

o prijevoz djelatnika bolnice (osobni automobil) — sluzbena putovanja,

o izvrSava druge prijevoze za potrebe bolnice,
ukoliko nema potreba za prijevozom radi na tel. centrali i na poslovima opcih informacija,
kada se radi o prijevozu pacijenata u OZB Pakrac na preglede, kontrolne preglede, hitne
premjestaje pacijenata ili nekakvog izvanrednog putovanja rad na centrali preuzima
prijemna sluzba pacijenata, jer se smatra da ¢e odsutnost vozaca biti kraéeg vremenskog
perioda,
unaprijed dogovoreni sluzbeni prijevozi trazit ¢e cjelodnevnu zamjenu, koju bi u pravilu
trebao davati drugi vozac,
u slucaju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravla Pakrac,

Za svoj rad odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

123. VOZAC — TELEFONIST

Opis poslova:

obavlja dnevni i preventivni pregled tehnicke ispravnosti vozila,
brine se za pravovremeni odlazak vozila na tehnicki pregled,
vodi brigu o godisnjoj registraciji vozila,
brine se za montazu i demontazu auto-guma prema ukazanoj potrebi,
neposredno prije odlaska na sluzbeni put duZan je izvrsiti vizualni pregled vozila, te
provjeriti dodatnu opremu u vozilu,
upravlja vozilom,
otklanja manje kvarove i nedostatke na vozilu za vrijeme rada (voznje),
svaki nastali kvar, te oSteé¢enja na vozilu mora prijaviti odgovornoj osobi i voditelju voznog
parka bez obzira na to kako je do kvara, odnosno ostecenja, doslo,
vodi propisane evidencije o svom radu te vodi radne i putne naloge,
za svaku voznju ispunjava obrazac »PUTNI RADNI LIST« u koji se unose sljedeéi podaci:
o datum putovanja, ime i prezime vozaca, stanje brojila u kilometrima prije polaska
i nakon povratka, ukupno prijedeni kilometri, relacija, evidencija o punjenu goriva
i maziva, broj osoba, te ime i prezime osoba koje se prevoze u vozilu, potpis vozaca,
vrsi obracun troskova goriva, maziva i prijedene kilometraze,
nakon isteka svakog tjedna vozac vozila, odnosno zaduzena osoba, duzna je dostaviti
voditelju voznog parka ispunjen i ovjeren putni radni list, bez obzira koliko su voinji
dnevno imali,
u vremenu kad ne vozi radi na telefonskoj centrali te druge poslove u servisnoj radioni,
u slu¢aju potrebe obavlja sanitatski prijevoz pacijenata do bolnice ili Doma zdravla Pakrac.

Za svoj rad odgovara voditelju voznog parka i voditelju tehnicke sluzbe.
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124. TELEFONIST — ADMINISTRATOR

Opis poslova:

- rukovanje telefonskom centralom,

- davanje ulaznih i izlaznih veza u telefonskom prometu,

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

- vodenje telefonskog imenika javnih sluzbi, servisnih sluzbi, drugih zdravstvenih ustanova,
kuénih telefonskih brojeva poduzeéa i drugih telefonskih brojeva koji su odredeni za stalno
evidentiranje,

- regulira ulaz i izlaz iz objekata ustanove, onemogudéava nedozvoljene ulaske i izlaske,
evidentira dolazak i odlazak sa rada, poslije pocetka rada, za vrijeme i prije prestanka
radnog vremena,

- telefonski najavljuje i pribavlja od ovlastenog radnika dozvole za ulaz tre¢ih osoba,
evidentira ulaske i legitimira (kad je to propisano ku¢nim redom) osobe koje dolaze u
poslovne prostorije, te samostalno ili uz obavjestenje organa javnog reda uspostavlja red i
uklanja pijane osobe koje prave nered,

- pregledava sadrzaj rucne prtljage koju unose bolesnici ili njihovi posjetioci i zadrzava (uz
povrat) alkoholna pi¢a i druge nedozvoljene sadrzaje i predmete, zapaljive i otrovne
supstance, lijekove (osim uz odobrenje dezurnog lijecnika),

- poziva taksi vozila, vatrogasnu sluzbu i servisne organizacije u slu¢aju utvrdene potrebe za
tim, a u uvjetima noénog rada zaklju¢ava ulazna vrata i evidentira ulaz i izlaz pomoénog
osoblja i dezurnog medicinskog osoblja, a sprecava izlaz bolesnika bez pismenog odobrenja
i bilo kakve posjete, osim po posebnom nalogu odgovornog lije¢nika,

- kontrolira i zapisnicki utvrduje zateceno stanje i opreme u slucaju opasnosti drugih
primijeéenih pojava, odmah preuzima potrebne mjere i obavjeStava organe javnog reda,
vatrogasne jedinice, centra za uzbunjivanje i javljanje, poslovne organe, dezurne osobe cije
brojeve telefona mora posjedovati. U ovim okolnostima postupa prvenstveno, prema
uputama dobivenih od organa javnog reda — do njihovog odlaska na lice mjesta,

- prodaja karata i iznajmljivanje opreme za bazen, fitness i dr.,

- vodi brigu o urednom koristenju fitness opreme i terapijskog bazena, odnosno postivanju
ku¢nog reda u navedenim prostorima,

- pomaze deZurnoj sestri pri smjestaju novih pacijenata,

- portir telefonist u no¢noj smjeni:

- zakljucava vrata na svim objektima,

- pazinaredimir unutar zgrada,

- uvisSe navrata obilazi objekte i krug bolnice (svaka 2-3 sata),

- u 5 sati ujutro otklju¢ava sva vrata i gasi vanjsku rasvjetu,

- priprema kljueve za djelatnike koji pocinju sa radom u jutarnjoj smjeni,

- radi druge poslove koje mu naloZi dezurni lije¢nik ili sestra,

- izvanredne situacije rjeSava zajedno sa ostalim deZurnim osobljem,

- prema potrebi obavlja poslove administratora u fizikalnoj terapiji

- prema potrebi obavlja poslove vozaca — telefoniste.

Za svoj rad odgovara voditelju voznog parka i voditelju tehnicke sluzbe, a za vrijeme rada na

poslovima administratora u fizikalnoj terapiji odgovara glavnom fizioterapeutu bolnice.

ODSJEK ZA MANIPULACIJU RUBLIEM
125. MANIPULATOR BOLNICKIM RUBLJIEM

Opis poslova:

- vrsi prepravljanje i popravljanje odjevnih predmeta, te izraduje jednostavnije nove
predmete,

- krpi bolnicko rublje, odjeéu, te ostalo rublje u bolnici,
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Za svoj posao odgovara voditelju tehnicke sluzbe.

