Na temelju odredbe &lanka 5. stavka 2. Uredbe o osnivanju Centra za profesionalnu
rehabilitaciju Osijek (Narodne novine, br. 9/2019) i ¢lanka 51. stavka 1. Statuta Centra za
profesionalnu rehabilitaciju Osijek, Upravno vijee Centra za profesionalnu rehabilitaciju
Osijek na 10. sjednici odrZanoj dana 21. prosinca 2020. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

Centra za profesionalnu rehabilitaciju Osijek

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1)  Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Centra za profesionalnu rehabilitaciju Osijek (u
daljnjem tekstu: Centar), nazivi i podru¢je poslova ustrojstvenih jedinica te nazivi i poslovi
radnih mjesta unutar ustrojstvenih jedinica Centra, u skladu sa Statutom Centra.

(2)  Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, neutralni su i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Sastavni dijelovi Pravilnika su:

- Organizacijska shema — Prilog 1.
- Popis radnih mjesta — Prilog 2.
- Opis poslova radnih mjesta — Prilog 3.

I1. CILJEVI I NACELA ORGANIZACIJE CENTRA

Clanak 3.

Organizacija Centra u funkciji je ostvarenja njegove svrhe kao ustanove osnovane za
organiziranje i izvodenje usluga profesionalne rehabilitacije osoba s invaliditetom, na na¢in da
se kroz organizacijsku strukturu ostvari zadovoljenje osnivaca, korisnika i radnika, kvalitetnim,
profesionalnim i djelotvornim obavljanjem propisane djelatnosti uz interdisciplinaran timski
rad u kreativnom i poticajnom radnom okruZenju.

Clanak 4.

Organizacijska struktura utemeljena je na sljede¢im nacelima:
. Razvoj funkcije upravljanja ljudskim potencijalima
. Unapredenje informaticke podrske



. Razvoj organizacije rada

. Unapredenje kontrolne funkcije

. Unapredenje individualne odgovornosti

. Unapredenje timskog rada

. Unapredivanje mobilnosti kadrovskih resursa - vertikalno i1 horizontalno
. Valoriziranje ostvarenih radnih rezultata, grupno i pojedinaéno

. Uvodenje i unapredivanje racionalizacije rada.

1II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 5.
Osnovne ustrojstvene jedinice Centra su:
1. Ured ravnatelja
2 Stru¢na sluzba za profesionalnu rehabilitaciju i
4 Sluzba upravljanja.
Clanak 6.

U Uredu ravnatelja obavljaju se poslovi struéno-tehni¢ke podrike strategijskom upravljanju
Centrom, administrativni poslovi, dostava pismena, poslovi vezani za arhivsko i dokumentarno
gradivo, poslovi odnosa s javnoS¢u, poslovi vezani za ostvarivanje prava na pristup
informacijama, organizacija dogadanja i prezentacija i koordinacija rada ustrojstvenih jedinica
Centra.

Clanak 7.

(1) Stru¢na sluzba za profesionalnu rehabilitaciju sastoji se od sljedecih odjela:
Odjel rehabilitacijske procjene

Odjel stru¢ne podrske i pracenja

(Odjel za rad s poslodavcima

Odjel za projekte

Odjel socijalnih usluga.
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(2) Odjel stru¢ne podrske i pracenja sastoji se od sljedecih odsjeka:
1. Odsjek za osposobljavanje i
2. Odsjek za obrazovanje.

(3) Sluzba upravljanja sastoji se od sljedec¢ih odjela:
1. Odjel financija i ratunovodstva
2. Odjel pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova.

(4) Sluzbama, odjelima i odsjecima upravljaju rukovoditelji sluzbi, odjela odnosno odsjeka
koje imenuje ravnatelj izmedu radnika tih ustrojstvenim jedinica.



Clanak 8.

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju priprema i provodi usluge profesionalne
rehabilitacije.

(1)

)

3)
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Clanak 9.

U Odjelu rehabilitacijske procjene obavljaju se poslovi potrebni za izvodenje usluge
rehabilitacijska procjena razine radnih sposobnosti, znanja, vjesStina, radnih navika i
profesionalnih interesa te drugih usluga predvidenih Standardima usluga profesionalne
rehabilitacije, izuzev usluga vezanih za osposobljavanje, usavriavanje ili obrazovanje te
pruzanje struéne podrike.

U Odjelu rehabilitacijske procjene poslovi se obavljaju u struénim timovima, koji su
sastavljeni od stru¢nih radnika i radnih instruktora.

Ravnatelj imenuje struéni tim, a izmedu ¢lanova stru¢nog tima imenuje voditelja stru¢nog
tima.

Clanak 10.

U Odjelu struéne podrske i pracenja obavljaju se poslovi potrebni za provodenje usluga
strutne podrSke i pradenja, kako na radnom mjestu, tako i tijekom obrazovanja,
osposobljavanja ili usavrSavanja, te poslovi potrebni za provodenje usluga obrazovanja,
osposobljavanja ili usavr3avanja.

Rad Odjela struéne podrike i pracenja organizira se kroz Odsjek za osposobljavanje i
Odsjek za obrazovanje.

Odsjek za osposobljavanje osniva se za obavljanje poslova vezanih za provodenje usluga
osposobljavanja ili usavr§avanja prema verificiranim i neverificiranim programima, kao i
stru¢ne podrske tijekom osposobljavanja ili usavrSavanja te struéne podrike na radnom
mjestu.

Odsjek za obrazovanje osniva se za obavljanje poslova vezanih za provodenje usluga
obrazovanja prema verificiranim obrazovnim programima, kao i usluge stru¢ne podrske

tijekom obrazovanja te stru¢ne podrike na radnom mjestu.

Clanak 11.

U Odjelu za rad s poslodavcima obavljaju se poslovi vezani za suradnju s poslodavcima,
informiranje i savjetovanje poslodavaca te analizu trzista rada, moguénosti zaposljavanja i
uklju¢ivanja u rad te poslovi vezani za suradnju sa pravnim osobama koje obavljaju djelatnost
posredovanja u zapo$ljavanju.



Clanak 12.

U Odjelu za projekte obavljaju se poslovi osmisljavanja, izrade, provedbe i evaluacije projekata
vezanih za razvoj Centra, profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja osoba s invaliditetom,
poslovi osmisljavanja, organiziranja i realizacije suradnje sa drugim potencijalnim sudionicima
projekata i partnerima u Republici Hrvatskoj 1 inozemstvu.

Clanak 13.

U Odjelu socijalnih usluga obavljaju se poslovi pomo¢i djeci i odraslim osobama - Zrtvama
obiteljskog nasilja ukljudujuéi stanovanje, prehranu, socijalnu pomoc¢ i podrsku, psihosocijalni
tretman, podrsku u obavljanju svakodnevnih aktivnosti, brigu o zdravlju, odrZavanje njege i
osobne higijene, opée savjetovanje i pomaganje i pravno savjetovanje i pomaganje.

Clanak 14.

Odjel financija i raGunovodstva osniva se kao ustrojstvena jedinica Sluzbe upravljanja za
obavljanje ra¢unovodstvenih i financijskih poslova, i to poslova obrade zaprimljene financijske
dokumentacije radi podmirenja dospjelih obveza, unosa podataka za obracun i isplatu placa i
naknada radnicima, unosa podataka za obradun i isplatu naknada i honorara, poslova
financijskog izvjeStavanja prema nadleZznim tijelima, evidentiranja i vodenja imovine Centra,
izrade financijskih planova i izvjed¢a o izvrSenju planova, izrade plana nabave i praenja
njegove provedbe, provodenje postupka jednostavne i javne nabave te izrade potrebne
dokumentacije u svrhu provedbe tih postupaka, vodenja svih navedenih poslova i njihovog
koordiniranja.

Clanak 15.

Odjel pravnih, kadrovskih i opéih poslova osniva se kao ustrojstvena jedinica Sluzbe
upravljanja za obavljanje op¢ih i pravnih poslova, poslova vezanih za ljudske resurse i radne
odnose, imovinskopravnih poslova, pravnu podrsku obavljanju poslova vezanih za javnu
nabavu, poslova vezanih za vodenje evidencija iz podru¢ja radnog prava, obavljanje poslova
vezanih za zaStitu osobnih podataka, davanje struénih misljenja sudjelovanje u izradi prijedloga
akata, izrada kontrola i potvrdivanje ugovora, poslovi vezani za za$titu na radu, provedba
postupaka zasnivanja i prestanka ugovora o radu, aZuriranje podataka u evidencijama,
aplikacijama i registrima i njihovog koordiniranja, skrb o apartmanu i poslovi na telefonskoj
centrali.

Clanak 16.

(1)  Radi nesmetanog, efikasnog i pravodobnog obavljanja poslova iz djelatnosti Centra,
odlukom ravnatelja ustrojstvene jedinice Centra mogu biti zaduZene i za druga podrucja rada te
obavljati i druge poslove, uz one utvrdene ovim Pravilnikom, u skladu sa podru¢jem poslova
utvrdenih Statutom, zakonom i podzakonskim propisima.

