
Na temelju dlanka 22. Statuta Poliklinike za reumatske bolesti, fizikalnu medicinu i
rehabilitaciju dr. Drago Cop (u claljnjern tekstu: Poliklinika), Zagreb, Mihanovideva 3,
lJpravno vijede Poliklinike, na svojoj 4]. redovnoj sjednici odrZanoj 25.07.2024. godine,
donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARIIJEM USTROJSTVU

T. OPCE ODREDBE

ilanal< 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Poliklinike za reumatske
bolesti, fizikalnu medicinu i rehabilitaciju clr. Drago iop utvrdu.ie se:

- unutarnje ustroistvo Poliklinike
- sadrZaj rada Poliklinike
- sistematizacllaradnih mjesta i opis poslova.

Izrazi koji se koriste u ovorn Pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muSki i Zenski rod.

TI. USTROJSTVO POLIKT,INIKE I VODECA II.ADNA MJESTA

ilanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Poliklinike urecleno jc na nadin da se djelatnost obavl ja kroz sljedeie
ustroj stvene j edinice :

1. Reumatolo5ki od.iel s neurolo5kom atnbulantom,

2. Odjel za ltzikalnu medicir-ru i rehabilitaciju,

3. SluZba medicinske biokemije i laboratoriiske medicine,

4. Jedinica za osiguranje i unapredenje kvalitete zdravstvene za5tite

Itadi obavljanja strudno-ac1ministrativnih, uslr-rZnih i pomoinih poslova u Poliklinici je
ustrojen i Sektor za financi.jsl<o-radunovodstvcne, pravne i op6e poslove.

ilanzrk 3.

Vode6a radna mjesta koja podlijeLu reizbom u Poliklinici su: ravnatelj, zamjenik ravnatelja,
pornoinik ravnatelja za pravne poslove, pomoinik ravnatelja za financijske poslove,
pomodnik ravnatelja za kvalitetu zdravstvene za5tite, Voditelj Jedinice za osiguranje i
unaprjedenje kvalitete zdravstvene za5tite, prodelnik ReumatoloSkog odjela s neurolo5kom



ambulantom, prodelnik Odjela za t-tzikalnr: medicinu i rehabilitaciju, glavni fizioterapeut i

fi zioterapeutvoditelj srnjene.

Radnici koji podlijeZu reizboru imenuiu se na mandatno razdobl.ie u skladu s odredbama ovog

Pravilnika, a po isteku mandata lnogu biti ponovno imenovani.

Ravnatelj Poliklinike, zamjenik ravnatelja i porno6nici ravnatelja imenuiu se na mandatno

razdoblje od detiri (4) godine.

Voditelj Jedinice za osiguranje i unaprjeclcnie kvalitete zdravstvene za5tite imenuju se na

mandatno razdoblje od detiri (4) godine, prodelnik Reumatolo5kog odjela s neurolo5kom

ambulantom, prodelnik Odjela zaf\zikalnu medicinu i rehabilitaciju i glavni fizioterapeut na

mandatno razdoblje od dviie (2) gocline, a fiziolerapeut - r,oditelj smjene na matldatno

razdoblle od jednu (1) godinu.

Ravnatelja imenuje Uplavno vijeic I)oliklinike u skladu s odredbama zakona i Statuta

Poliklinike.

Odluku o izboru i razrjesenju zamjenika ravnatelja, pomo6nika ravnatelja zapraYne poslove,

pornoinika ravnatelja za financijske poslove, pomo6nika ravnatelja za kvalitetu zdravstvene

zaitite, donosi Upravno vijece Poliklinike.

Odluku o imenovanju pomoinika ravnatelja {.ipravno Vijeie donosi na prijedlog ravnatelja,

uz prethodnu suglasnost osobe koju se namierava imenovati.

Odluku o imenovanju i razrjeSenju voditelja .ledinice za osiguranje i unaprjedenje kvalitete

zdravstvene za5tite, prodelnika odjela te glavnog fizioterapeuta Poliklinike i fizioterapeuta-

voditelja smjene, donosi ravnatelj Poliklinike.

ilanak 4.

Upravno vije6e moZe razrije5iti ravnatelia duZnosti i priie istcka mandata iz razloga r pod

uvj etima propisanim zakonou.

Radnici na ostalim radnim mjestima koje podlij eLu reizborLr, mogu biti razrijeSeni duZnosti i

prije isteka mandata u sljededim sludaievirna:

- kad to sami zatraLe,

- kad nastane neki od ruzlogakoii dovode do prestanka ttgovora o radu,

- ako Lr svom radu kr5e propise i opie akte Poliklinike ili neopravdano ne izvrSavaju

odluke Upravnog vijeia odnostro ravnatelja Poliklinike,

- zanemaruju naloge ravnatelja,

- ako svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzrode ve6u Stetu Poliklinici, nanesu

Stetu njenom ugledu, zanemarr.rju ili nemamo obavljaju svoju duZnost tako da mogll



nastati veie smetnle u segmentu djelatnosti Poliklinike za koji su odgovorni ili u

obavlj anj u cj e lokupne dj elatno sti Polikl inike.

III. SADRZA.I RANA POI,IKLINII<E

Poslovi ravnateljstva

ilanak 5.

U okviru ravnateljstva Poliklinike obavljaju se svi poslovi i funkcije koji proizlaze iz
ovlaStenja i obveza ravnatelja, zam.ienika ravnatelja, pomoinika ravnatelja zaprayne poslove.
ponro6nika ravnateljer za I'rnancijshe poslovc i pomo6nika z.a kvalitetu zdravstvene za5tite
odredenih zakonom, Statutom, te opiim aktima Poliklinike, a odnose se prvenstveno na
rukovodenje i organizacijll procesa rada i vodenje poslovanja i unutarnji nadzor nad
kvalitetom rada Pol iklinike.