odgovorna je za inventar u krojackoj radionici i praonici rublja,

vrsi i druge krojacke poslove koje odredi voditelj tehnicke sluzbe, po potrebi bolnice,
vr$i mjesecnu internu inventuru zaduzenog rublja po odjelima i zaduzZenja u praonici te
ih dostavlja Sefu tehnicke sluzbe,

prikuplja prljavo rublje po odjelima u praonicu rublja,

razvozi Cisto rublje po odjelima iz praonice rublja,

preuzima prljavo rublje,

sortira rublje po vrsti i prljavstini,

po potrebi vrsi ru¢no pred pranje rublja,

vrsi strojno pranje rublja,

vrsi rucno glacanje pomocu glacala i radi na stroju za glac¢anje rublja (valjak),

vadi oprano rublje iz perilica i stavlja u suSionicu,

nakon prijema rublja na pranje, isto rublje prebrojava i vodi evidenciju,

sortira rublje po odjelima,

izdaje Cisto rublje nakon glacanja,

vrsi Cis¢enje prostorija praonice rublja, peglaonice, te drugih prostorija,

vodi evidenciju zaprimljenog i izdanog rublja svakodnevno,

vodi evidenciju o utroSenom materijalu za pranje i ¢is¢enje,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,

vrsi zaprimanje sredstava za pranje iz skladista i prevozi u praonicu rublja,

vodi ra¢una o zastiti Cistog rublja na kolicima s kojima vrsi prijevoz po odjelima,

vodi evidenciju o zaprimanju prljavog i predavanju cCistog rublja,

obavlja sve poslove vezane uz primopredaju i zaprimanje rublja od strane vanjskog
pruzatelja usluge,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj tehnicke sluzbe,
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SLUZBA zA OPCE | PRAVNE POSLOVE

126. VODITELJ SLUZBE ZA OPCE | PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

- organizira, rukovodi i odgovara za organizaciju i rad sluzbe za opce i pravne poslove

- koordinira i nadzire rad svih odsjeka u sluzbi

- sudjeluje u izradi prijedloga kadrovske politike i stru¢nog usavrsavanja kadrova

- brine o edukaciji kadrova na pravnim i op¢im poslovima u ustanovi

- uodustnosti pravnog zastupnika zastupa Bolnicu pred sudovima, drugim pravosudnim
tijelima i tijelima javne vlasti te vodi brigu o svim sudskim postupcima Bolnice

- sudjeluje u postupcima zaposljavanja radnika

- sudjeluje u izradi op¢ih akata ustanove

- proucavaiinterpretira pravne propise, a naroCito s podrucja radnog prava, zdravstvene
zaStite i zdravstvenog osiguranja.

- izraduje prijedloge ugovora i radnih nacrta sporazuma

- sudjeluje u postupcima javne nabave

- daje pravna misljenja i savjete vezano uz postupke javne nabava te sudjeluje u izradi
ugovora iz javne nabave

- nadzire realizaciju usvojenih EU i drugih projekata

- daje odgovore na pitanja, primjedbe i prigovore radnika i trec¢ih osoba

- sudjeluje u postupcima vezanim uz povrede radnih obveza

- pruza pravnu pomoc¢ zaposlenicima

- izraduje planove godisnjih odmora u sluzbi

- ravnatelju podnosiizvjes¢a o radu sluzbe opdéih i pravnih poslova.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

127. PRAVNI ZASTUPNIK

Opis poslova:

- zastupa Bolnicu pred sudovima, drugim pravosudnim tijelima i tijelima javne vlasti

- vodi brigu o svim sudskim postupcima, a narocito o sporovima iz radnih odnosa

- sudjeluje u naplati potrazivanja Bolnice

- daje tumacenje i prati realizaciju sklopljenih ugovora, a zajedno s voditeljem sluzbe
sudjeluje i u izradi prijedloga ugovora

- sudjeluje u izradi op¢ih akata ustanove

- sudjeluje u postupcima zaposljavanja radnika

- sudjeluje u postupcima javne nabave

- daje pravna misljenja i savjete vezano uz postupke javne nabava te sudjeluje u izradi
ugovora iz javne nabave

- pomazZe u obavljanju kadrovskih, administrativnih i drugih pravnih poslova u sluzbi

- sudjeluje u organizaciji sastanaka i pripremi popratnih materijala te sastavlja zapisnike

- proucava i interpretira pravne propise, a narocito s podrucja radnog prava, zdravstvene
zastite i zdravstvenog osiguranja.

Za svoj rad odgovara voditelju pravne sluzbe i pomocniku ravnatelja za pravne poslove.

ODSIJEK ZA PROJEKTE, PLANOVE | JAVNU NABAVU

128. VODITELJ ODSJEKA ZA PROJEKTE, PLANOVE | JAVNU NABAVU

Opis poslova:

- sudjeluje u utvrdivanju i provodenju poslovne politike bolnice, programima rada i planova
razvoja,

- sudjeluje uizradi i provedbi investicijskih i razvojnih planova i projekata bolnice, obnove,
ulaganja i partnerstva s naglaskom na razvoj zdravstvenog turizma te obnovu spomenika
kulture,
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aktivno sudjeluje kao predstavnik bolnice u svim aktivnostima od interesa za bolnicu
usmjerenim razvojnim i strateskim planovima,

sudjeluje u aktivnostima oko promocije bolnice,

prati javne pozive za financiranje projektnih ideja od interesa za razvoj bolnice,

sudjeluje u pripremi, prijavii provodenju razvojnih projekata sufinacirane od drzavnihili
EU fondova

sudjeluje kod sklapanja ugovora i drugih poslovnih odnosa i kontakata s drzavnim i
drugim tijelima vezanih uz obnovu i razvoj (Fond za zastitu okolisa i energetsku
ucinkovitost, ministarstva kulture, zdravlja, turizma, Zupanijski uredi, turisti¢cke zajednice i
uredi, regionalne razvojne agencije, HBOR itd.),

izraduje prijedlog plana javne nabave i prati njegovo izvrSenje,

provodi samostalno ili u suradnji s drugim struénim osobama postupke javne nabave,
predlaze edukaciju djelatnika za javnu nabavu te za koristenje strukturnih fondova EU,
obavlja i druge poslove u okviru svoje struke, znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara voditelju pravne sluzbe i ravnatelju.

129. STRUCNI REFERENT ZA POSLOVE JAVNE NABAVE

Opis poslova:

provodi samostalno ili u suradnji s drugim stru¢nim osobama postupke javne nabave,
obavlja tehnicke i struéne poslove u planiranju javne nabave, pripremi dokumentacije te
provodenju postupaka javne nabave,

sudjeluje u pregledu i ocjeni ponuda, izraduje tablice, vodi brigu o objavljivanju u
oglasniku javne nabave, usporedbi ponuda, kontaktira s natjecateljima, zaprima i
obraduje ponude itd.,

vodi evidencije javne nabave,

sudjeluje u provodenju razvojnih projekata sufinanciranih od drzavnih ili EU fondova
obavlja i druge poslove u sluzbi pravnih poslova i raCunovodstvu u okviru svoje struke,
znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara voditelju odsjeka za projekte, planove i javnu nabavu i voditelju sluzbe
pravnih poslova.