(2)  Voditelji ustrojstvenih jedinica mogu privremenim, pisanim nalogom, zbog potreba
posla, a radi nesmetanog, efikasnog i pravodobnog obavljanja poslova ustrojstvenih jedinica
koje vode, poslove rasporediti i drugacije od navedenog u ovom Pravilniku.



IV.

UPRAVLJANJE USTROJSTVENIM JEDINICAMA

Clanak 17.

(1) Ustrojstvenim jedinicama upravljaju njihovi voditelji.

(2) Duznosti voditelja ustrojstvenih jedinica su:

V.

Planiranje poslova — izrada plana rada u odredenom vremenskom razdoblju kojim se
planira ostvarenje radnih rezultata

Organiziranje poslova — uskladivanje ljudskih i materijalnih resursa radi S3to
uc¢inkovitijeg ostvarenja plana rada

Koordiniranje poslova — uskladivanje izvr§avanja poslova s okruZenjem

Osobno izvriavanje poslova — neposredno izvrSavanje poslova

Unapredenje rada — izrada postupaka i uputa za rad, uvodenje novih tehnologija,
poticanje kreativnosti i motivacije u radu, razvijanje tolerantnih meduljudskih odnosa
SniZavanje troskova — racionalno trodenje sredstava potrebnih za rad

Pomaganje suradnicima — struéna i radna potpora i stvaranje poticajne radne atmosfere
Kontrola izvr8avanja poslova — pregled, nadzor i provjera izvrSavanja poslova
Potpisivanje dokumentacije iz svoje nadleZnosti — osobna ovjera dokumentacije.

ELEMENTI ZA SISTEMATIZACIJU POSLOVA I RADNIH MJESTA
Clanak 18.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

Kategorizacija poslova

Poslovi radnih mjesta

Potrebno opce i struéno znanje

Posebni uvjeti:

e stupanj i smjer stru¢ne spreme

e radno iskustvo

¢ dodatna znanja i sposobnosti

e radne, strune i profesionalne osobine
e zdravstvena sposobnost

5. Prethodno provjeravanje stru¢nih i radnih sposobnosti
6. Probni rad.

B

Clanak 19.

(1) Kategorizacija poslova na radnim mjestima je grupiranje poslova po razinama sloZenosti,
obrazovanju (stupnju i trajanju) i potrebnom radnom iskustvu.

(2) Poslovi su kategorizirani na sljede¢i na¢in:



KATEGORIZACIJA POSLOVA

Grupa SloZenost Tipski naziv Stupanj Radno
obrazovanja | iskustvo
Sifra Vrsta Podsifra Razina
grupe
poslova
0 1 2 3 4 5 6
1.1, Jednostavni Spremac i 1 godina*
IZVRSNI ;
1 poslovi L2, Jednostavni Portir a1 1 godina*
Bspmees SloZeni Racunovodstveni i 1 godina*
13 referent —
S financijski
knjigovoda
1.4. SloZeni Strucni referent m 1 godina*
2 STRUCNO- T Jednostavni | Radni instruktor i 1 godina*
KREATIVNI s a1
poslovi 22 Slozeni Radni Vi 1 godina*
¥ instruktor 11
23 SloZeni Strucni I 1 godina*
Ie savjetnik
Vise sloZeni Radni  § 2 godine*
24. .
instruktor I
25 Vise slozZeni Visi strucni { 2 godine*
o savjetnik
3 RUKOVODNI 37 Nizi Rukovoditelj 1 3 godine*
g | odsjeka
Srednji Rukovoditelj /i 4 godine*
3.2, "
odjela
33 Visoki Rukovoditelj I 5 godina*
: sluzbe
34. Najvisi Ravnatelj I 5 godina*

Stupanj struéne spreme oznacen je kako slijedi:
I — zavrden preddiplomski i diplomski sveu¢ili¥ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili3ni

studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij (nekada3nja visoka stru¢na sprema) ili poslijediplomski
sveuéilidni/specijalisticki studij

II — zavrien preddiplomski sveugili$ni studij ili struéni studij (nekadasnja visa stru¢na sprema)
III — srednja stru¢na sprema
*Radno iskustvo u odgovarajucoj struci i stupnju stru¢ne spreme
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Clanak 20.

(1)  Pod poslovima radnog mjesta podrazumijeva se popis osnovnih poslova na odredenom
radnom mjestu.

(2)  Pored osnovnih poslova za svako radno mjesto, radnici su takoder obvezni obavljati i
sljedeée aktivnosti:

— po potrebi obavljanje poslova mentora odnosno savjetnika pripravnicima i mladim,
odnosno neiskusnijim radnicima,

— po potrebi sudjelovanje u raznim struénim povjerenstvima, npr. za polaganje
pripravni¢kog ispita, za testiranje kandidata, za odlu¢ivanje o sklapanju vecih poslova i sl.

Clanak 21.

Ako u tijeku trajanja ugovora o radu radnika na odredenom radnom mjestu prestane potreba za
obavljanjem poslova tog radnog mjesta, ako se ukine radno mjesto ili se smanji broj i opseg
poslova ili se novom organizacijom i rasporedom poslova mogu posti¢i bolji radni i financijski
u¢inci ili kada nastupe druge zakonom predvidene okolnosti koje traze raspored radnika na
druge odgovarajuce poslove, sa radnikom ce se sklopiti dodatak ugovora o radu ili ¢e ravnatelj
donijeti odluku o otkazu ugovora o radu s ponudom izmijenjenog ugovora o radu.

Clanak 22.

Pod potrebnim op¢im i struénim znanjem podrazumijevaju se znanja koja su radniku potrebna
za uspjesno izvrSavanje poslova na radnom mjestu, bilo da su ste¢ena obrazovanjem ili radnim
iskustvom.

Clanak 23.

(1) Pod stupnjem struéne spreme podrazumijeva se stupanj formalnog obrazovanja koji se
dokazuje svjedodzbom, diplomom, uvjerenjem, potvrdom ili drugom ispravom
akreditirane obrazovne institucije.

(2) Pod smjerom stru¢ne spreme podrazumijeva se struéno usmjerenje ili znanstveno podruéje
sukladno propisu kojim se reguliraju znanstvena podrucja, polja i grane.

Clanak 24.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se efektivno radno iskustvo u odgovarajué¢em smjeru i
stupnju stru¢ne spreme, na sli¢nim ili srodnim poslovima.

Clanak 25.

Pod dodatnim znanjem i sposobnostima podrazumijevaju se odredena znanja i sposobnosti,
koja nisu ili ne u dovoljnoj mjeri, ukljuéena u zahtijevano struéno obrazovanje za obavljanje
poslova na odredenom radnom mjestu, kao $to su:

- aktivno znanje nekog od svjetskih jezika

- pasivno znanje nekog od svjetskih jezika

- osposobljenost za samostalan rad na osobnom racunalu

- struéni ispit iz odredenog podrudja



- vozacki ispit B kategorije

- znanje iz podrudja profesionalne rehabilitacije i zapo§ljavanja osoba s invaliditetom
- polozen specijalisti¢ki ispit iz odredenog podrucja

- odobrenje za samostalan rad

- znanje iz podru¢ja provedbe projekata

- znanje iz podrudja asistivne tehnologije.

Clanak 26.
(1) Pod svjetskim jezicima podrazumijevaju se: engleski, njemacki i francuski jezik.

(2) Pod aktivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost uspjesnog
komuniciranja, govornog i pisanog, $to odgovara stupnjevima B1, B2, C1 i C2 Europske jezi¢ne
mape.

(3) Pod pasivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost elementarnog
sporazumijevanja govorom i razumijevanje pisane korespondencije, §to odgovara stupnju Al i
A2 Europske jezi¢ne mape.

Clanak 27.

Pod osposobljenoi¢éu za samostalan rad na ratunalu podrazumijeva se samostalno pisanje i
uredivanje tekstova i tabela na osobnom ra¢unalu, rad s Internetom i elektroni¢kom poStom.

Clanak 28.

Pod radnim, struénim i profesionalnim osobinama podrazumijevaju se vjestine, osobine i
sposobnosti potrebne za kvalitetno obavljanje poslova odredenog radnog mjesta, kao $to su
organizacijske i komunikacijske sposobnosti, sistemati¢nost, preciznost, to¢nost, savjesnost,
profesionalnost, discipliniranost, samostalnost, proaktivnost, inicijativnost, kreativnost,
sposobnost timskog rada i druge osobine i sposobnosti.

Clanak 29.

Pod zdravstvenom sposobnos¢u podrazumijeva se opéa, a po potrebi i posebna zdravstvena i/ili
psihofizigka sposobnost osobe, potrebna za uspjedno obavljanje poslova na odredenom radnom
mjestu.