Poslovi odjela Poliklinihe

ilanak 6.

U Reumatolo5kom odjelu s neurolo5kom ambulantom, Od.ielu za fizikalnu medicinu i
rehabilitaciju, SluZbi rncclicinske biol<ernije i laboratorijske medicine te Jedinici za osiguranje
i unaprjedenje kvalitete zclravstvenc za5tite obavljaju se poslovi poliklinidke zdravstvene
zaStite i to specijalistidko-konzilijarne zdravstrzone zaStite iz podrudja reumatologije, fizikalne
rnedicine i rehabilitacije koia ukljuduje dijagnostiku, neurologiju, lijedenje i rehabilitaciju
reurnatskih i drugih bolesnika s lokomotornirn o5te6enjima osim bolnidkog lijedenja, te
specii alistidki med ic insko-bi okemij sk i laboratori i .

Od.ieli Poliklinike iz sl.1. orzog dlanka sadrZe skup viSe radiliSta lijednika specijalista i drugih
zdravstvenih radnika Poliklinike, Sto Lrkljuduje specijalistidke arnbulante fizikalne medicine i
reliabilitacije, speciialistid:ki rnedicinsko-biokemijski laboratorij, neurolo5ku ambulantu te
medicinsku rehabi I itacii u.

Poslovi sektora za financijsko-raiunovodstvene, prayne i opde poslove

il:rnak 7.

Sektor za ftnanciisko-radunovodstvene, pravne i opde poslove obavlja sljede6e poslove:
raduuovodstveno-financiislic. knjigovodstvene i poslove faktr-rriranja, poslove nabave, plana i
analize, pravne, kaclrovskc. administrativne i druge opce poslove dostave, poslovi zaltite na

radu i za5tite od poZara. oclrZavanja sredstava rada, opreme i prostora, arhiviranja i njima
slidni poslovi.



IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJES'TA I OPIS POSLOVA

tlanak 8.

Pod radnim mjestom podrazumiieva se skr-rp unaprijccl odredcrrih poslova ih zadataka kao

stalni sadrZaj rada jednog ili viSe izvrSitelia.

Nazivi radnih mjesta, klasifikacija radnih mjcsta u pripadaju6i platni razred, koeficijenti za

obradun plaie i strudni uvjeti sukladni su lJrcdbi o nazivitna radnih mjesta, uvjetima za

raspored i koeficijentitna za obradun plaie u .lavnim sluZbama (NN 221202$ (u daljnjem

tekstu: Uredba).

Prilog Pravilnika pod nazivom Sistematizctcija radnih mjesta ko.jom se utvrduju nazivi radnih

mjesta, strudni uvjeti, radno iskustvo, koelioijenti sloZenosti poslova i klasifikacija radnih

mjesta, sastavni je dio ovoga Pravilnika.

ilanak 9.

Hrvatski kvalifikaciiski okvir (u daljnjern tekstu: IIKO) instrument.je uredenja sustava

kvalifikacija u Republici Hrvatskoi utvrcler-r posebnim zakonom.

Razina kvalifikacije prema IIKO-u (u dal.jnjcm tekslu: razint LIKO-a) razina je cjelovite

kvalifikacije utvrdena posebnim zakonom.

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini c.ielovite kvalifikaciie koja je uvjetza rad na

odredenom radnom mjestu, radna mjesta mogr"r biti:
- radna mjesta I. vrste, zakoja je uv.iet zzrvr5en sver-rdiliSni diplomski studij ili

sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studii ili strudni diplomski studii
(razinaHKO-a 7.l.sv. ili 7.1.st.)

- radna mjesta II. vrste, zakoja je r.rv.jct zavr5en sveudili5ni prijediplomski studij ili
strudni prijediplomski studii (razina HKO-a 6.sv ili 6.st)

- radna mjesta III. vr,yte, za koja je uvjet zavr5eno srednioSkolsko obrazovani e (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen strr"rdni kratki stuclii ili pl'ogram za majstore (razina
HKO-a 5)

- raclna mjesta IV. vrste, zakoja je uv.jet zavr5eno osllovno obtazovanje ili strukovuo i
umjetnidko osposobljavanje (razina IIKO-a 1 ili 2).



I. RAVNATELJSTVO

1.1. Ravnatelj
Nctzitt radnog mjestu ,cuklotlno Ureclbi;

Ravnatelj bolnilke ustilnove, ruvnutelj zuvodu 7,a juvno zclravstvo, ruvnatelj zctvodu za
litnu medicinlr i ruvnutelj iuportijskog doma zdravljo i Domu zdravlja Ministarstva
unutarnjih poslot,cr

. trajanje mandata - detiri (4) godine

Poslovi, odgovornost i uvjcti za obavlianie poslova ravnatelja utvrdeni su zakonom, Statutom
i opiim aktima Poliklinike.

1.2. Zamjenik ravnntel.ia
Naziv radnog nlestu s'ukluclno Urecl.bi;

Zumjenik rovnutalju bolniike ustonove, zan{enik ravnatelju zcrvoda zo javrxo zdravstvo,
zamjenik ruvnatelju z.tn'odn zu ltitnu medicinu, zamjenik ruvnatelja Zupanijskog doma
zdravlja i Domu zdraylja Ministurstvct urtuturnjih poslova

I trajanje manclata - dctiri (4) godine

Poslovi, odgovornost i uv.ieti za obavljanjc poslova zarnjenika ravnatelja utvrdeni su

zakonom, statutom i opcini aktima I,oliklinike.
Zamjenik ravnatelia zarrjenjr-rje ravnatelja u vri.ieme njegove nenazodnosti, sa svim ovlastima
i odgovornostima Lr obavljanju njegovih poslova. Poslovi zamjenika ravnatelja osim
navedenog obuhvaia.iu i sve poslove" r'urdleZnosti i odgovornosti radnog mjesta koje odgovara
struci osobe imenovanc nir mjesto zarnienika ravnatelia, a koje ie sukladno tome, biti
dc.fir-rirano ugovorom o radu.