ODSIJEK ZA OPCE | KADROVSKE POSLOVE

130. VODITELJ ODSJEKA ZA OPCE | KADROVSKE POSLOVE

Opis poslova:

sudjeluje uizradi i izvrSenju godiSnjeg plana bolnice koji se odnosi na pravne,
administrativne i kadrovske poslove,

prati izmjene pravnih propisa, a narocito s podrucja radnog prava, zdravstvene zastite i
zdravstvenog osiguranja,

prati i interpretira odredbe kolektivnog ugovora,

vodi brigu o nekretninama kojima gospodari i upravlja bolnica,

pruza pravnu pomoc¢ zaposlenicima vezano uz pitanja iz podrucja radnih odnosa,
sudjeluje u disciplinskim postupcima,

vodi evidenciju radnog vremena zaposlenih u sluzbi

izraduje rjesenja i ugovore za zashivanje, raspored i prestanak ugovora o radu,
izraduje naloge o prekovremenom radu, radu na dane drZavnih blagdana i no¢nom radu,
izraduje rjesenja o koristenju godisnjih odmora te izdaje potvrde o stecenim pravima iz
radnog odnosa i po osnovi rada,

izraduje naloge za isplatu plaée i drugih primanja radnika bolnice,

izraduje analize i izvjestaje o kvalifikacijskoj strukturi kadrova,

vodi mati¢nu evidenciju za radnike bolnice,

vodi osobni dosje radnika,

izraduje sve izvjestaje iz podrucja radnog odnosa,
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izraduje sve potrebne dokumente i sreduje iste za odlazak radnika u mirovinu,

izraduje izvjesStaje za potrebe Zavoda za zaposljavanje o prijemu i otpustu radnika,

vrsi prijavu i odjavu radnika na mirovinsko i zdravstvenog osiguranje,

radi i ostale poslove iz radnih odnosa,

obavlja tehnicke i stru¢ne poslove u planiranju javne nabave, pripremi dokumentacije te
provodenju postupaka javne nabave,

sudjeluje u pregledu i ocjeni ponuda, izraduje tablice, vodi brigu o objavljivanju u
oglasniku javne nabave, usporedbi ponuda, kontaktira s natjecateljima, zaprima i
obraduje ponude itd.,

vodi evidencije javne nabave,

vodi nadzor nad radom vojne referade bolnice,

suraduje sa sluzbenikom za zastitu osobnih podataka i obavlja stru¢ne poslove vezane uz
zastitu osobnih podataka,

obavlja i druge poslove u okviru svoje struke, znanja i sposobnosti.

Za svoj posao odgovara voditelju sluzbe pravnih poslova i pomo¢niku ravnatelja za opée |
pravne poslove.

131. SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Opis poslova:

informira i savjetuje voditelja obrade ili izvrSitelja obrade te zaposlenike koji obavljaju
obradu o njihovim obvezama iz Opce Uredbe o zastiti podataka te drugim odredbama Unije
ili drzave clanice,

prati postovanja Opée Uredbe voditelja obrade ili izvrSitelja obrade u odnosu na zastitu
podataka, ukljucujudi raspodjelu odgovornosti, podizanje svijesti i osposobljavanje osoblja
koje sudjeluje u postupcima obrade te povezane revizije,

prikuplja informacije radi utvrdivanja aktivnosti obrade, analizira i provjerava uskladenosti
aktivnosti obrade i obavjeséivanje voditelja obrade ili izvrSitelja obrade te pruza savjete i
izdaje preporuke,

pruza savjete, kada je to zatrazeno, u pogledu procjene ucinka na zastitu podataka i
pracenje njezina izvrSavanja u skladu s ¢lankom 35.,

suraduje s nadzornim tijelima; djeluje kao kontaktna tocka za nadzorno tijelo o pitanjimau
pogledu obrade, sto uklju€uje i prethodno savjetovanje iz ¢lanka 36. te savjetovanje, prema
potrebi, o svim drugim pitanjima,

pri obavljanju svojih zadaéa vodi racuna o riziku povezanom s postupcima obrade i uzima
u obzir prirodu, opseg, kontekst i svrhe obrade,

utvrduje prioritetne aktivnosti i usmjerava na pitanja koja predstavljaju vedi rizik za zastitu
podataka pri ¢emu se ne smije zanemariti pracenje uskladenosti postupaka obrade
podataka koje obiljeZzava niZa razina rizika,

sastavlja popise i vodi evidencije postupaka obrade na temelju informacija koje su dostavili
razliciti odjeli u organizaciji odgovorni za obradu osobnih podataka,

potpuno i pravovremeno je ukljuéen u sva pitanja o zastiti podataka,

tajnost i povjerljivost u vezi s obavljanjem zadace,

u svom radu postupa u skladu s smjernicama Agencije za zastitu osobnih podataka,
obavlja i poslove drugog radnog mjesta, u skladu s ugovorom o radu.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka | voditeljju sluzbe.

ODSJEK ZA OPCE | ARHIVSKE POSLOVE

132. VODITEL) OPCIH | ARHIVSKIH POSLOVA/TAJNICA RAVNATELJA

Opis poslova:

odgovara za organizaciju, kvalitetu | koninuitet rada odsjeka opcih i arhivskih poslova,
zaprima, otvara postu i uvodi predmete u urudzbeni zapisnik, odnosno u popise akata,
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signira poStu za pojedine sluzbe i uvodi predmete u interne dostavne knjige,

uvedene predmete dostavlja na rjeSavanje ovlastenim sluzbama odnosno ovlastenim
radnicima Bolnice

razvodi zavrSene predmete u djelovodniku, odnosno u popis akata

otprema postu — odgovoran je za internu i mjesnu dostavu poste

piSe pozive za sjednice Upravnog vijeca Bolnice i obavlja prijepis zapisnika nakon sjednice,
kompletira dokumentaciju,

vodi brigu da zapisnici budu uredno potpisani i odloZeni u arhivu,

primanje, razvrstavanje, evidentiranje i arhiviranje dokumenata,

vodi knjigu arhive, urudzbeni zapisnik u kojoj evidentira svu prispjelu pisanu
dokumentaciju, dopisivanje i opremu,

vodi postanske knjige i nadzire rad dostavljaca,

obavlja cjelokupno arhivsko poslovanje i vodi opéu arhivu,

vodi uredsku administraciju,

za potrebe Bolnice izraduje kopije poslovne dokumentacije,

pravovremeno narucuje potroSni materijal za fotokopirni aparat u uredu tajnice

vodi brigu o redovnom servisu fotokopirnog,

nabavlja potrebnu reprezentaciju za upravu,

pise zahtjevnicu/narudzbenicu za kancelarijski material za ured ravnatelja/tajnice,

pise zahtjevnicu/narudzbenicu sredstva za ¢is¢enje za zgradu Ravnateljstva,

obavlja telefonske razgovore za potrebe Bolnice i ravnatelja,

vodi evidenciju o vremenu odrZavanja pojedinih sastanaka na kojima sudjeluje

ravnatelj Bolnice,

poziva na sastanke koje saziva ravnatelj,

vrsi signiranje poste u odsutnosti pomocénika ravnatelja,

prima stranke i daje im upute za ostvarivanje njihovih prava.

obavlja ostale tajnicke i racunalne poslove u okviru stru¢nosti sukladno potrebe po nalogu
ravnatelja i pravnog referenta,

Za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju pravne sluzbe.

133. DOSTAVLIAC — ADMINISTRATOR

Opis poslova:

podiZe postu sluzbenu, te postu za pacijente bolnice,

dostavlja obi¢nu postu pacijenata odjelnim sestrama bolnice,

preporuke, novcane posiljke, pakete i druga vrijednosna pisma dostavlja pacijentima na
potpis, te iste podiZe i dostavlja pacijentima,

pakuje, uvodi i otprema postu bolnice,

vodi poStanske knjige, preporuke i ostale knjige koje su potrebne za obracun postanskih
troskova,

vrsi mjesecni obracun postanskih troskova,

raznosi rjeSenja, odluke i druge akte kao i okruznice za radnike Bolnice,

ulaZe spise, rjeSenja i ostale dokumente u registratore po oznakama provedenih u
urudzbenom zapisniku,

vodi sve pomocne knjige za dostavu i opremu poste po urudzbenom zapisniku,

vodi porto blagaju vrijednosnica, knjigu telegrama i paketa,

radi prijepise pisama, izvjestaja i druge dokumentacije,

pomaze tajnici u obavljanju poslova,

obavlja ostale administrativne poslove po nalogu voditelja pravne sluzbe,

Za svoj rad odgovoran je voditelju odsjeka i voditelju pravne sluzbe.
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134. SPREMACICA U UPRAVNOJ ZGRADI