Clanak 30.

Pod prethodnom provjerom stru¢nih i radnih sposobnosti podrazumijeva se stru¢no
provjeravanje stru¢nih, radnih i drugih sposobnosti, vjestina i osobina kandidata, prije nego se
zasnuje radni odnos.

Clanak 31.

(1)  Pod probnim radom podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa s ugovaranjem
probnog rada u ¢ijem trajanju se Zeli provjeriti u kojoj ¢e mjeri radnik zadovoljiti zahtjeve
radnog mjesta.

(2)  Vrijeme trajanja probnog rada prema kategorijama radnih mjesta je:

- rukovodna radna mjesta - 3 mjeseca
- radna mjesta I i IT vrste - 3 mjeseca
- radna mjesta III vrste - 2 mjeseca.



Clanak 32.

(1) Na radna mjesta mogu se zapogljavati osobe koje zadovoljavaju uvjete predvidene ovim
Pravilnikom.

(2) Radnik koji tijekom rada u Centru stekne visi stupanj obrazovanja moZe napredovati na
nerukovodeée radno mjesto za koje je kao uvjet propisan stupanj obrazovanja koji je naknadno
stekao, ako na poslovima nizeg stupnja obrazovanja u Centru ima dvostruko viSe radnog
iskustva od radnog iskustva propisanog kao uvjet za raspored na radno mjesto.

VI.  KOORDINIRANJE POSLOVA CENTRA

Clanak 33.

(1) Rad ustrojstvenih jedinica koordiniraju njihovi voditelji u dogovoru sa ravnateljem.

(2) Poslove u pojedinim ustrojstvenim jedinicama koordiniraju njihovi voditelji.

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

Radnici zateteni na radu na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika, koji nemaju potrebno
odobrenje nadleZnog tijela za samostalan rad za obavljanje odredene djelatnosti duZni su ga
ishoditi kod nadleznog tijela u roku od jedne godine od dana stupanja na snagu ovoga
Pravilnika.

Clanak 35.

Broj radnika utvrden u Popisu radnih mjesta (Prilog 2) odnosi se na planirani broj radnika u
razdoblju od 2020. do 2025. godine.

Clanak 36.

U slu¢aju da odredbe ovoga Pravilnika budu u suprotnosti sa zakonom, podzakonskim aktom,
kolektivnim ugovorom ili Statutom Centra, neposredno ¢e se primjenjivati odredbe zakona,
podzakonskog akta, kolektivnog ugovora i Statuta.

Clanak 37.

Ovim Pravilnikom sistematizacija radnih mjesta uskladuje se sa Uredbom o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, vaze¢om na dan dono3enja
Pravilnika.

Clanak 38.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenom za njegovo
donodenje.



Clanak 39.
(1) Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.

(2) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra, URBROJ: 161/3-08 od 19. lipnja 2008. godine,
sa njegovim izmjenama i dopunama.

KLASA: 012-04/20-01/01
URBROIJ: 2158/88-01/1-20-03

Osijek, 21. prosinca 2020. godine

re—— F i
Predsjednik Upravnog vijeca:

Mato Luki_c',‘dl ofésoc.radnik
I 7S

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 21. prosinca 2020. godine, a stupio
je na snagu 29. prosinca 2020. godine.
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PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

PRILOG 3.

OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

RAVNATELJ

predstavlja i zastupa Centar, poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Centra,
zastupa Centar u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima

organizira i vodi rad i poslovanje Centra

predlaZe osnove poslovne politike, strategiju razvoja, financijski plan i plan rada
donosi akte iz svog djelokruga rada

osigurava provedbu zakona, Statuta, plana rada, financijskog plana i drugih opéih akata
Centra te skrbi o namjenskom tro$enju sredstava Centra

podnosi izvjes¢a Upravnom vijeéu o radu i izvr$enju financijskog plana.

URED RAVNATELJA

VISI STRUCNI SAVJETNIK:

izraduje nacrte odluka ravnatelja

pruZa stru¢nu pomo¢ ravnatelju u skladu sa svojim znanjem i struénom spremom
sudjeluje u organizaciji radnih, struénih, poslovnih i ostalih sastanaka

sudjeluje u izradi izvjeséa o radu, planova rada i drugih dokumenata

organizira sjednice Upravnog vijeéa

obavlja poslove sluzbenika za informiranje i vodi brigu o urednom, pravovremenom i
to¢nom izvriavanju obveza iz podrudja prava na pristup informacijama (rjeSavanje
pojedinacnih zahtjeva, vodenje upisnika, skrb o objavi informacija na internet stranici,
podnodenje izvjeséa)

obavlja poslove iz podrugja odnosa s javnoséu

sudjeluje u poslovima vezanim za sustav upravljanja kvalitetom

po potrebi evidentira i otprema izlaznu postu i izvr§ava dostavu

obavlja i ostale poslove na temelju odluka ravnatelja u skladu sa svojim znanjem,
stru¢nom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju.

STRUCNI REFERENT:

obavlja administrativne poslove na temelju dobivenog naloga

sudjeluje u pripremanju radnih, stru¢nih, poslovnih i ostalih sastanaka

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeca

vodi zapisnike o radu sjednica

vodi evidenciju o pecatima i Stambiljima Centra

vodi priru¢nu pismohranu Centra

zaprima i otvara ulaznu postu, istu klasificira, skenira pismena u aplikaciju e Pisarnica i
signira

evidentira i distribuira po$tu po ustrojstvenim jedinicama

evidentira i otprema izlaznu postu i po potrebi, izvriava dostavu



provodi nadzor u pogledu urednosti, opremljenosti i cjelovitosti predmeta pripremljenih
za pohranjivanje u pismohranu
izvrSava poslove vezane za Cuvanje i zastitu arhivskog i dokumentarnog gradiva

- sudjeluje u postupku nabave uredskog materijala i potrosnog materijala za uredno odvijanje

rada

prati propise iz svog djelokruga rada

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja u skladu sa svojim znanjem, struénom
spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju.

SLUZBA UPRAVLJANJA

RUKOVODITELJ SLUZBE:

organizira, kontrolira, vodi i koordinira poslove iz nadleznosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvjes¢uje o radu Sluzbe

odgovara za stru¢no i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova Sluzbe i daje prijedloge
za unapredenje rada Sluzbe

pruZa stru¢nu pomo¢ ravnatelju Centra

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Centra

sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrienju plana Centra

prati propise iz djelokruga rada

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj u okviru svojih znanja, struéne
spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODJEL FINANCIJA I RACUNOVODSTVA

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira i koordinira izvr3avanje funkcije i provodenje poslova Odjela

pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju iz svog djelokruga rada

prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad Odjela s promjenama

vodi brigu o urednom, efikasnom, udinkovitom obavljanju poslova iz djelokruga rada
Odjela

vodi brigu o radnoj disciplini i efikasnosti rada Odjela

izraduje financijski plan i plan nabave

prati realizaciju financijskog plana na mjese¢noj, kvartalnoj i godi8njoj razini

sastavlja i podnosi izvjes¢a o financijskom poslovanju Centra

sastavlja statisticke izvjestaje iz djelokruga svoga rada

obavlja sustinsku kontrolu ulazno/izlaznih raduna i ostale financijske dokumente
kontaktira nadleZne sluzbe u okviru svog djelokruga rada

stru¢no se usavriava

koordinira i organizira provodenje postupaka javne i jednostavne nabave te izrade
dokumentacije potrebne za njihovu provedbu

odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu i na temelju odluka ravnatelja u skladu sa svojim
znanjem, struénom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.



VISI STRUCNI SAVJETNIK - EKONOMIST:

sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave

sudjeluje u sastavljanju izvjes¢a o financijskom poslovanju Centra

izvjeStava rukovoditelja Odjela o realizaciji financijskog plana (polugodidnji i
godisnji)

kontaktira nadleZne sluzbe u okviru svog djelokruga rada i odgovara na upite

vodi financijsko knjigovodstvo

prati realizaciju financijskog plana na mjese¢noj, kvartalnoj i godisnjoj razini

vodi evidenciju nefinancijske dugotrajne i kratkotrajne imovine

provodi analizu obveza/potraZivanja, otvorenih stavaka s kupcima/dobavljagima
obavlja obracun place, autorske honorare, ugovore o djelu

prijavljuje radnike na obvezno zdravstveno i mirovinsko osiguranje

otvara, evidentira i obratunava naloge za sluzbena putovanja

izdaje potvrde, IP kartice

izraduje 1 provjerava izlazne radune

sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave te izradi dokumentacije
potrebne za njihovu provedbu

stru¢no se usavriava

prati propise iz svog djelokruga rada

vodi brigu o odlaganju i uvanju knjigovodstvenih isprava

obavlja i druge poslove po nalogu i na temelju odluka ravnatelja i voditelja Odjela u
skladu sa svojim znanjem, stru¢nom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

RACUNOVODSTVENI REFERENT — FINANCIJSKI KNJIGOVOPA:

obavlja formalnu, sudtinsku i ra¢unsku kontrolu i priprema financijske dokumente za
placanje

azurno i pregledno vodi knjigu ulaznih ratuna, upisujuéi ra¢une po kontima
kontirane financijske dokumente unosi u radunalo

obavlja likvidaturu financijskih dokumenata i brine se o pravovremenom pladanju
raéuna

vodi blagajni¢ko poslovanje

priprema podatke za obradun plaéa

otvara naloge za sluzbena putovanja

provodi analizu obveza/potraZivanja, otvorenih stavaka s kupcima/dobavlja¢ima
izraduje izlazne raéune

izraduje izvatke o otvorenim stavkama potrazivanja i 3alje ih kupcima- narugiteljima
stru¢no se usavriava

obavlja i druge poslove po nalogu i na temelju odluka ravnatelja i rukovoditelja Odjela
u skladu sa svojim znanjem, struénom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela i ravnatelju.