1.3. Pomodnik r:rvnatcl.ia za pravne poslove
Naziv radnog mjes'tu s'ukluclno Ureclbi;

Pomotnik rsvnotelju bolniike ustunove, pomoinik ravnutelju zuvoda zfl javno
xtlravstvo, pomo(nik rovnatelju zut'orla za hitrtu metlicinu, pomoinik ravnatelja
i.upaniiskog domu z.druvlja i Domu zdravlju Ministarstvu unutarnjih poslova

. imenuje za na r.rlzutclatno razcloblje u tra.janju od detiri (4) godine

Opis poslova i radnih zaclataka:

- pomaZe ravnatelju u hooldiniranju radom organizacijskih jedinica Poliklinike
vezano za sva pravlra pitania o demu podnosi izvijesie ravnatelju i upravnom
vijeir"r"

- prati zithonc i propisc iz podrud.ia zdravstva i zdravstvenog osiguranja te radnih
odnosa i o totne izvjcsiuje ravnatelia i pomoinika ravnatelja za kvalitetu
zdravstvene za5tite,



- prati, tztdava, interpretira, da.ie upute i strudna nrillf enja o primjeni propisa iz

svog djelokruga.

- nosilac je organizacije priprerna sjednica Llpravnog vijcczr te nadzire pisanje

zapisnika s istih,
- zastupa Polikliniku pred sudovima i clrugim institucijama po punonroci

ravnatelja

- izraduje prednacfte i prijedloge opiih akata i njihovih izmiena i dopuna

- sastavlja Llgovore, izracluje nacrtc odlr-rka i zakljudalia

- daje pravne savjete, upute zartrd rcferentu / strudnon-t suraclniku

Odgovornost:

- odgovoran je za zakonitost svog rada te postupanje sukladno opdim aktima

Poliklinike i pravilima struke,

- za svoj rad odgovoran je ravnateliu i upravnom viieor"r.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavrSen diplomski sveudili5ni studij - pravni fakultct (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1.st.)

- 4 godine radnog iskustva

1"4. Pomodnik ravnatelja za financijsko poslovanje
Naziv radnog mjesta sukladno Uredbi:

Pomotnik ravnatelja bolrtiike ustunove, pomoinik ravnatel.jo zavoda zu javno
zdruvstvo, pomoinik ravnutelja zavodo z.o hitnu merlicinu, pontoirtik rovnatelja
Zupanijskog doma zdravlja i Doma zdravl.ia Ministorstva unutortlilt poslova

. imenuje se na mandatno razdoblje u tra.ianiu od detiri (4) godine

Opis poslova i radnih zadalaka:

- pomaZe ravnatclju u koordiniranju raclorr orgatrizaoijskih jedinica Poliklinike
yezano za sya ekonomsko-linanci.jska, rndunovodstvena pitanja o demu podnosi

izvjei(,a ravnatelju i upravnom vijc6u,
- predlai-e elemente za dono5enje tinancijskog plana Poliklinike,
- organizira i odgovoran je za sastavljanje svih financijskih izvje5ia Poliklinike,
- organizirarad na inventuri i rukovodi tim radom,

- prati zakone i propise iz podrudja financija, porcza i doprinosa i o totne

izvje5iuje ravnatelja i pomo6nika ravnatelia za kvalitetu zdlavstvene zaStite

- organizira i odgovoran je za pisrnohranr-r cjelokupne nemedicinske

dokumentacij e Pol iklinike,
- obavlja ostale poslovodne funkcije na ternel.ju sniernica utvrclenih od strane

upravnog vijeia te uputama ravnatelja Poliklinike,
- obavlja i sve poslove i cluZr.rosti voditelja sektora za financijsko-

radunovodstvene, pravne i opie poslove, Lrkoliko r.rzr tom mjestu nije zaposlena

druga osoba, a Sto se regulira posebnon-r odlukorn ravnatelja te ugovorom o
radu

- u okviru ovla5tenja i uputa ravnatelja obavl.ia i drugc poslove.



Odgovornost:

- odgovoriin .ie za zakonitost svog rada te postupanie sukladno opcim aktima
Poliklinikc i pravilima struke,

- za svo.i rad oclgovoratr je ravnateljr-r i upravnom vijeiu.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- zavr5ctr svetrdiliSni diplomski studii ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i
diplomski stLrclil ili strr.rini cliplornski studij (razina FIKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st")

- 4 godinc raclnotr3 iskustrra

1.5. Pomodnik ravnatclja z:r kvalitctu zdravstvene zaltite
Naziv radnog mjeslct ,yuklaclrut Uredbi;

Pomoinik rovnotelju bolniike ust{tnove, pomoinik ruvnoteljo zavoda za javno
zdruvstvo, pomoinilr ruvnoteljo zttvotlrr zo ltitrut medicinu, pomoinik ravnatelja
iupanijskog dontu zrlruvl.ju i Domo zdruvlju Ministorstvn uttuturnjilt poslova

. imenuje se rrer mandatno razcloblf e u trajanju od detiri (4) godine

Opis poslova:

- pourodnil< rarvnatelia 'ta kvalitetu zdravstvene za5tite predsjednik ie
povicrcnstvir za Lntrrluur.i i naclzclr,

- organizira alitivt.tosti vezane uz uspostavu slrstava osiguranja i poboljSanja
kval itctc zrllavstvene zaStitc.