Opis poslova:

zaduZena je za Cistoéu svih kancelarija i svih ostalih prostora u upravnoj zgradi prema
higijenskom planu,

zaduZena je za odrZavanje Cistoée i dezinfekciju sanitarnih ¢vorova prema higijenskom
planu,

zaduZena je za odrzavanje dozatora za potrosnju sapuna prema protokolu bolnice,
zaduZena je za odrzavanje reda, Cistoée i dezinfekcije u ¢ajnoj kuhinji prema higijenskom
planu,

zaduZena je za nabavu potrosnog materijala prema ,zahtjevnici” za koju je odgovoran
potpisnik ,,zahtjevnice”,

zaduZena je odnosSenje potrebnog rublja i radno zastitne odjece u praonicu te donosenje
istog,

prijavljuje kvarove i postojeca oStecenja odgovornim osobama,

zaduZena je za CistoCu i odrzavanje Cistoce u dvoristu upravne zgrade,

zaduZena je za odvoz smeca,

prema rasporedu radi i u drugim jedinicama u bolnici.

Za svoj rad odgovorna je sestri za bolnicke infekcije.
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SLUZBA RACUNOVODSTVA | KNJIGOVODSTVA

135. VODITELJ SLUZBE RACUNOVODSTVA | KNJIGOVODSTVA

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom u racunovodstvu i knjigovodstvu,

sudjeluje u izradi i izvrSenju godiSnjeg plana bolnice,

brine se i odgovara za pravilno primjenjivanje financijskih propisa,

odgovara za azurno vodenje knjigovodstva i sastavljanje periodi¢nih obracuna i zavrsnog
racuna,

prati financijsku likvidnost bolnice i predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera,

brine se o otplatama kredita za osnovna i obrtna sredstva,

vodi brigu o redovitom popisu imovine bolnice,

kontrolira naloge za isplatu kao i dokumente materijalnog obracunskog karaktera te sva
obracunska dokumenta za knjizenje u glavnoj knjizi,

brine se o primjeni kontnog plana,

kontira svu slozeniju dokumentaciju kao sto su place, drustvene obveze i investicije i drugo,
a po potrebi kontira i ulazne ra¢une u odsutnosti financijskog knjigovode,

odgovorni je racunopolagac,

rasporeduje radnike u racunovodstvu, u skladu s propisima o radnim odnosima, po
mjestima i na poslove kako to priroda posla zahtjeva (periodicni obracuni i zavrsni racun),
prati odredbe kolektivnih ugovora o placama,

sudjeluje u postupcima javne nabave,

kontrolira provodenje ugovora o javnoj nabavi,

obavlja i druge poslove koje mu po prirodi posla i dogovorom daje u zadatak ravnatelj ili
pomocnik za financijsko poslovanje,

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODSJEK KNJIGOVODSTVA
136. GLAVNI KNJIGOVODA — VODITELJ KNJIGOVODSTVA

Opis poslova:

organizira koordinaciju rada radi prikupljanja izvornih podataka, prema utvrdenoj
metodologiji od rukovodioca radnih i organizacionih jedinica i daje im stru¢na uputstva za
pruzanje podataka u izradi programa rada i financijskog plana po vrstama zdravstvenih i
ostalih usluga i vrsta troskova,

izraduje kalkulaciju cijena po vrstama i elementima cijena, planove za Bolnicu kao cjelinu
te za organizacione jedinice ako se za to ukaZe potreba,

izraduje statisticko ekonomske analize o poslovanju i izvrSenju programa i planova rada,
radi stru¢ne poslove oko analiti¢ke procjene rada radnika po radnim mjestima,

prikuplja, sreduje i provjerava knjigovodstvene dokumente za knjiZenje,

odgovara za ispravnost sve kontirane dokumentacije, te u odsutnosti financijskog
knjigovode obavlja poslove kontiranja i knjizenja,

u suradnji sa voditeljem racunovodstva vodi brigu da je kontiranje izvrSeno u skladu sa
propisima i na osnovu Zakona,

provjerava konta u financijskom knjigovodstvu, daje nalog za ispravak propusta koje tom
prilikom ustanovi i upoznaje rukovodioca racunovodstva,

u suradnji sa voditeljem racunovodstva neposredno sudjeluje u izradi temeljnica i
mjesecnih obracduna,

vodi brigu o toc¢nosti i dnevnoj dnevnoj azurnosti knjiZzenje blagajna i banke kod salda —
kontista, materijalnog knjigovodstva i financijskog knjigovodstva,

vrsi pladanje ulaznih racuna;

neposredno sudjeluje kod sastavljanja periodicnog obracuna i zavr$nog rac¢una,
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izraduje izvjestaje o periodicnom obracunu i zavrSnom racunu te se zajedno sa voditeljem
racunovodstva brine o ispravhom cuvanju i odlaganju u arhivu poslovnih knjiga i
knjigovodstvenih isprava, u skladu s odredbama Zakona i opéih akata,

obavlja i druge poslove koje mu stavi u zadatak voditelj raCunovodstva i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

137. KNJIGOVODA SALDA/KONTI

Opis poslova:

vrsi knjiZzenje izlaznih i ulaznih racuna u analitickom knjigovodstvu,

vrsi kontiranje i knjizenje izvrSenih uplata po kupcima putem banke i isplata dobavljacima
putem banke,

evidencijom

vrsi plaéanje ulaznih faktura,

obracunava i ispunjava PDV obrazac do 20. u mjesecu za prethodni mjesec,

obracunava i kontrolira knjigu ulaznih racuna (URA) uz ispunjavanje obrasca PDV-a

vrsi knjizenje i kontiranja svih gotovinskih uplata od kupaca zdravstvenih usluga, uplac¢enih
preko blagajne,

vr$i mjesecno uskladivanje svoje analiticke knjigovodstvene evidencije putem skupnog
dnevnika sa stanjem na sintetickim kontima glavnog financijskog knjigovodstva,

izraduje prijepise potrazivanja za utuzenje preko pravnog zastupnika,

izraduje uskladenja salda po zahtjevu kupaca i obavezno sa 31.10. tekuce godine za sve
kupce,

prihvaca uskladenja salda od dobavljaca, sravnjuje sa iskazanim saldom i potvrduje isto uz
povrat dobavljacu,

sastavlja spisak salda potrazivanja i obaveza analitickih za svakog kupca i dobavljaca kao
prilog uz periodi¢ni obracun i zakljuéni racun,

vodi nekopirnu statisti¢ku evidenciju fakturnih zdravstvenih usluga po vrstama osiguranja
i grupama pacijenata,

sudjeluje u pripremi plana javne nabave,

kontrola po sklopljenim ugovorima javne nabave,

radi i ostale poslove koje mu u zadatak stavi voditelj racunovodstva.