ODJEL PRAVNIH, KADROVSKIH I OPCIH POSLOVA

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira i koordinira izvr8avanje funkcije i provodenje poslova Odjela

vodi brigu o urednom, pravovremenom i toénom izvriavanju svih poslova iz djelokruga
rada Odjela

pruZa struénu pomoc¢ ravnatelju iz svog djelokruga rada

prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad Odjela sa promjenama

izraduje, koordinira i kontrolira izradu nacrta prijedloga op¢ih akata, ugovora i odluka
izraduje, koordinira i kontrolira izradu podnesaka za potrebe sudskog i upravnog
postupka

sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu, planova rada i drugih dokumenata

sudjeluje u kontroliranju ugovora koje sklapa Centar

skrbi o nesmetanom prosljedivanju potrebnih podataka prema drugim organizacijskim
jedinicama

skrbi o radnoj disciplini, kolegijalnim odnosima unutar Odjela i efikasnosti rada Odjela
sudjeluje u izradi dokumenata iz djelokruga rada Centra

organizira, koordinira i kontrolira izvriavanje te sudjeluje u izvrSavanju pravnih i op¢ih
poslova te poslova vezanih za ljudske potencijale, zaposljavanje i provedbu javnih
natjecaja

koordinira obavljanje poslova vezanih za vodenje evidencija iz radnopravnih odnosa i
evidencija ugovora

koordinira obavljanje i sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za obveze na podrucju
zadtite osobnih podataka i po potrebi, prava na pristup informacijama

pruza pravnu podriku u pripremi i provodenju postupaka javne i jednostavne nabave
pruza pravnu pomo¢ prilikom izrade prijedloga propisa ili dokumenata kojima se
ureduje podru¢je profesionalne rehabilitacije i zapo$ljavanja osoba s invaliditetom
inicira unapredenje organizacijskih propisa i opéih akata

odgovoran je za zakonitost i pravilnost rada Odjela

obavlja i druge poslove po nalogu i na temelju odluka ravnatelja ili rukovoditelja Sluzbe
u skladu sa svojim znanjem, stru¢nom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad neposredno odgovara rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK - PRAVNIK:

izraduje nactte prijedloga opéih akata, ugovora i odluka

izraduje nacrte i vrsi kontrolu ugovora koje sklapa Centar

brine o pravodobnom izvrsavanju ugovornih obveza

sudjeluje u izradi izvje$¢a o radu, planova rada i drugih dokumenata

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa

izraduje nacrte ugovora o radu i odluka o ostvarivanju prava radnika te drugih odluka i
pismena iz radnih odnosa

izraduje nacrt teksta javnih natjedaja za zasnivanje radnog odnosa, odluka u provedenim
natjecajima i obavlja druge poslove u provedbi javnog natje€aja i u svrhu odabira
kandidata
osigurava pravovremeno izvriavanje svih prava i obveza iz radnog odnosa Centra i
njegovih radnika u skladu s zakonskim i drugim propisima



VISI

izraduje nacrte odluka, dopisa i drugih pismena te obavlja druge poslove u svrhu
ostvarivanja nenaplacenih nov&anih potraZivanja Centra prema naruditeljima usluga i
za ispunjenje ugovornih obveza

po potrebi obavlja poslove sluZbenika za informiranje i vodi brigu o urednom,
pravovremenom i toénom izvrSavanju obveza iz podrudja prava na pristup
informacijama (tjeSavanje pojedinatnih zahtjeva, vodenje upisnika, skrb o objavi
informacija na internet stranici, podnosenje izvjeséa)

po potrebi obavlja poslove vezane uz podrudje zadtite osobnih podataka

sudjeluje u pruzanju pravne podrske u pripremi i provodenju postupaka javne i
Jjednostavne nabave

vodi evidencije o sklopljenim ugovorima

po potrebi sudjeluje u izradi dokumenata iz djelokruga rada Centra

prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad s promjenama

obavlja i ostale poslove na temelju odluka ravnatelja te rukovoditelja Odjela i Sluzbe u
skladu sa svojim znanjem, strunom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju, rukovoditelju Odjela i rukovoditelju Sluzbe.

STRUCNI SAVJETNIK:

sudjeluje u izvrSavanju poslova vezanih za ljudske potencijale, zaposljavanje i provedbu
javnih natjecaja te odabira kandidata

sudjeluje u izradi nacrta odluka, dopisa i drugih pismena iz djelokruga Odjela

pruza stru¢nu pomo¢ rukovoditelju odjela u skladu sa svojim znanjem i struénom
spremom

sudjeluje u izradi prijedloga op¢ih akata vezanih za ljudske potencijale i zaposljavanje
te drugih op¢ih akata u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

po potrebi obavlja poslove vezane uz podrugje zadtite osobnih podataka

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za zastitu na radu

sudjeluje u izradi dokumenata iz djelokruga rada Centra

prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad s promjenama

sudjeluje u organizaciji radnih, stru¢nih, poslovnih i ostalih sastanaka

sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu, planova rada i drugih dokumenata

obavlja i ostale poslove na temelju odluka ravnatelja te rukovoditelja Odjela i Sluzbe u
skladu sa svojim znanjem, struénom spremom i struénom osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju, rukovoditelju Odjela i rukovoditelju SluZbe.

STRUCNI REFERENT:

po potrebi zaprima, otvara i klasificira ulaznu postu, skenira pismena u aplikaciju e
Pisarnica i signira

pruza tehni¢ku pomo¢ u obavljanju poslova iz djelokruga Odjela

priprema dokumentaciju za sklapanje ugovora, izradu izvje$¢a i drugih dokumenata iz
djelokruga Odjela te u tu svrhu suraduje sa drugim odjelima i od njih pribavlja potrebne
podatke

vodi i priprema evidencije o radnom vremenu radnika

skrbi o sustavu video nadzora i alarma

skrbi o odrzavanju i registraciji sluZbenih vozila

po nalogu ravnatelja i rukovoditelja Odjela, po potrebi obavlja poslove vozata

obavlja poslove vezane za zastitu na radu

prati propise iz svog djelokruga rada



obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja te rukovoditelja Odjela i Sluzbe u skladu sa
svojim znanjem, struénom spremom i struénom osposobljenosti
za svoj rad odgovara ravnatelju te rukovoditelju Odjela i Sluzbe.

PORTIR:

nadzire ulaz i izlaz osoba u Centru i o tome vodi odgovarajuéu evidenciju

prima i preusmjerava telefonske pozive

poziva naruéene brojeve

daje potrebne informacije korisnicima i strankama

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i ravnatelja u
okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

SPREMAC:

obavlja poslove odrzavanja higijene poslovnog prostora Centra i apartmana

predlaZe nabavu sredstava za odrZavanje &istoce i zastitnih sredstava

vodi brigu o alatima i uredajima za odrzavanje &istoce

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i ravnatelja u
okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.

STRUCNA SLUZBA ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU

RUKOVODITELJ SLUZBE:

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Sluzbe

predlaZe plan i program rada te izvje$éuje o radu Sluzbe

odgovara za stru¢no i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova SluZbe i daje prijedloge
za unapredenje rada SluZbe

pruza stru¢nu pomoc¢ ravnatelju Centra

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Centra

sudjeluje u izradi izvje$taja o izvrSenju plana Centra

inicira, razraduje, upravlja i izvriava poslove iz djelokruga Sluzbe

sudjeluje u izradi prijedloga propisa i dokumenata vezanih za profesionalnu
rehabilitaciju i razvoj sustava profesionalne rehabilitacije

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

prati propise iz djelokruga Sluzbe

sudjeluje u organiziranju stru¢nih skupova, sluzbenih putovanja, posjeta ustanovama i
institucijama radi dodatnog usavrsavanja djelatnika Sluzbe

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri ravnatelj u okviru svojih znanja,
stru¢ne spreme i stru¢ne osposobljenosti

za svoj rad odgovara ravnatelju.