- provocli aktivnosti vczano r.rz uspostavu sigurnosti pacijenata,
- sucljclu.ie u vanjskim provjerama kvalitete,
- provocli aktivnosti vczuute uz akreditacijski postupak,

- prccllaZe i sud.ieluje r-r provedbi edukaclie iz, podrudja kvalitete zdravstvene
zaStitc i sLrracluje s Ministarstvom u provedbi plana i programa mjera za

osi;_tt-tt'artic, Lrnaprjeclenjc, prorricanje i pra6enie kvalitete zdravstvene za5tite,
- vocli registar Poliklinike o umrlim pacijentima,

- vocli rcgistal Poliklinike o neZeljenim ishodirna liiedenja sukladno opiim
aktima agencije nadlcZne za kvalitetu zdravstvene zaitite,

- oclgovorart .ie za propisuno vodenje i arhiviranje medicinske dokumentacije,
vocli koresponclenciiu i daje propisana izvje5ia

- obavlla i ostale poslovochre liurkcije na temeliu sm.lernica utvrdenih od strane

upruivuog vi.icia te uilularna ravnatelja Poliklinike
- obavl.itt i sve poslove i duZnosti prodelnika jednog od odjela Poliklinike,

ultoliko nii n.tiesto prodelnika odjela nije imenovana druga osoba, a Sto se

regLrlila posebnom ocllukom ravnatelja te ugovorom o radu.

Odgovornost:

- odgovoreur .jc za zakonitost svog rada te postupanje sukladno opiim aktirna

Poliklinihc i pravilirna struke,

1



Uvjeti:

1"6. Glavni fizioterapeut - I izvrlitelj
Naziv radnog miesta sukladno Uredbi:

Glavni tehniiar u drugim Klravstvenim usturtovtma

. imenuje se na mandatno razdoblje u tla.ianiu od clvije (2) godine

Opis poslova:

Odgovornost:

- odgovoran ie za zakonitost svog rada,

Poliklinike i pravilima struke,

- 'za svoi rad odgovoran je ravnatellu.

Uvjeti:

1.7. Poslovni tajnik ravnatclja - 1 izvr5iteli
Naziv radnog mjesta sukladno Uredbi:

Referent

Opis poslova:

- obavlja sve poslove vezane za korespor-rdenciju ravnatelf a,

za svoj rad odgovoran je ravnatelju i upravnom viieiu.

zavrSen sveudiliSni diplornsl<i studii ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studi.l (rledicinski thkultet ili larmaccr-rtsko . biokemijski fakultet)

(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

poloZen speci jalistidki ispit

4 godina radnog iskustva

provodi fizikalnu terapiju i rehabilitaciiu pacijenata po li.iednidkoj uputi,

organizira, koolclinira i nadzire rad vodite lja smjcne, te ostalih zdravstvenih

radnika - fizioterapeuta

obavlja nadzor i kontrolu rada pomoinog i tehnicl<og osoblia Poliklinike,

sudjeluje u izradi plana i proglarla racla, te organizaci.ii racla zdravstvenih

radnika,

odgovoran je za edukaciju fizioterapeuta i ostalog zclravstvenog osoblja, te istu

provodi,

sudjeluje u radu strudnog vijeca i strucnog kolegiia,

obavlja i drr-rge poslove svoje strLrke po nalogu ravnatel.ia.

te postupanje sLrkladno opiim aktima

- sveudili5ni prif ediplomski studii ili strLrdni prijecliplonrski studij fizioterapiie
- (razina HKO-a 6.sv ili 6.st)

- poloZen strudni ispit
- odobrenje za samostalan rad (licenca)

- 5 godina radnog iskustva u struci.



- vodi poslovni rokovnik i brine o organizaciji sastanaka ravnatelja,

- posreduje u telefonskim kontaktima ravnatelja
- vodi brigu i evidenciju o dokumentaciii ravnatelja i svih tijela Poliklinike,
- priplcn-ra nacrte odluka po nalogu ravnatelia,
- vodi statistidke evidenciie Poliklinike,
- obavlja i druge poslove po nalogu ra\inatel.ia.

Odgovornost:

- odgovoran je za zakonitost svoga rada te postupanje sukladno op6im aktima
Poliklinike te pravilima struke

- odgovoran je za uredno i pravovremeno izvr5avanie poslova svog radnog
mjesta, te pov.jerenu mu dokumentaciju,

- za svoj rad odgovoran je ravnatelju

Llvieti:
- srednjoSkolsko obrazovanje upravne ili ekonomske struke ili gimnazij a (razina

HKO-a 4.2 ili 4.1)
- znanie englesl<og jezika u govorlr i pisrlu,
- poznavanje rada u MS Office pal<etin-ra

- znanie poslovnog dopisivanja
- poznavanie osnova statistidke obracle podataka.

2. ITEUMATOLOSKI ODJEL S NEUROLOSI(OM AMI}UI,ANTOM

2.1. Proielnik odjela - I izvrlitel.i
Nuziv radnog nlestcr sukladno Ureclbi:

Vodilelj ustrojstvene jedinice do 40 zaposlenih 2

. imenuje se na mandatno razdoblje u trajanju od dvije (2) godine

Opis poslova

- organizira i rLrkovodi radom ReumaloloSkog odiela s neurolo5kom
ambulantom,

- koordinira rad odjela s drugim odjelima Poliklinike,
- obavlja ambulantni pregled i lijcdenje bolesnika,
- organizira i kontrolira strudni rad na odielu,
- porno6niku ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaStite daje mi5ljenje i

prijedlog godi5njeg, mjesednog i tiednog plana pruZanja zdravstvenih usluga

na odjelu, tc kontrolira, prati i organizira provedbr-r tih planova na svom

od.ielu,

- odreduje dr.revni program rada na odjelu, te organizira njegovu provedbu,

- nadzire svu medicinsku dokurnentaciju i vodi brigu o njezinoj ispravnosti,

- organizira, provodi i kontrolira eclukaciju zdravstvenih dielatnika,

9



- ovjerava i potpisuj e vaizne prijepise i izvode iz povi.jesti bolesti,

- sudjeluje u radu strudnog viie6a i stnrdnog kolcgiia,
- u svom odielu organizira pra6enje strudne literature i primjenu novih

dostignu6a iz podrudja struke,

- po potrebi obavlja reviziju u spornim slLrdaievima.