Za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

138. MATERIJALNI KNJIGOVODA

Opis poslova:

knjizi sve poslove i dogadaje u materijalnom knjigovodstvu po racunima: materijal za
prehranu, tehni¢ki materijal, materijal za ¢iséenje, tekstilni materijal i sitni inventar,u
upotrebi, ostali materijal, rezervni dijelovi i lijekove,

daje skupne podatke financijskom knjigovodstvu za knjizenje svakog mjeseca po
sinteti¢kim racunima po vrstama materijala iz materijalnog knjigovodstva,

uskladuje mjesecna stanja skladisnih zaliha po kolicinama iz skladisnih kartica sa svojom
analitickom materijalnom evidencijom po vrstama materijala u materijalnom
knjigovodstvu,

preuzima pojedinacne i skupne izlaze materijala iz skladista na osnovu kojih sastavlja
temeljnicu za obracdun po koli¢ini i vrijednosti utroSenog materijala u materijalnom
knjigovodstvu i financijskoj glavnoj knijizi,

preuzima i obracunava radne naloge servisno tehnickih radiona za izvrseni rad i prevozne
usluge,

obracunava utrosak ZiveZznih namirnica na redovnim i specijalnim jelovnicima pacijenata i
jelovnicima drustvene prehrane,

sudjeluje u pripremi plana javne nabave,

kontrola po sklopljenim ugovorima javne nabave,
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radi i ostale poslove koje mu u zadatak stavi voditelj racunovodstva.

Za svoj rad odgovoran voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

139. KNJIGOVODA - LIKVIDATOR

Opis poslova:

likvidira i obracunava plaée radnika iz naloga o izvrSenom radu i ugovora o radnom odnosu
i visini plaée za radnike iz redovnog radnog odnosa,

sastavlja isplatne liste za sve radnike bolnice,

ispostavlja virmanske naloge po isplatnim iskazima obrac¢una doprinosa, poreza, kreditora
po potrosackim i drugim kreditima,

vodi analiticke kartice za svakog radnika posebno,

vrsi uskladivanje isplaéenih placa, poreza, doprinosa i obustava sa sinteticki,

racunima u glavnom knjigovodstvu za svaki mjesec posebno,

vrsi likvidaciju djecijeg doplatka na osnovu rjesenja,

vrsi sukljucarsku duznost sa glavnim blagajnikom u racunovodstvu,

izraduje mjesecne statisticke izvjestaje po isplatnoj listi i broju zaposlenih,

izraduje potvrde o visini placa radnika za ostvarivanje prava radnika,

vr$i obracun naknada za bolovanje na teret stanove i na teret HZZO,

vodi evidenciju o svim administrativnim zabranama radnika za podignute potrosacke,
stambene i druge kredite, ispostavlja iskaz obustava, koje obustavlja iz placa korisnika
kredita,

vodi analiticku evidenciju svih vrsta kreditnih zaduZenja za svakog radnika bolnice i iste
knjizi nekopirno sve upcazene rate iz iskaza obustava prilikom isplate placa,

izraduje potrebnu dokumentaciju za potrebe MIO RH,

radi ostale poslove koje mu naredi voditelj radunovodstva,

Za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

ODSJEK FAKTURNIH POSLOVA

140. VODITELJ FAKTURNOG ODSJEKA

Opis poslova:

koordinator za financijsko upravljanje i kontrolu zaduZzen je za operativhu provedbu i
koordinaciju uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola, sto ukljucuje obavljanje
zadaca koje mu dodijeli voditelj za financijsko upravljanje i kontrolu,

organizira vodenje poslova fakturne referade,

preuzima obracune i dokumentaciju iz prijemne kancelarije radi ispostavljanja izlaznih
racuna za sve izvrSene radove zdravstvene usluge, prima stranke u vezi sa reklamacijom
fakturnih zdravstvenih usluga,

kompletira i sreduje preuzetu dokumentaciju lijecenih korisnika i vodi abacednu evidenciju
u indeks primljenih i otpustenih pacijenata,

izraduje i daje na kontroku i otprema sve izlazne racune za zavrseno bolnicko lijecenje i
zdravstvenu rekreaciju,

uskladuje fakturirane zdravstvene usluge sa maticnom evidencijom,

izraduje rekapitulacije za izlazne racune radi analitickog knjiZzenja statistike kao i knjiZzenja
u glavnom financijskom knjigovodstvu,

vrsi sve prijepise za potrebe racunovodstva po nalogu Sefa racunovodstva,

Salje racdune za naplatu participacije (pacijenata koji nisu platiili kod otpusta),

provjerava valjanost iskaznica oslobodenoj od pla¢anja kod HZZO-a (za pacijente koji su
dosli bez iskaznica),

kreiranje tablica za unos podataka po nalogu voditelja racunovodstva,

primanje i slanje izvjeStaja putem e-maila,

preuzima dokumentaciju ambulantnog lijecenja, obra¢unava i fakturira,

izraduje racune za sve ostale usluge izvrSene treéim licima,
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- radiiostale poslove koje mu odredi voditelj sluzbe racunovodstva,
Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

141. FAKTURIST

Opis poslova:

- organizira vodenje poslova fakturne referade,

- preuzima obracune i dokumentaciju iz prijemne kancelarije radi ispostavljanja izlaznih
racuna za sve izvrSene radove zdravstvene usluge, prima stranke u vezi sa reklamacijom
fakturnih zdravstvenih usluga,

- kompletiraisreduje preuzetu dokumentaciju lije¢enih korisnika i vodi abacednu evidenciju
u indeks primljenih i otpustenih pacijenata,

- izraduje i daje na kontroku i otprema sve izlazne ra¢une za zavrSeno bolnicko lijeCenje i
zdravstvenu rekreaciju,

- uskladuje fakturirane zdravstvene usluge sa maticnom evidencijom,

- izraduje rekapitulacije za izlazne racune radi analitickog knjizenja statistike kao i knjizenja
u glavnom financijskom knjigovodstvu,

- vrsi sve prijepise za potrebe racunovodstva po nalogu voditelja racunovodstva,

- Salje raCune za naplatu participacije (pacijenata koji nisu platiili kod otpusta),

- provjerava valjanost iskaznica oslobodenoj od placanja kod HZZO-a (za pacijente koji su
dosli bez iskaznica),

- kreiranje tablica za unos podataka po nalogu voditelju racunovodstva,

- primanje i slanje izvjestaja putem e-maila,

- preuzima dokumentaciju ambulantnog lijecenja, obracunava i fakturira,

- izraduje racune za sve ostale usluge izvrSene tre¢im licima,

- radiiostale poslove koje mu odredi voditelj racunovodstva.

Za svoj rad odgovoran je voditelju fakturnog odsjeka i voditelju sluzbe racunovodstva i

knjigovodstva.

ODSJEK BLAGAJNE

142. VODITELJ BLAGAJNE

Opis poslova:

- organizira i odgovara za vodenje poslova blagajne,

- vodii kontrolira skladiSte uredskog materijala,

- vrsiisplatu u gotovu ru¢nog kupa, troskova, dnevnicaisl.,

- vodi dnevni blagajnicki izvjeStaj za izvrSene uplate i isplate sa dnevnim zaklju¢kom i
uskladenjem stanja u financijskom knjigovodstvu,

- podiZe gotov novac sa ¢ekom na teret Ziro-rauna za isplatu operativnih i materijalnih
rashoda,

- svu dnevnu gotovinu prikupljenu uplatama u blagajni polaZe istog dana na postu u korist
Ziro racuna bolnice,

- vrsiduznost glavnog sukljucara glavne blagajne u knjigovodstvu,

- vodi evidenciju vrijednosnih papira u blagajni,

- vrsSi obradun mjesecno izvrSenog rada i naloga za prijevoz sanitetskim vozilima,

- obavljaidruge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj racunovodstva.