ODJEL REHABILITACIJSKE PROCJENE

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira i koordinira rad Odjela i raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

planira obrade korisnika na dnevnoj, tjednoj, mjese¢noj i godisnjoj razini te sukladno
tome vodi potrebne evidencije

izvjes¢uje rukovoditelja SluZbe i ravnatelja o radu struénih timova

brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova iz djelokruga Odjela i o suradnji
sa ostalim odjelima i Sluzbom upravljanja

organizira stru¢ne skupove, sluzbena putovanja, posjete ustanovama i institucijama radi
dodatnog usavriavanja radnika Odjela, organizira posjetu poslodavcima i ostalim
naruditeljima usluga

obavlja informiranje i savjetovanje potencijalnih narugitelja i korisnika usluga osobno,
putem telefona, elektronicke poste ili u organiziranom posjetu

kontaktira razli¢ite ustanove i organizacije radi razvijanja mreZe suradnje te o tome vodi
potrebne evidencije

vodi evidencije o raspodjeli poslova unutar odjela i sukladno tome dodjeljuje nove radne
zadatke

izraduje izvjeS¢a o provedenim uslugama i o radu Odjela

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

predlaZe mjere za poboljSanje provedbe usluga iz djelokruga Odjela i sustava
profesionalne rehabilitacije, kao i mjere za unapredivanje postojeéih te razvijanje novih
programa unutar Centra

predlaZe i planira godiSnji plan izvrSenja usluga profesionalne rehabilitacije s potrebnim
financijskim troskovima

po potrebi sudjeluje u radu povjerenstava za davanje misljenja o ispunjenju uvjeta za
ostvarivanje statusa integrativne i zatitne radionice

po potrebi sudjeluje na sastancima interdisciplinarnih timova

kontinuirano se usavrsava u skladu sa svojoj strukom i potrebama Centra

odgovara za pravodobno i kvalitetno izvrSavanje poslova iz djelokruga Odjela

po potrebi sudjeluje u pruZanju usluga profesionalne rehabilitacije u okviru svojih
znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i rukovoditelja Sluzbe u okviru svojih
znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK:

samostalno izraduje svu potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga profesionalne
rehabilitacije, propisanu Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

prikuplja podatke o korisnicima usluga i vrsi potrebna testiranja i preglede predvidene
Standardima u skladu sa pravilima svoje struke

komunicira sa svim vaZnim subjektima tijekom obrade u okviru provedbe usluga
obavlja informiranje i savjetovanje potencijalnih narugitelja i korisnika usluga osobno,
putem telefona, elektroni¢ke poste ili u organiziranom posjetu

savjetuje i informira naruditelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruza u ucenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti



radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koriStenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

prati i odgovoran je za proces sudjelovanja korisnika tijekom cjelokupnog provodenja
usluge profesionalne rehabilitacije

obavlja poslove voditelja slu¢aja

provodi evaluaciju zadovoljstva uslugama korisnika i naruéitelja usluga profesionalne
rehabilitacije

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljSanje provedbe usluga iz djelokruga Odjela i
sustava profesionalne i primjenu noviteta u podrudju asistivne tehnologije

istrazuje i prati razvoj asistivne tehnologije, te steCena znanja primjenjuje u radu, u
skladu sa svojom stru¢nom osposobljenosti

sudjeluje u edukacijama iz podruéja profesionalne rehabilitacije

prati realizaciju preporucenih usluga profesionalne rehabilitacije i vodi potrebne
evidencije

u sklopu provodenja usluga po potrebi obavlja poslove izvan sjedista Centra

sudjeluje u radu povjerenstava za davanje misljenja o ispunjenju uvjeta za ostvarivanje
statusa integrativne i za$titne radionice

sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije predvidene Standardima usluga
profesionalne rehabilitacije, u okviru svojih znanja, struéne spreme i strutne
osposobljenosti

po potrebi i po odluci ravnatelja obavlja poslove voditelja stru¢nog tima

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, strune spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran rukovoditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.

STRUCNI SAVJETNIK:

obavlja pripremne radnje u svrhu provedbe usluga profesionalne rehabilitacije

izraduje nacrte dokumentacije potrebne za provedbu usluga profesionalne rehabilitacije
sudjeluje u vodenju potrebnih evidencija

sudjeluje u provodenju postupaka profesionalne rehabilitacije u skladu sa svojom
strukom, radnim iskustvom i znanjem

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

komunicira sa subjektima u postupcima profesionalne rehabilitacije u jednostavnijim
slu¢ajevima

prati propise iz svog djelokruga rada

sudjeluje u edukacijama iz podrudja profesionalne rehabilitacije

obavlja poslove voditelja slu¢aja

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i strune osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR I:

samostalno izraduje svu potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga profesionalne
rehabilitacije propisanu Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

prikuplja podatke o korisnicima usluga i vrsi potrebna testiranja u svrhu utvrdivanja
Skolskih znanja, znanja rada na raunalu te procjene radnog funkcioniranja, predvidena
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije u skladu sa pravilima svoje struke
ispituje radno funkcionalne sposobnosti u simuliranim uvjetima rada



- usklopu provodenja usluga obavlja poslove izvan sjedista Centra

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije predvidene Standardima usluga
profesionalne rehabilitacije, u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne
osposobljenosti

- savjetuje i informira narutitelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruza u uenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i stru¢nom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koristenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- obavlja poslove voditelja slu¢aja

- osmiSljava, razvija i provodi testove i zadatke radi ispitivanja radnih i motorigkih
sposobnosti u simuliranim uvjetima rada

- prati trendove u razvoju testova i zadataka radi ispitivanja radnih i motorickih
sposobnosti

- na temelju prijedloga ili samostalno izraduje upute o pravilnom izvodenju
nestandardiziranih testova

- podnosi izvjesca voditeljima struénih timova

- prati i objedinjuje rezultate testiranja koja su proveli radni instruktori IT i III

- sudjeluje u predlaganju mjera za poboljSanje sustava profesionalne rehabilitacije i
ispitivanje radno funkcionalnih sposobnosti

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja SluZbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

- za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR II:

- samostalno izraduje dokumentaciju za provedbu usluga profesionalne rehabilitacije,
propisanu Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

- prikuplja podatke o korisnicima usluga i vr$i potrebna testiranja u svrhu utvrdivanja
Skolskih znanja, znanja rada na racunalu te procjene radnog funkcioniranja, predvidena
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije u skladu sa pravilima svoje struke

- vr8i opservaciju korisnika na simuliranom radnom mjestu

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u kreiranju testova procjena radno-funkcionalnih sposobnosti te u njihovoj
provedbi u simuliranim uvjetima rada

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- sudjeluje u pruZanju usluga profesionalne rehabilitacije predvidene Standardima usluga
profesionalne rehabilitacije, a u okviru svojih znanja, struéne spreme i strudne
osposobljenosti

- savjetuje i informira narutitelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruza u ufenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koriStenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- predlaZe nacine poboljsanja postoje¢ih testova i uvodenje novih

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

- zasvoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.



RADNI INSTRUKTOR III:

obavlja sve pripremne radnje u svrhu provedbe usluga profesionalne rehabilitacije
ispunjava dokumentaciju vezanu uz rezultate testiranja koja je proveo

vrsi opservaciju korisnika na simuliranom radnom mjestu

sudjeluje u testiranjima u svrhu utvrdivanja $kolskih znanja, znanja rada na ratunalu te
procjene radnog funkcioniranja predvidena Standardima u skladu sa pravilima svoje
struke

ispituje radno-funkcionalne sposobnosti u simuliranim radnim uvjetima

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

predlaZe unaprjedenje testova i procjena radno funkcionalnih sposobnosti i njihove
provedbe

sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

sudjeluje u pruZanju usluga profesionalne rehabilitacije predvidene Standardima usluga
profesionalne rehabilitacije, a u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne
osposobljenosti

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

ODJEL STRUCNE PODRSKE I PRACENJA

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira i koordinira rad Odjela i raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

planira provedbu usluga na dnevnoj, tjednoj, mjese¢noj i godisnjoj razini te sukladno
tome vodi potrebne evidencije

sudjeluje u organiziranju stru¢nih skupova, sluzbenih putovanja, posjeta ustanovama i
institucijama radi dodatnog usavriavanja svih ¢&lanova tima, organizira posjetu
poslodavcima i ostalim naruditeljima usluga

obavlja informiranje i savjetovanje potencijalnih narugitelja i korisnika usluga osobno,
putem telefona, elektronitke poste ili u organiziranom posjetu

kontaktira razliite ustanove i organizacije radi razvijanja mree suradnje te o tome vodi
potrebne evidencije

vodi evidencije o raspodjeli poslova unutar odjela i sukladno tome dodjeljuje nove radne
zadatke