- kontrolira provoclenje mjera za5tite na radu od strane r"aclnika svoga odjela,

- brine o ispravnosti dijagnostidkih i dmgih urecla.ja ria ocljelu,

- prati i primieniuje pozitivne propise iz poclrudja zdrervstvene djelatnosti,

- nadzire kvalitetu i kvantitetu provoclenia ugovorer.rih zclravstvenih usluga u

svom odjeh"r.

Odgovornost:
- odgovolan jezarad odjela

- odgovoran je za zakonitost svoga rada, te postupanjc sukladno opcin'r aktima

Poliklinike i pravilima struke,

- odgovoran je za arhivsko i rcgistralurno graciivo ko.ie nastaje u niegovom

odjelu
- odgovoran.je za vodenje i duvan je nreclicinske clokutrentitciie sukladno zakonu

- za svoj racl odgovoran je ravuatelju

Uvjeti:
- zavrSen sveudiliSni integrirani preclcliplornski i cliplonrski studij, doktor

medicine (razina I.IKO-a 7.1 .sv. ili 7.1 .st.)

- poloZen spcciialistidki ispit
- 5 godina radnog iskustva kao specijalist

2.2. Lijeinik specijalist u ambulanti - 4 izvrSitelja
Naziv radnog mjesta sukladno Uredbi:

Doktor medicine specijalist 3/
Doktor medicine specijalist - specijolist stujetnik 3

Opis poslova:

- obavlja ambulantni pregled i lijedenje bolcsnika,

- sudjeluje na od.ielnim sastancilna, sastancima strudnog kolegija,

- sudjelu.ie u provodenju c.ieloklrpnog racla odjela.

- prati strudnu literaturu i o tomc dajc izv.jcSie na strurdnim sastancima,

- obavlja edukaoiju specijalizanata,
- obavlja i drr"rge poslove svoje struke po nalogu prodelnil<a odjela.

Odgovornost:

- odgovoran je za zakonitost svoga rada te postulranic sLrkladno opiim aktirna

Poliklinike i pravilima struke.

- odgovoran je za vodenje i duvanje meclicinske dokumentaoije sukladno zakouu

- za svoj rad odgovoran je prodelniku od.jcla.
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Uvjeti:

- zavrSen sveudiliSni integrirani precldiplomski i diplomski studij, doktor
medicine (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1 .st.)

- poloZen specijalistidki ispit iz fizikalne rneclicine i rehabilitacije
- odobrenje z,a samostalan rad (licenca)

Ako osoba koja se zapo5ljava ili je zaposlena na radnom mj estu Lijednik specijalist u
ambulanti itna ostvareno najmanje petnaest (15) godina specijalistidkog staZa doktora
medicine ili deset (10) godina uLeg speciialistidkog staZa doktora medicine ili
primarijusa, tada se ona rasporeduje na radno mjesto Doktor medicine specijalist -
specijalni savjetnik 3 (naziv po Uredbi).

2.3. Lijednik spccijalist - neurolog u neuroloShoj ambulanti - 2 izvr5itelja
Nuziv radnog nlesta suklaclno Uredbi:

Doktor meclicine specijalist 3 /
Doktor meclicine specijalist - specijalni suujetnik 3

Opis poslova:

- obavlja arnbulantni pregled i lijedenje bolesnika,
- izvodi elektrodijagnostiku ncuroloSkih i ostalih bolesnika primjenom

elektrodijagnostidkih i drugih neuroloSkih tehnika,
- provodi, predlaZe i indicira diiagnostidke i terapijske postupke kod

neuroloSkih bolesnika,
- sudjeluje na odjelnim sastancima, sastancima struinog kolegija,
- prati strudnu literaturu i o tome da.jc izi,jesie na stmdnim sastancima.

- obavlja edul<aciju specijalizanata.
- obavlja i druge poslove svoje struke po nalogu prodelnika odjela,
- brine o ispravnosti dijagnostidkih urecla.ia u neuroloSkoj ambulanti.

Odgovomost:

- odgovoran je za zakonitost svoga rada te postupanje snkladno opcim aktima
Poliklinike i pravilima struke,

- odgovoranie za vodenje i duvanje r-r"redicinske dokurnentacije sukladno zakonu
- za svoi rad oclgovoran je prodelniku od.iela.

Uvjeti:
- zavr5en sveudiliSni integrirani prcdcliplon,ski i diplomski, doktor medicine

(razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)
- poloZen specijalistidki ispit iz ner"rrologije

- odobrenje zt't samostalan rad (liccnoa)
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- 2 goclina radnog iskustva kao spcci.ialist srl radotn Ll podrLrdju

elektrodi jagnostike.

Ako osoba koja se zapo5ljava ili je zaposlena na raduom n'tjestu Liiednik specijalist u

ambulanti ima ostvarer"ro najmanje petnaest (15) godina specijalistidkog staZa doktora

medicine ili deset (10) godina uZeg specijalistidkog staZa doktora medicine ili
primarijusa, tada se ona rasporedufe na retdno ur.iesto Doktor rnedicine specijalist -
specijalni savietnik 3 (naziv po Ureclbi).

2.4. Medicinska sestra-tehniiar - 4 izvrSitel.ia
Naziv radnog nlesta ,vukladno Uredbi:

Medicinska sestru / medicinski tehniior" u poliklinilinmc 3

Opis poslova:

- obavlja sve cluZnosti propisanc zakot.torlt,

- brine se o narudivanju bolesnil<a u ambulanti i odgovorna je za pripremu i

vodenje zdravstvene dokumentaciie, cvidenciia i izvjes{a - prijem bolesnika i

upis u zdravstvenu kartoteku i kniigu cviclcnoiic.