Za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

143. BLAGAJNIK

Opis poslova:

- vrsiisplatu u gotovu ru¢nog kupa, troskova, dnevnicai sl.,

- vodi dnevni blagajnicki izvjeStaj za izvrSene uplate i isplate sa dnevnim zakljuckom i
uskladenjem stanja u financijskom knjigovodstvu,
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podiZe gotov novac sa ¢ekom na teret Ziro-racuna za isplatu operativnih i materijalnih
rashoda,

svu dnevnu gotovinu prikupljenu uplatama u blagajni polaZe istog dana na postu u korist
Ziro racuna bolnice,

vrsi duznost glavnog sukljucara glavne blagajne u knjigovodstvu,

vodi evidenciju vrijednosnih papira u blagajni,

vrsi obracun mjesecno izvrSenog rada i naloga za prijevoz sanitetskim vozilima,

vrsi obracun ulaznih rac¢una uredskog materijala,

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi voditelj racunovodstva.

Za svoj rad odgovoran je voditelju odsjeka | voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

ODSJEK ZA PLAN | ANALIZU

144. PLANER — ANALITICAR

Opis poslova:

prikuplja i obraduje podatke o financijskom poslovanju i naturalnim pokazateljima
poslovanja,

prikuplja podatke o realizaciji plana nabave, broju i izvrSavanju ugovora,

obraduje ostale statisticke podatke i dostavlja iste odgovaraju¢im sluzbama u bolnici,
obavlja ostale plansko-analiticke poslove,

obavlja i druge poslove u racunovodstvu u okviru svoje struke, znanja i sposobnosti.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.
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SLUZBA ZA TURIZAM | UGOSTITELISTVO

145. VODITEL SLUZBE ZA TURIZAM | UGOSTITELISTVO

Opis poslova: -koordinira rad odsjeka unutar sluzbe, osiguravajuc¢i nesmetano i ucinkovito
pruzanje usluga gostima

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

organizira raspored rada zaposlenika te prati njihovu ucinkovitost i postivanje protokola
potice timsku suradnju medu zaposlenicima i osigurava da svi sektori suraduju kako bi
pruzili kvalitetnu uslugu

redovito provodi kontrole kvalitete pruzenih ugostiteljskih i turistickih usluga te provodi
preglede higijenskih standarda prostora i osoblja

analizira povratne informacije gostiju, rjeSava prituzbe i osigurava visoku razinu
zadovoljstva korisnika

istrazuje trziste i konkurenciju te predlaze promjene u ponudi usluga kako bi se
zadovoljili zahtjevi korisnika i unaprijedili poslovni rezultati

sudjeluje u kreiranju i provodenju marketinskih kampanja za promociju smjestajnih i
ugostiteljskih usluga

upravlja promocijom na digitalnim kanalima, drustvenim mrezama i web stranicama,
osiguravajuci vidljivost ponuda na trZistu

organizira manifestacije i dogadanja za goste, od zabavnih do kulturnih aktivnosti, te
brine o njihovu uspjeSnom provodenju

optimizira popunjenost smjeStajnih kapaciteta kroz upravljanje rezervacijama,
osiguravajuci maksimalnu iskoriStenost objekata

prati dolaske i odlaske gostiju, upravlja recepcijskim sustavima i nadzire provodenje
svih procedura u vezi s prijemom i smjeStajem gostiju

planira budzet sluzbe turizma i ugostiteljstva, kontrolira troskove i upravlja prihodima i
troskovima usluga, vodeci racuna o optimizaciji financijskog poslovanja

nadzire naplatu usluga, izdavanje racuna i ispunjavanje fiskalnih obveza prema
zakonskim propisima

osigurava transparentno financijsko poslovanje odjela u skladu sa zakonodavnim
regulativama

sudjeluje u izradi cjenika usluga

sudjeluje u selekciji i zaposljavanju kadrova za odsjeke unutar sluzbe

organizira interne edukacije i treninge osoblja kako bi unaprijedio njihove
komunikacijske i profesionalne vjestine u radu s gostima

osigurava redovitu nabavu materijala i opreme potrebne za funkcioniranje sluzbe
organizira manifestacije i dogadanja za goste, kao Sto su zabavne, kulturne i rekreativne
aktivnosti, osiguravajudi njihovu visoku razinu izvedbe

pruza podrsku u organizaciji specijalnih dogadaja i protokola, ukljucujuéi koordinaciju
vanjskih suradnika

odrZzava profesionalne kontakte s turistickim agencijama, poslovnim partnerima i
medijima radi promocije usluga i dogadanja u ustanovi

pruza podrsku u izradi promotivnih materijala i marketinskih kampanja te sudjeluje u
predstavljanju ustanove javnosti

sudjeluje na domadim i medunarodnim sajmovima te predstavlja ustanovu na
poslovnim konferencijama i dogadajima

redovito izvjeStava upravu o postignuéima, financijskim rezultatima i operativnim
izazovima

odgovoran je za postizanje poslovnih ciljeva, zakonitost rada i poStivanje relevantnih
propisa.
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ODSJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU, MARKETING | PRODAJU

146. REFERENT ZA ODNOSE S JAVNOSCU, MARKETING | PRODAJU

Opis poslova:

razvija i implementira strategije za odnose s javnos¢u u cilju poboljsanja slike i ugleda
ustanove

piSe i distribuira press materijale, priopéenja za medije i druge komunikacijske materijale
organizira i koordinira dogadaje i medijske nastupe

odrzava i unapreduje odnose s medijima, novinarima i drugim relevantnim javnostima
prati medijski sadrzaj i analizira javno misljenje radi prilagodbe strategije odnosa s javnoséu
planira i provodi marketinske kampanje i promocije usluga

analizira trziSte i konkurenciju radi identifikacije prilika i prijetnji

upravlja digitalnim marketingom, kreira i upravlja sadrzajem za drustvene mreze, e-mail
marketing kampanje, seo (optimizacija za pretrazivace) i sem (marketing na
pretraZivacima)

suraduje s dizajnerima i agencijama na razvoju marketinskih materijala poput oglasa,
letaka, plakata i promotivnih video i foto materijala

prati i evaluira ucinkovitost marketinskih aktivnosti

razvija i provodi strategije za povecanje prodaje i ostvarivanje prodajnih ciljeva

odrzava odnose s postojec¢im kupcima kroz redovitu komunikaciju, personalizirane ponude
i podrsku

prepoznaje nove poslovne prilike i potencijalne klijente putem istrazivanja trzista i aktivnog
umrezavanja

pruza savjete i preporuke kupcima kako bi se zadovoljile njihove potrebe i zahtjevi
prikuplja povratne informacije od kupaca i uvodi poboljSanja u prodajnim procesima
redovito izvjeStava o prodajnim rezultatima, trendovima i izazovima te predlaze
poboljSanja u prodajnim strategijama i procesima.

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe za turizam i ugostiteljstvo.

ODSJEK REKREACISKIH SADRZAJA
147. KINEZIOLOG

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.

148. WELLNESS TERAPEUT

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.