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova iz djelokruga Odjela i o suradnji
sa ostalim odjelima i Sluzbom upravljanja

izraduje izvjesca o provedenim uslugama

predlaze mjere za poboljSanje provedbe usluga iz djelokruga Odjela te sustava
profesionalne rehabilitacije, mjere za unapredivanje postojeéih i razvijanje novih
programa unutar Centra

predlaze i planira godiSnji plan izvrienja usluga profesionalne rehabilitacije iz
djelokruga Odjela s potrebnim financijskim trokovima

kontinuirano se usavrava u skladu sa svojoj strukom i potrebama Centra

odgovara za pravodobno i pravedno izvravanje poslova iz djelokruga Odjela

po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije iz djelokruga Odjela
u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti
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obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i ravnatelja u okviru svojih
znanja, strucne spreme i stru¢ne osposobljenosti
za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

ODSJEK ZA OSPOSOBLJAVANJE:

RUKOVODITELJ ODSJEKA:

organizira i koordinira rad Odsjeka i raspodjeljuje radne zadatke unutar Odsjeka
planira provedbu usluga vezanih za osposobljavanje i stru¢nu podriku tijekom
osposobljavanja, kao i stru¢nu podriku na radnom mjestu

sudjeluje u organizaciji stru¢nih skupova, sluZbenih putovanja, posjeta ustanovama i
institucijama radi dodatnog usavrSavanja struénih radnika i radnih instruktora

obavlja informiranje i savjetovanje potencijalnih narugitelja i korisnika usluga osobno
kontaktira razlicite ustanove i organizacije radi razvijanja mreze suradnje te o tome vodi
potrebne evidencije

organizira i vodi redovite sastanke struénog tima

vodi evidencije o raspodjeli poslova unutar Odsjeka i sukladno tome dodjeljuje nove
radne zadatke

izraduje izvjeS¢a o provedenim uslugama osposobljavanja i stru¢ne podrike tijekom
osposobljavanja i na radnom mjestu te izvje¥éa o radu Odsjeka

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljianje provedbe usluga iz djelokruga Odsjeka te
sustava profesionalne rehabilitacije, kao i mjere za unapredivanje postojecih te
razvijanje novih programa osposobljavanja unutar Centra

predlaze plan izvrenja usluga osposobljavanja s potrebnim financijskim troskovima
kontinuirano se usavrsava u skladu sa svojoj strukom i potrebama Centra

odgovara za pravodobno i ispravno izvr§avanje poslova iz djelokruga Odsjeka
sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije u okviru svojih
znanja, stru¢ne spreme i stru¢ne osposobljenosti

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK:

samostalno obavlja poslove na pruZanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za
osposobljavanje i struénu podrsku tijekom osposobljavanja, te struénu podrsku na
radnom mjestu

samostalno izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga osposobljavanja i
strucne podrske tijekom osposobljavanja i struéne podrske na radnom mjestu, propisanu
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

prikuplja potrebne podatke o korisnicima usluga

izvjeStava struéni tim o rezultatima osposobljavanja

komunicira sa svim vaZnim subjektima tijekom provedbe usluga

savjetuje i informira naruditelje usluga i korisnike o mogucnostima koje asistivna
tehnologija pruza u udenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti

radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koridtenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti
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prati i odgovoran je za proces sudjelovanja korisnika u provodenju tijekom cjelokupnog
provodenja usluga osposobljavanja, struéne podrske tijekom osposobljavanija i strune
podrske na radnom mjestu

provodi evaluaciju zadovoljstva korisnika i narugitelja uslugama osposobljavanja,
strucne podrske tijekom osposobljavanja i stru¢ne podrske na radnom mjestu

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljSanje provedbe usluga iz djelokruga rada
Odsjeka kao i sustava profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u edukacijama iz podruéja profesionalne rehabilitacije

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

prati realizaciju provedbe usluga osposobljavanja, struéne podrike tijekom
osposobljavanja i stru¢ne podrike na radnom mjestu te vodi potrebne evidencije

u sklopu provodenja usluga po potrebi obavlja poslove izvan sjedista Centra

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i strune osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju SluZbe i
ravnatelju.

STRUCNI SAVJETNIK:

obavlja pripremne radnje u svrhu provedbe usluga profesionalne rehabilitacije vezanih
za osposobljavanje i struénu podriku tijekom osposobljavanja, te strunu podriku na
radnom mjestu

izraduje nacrte dokumentacije potrebne za provedbu usluga osposobljavanja i struéne
podrske tijekom osposobljavanja i struéne podrke na radnom mijestu, propisanu
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u vodenju potrebnih evidencija

sudjeluje u provodenju postupaka profesionalne rehabilitacije vezanih za
osposobljavanje i struénu podrsku tijekom osposobljavanja, te strugnu podriku na
radnom mjestu u skladu sa svojom strukom, radnim iskustvom i znanjem

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

komunicira sa subjektima u postupcima profesionalne rehabilitacije iz djelokruga
Odsjeka u jednostavnijim slu¢ajevima

prati propise iz svog djelokruga rada

sudjeluje u edukacijama iz podrudja profesionalne rehabilitacije

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju SluZzbe i
ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR I:

pruZa usluge profesionalne rehabilitacije vezanih za osposobljavanje, struénu podrsku
tijekom osposobljavanja i stru¢nu podriku na radnom mjestu

u okviru pruzanja usluga obavlja neposredan rad s korisnicima koji se osposobljavaju
za zanimanja za koja se zahtijeva stupanj obrazovanja koji odgovara sveudilidnom ili
specijalistickom diplomskom studiju

izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga osposobljavanja, struéne podrske
tijekom osposobljavanja i struéne podrske na radnom mjestu

sudjeluje u prikupljanju podataka o korisnicima usluga
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- savjetuje i informira narugitelje usluga i korisnike o mogucnostima koje asistivna
tehnologija pruZza u ufenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koriStenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u organiziranim posjetima i u organizaciji posjeta poslodavcima u svrhu
organiziranja prakse ili zaposljavanja korisnika usluga osposobljavanja

- lizvjeStava stru¢ni tim o rezultatima osposobljavanja

- suraduje sa Odjelom za poslodavce i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
1 ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

- za svoj rad odgovara rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i
ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR II:

- sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za osposobljavanje,
strucnu podrsku tijekom osposobljavanja i struénu podrku na radnom mjestu u okviru
svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

- uokviru pruzanja usluga obavlja neposredan rad s korisnicima koji se osposobljavaju
za razliita zanimanja

- sudjeluje u obavljanju pripremnih radnji u svrhu provedbe usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za osposobljavanje, stru¢nu podriku tijekom osposobljavanja i
stru¢nu podrSku na radnom mjestu

- samostalno izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga osposobljavanja,
strucne podrske tijekom osposobljavanja i struéne podrike na radnom mjestu

- sudjeluje u prikupljanju podataka o ostvarenim rezultatima osposobljavanja korisnika

- sudjeluje u organiziranim posjetima poslodaveima u svrhu organiziranja prakse ili
zaposljavanja korisnika usluga osposobljavanja

- savjetuje i informira naruitelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruza u udenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koristenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- suraduje sa Odjelom za poslodavce i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i stru¢ne osposobljenosti

- za svoj rad odgovara rukovoditeliima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i
ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR III:
- sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za osposobljavanje,

strucnu podrsku tijekom osposobljavanja i struénu podriku na radnom mjestu, u okviru
svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti
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u okviru pruzanja usluga obavlja neposredan rad s korisnicima koji se osposobljavaju
za razli¢ita zanimanja

ispunjava dokumentaciju vezanu uz postignute rezultate

vodi evidencije o korisnicima s kojima neposredno radi

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

po potrebi, sudjeluje u organiziranim posjetima poslodaveima u svrhu organiziranja
prakse ili zaposljavanja korisnika usluga osposobljavanja

suraduje sa Odjelom za poslodavce i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu
sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i
ravnatelju.