- provodi terapiiu po lijednidko.i uputi,

- napla6uje par:ticipaciju,

- izradu.ie dnevno i miesedno izv.f eSde.

- obavlja riarudZbu i raspodjelu liiekova i sarritetskog nratcrijala po

ambulantama Poliklinike,
- obavlja i drr.rge poslove svoje slrukc i poslove po nalogu nadieZnog liiednika.

Odgovornost:

- odgovorna.ie zazal<onrtost svog racla tc postupanic sr-tkladno opiim aktima

Poliklinikc i przivilima strukc,

- za svo.i rad oclgovorna.ie prodclniku ocljcla.

Uvjeti:
- srednio5kolsko obrazovanje mcdicinske struke (r'azina Ill(O-a 4.2 tli 4.1)

- upis u registar medicinskih sestala pri llrvatsko.f korlori medicinskih sestara,

- odobrenie za sarnostalan rad (licenca) ocluosno clt'ugo oclgovarajuie odobrenje

za rad sukladno propisima.

2.5. Medicinska sestra-arhivar -1 izvrSitelj
Naziv radnog mjesta suklaclno Uredbi:

Medicinska sestra / medicinski tehniitr u poliklinikunru 3

Opis poslova:
- obavlja sve duZnosti propisane zakonont.
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brine se o narudivanju bolesnika u an-rbulanti i odgovorna je za pripremu i

vodenje zdlavstvene dokumentacije, evidencija i izvjesca - prijem bolesnika i

upis u zdravstvenu kartoteku i knligu evidencije,
provodi terapiju po lijednidkoj uputi,
naplaiui e participaci j u,

izraduje dnevno i mjesedno izvjeice,
srecluie i popisuje medicinsko gradivo,

osi gurava nr aterij alno-hzidku zaStitr"r gracl iva,

odabire arhivsko gradivo,

izluduje rcgistraturno gradivo kojeni su pro5li rokovi duvanja,

priprema predaju arhivskoga gradiva nadleZnonl Arhivu,
rzdaje gradivo na kori5tenje, te vodi evidencijLr o tome,

obavlja i druge poslove svoje struke i poslove po nalogu nadleZnog lijednika,
kao i poslove predvidene Pravilnikorrr o za5titi arhivskoga i registraturnog
gradiva .

Odgovourost:

- odgovorna je zazakonitost svog racla te postupanje sukladno op6im aktima

Poliklinike i pravilima struke,

- za svoj rad oclgovorna je prodelniku odjela.

Uvjeti:
- sreclnjoSkolsko obrazovanje medicinske strr"rl<e (razina I'lKO-a 4.2 ili 4.1)
- upis u registar medicinskih sestara pri Ilrvatskoj kon-rori rnedicinskih sestara,

- odobren-ie z,a samostalan rad (licenca) odnosno drugo odgovarajuce odobrenje

za ,-ad sukladno propisima.

Osoba rasporedeua na poslove Medicinska sestra-arhivar duZna ie u roku 6 (Sest)

mieseci, nakon rasporeda na to radno miesto, poloZiti strudni ispit za djelatnika u
pismohrani, sukladno Pravilniku o polaganju ispita o strudnom osposobljavanju i
provjeri strudne osposobljenosti djelatnika u pismohranarna QrlN 9312004.)

Ako osoba raspol'calena na poslove Medicinska sestra-arhivar ne poloZi u roku od 6
(Sest) mjeseci strttdr-ri ispit za djelatnika tr pismohrzrni, odobrzrva se naknadni rok od 6
(Sest) mjeseci za stjecanje tog ovla5tenja.

2.6. distaiica - I izvr5itcli
Nuziv raclnog mjesta suklutlno Uredbi:

iittni - spremai u sustavu s posebnim uujetima rado

Opis poslova:

- disti raclnc prostorif e Reumatolo5kog odjela, Odjela za financijsko-

radr-rnovoclstvene, pravne i opde poslove, biblioteke, ravnateljstva te
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pripada.iuii hodnik i str"rbiSte, sanitarne prostorije i obavlja sve poslove

di5ienja i odrZavanja inveutara na odjelu,

- transportira nedisto rublie,

- brine se o nabervci potro5nog materijala i sredstava za di56enje,

- obavlja i clrLrge poslovc po rtalogu glavnog fizioterapeuta.

Odgovornost:
- odgovorna.je za'zakonitc'tst svog rada te postupanje sukladno op6im aktima

Poliklinike i pravilirr-ra posla.

- za svoj rad odgovorna je glavnorn fizioterapeutu.

Uvjeti:
- zavr5eno osnovno obrazovanie ili strukovno osposobljavanje (razina til(O-a I

iti2)

3.SLUZBA N{EDICTNSKE BIOKEMI.IE I LABORATORIJSKE MEDICINB

3.1" Voditelj sluZbe medicinshe biokemiic i laboratorijskc mcdicine - 1 izvr5itelj
Naziv radnog nljestcr sulcludrut Llredbi:

Voditelj ustrojstvene.jedinice do 40 zaposlenilt 2

Opis poslova:

- organizira rad, radi i obavlja nadzor nad zakonitim i strudnim radom

laboratoriia,
- obavlja sloZcnije laboratorijske analize,

- utvrcluje radne propise i postupke u laboratorijskom radu,

- uvodi nove instrumente i metode,

- kontrolira rad zdravstvenih tehnidara,

- izraduie i unosi sve relevantne podatke u prirudnik o kvaliteti rada koji
obuhvaca sve seglnente rac'la rnedicinsko-biokemi j skog laboratorij a,

- provjerava sve kriterije kvalitcte rada,

- sudjeluje u trajno.i edukaci.ii laboratoriiskog osoblia,

- kontrolira tro5kove laborntorija,

- sastavlja plan racla laboratoriia za naredno razdoblje,

- aktivno sucljelLrie u strudnom radu Poliklinike,
- sudjeluje u radu struduog vijeia i strudnog kolegila,

- kontrolira provoclenje m.iera z.aitite na radu od strane radnika laboratorija,

- obavlja i druge poslove svoie struke po nalogu prodelnika odjela.