149. KOZMETICAR

Opis poslova:

pomaze korisnicima u njezi koZe lica i tijela, te pri oblikovanju tijela

provodi sve programe i usluge kozmetickih tretmana, ¢iséenja lica i tijela

radi na uklanjanju odnosno smanjivanju bora, strija i suvisnih dlacica (korekcija obrva i
trepavica, depilacija)

u svom radu koristi razlicite postupke i aparate kako bi korisnicima usluga pomogao u
rjeSavanju problema prekomjerne tezine, celulita i slabije cirkulacije

pruza usluge manikiranja pri ¢emu njeguje kozu Sake, te prste i nokte na rukama
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pruza usluge pedikiranja pri ¢emu njeguje koZu stopala i prstiju na nogama, te nokte na
nogama

pruza usluge dekorativnog i korektivnog Sminkanja

savjetuje korisnike kakve kozmeticke preparate koristiti i kako njima njegovati lice i tijelo
njeguje i ureduje kosu klijenta kroz slijedeée postupke: pranje, SiSanje, bojanje, kovrcanje
i oblikovanje.

implementira i kontrolira standarde rada i radne procedure, standarde ponasanja,
higijene, sigurnosti i zastite,

vodi potrebnu dokumentaciju o potroSnom materijalu,

daje dnevne informacija korisnicima o cijenama svih usluga,

razvija profesionalan odnos i odgovornost, ponasa se sukladno zakonskim, moralnim i
etickim normama,

zalaZe se za poboljsanje standarda usluga salona za uljepSavanje i njihovu kvalitetu,

radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja sluzbe za zdravstveni turizam
odgovoran je i vodi brigu o evidenciji realiziranih usluga

odgovoran je i vodi brigu o pravilnom koristenju opreme

narocito je odgovoran za korektan i besprijekoran odnos u kontaktu s korisnicima usluga i
suradnicima.

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe za zdravstveni turizam i ugostiteljstvo.

150. ADMINISTRATOR U SLUZBI ZA ZDRAVSTVENI TURIZAM

Opis poslova:

analizira, planira i organizira vlastite radne aktivnosti u dogovoru s voditeljem odsjeka za
zdravstveni turizam, prodaju i marketing

priprema za rad i priprema radno mjesto za obavljanje poslova

prodaje usluge, vrsi rezervacije termina

radi ponude i predracune, provjerava uplate

docekuje i prima goste

komunicira i informira goste o ponudi usluga, odgovara na pismene i usmene upite
sudjeluje u marketinskim i prezentacijskim aktivnostima toplica

radi na promidzbi usluga Toplica Lipik

obracunava i napladuje usluge, izdaje racune

odjavljuje i ispraca goste

svakodnevno evidentira i kontrolira posjetitelje, svakodnevno prati kretanja brojnog
stanja gostiju

vodi odgovarajucéu poslovnu dokumentaciju u elektronickom i pisanom obliku
sudjeluje u osiguravanju kvalitete i kontrole pruzenih usluga te predlaze korektivnhe mjere
za unapredenje

brine o funkcionalnosti opreme i inventara

brine o Cistodi i urednosti unutarnjeg i vanjskog prostora wellness centra

prijavljuje tehnicke i druge nedostatke unutar i oko objekta

provodi postupke i mjere za zastitu na radu, zastitu radne i Zivotne sredine

obavlja i druge poslove o odsjeku po nalogu voditelja

Za svoj rad odgovara voditelju sluzbe.

ODSJEK PRIJEMA, SMJESTAJA | DOMACINSTVA
151. VODITELJ POSLOVA RECEPCIJE

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.
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152. RECEPCIONAR

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.

153. GLAVNA DOMACICA

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.

154. SOBARICA

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.

ODSJEK UGOSTITELISTVA
155. KONOBAR

Opis poslova:

Za svoj rad odgovora voditelju sluzbe.
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RADNA JEDINICA ZA ZAPOSLJIAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

156. STRUCNI RADNIK U RADNO!J JEDINICI ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM
Opis poslova:

- suraduje s Hrvatskim zavodom za zaposljavanje i drugim institucijama povezanim s
osobama s invaliditetom

- pri zaposljavanju osoba s invaliditetom obavlja inicijalni razgovor s kandidatima

- vodi evidenciju o inicijalnim razgovorima

- odabire najprikladnije radno mjesto za kandidata za zaposljavanje

- izraduje individualni plan rada na zastitnom radnom mjestu za pojedinu osobu

- izraduje plan struéne podrske i pracenja rada na zastithom radnom mjestu

- pruza podrsku, nadzor i vodstvo OSl iz svih radno-pravnih aspekata

- vodi mjesecne evidencije o zaposlenim OSI| sukladno ¢lanku 33. Pravilnika o
zaStitnim radionicama i integrativnim radionicama za zaposljavanje osoba s
invaliditetom

- prati i analiza ostvarene rezultate rada s mogucénoséu napredovanja u smislu
premjestaja na novo radno mjesto

- pruza svakodnevnu podrsku i pomo¢ vezano uz rad, radne odnose i drugo

- odgovoran je za komunikaciju i pruzanje podrske ¢lanovima obitelji OSI.

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

157. ZDRAVSTVENI RADNIK PRVOSTUPNIK U BOLNICI 2 — FIZIOTERAPEUT U RADNOI
JEDINICI ZA ZAPOSLIAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

- provodi fizioterapiju kod pacijenata s poremecéajem misi¢no koStanog sustava,

- provodi fizioterapiju kod pacijenata s reumatoloskim stanjima i bolestima,

- provodi fizioterapiju kod pacijenata s neuroloskim ostecenjima i bolestima,

- provodi fizioterapijsku procjenu bolesnika, kineziometrijska i druga mjerenja, te evaluaciju
ucinaka tretmana,

- provodi aplikaciju pomagala, proteza, ortoza, te ostalih zastitnihi potpornih sredstava i
opreme,

- vodi fizioterapeutske kartone,

- obavljai ostale poslove koje zahtijeva glavni fizioterapeut bolnice,

- suraduje s voditeljem jedinice i odjelnim lije€nikom u provodenju rehabilitacije,

- vodiracuna o ispravnosti aparata i pomagala,

- obavlja i ostale poslove koje rade fizioterapeuti na odjelu ili koje zahtijeva glavni
fizioterapeut bolnice,

- sudjeluje u organizaciji i provodenju struéne prakse ucenika i studenata fizioterapije,

- provodi mentorstvo pripravnika fizioterapije i ispisuje pripravnic¢ku knjizicu,

- s glavnim fizioterapeutom bolnice sudjeluje u organizaciji pripravnickog staza za
fizioterapeutske tehnicare i prvostupnike fizioterapije.

Za svoj rad odgovora voditelju odsjeka, voditelju odjela fizioterapije i glavhom fizioterapeutu

bolnice.

158. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE Ill. VRSTE - FIZIKALNA TERAPIJA, NA
PRILAGODENOM RADNOM MIJESTU (PRIJEM PACIENATA) U RADNOJ JEDINICI ZA
ZAPOSLJIAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

- svakodnevni prijem i upis podataka primljenih bolesnika u racunalo,

- provjeravanje ispravnosti podataka na zdravstvenim iskaznicama, valjanosti participacije i
dopunskog osiguranja,

- pruzanje informacija bolesnicima preko telefona, faksai sl.,
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narucivanje pacijenata putem telefona, faksa,

odreduje termin za pocetak fizikalne terapije prema listi cekanja,

odgovara za izdavanje potvrda o narudzbi pacijenta za fizikalnu terapiju,

Salje potvrde o narudzbi pacijenta za fizikalnu terapiju,

dokumentira sve podatke vezane za narucivanje bolesnika za zdravstvene usluge od
datuma narucivanja do datuma termina zdravstvene usluge,

svakodnevno 3alje podatke za CEZIH,

svakodnevna evidencija i kontrola dolazaka pacijenata na ambulantnu fizikalnu terapiju,
svakodnevno uvodenje uputnica fizikalne terapije u racunalo postojeéim i novo primljenim
pacijentima,

uvodenje uputnica logopedske ambulante u rac¢unalo dva puta tjedno,

naplata participacije,

naplata privatnih racuna pacijenata,

ispisivanje putnih naloga pacijenata nakon zavrsene fizikalne terapije,

dnevno pracenje kretanja brojnog stanja bolesnika,

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog fizioterapeuta,

izvrSava poslove i zadatake vezane uz Nacionalnu listu ¢ekanja i centralno narucivanje
bolesnika u Bolnicu.