ODSJEK ZA OBRAZOVANJE:

RUKOVODITELJ ODSJEKA:

organizira i koordinira rad Odsjeka i raspodjeljuje radne zadatke unutar Odsjeka
planira provedbu usluga vezanih za obrazovanje i stru¢nu podrsku tijekom obrazovanja,
kao i stru¢nu podrsku na radnom mjestu

sudjeluje u organiziranju stru¢nih skupova, sluzbenih putovanja, posjeta ustanovama i
institucijama radi dodatnog usavrsavanja struénih radnika i radnih instruktora

obavlja informiranje i savjetovanje potencijalnih naruéitelja i korisnika usluga osobno
kontaktira razliite ustanove i organizacije radi razvijanja mreze suradnje te o tome vodi
potrebne evidencije

vodi evidencije o raspodijeli poslova unutar Odsjeka i sukladno tome dodjeljuje nove
radne zadatke

izraduje izvjeséa o provedenim uslugama obrazovanja i struéne podrike tijekom
obrazovanja i na radnom mjestu te izvje¢a o radu Odsjeka

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljdanje sustava profesionalne rehabilitacije i
unapredivanje postojecih te razvijanje novih programa obrazovanja unutar Centra
predlaZe plan provedbe usluga obrazovanja s potrebnim financijskim trofkovima
kontinuirano se usavrdava u skladu sa svojoj strukom i potrebama Centra

odgovara za pravodobno i ispravno izvriavanje poslova iz djelokruga Odsjeka
sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije u okviru svojih
znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, rukovoditelja SluZbe i ravnatelja u
okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK:

samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za
obrazovanje i struénu podriku tijekom obrazovanja, te struénu podriku na radnom
mjestu

samostalno izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga obrazovanja i stru¢ne
podrske tijekom obrazovanja i struéne podrske na radnom mjestu, propisanu
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije
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prikuplja potrebne podatke o korisnicima usluga

izvjeStava strucni tim o rezultatima obrazovanja

komunicira sa svim vaznim subjektima tijekom provedbe usluga

savjetuje i informira naruditelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruZa u ucenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i struénom
osposobljenosti

radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koriStenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

istraZuje i prati razvoj asistivne tehnologije, te ste¢ena znanja primjenjuje u radu
predlaZe mjere za poboljsanje sustava profesionalne rehabilitacije i primjene asistivne
tehnologije

prati i odgovoran je za proces sudjelovanja korisnika u provodenju tijekom cj elokupnog
provodenja usluga obrazovanja, struéne podrke tijekom obrazovanja i struéne podrike
na radnom mjestu

provodi evaluaciju zadovoljstva korisnika i narucitelja uslugama obrazovanja, struéne
podrske tijekom obrazovanja i struéne podrike na radnom mjestu

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljianje provedbe usluga iz djelokruga rada
Odsjeka i sustava profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u edukacijama iz podru¢ja profesionalne rehabilitacije

prati realizaciju provedbe usluga obrazovanja, stru¢ne podrike tijekom obrazovanja i
strucne podrike na radnom mjestu, te vodi potrebne evidencije

u sklopu provodenja usluga po potrebi obavlja poslove izvan sjedista Centra

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i stru¢ne osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i
ravnatelju.

STRUCNI SAVJETNIK:

obavlja pripremne radnje u svrhu provedbe usluga profesionalne rehabilitacije vezanih
za obrazovanje i struénu podriku tijekom obrazovanja, te stru¢nu podrsku na radnom
mjestu

izraduje nacrte dokumentacije potrebne za provedbu usluga obrazovanja i stru¢ne
podrske tijekom obrazovanja i strune podrike na radnom mjestu, propisanu
Standardima usluga profesionalne rehabilitacije

sudjeluje u vodenju potrebnih evidencija

sudjeluje u provodenju postupaka profesionalne rehabilitacije vezanih za obrazovanje i
strunu podrsku tijekom obrazovanja, te struénu podriku na radnom mjestu u skladu sa
svojom strukom, radnim iskustvom i znanjem

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

komunicira sa subjektima u postupcima profesionalne rehabilitacije iz djelokruga
Odsjeka u jednostavnijim sluéajevima

prati propise iz svog djelokruga rada

sudjeluje u edukacijama iz podruéja profesionalne rehabilitacije

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odsjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe
i ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i
ravnatelju.
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RADNI INSTRUKTOR I:

- pruza usluge profesionalne rehabilitacije vezanih za obrazovanje, struénu podriku
tijekom obrazovanja i struénu podrku na radnom mjestu

- uokviru pruzanja usluga provodi neposredan rad s korisnicima obrazovanja

- izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga obrazovanja, struéne podrske
tijekom obrazovanja i stru¢ne podrske na radnom mjestu

- sudjeluje u prikupljanju podataka o korisnicima usluga

- savjetuje i informira naruditelje usluga i korisnike o moguénostima koje asistivna
tehnologija pruza u udenju i radu, u skladu sa svojim znanjem 1 struénom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koristenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- istrazuje i prati razvoj asistivne tehnologije, te steena znanja primjenjuje u radu

- predlaZe mjere za poboljsanje sustava profesionalne rehabilitacije i primjene asistivne
tehnologije

- sudjeluje u organiziranim posjetima i u organizaciji posjeta poslodavcima u svrhu
organiziranja prakse ili zaposljavanja korisnika usluga osposobljavanja

- suraduje sa Odjelom za poslodavce i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu

- sudjeluje u prikupljanju podataka o korisnicima usluga

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i stru¢ne osposobljenosti

- zasvoj rad odgovara voditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR II:

- sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za obrazovanje, stru¢nu
podr3ku tijekom obrazovanja i struénu podrku na radnom mjestu, u okviru svojih
znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

- u okviru pruzanja usluga obavlja neposredan rad s korisnicima koji se obrazuju za
odredena zanimanja

- sudjeluje u obavljanju pripremnih radnji u svrhu provedbe usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za obrazovanje, strutnu podriku tijekom obrazovanja i struénu
podr$ku na radnom mjestu

- savjetuje i informira narutitelje usluga i korisnike o mogucénostima koje asistivna
tehnologija pruza u uenju i radu, u skladu sa svojim znanjem i stru¢nom
osposobljenosti

- radi na razvoju motivacije i na osposobljavanju korisnika u koriStenju asistivne
tehnologije, u skladu sa svojim znanjem i struénom osposobljenosti

- samostalno izraduje potrebnu dokumentaciju za provedbu usluga obrazovanja, stru¢ne
podrske tijekom obrazovanja i struéne podrske na radnom mjestu

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u prikupljanju podataka o ostvarenim rezultatima obrazovanja korisnika

- sudjeluje u organiziranim posjetima poslodaveima u svrhu organiziranja prakse ili
zaposljavanja korisnika usluga obrazovanja

- suraduje sa Odjelom za poslodavce i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju
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- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti
- zasvoj rad odgovara voditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

RADNI INSTRUKTOR III:

- sudjeluje u pruZanju usluga profesionalne rehabilitacije vezanih za obrazovanje, stru¢nu
podr3ku tijekom obrazovanja i struénu podriku na radnom mjestu, u okviru svojih
znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

- u okviru pruZanja usluga obavlja neposredan rad s korisnicima koji se obrazuju za
odredeno zanimanje

- ispunjava dokumentaciju vezanu uz postignute rezultate obrazovanja korisnika

- vodi evidencije o korisnicima s kojima neposredno radi

- Ppo potrebi, sudjeluje u organiziranim posjetima poslodaveima u svrhu organiziranja
prakse ili zapo§ljavanja korisnika usluga obrazovanja

- suraduje sa Odjelom za poslodavee i po potrebi, obavlja poslove u navedenom Odjelu

- vodi evidencije o korisnicima s kojima obavlja neposredan rad

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- sudjeluje u edukacijama vezanim uz profesionalnu rehabilitaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjeka i Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

- zasvoj rad odgovara voditeljima Odsjeka i Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

ODJEL ZA RAD S POSLODAVCIMA:

RUKOVODITELJ ODJELA:

- organizira i koordinira rad Odjela i raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

- sudjeluje u organiziranju stru¢nih skupova, sluzbenih putovanja, posjeta ustanovama i
institucijama radi dodatnog usavriavanja svih &lanova tima, organizira posjete
poslodavcima

- kontaktira razli¢ite ustanove i organizacije radi razvijanja mreze suradnje i mreZe
poslodavaca te o tome vodi potrebne evidencije

- organizira radionice s ciljem informiranja poslodavaca i podizanja svijesti o
mogucnostima zaposljavanja osoba s invaliditetom

- izraduje izvjeS¢a o radu Odjela i o provedenim savjetovanjima i informiranju
poslodavaca

- predlaZe mjere za pobolj3anje sustava profesionalne rehabilitacije i unapredivanje
postojecih, za razvijanje novih programa unutar Centra i za unaprjedenje metoda rada
unutar Odjela

- brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova iz djelokruga Odjela i o suradnji
sa ostalim odjelima i Sluzbom upravljanja

- predlaZze mjere za poboljsanje rada sa poslodavcima

- predlaZe godisnji plan rada Odjela s potrebnim financijskim trofkovima

- sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

- kontinuirano se usavriava u skladu sa svojoj strukom i potrebama Centra

- odgovara za pravodobno i pravilno izvr3avanje poslova iz djelokruga Odjela

- obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredno nadredeni u okviru svojih
znanja, struéne spreme i stru¢ne osposobljenosti

- zasvoj rad odgovara rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.
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VISI STRUCNI SAVIETNIK:

samostalno izraduje dokumentaciju potrebnu za obavljanje poslova iz djelokruga rada
Odjela

analizira trZiste rada, mogucnosti zapo$ljavanja i uklju&ivanja u rad

kontaktira poslodavee i samostalno obavlja sve radnje vezane za informiranje i
savjetovanje poslodavaca kao potencijalnih narucitelja usluga

sudjeluje u organizaciji i odlazi u organizirane posjete poslodavcima

sudjeluje u radionicama organiziranim za poslodavce s ciljem njihovog informiranja i
podizanja svijesti 0 moguénostima zaposljavanja osoba s invaliditetom

suraduje s radnicima u drugim ustrojstvenim jedinicama i prikuplja podatke o
korisnicima i provedenim uslugama

u suradnji s drugim stru¢nim radnicima i radnim instruktorima informira poslodavce o
mogucnostima i sposobnostima korisnika kao potencijalnog zaposlenika

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljanje rada sa poslodavcima

sudjeluje u predlaganju mjera za pobolj$anje sustava profesionalne rehabilitacije
sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

sudjeluje u edukacijama iz podruéja profesionalne rehabilitacije i zaposljavanja osoba s
invaliditetom

prati zaposljavanje rehabilitanata i o tome podnosi izvjestaje

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i ravnatelja u
okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran voditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.