Odgovornost:
- odgovoran je za zakonitost svog rada te postupanje sukladno opiin-r aktima

Poliklinikc i pravilirna strul<e,

- za svoj racl odgovoran.je prodelniku odiela.
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Uvjeti: - zavr5en predcliplomski i diplomski sveudili5ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij, rnag.med.biokemije (razina HKO-
a 7.1 .sr,. ili 7. 1.st.)

- poloZen speciialistidki ispit
- odobrenje za sarrostalan rad (licenca)

- I godina racinog iskustva kao specijalist.

3.2. Prvostupnih medicinsko - laboratorijshc dijagnostike - I izvr5itelj
Nuzitt radnog ntjes'tcr suklutlno Ureclbi:

Zdrovstveni rudnik prvostuprtik u poliklinikama 2

Opis poslova:

- ttzima i priprerna rnaterijale bolesnika za laboratoriiske pretrage (krvi, urina,
stolice i dr.) koristeii hematolo5ke, kemijske i serolo5ke metode rada,

- obavlia sloZcnije biokemijske i hematolo5ke analize,
- prin-ra i upisLrje bolesnike Lr kniigu evidencija, te upisuje i izdaje nalaze,
- sudjcluje u eclukacili zdravstvenih tehnidara - laboratorif skog smjera,

- obavlia i drLrge poslove svoje stmke po nalogu voditelia laboratorija.

Odgovomost:

- odgovoran.jc za zakonitost svog rada te postupanje sukladno opiim aktima
Polihlinil<c i pravilima struke,

- za svo.i racl oclgovoran je voditeliu laboratorija

Uv.icti:

- zavrSen svcLrdiliSni prijcdiplornski studij ili strudni prijediplomski studij
medicinsl<o laboralorijsl<e dijagnostike (razina HKO-a 6.sv ili 6.st)

- poloZer-r strr"rdni ispit
- odobrenie za salrostalern rad (licenca)

- 1 godina rtrchrog iskustva.

3.-1. Laboratorijsl<i tchnilar' - I izvrlitcl.j
Nctziv radnog mjes/ct .;ukloclno Uredhi:

Zdrovstveni radnik u poliklittiktmu 2

Opis poslova:

- ttzima i priprema materiiale bolesnika zalaboratorijske pretrage (krv, stolica,
urin i dr.) [<oristeii herratoloSke, kemijske i seroloSke uretode rada,

- obavlia i clrr"rge poslove svoje stnrke i poslove po nalogu voditelja laboratorija.

Odgovornost:

- odgovoran.jc z,a z.al<onitost svog rada te postupanje sukladno opdim aktima

Polil<linike i pravilirna struke,

- z,a svo.i rad oclgovoran.ie voditel.iu laboratorija.
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Uvjeti:
- srednioSkolsko obrazovanje medicinske struke - iaboratorijski tehnidar (razina

FIKO-a 4.2 ili 4.1)

- poloZen strudni ispit
- odobrenie za samostalan racl (licenca)

- 1 godina radnog iskustva.

1.4. eistaiica i pralja laboratorijskog suila - 1 izvr5itelj
Naziv radnog ntjes'tcr ,sukladno (iretlbi;

iittri - sprentu[ u susluvu s posebnim uujetima ratla

Opis poslova:

- obavlja diSienje i clez-inl'ekoiju analitidkog pribora, stakla i radne povr5ine,

- vodi brigu o distoii prostorija laboratorija i brigu o laboratorijskonr rublju,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja laboratorija.

Odgovornost:

- odgovoma .ie za zakonrtost svog rada te postupanje sukladno opiirn aktima

Poliklinike i pravilima posla,

- za svoi rad odgovorna.ie voditelju laboratorija.

Uvjeti:
- zavr5cno osnovno obrazovanje ili strukovno osposobliavanje (razina HKO-a I

ili 2)

4. ODJEL ZAFIZII<A[,NU MIIDICINTJ I REHAtsILITACIJI,]

4"1. Proielnik odjel:r - I izvr5itelj
Naziv radnog mjestcr sukltrdno Ureclbi:

Voditelj ustroistvene jedinice preko 40 zaposlenilt I

. imenuje se nzr rranclatno razclobljo Lr trajanju od dvije (2) godine

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radoni Odjela zafizikalnu rnedicinu i rehabilitaciju,

- koordinira rad od.jela s clrugim odielima Poliklinike,
- obavlja ar.ubulantni prcglccl i lijedenje bolesnika,

- organitira i kontrolira strudrri rad na odiclu,
- ponroiniku ravnatel.ja '/,t1 kvalitetu zdravstvot.te zaStite daje miSljenie i

prijedlog gocliSnieg. m.iesednog i tjednog plana pruZanja zdravstvenih usluga

na od.jelu, te kontrolira, prati i organizira provedbu tih planova na svom

odjelu.

- odredr"rje dnevni program rada na odjelu, te organizira njegovu provedbu,

- nadzire svu meclicinsku clokumentaciju i vodi brigu o njezinoj ispravnosti,
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- orgattizira, provodi i l<ontrolira cdukaciju zdravstvenih djelatnika,
- ovjerava i potpisuje vaZne prijepise i izvode iz povijesti bolesti,
- sudjeiLrie u radu strudnog vi.ieia i strudnog kolegija,
- u svoln oc1.ielu organizira pradenje strudne literature i primjenu novih

dostig,nuia iz podrLrdja struke,
- po potrebi obavlia reviziiu Lr spornim sludajevima,
- konlrolira provodenic m.iera zaStite na radu od strane radnika svoga odjela,
- brine o ispravnosti dijagnostidkih i drugih uredaja na odjelu,
- prati i prirljcnjuje pozitivne propise iz podrudja zdravstvene djelatnosti,
- nadzirc kvaiitetr"r i kvantitetu provodenja ugovorenih zdravstvenih usluga u

svont odjelu.
Odgovornost:

- odgovoran.ic za rad ocl.iela

- odgovorarr .ie za zal<onitr)sl s\/og rada te postupanie sukladno opiim aktima
Polikl inike i pravilimr, ";trr-rl<e.