Za svoj rad odgovara glavnhom fizioterapeutu bolnice i voditelju sluzbe racunovodstva i
knjigovodstva.

159. VODITEL) ODSJEKA 2 - SESTRA U AMBULANTI | NA STERILIZACUI | ZBRINJAVANJU
LIJEKOVA U RADNOJ JEDINICI ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

sudjeluje na poslovima osiguranja kvalitete zdravstvene zastite

provodi postupke suhe sterilizacije i sterilizacije u autoklavu prema protokolima Bolnice,
kontrolira postupke sterilizacije u suradnji s ZJZ

odgovora za cjelokupan proces sterilizacije i tehnicku ispravnost aparata,

vodi evidenciju o postupcima sterilizacije,

odgovara za narudzbu i izdavanje lijekova, dezinficijensa, zavojnog i ostalog sanitetskog
materijala za Bolnicu, te brine o odjelnoj potrosnji istih te piSe mjesec¢na izvjeséa za isto
preuzima lijekove i ostalu robu koja je predmet poslovanja ljekarne,

svakodnevno izdaje dnevne doze lijekova za bolesnic¢ke odjele,

odgovorna za izdavanje pojedinacnih doze lijekova za odjel lll prema temperaturnoj listi
zaprima i kontrolira,narudzbenice sa odjela te narudzbe, primke i racune,

brine o potrosnji lijekova, sanitetskog materijala, dezinficijensa u skladu sa limitima za
pojedine odjele,

vodi evidenciju i sastavlja mjesecno izvjesce o potrosnji antibiotika i dezinficijensa za svaki
odjel pojedinacno

podnosi mjesecna izvjeS¢a o potrosnji lijekova i sanitetskog materijala, izvjesée o potrosnji
dezinficijensa i izvje$ce o potrosnji antibiotika za svaki odjel pojedinacno,

prema potrebi konzultira se s ¢lanovima povjerenstva za lijekove,

odgovora za otpis lijekova kojima je istekao rok trajanja,

odgovara za inventar ambulante, ljekarne i sterilizacije,

obavlja i druge poslove i zadatke po uputi pomocnice ravnatelja za sestrinstvo — glavne
sestre bolnice.

Za svoj posao odgovora pomocniku ravnatelja za sestrinstvo — glavnoj sestri bolnice.
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160. VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 11l VRSTE - GLAVNI KNJIGOVODA U RADNOJ JEDINICI
ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

organizira koordinaciju rada radi prikupljanja izvornih podataka, prema utvrdenoj
metodologiji od rukovodioca radnih i organizacionih jedinica i daje im stru¢na uputstva za
pruzanje podataka u izradi programa rada i financijskog plana po vrstama zdravstvenih i
ostalih usluga i vrsta troskova,

izraduje kalkulaciju cijena po vrstama i elementima cijena, planove za Bolnicu kao cjelinu
te za organizacione jedinice ako se za to ukaze potreba,

izraduje statisticko ekonomske analize o poslovanju i izvrSenju programa i planova rada,
radi strucne poslove oko analiticke procjene rada radnika po radnim mjestima,

prikuplja, sreduje i provjerava knjigovodstvene dokumente za knjizenje,

odgovara za ispravnost sve kontirane dokumentacije, te u odsutnosti financijskog
knjigovode obavlja poslove kontiranja i knjizenja,

u suradnji sa voditeljem racunovodstva vodi brigu da je kontiranje izvrSeno u skladu sa
propisima i na osnovu Zakona,

provjerava konta u financijskom knjigovodstvu, daje nalog za ispravak propusta koje tom
prilikom ustanovi i upoznaje rukovodioca racunovodstva,

u suradnji s voditeljem racunovodstva neposredno sudjeluje u izradi temeljnica i mjesecnih
obracuna,

vodi brigu o toc¢nosti i dnevnoj dnevnoj azurnosti knjiZzenje blagajna i banke kod salda —
kontista, materijalnog knjigovodstva i financijskog knjigovodstva,

vrsi plaéanje ulaznih racuna;

neposredno sudjeluje kod sastavljanja periodi¢énog obrac¢una i zavrsnog racuna,

izraduje izvjeStaje o periodicnom obracunu i zavrSnom racunu te se zajedno sa voditeljem
racunovodstva brine o ispravnom cuvanju i odlaganju u arhivu poslovnih knjiga i
knjigovodstvenih isprava, u skladu s odredbama Zakona i opéih akata,

obavlja i druge poslove koje mu stavi u zadatak voditelj raCunovodstva i ravnatelja.

Za svoj rad odgovoran je voditelju sluzbe racunovodstva i knjigovodstva.

161. REFERENT U RADNOJ JEDINICI ZA ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

piSe po uputi lije¢nika prijemna i otpusna pisma, te zahtjeve za produZenje lijeCenja
bolesnika,

obavlja i druge administrativne poslove za potrebe odjela (izvod iz povijesti bolesti, diktat
povijesti bolesti, drugi prijepisi, dopisi, uputnice i sl.),

obraduje dokumentaciju za umrle osobe,

radi i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu procelnika sluzbe za fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju,

radi u specijalistickoj ambulanti,

prema potrebi obavlja ostale daktilografske poslove.

Za svoj rad odgovara procelniku sluzbe za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju i voditelju
ordinacije.

162. CISTACICA U RADNOJ JEDINICI ZA ZAPOSLIAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

Opis poslova:

odgovorna za cis¢enje, odrzavanje Cistoce i dezinfekciju svih prostora u Bolnici po pisanim
protokolima,

odgovorna je za ¢iséenje i odrZzavanje Cistoée i dezinfekciju u sanitarnim ¢vorovima prema
higijenskom planu te evidenciju istog kroz nadzorne liste,

zaduZena za CiS¢enje i odrZavanje dozatora za sapun i antiseptik prema protokolu bolnice,
zaduZena za sakupljanje smeéa i odvoz smeca do kontejnera pri podizanju vrec¢a sa
komunalnim otpadom po potrebi traziti pomo¢ druge spremacice,

73




odgovorna da vidljive kvarove i Stetu ili ostecenja prijavljuje voditelju radne jedinice gdje
je rasporedena i voditeljici odsjeka za Ciséenje,

pere i dezinficira no¢ne posuda prema protokolima i uputama za koristenje dezinficijensa,
nabavlja potrosni materijal prema ,zahtjevnici“ voditelja radne jedinice gdje je
rasporedena,

sudjeluje u trijazi Cistog i nedistog rublja,

zaduZena za odrzavanje Cistoce i higijene u bolnickoj kapelici,

odgovorna za Cistodu svih ulaza/izlaza sa stepenistem,

u zimskim uvjetima odgovorna za sve ulaze/izlaze i posipanje solju u dogovoru sa
tehni¢kom sluzbom i voditeljem sluzbe za higijenu koji moraju osigurati sol na adekvatnom
mjestu,

provodi i druge poslove po odluci voditelja odsjeka za Cis¢enje.

Za svoj rad odgovorna je glavnoj sestra odjela, voditelju odsjeka za ¢iS¢enje.
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