STRUCNI SAVJETNIK:

izraduje nacrte dokumenata potrebnih za obavljanje poslova iz djelokruga rada Odjela
kontaktira poslodavce i obavlja radnje vezane za informiranje i savjetovanje
poslodavaca kao potencijalnih narugitelja usluga

sudjeluje u organiziranim posjetima poslodavcima

sudjeluje u pripremi radionica za poslodavce s ciljem njihovog informiranja i podizanja
svijesti 0 moguénostima zapo§ljavanja osoba s invaliditetom

suraduje sa radnicima u drugim ustrojstvenim jedinicama i prikuplja podatke o
korisnicima i provedenim uslugama

u suradnji sa drugim stru¢nim radnicima i radnim instruktorima informira poslodavce o
mogucnostima i sposobnostima korisnika kao potencijalnog zaposlenika

sudjeluje u predlaganju mjera za poboljanje rada sa poslodavcima

sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima

sudjeluje u edukacijama iz podruéja profesionalne rehabilitacije i zapo§ljavanja osoba s
invaliditetom

prati zaposljavanje rehabilitanata i sudjeluje u pripremi izvjestaja o njihovom
zapo$ljavanju

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

18



ODJEL ZA PROJEKTE

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleZnosti Odjela

predlaZe plan i program rada te izvjeSéuje o radu Odjela

odgovara za stru¢no i kvalitetno te azurno obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge
za unapredenje rada Odjela

brine o pravodobnom i kvalitetnom obavljanju poslova iz djelokruga Odjela i o suradnji
sa ostalim odjelima i Sluzbom upravljanja

pruza struénu pomo¢ ravnatelju Centra

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Centra

sudjeluje u izradi izvjestaja o izvrSenju plana Centra

inicira, razraduje i upravlja projektima vezanim za unapredenje podrudje profesionalne
rehabilitacije, poticanja zaposljavanja i odrZavanja zaposlenosti

koordinira i upravlja izradom dokumenata vezanih za sudjelovanje Centra u
programima i projektima EU, uklju¢ujuéi izvje$¢a o izvrSenju projekata

upravlja provedbom projekata u kojima sudjeluje Centar

prati propise iz djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Sluzbe i ravnatelja u okviru svojih
znanja, struCne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK:

inicira i provodi poslove pripreme i uklju¢ivanja Centra u programe i projekte EU
izraduje prijedloge projekata vezane za unapredenje podrudja profesionalne
rehabilitacije, poticanja zaposljavanja i odrZzavanja zaposlenosti

obavlja poslove provedbe projekata u kojima sudjeluje Centar

samostalno izraduje dokumente vezane za sudjelovanje Centra u projektima ukljutujuéi
i izvje$¢a o izvrSenju projekata

suraduje sa drugim odjelima i SluZzbom upravljanja

prati propise iz djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelia Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.

STRUCNI SAVJETNIK:

sudjeluje u poslovima pripreme i ukljugivanju Centra u programe i projekte EU
sudjeluje u izradi prijedloga projekata vezanih za unapredenje podrucja profesionalne
rehabilitacije, poticanja zapo§ljavanja i odrzavanja zaposlenosti

sudjeluje u poslovima provedbe projekata

sudjeluje u izradi projektne dokumentacije ukljudujuéi i izvjeséa o izvrienju projekata
izraduje nacrte dopisa, izvjes¢a i drugih dokumenata iz djelokruga rada Odjela

prati propise iz djelokruga rada

skrbi o ¢uvanju i dostavi dokumentacije u skladu sa uputama posrednitkih tijela i
zadanim rokovima

po potrebi vrsi dostavu dokumenata iz djelokruga rada Odjela

vrsi poslove vozada za potrebe projekata
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obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja Odjela, rukovoditelja Sluzbe i
ravnatelja u okviru svojih znanja, struéne spreme i struéne osposobljenosti
za svoj rad odgovara rukovoditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

ODJEL SOCIJALNIH USLUGA

RUKOVODITELJ ODJELA:

organizira, kontrolira i vodi poslove iz nadleznosti Odjela

predlaZe plan i program rada te izvje$éuje o radu Odjela

odgovara za stru¢no i kvalitetno te aZurno obavljanje poslova Odjela i daje prijedloge
za unapredenje rada Odjela

pruZa stru¢nu pomo¢ ravnatelju Centra

sudjeluje u izradi plana rada i financijskog plana Centra

sudjeluje u izradi izvje$taja o izvrSenju plana Centra

prati propise iz djelokruga rada

obavlja i druge poslove koje mu odredi i povjeri neposredni nadredeni u okviru svojih
znanja, stru¢ne spreme i struéne osposobljenosti

za svoj rad je odgovoran rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK — SOCIJALNI RADNIK:

radi na pripremi i procjeni prijema korisnika i predlaze voditelju prijem
provodi prvi intervju s korisnikom

sastavlja socijalnu anamnezu korisnika

upoznaje korisnika s novom sredinom i pravilima kuénog reda
kontaktira s centrima za socijalnu skrb u vezi korisni¢kih prava

vodi brigu o ostvarivanju ostalih prava

kontaktira s drugim institucijama (Skole, vrtiéi i dr.)

sudjeluje u timskom radu s korisnicima i u radu interdisciplinarnog tima
organizira i suraduje u provodenju edukacije i radne okupacije korisnika
vodi propisane evidencije i sastavlja potrebna izvjesc¢a

obavlja i ostale poslove na temelju odluka ravnatelja u skladu sa struénom spremoin
za svoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK- PSTHOLOG:

sudjeluje u struéno-tehni¢koj pripremi programa zatite zrtava nasilja u obitelji
organizira, sudjeluje u izradi ili neposredno izraduje odgovarajuc¢e programe
psihosocijalne pomoéi

prati sve psiholoske promjene korisnika i o istom vodi propisanu evidenciju, daje svoje
miSljenje i predlaZe daljnje postupanje

sudjeluje u struénom nadzoru nad provedbom drugih programa te predlaZze mjere za
poboljsanja uvjeta provedbe

sudjeluje u interdisciplinarnom timskom radu

sukladno planu, u neposrednim kontaktima pruza odgovarajuci psiholoski tretman te
evidentira opservaciju o svakom kontaktu

organizira i vodi grupni i individualni suportivni tretman

organizira i vodi psihologijsko testiranje osoba ukljuenih u program zastite Zrtava
obiteljskog nasilja
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- izraduje odgovarajuca struéna i druga izvje3éa, analize te druge analitidke i struéne
materijale

- po potrebi dezurstvo

- obavljai ostale poslove na temelju odluka ravnatelja u skladu sa struénom spremom

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.

VISI STRUCNI SAVJETNIK - PRAVNIK:

- pruza opée pravne informacije i savjete Zrtvama nasilja u obitelji

- prati tijek postupka pred pravosudnim tijelima

- podnosi Zalbe, tuzbe te zastupa korisnika u postupku pred pravosudnim tijelima po
ovlastenju ravnatelja

- po potrebi dezurstvo

- obavljai ostale poslove na temelju odluka ravnatelja u skladu sa stru¢nom spremom

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju SluZbe i ravnatelju.

STRUCNI REFERENT:

- obavlja poslove nabave hrane i potrosnog materijala za potrebe korisnika i ustanove
- vodi robno — materijalno knjigovodstvo

- organizira i vodi rad korisnica na poslovima kuhanja i spremanja Sklonista

- organizira i vodi programe radne okupacije korisnica sklonista (3ivanje, vezenje i dr.)
- po potrebi deZurstvo

- obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu ravnatelja

- zasvoj rad odgovara voditelju Odjela, rukovoditelju Sluzbe i ravnatelju.
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