- odgor,<tran .le za pri.jcm bolesnika i izvr5enje terapiiskih procedura prema
Planu i Prog,.ratntr Poliklinike,

- odgovoran .ie za izvrSerr.ie pregleda i terapijskih postupaka sukladno
zal<trrrsli i nt lrlkovinur,

- odgovorart .fc za vodeuie i duvanje medicinske dokumentacije sukladno
zakor-rr-r.

- odgovoran.ie za arhivsko i registraturo gradivo koje nastaje u njegovom odjelu
- za svo.j iad odgovoran.ic ravnatelju.

tJvieti:

- zavrSctr svcr"rdiliSni integrirani preddiplornski i diplomski studij, doktor
mcclicinc (rtrzina I ll(O-zr 7.1 .sv, ili 7.1.st.)

- poloZcn specijalistidki ispit
- 5 goclina rac'lnog iskustva kao specijalist

4.2. Lijcinik specijalist u arnbulanti - 3 izvr5itelia
N u z it, r a clno g mj es t cr,s' u lcl cr cl rut U r a cl b i :

Doktor medic:ine specijulist 3/
Doktor medicine specijulist - specijalist saujetnik 3

Opis poslova:

- obavlja ambr-rlantni prcgled i liiedenje bolesnika,
- sud.ielu.ie na odjelnim sastancima, te sastancima strudnog kolegija,
- sud.ielLrjc u provoClcniu c.f elokupnog medicinskog rada odjela,
- prati strudt-ttt literaturu i o tome daje izvjeSie na strudnim sastancima,
- obavl.ia cdr-rhacijr"r spccijalizanata,
- obavl.ia i dlLrgc poslovc svoje struke po nalogu prodelnika odjela.
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Odgovornost:
- odgovolan .ie za zal<onitost svog racla tc postr"rpanjc sukladno opciu aktinra

Poliklinike i pravilima strukc,

- odgovoran je za vodenje i duvanie medicinske dokumentaciic sukladno

zakonu,

- za svoj rad odgovoranje prodelniku odiela

Uvjeti:
- zavrSen sveudiliSni integrirani preddiplomski i cliplomski stuclij, doktor

meclicine (ra'zina IIKO-a 7.1.sv. i1i 7.1.s1.)

- poloZen specijalistidlci ispit iz llzikalne medicinc i rchabilitacije

- odobrer\e za samostalan rad (licenca).

Ako osoba ko.ja se zapoSl.lava ili je zaposlena ner radnonr In.iestr.t Liiednik speciialist u

ambulanti ima ostvareno na.imanje petnae:it (15) godina spccijalistidkog staZa doktora

medicine ili deset (10) godinauieg specijalistidkog sta2a ili prinrariiusa. tada sc ona

rasporedu.je na raclno mjesto Doktor rredicinc specijalist - specijalni sar,'je tnik 3 (naziv

po Uredbi).

4.3. Fizioterapeut - voditcli smjenc - 2 izvr5itelj
Naziv radnog mieslcr ,sukludno Uredbi:

Voditelj odsieka, voditelj tinm - voditeli sn{ene I

. imenuje se na rnandatno razdoblje u trajanju ocl icdne (1) godinc

Opis poslova:

- obavlia priiem i Lrpis pacijenata,

- provocli fizikalnu terapiju i rchabilitaciiu po lijednidko.i uputi,

- organizira rad i obavlja nacizor nacl radom zclravstvenih radnika s viSom i

sredniorn strudnom spremom, tehnidkim osobl.jern i radnicirna u praonici

rublia,
- u suradnji s glavnim lizioterapeutom organizira rztcl na ocl.iclu,

- brine za distoiu, koriStenje potro5nog materijala i duvanje inventara na ocl.ielu,

- vodi evidenciju o prisutnosti na radu, te o planu kori5tenja godi5njih odmora,

- brine o ispravnosti medicinskih aparata i pomagala za rehabilitaciiu i podnosi

izvjeS6c o tome glavuom fizioterapeuttt,

- Ltz glavnog fizioterapeuta sucl.jeluie r"r izradi plana i programa rada,

- sudjeluje u organizaciii rada medicinskih sestara i fizioterapeuta

- obavl.ja i druge poslove svo.ie struke po nalogtt glavnog iizioterapeuta i

prodelnika odiela.

Odgovornost:
- odgovoran je za zal<oritost svog racla te postupanjc sul<laduo op6im aktima
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Poliklinike i pravilinia strul<e,

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

Uvjeti:
- sveurdiliSni priiediplomski stLrdij ili strudni prijediplomski studij fizioterapije

(razintt Fll(O-a 6.sv ili 6.st)

- poloZcn strudni ispit
- odobronic za sanrostalar.r racl (licenca)

- 1 goclir"ra raclnog iskustva.

4.4. Prvostupnik fiziotcrapije * 45 izvr5itelja
Nazfu radnog mf eslu ,yukluclno l-lreclbi:

Zdrovstverti radnik prvostupnik u poliklinikama 3

Opis poslova:

- obavl.f a prijern i upis bolesnika,
- santostzrlno provodi elektro, kinezioterapiju, hidrogimnastiku, termo, krio,

mchanoterapiju, te ostale specijalne terapeutske procedure,
- provocli kinezior-netrilska m.jerenia radi ocjene uspjesnosti terapije,
- asistira liiedniku pri radLr r-ra EMG aparatu,

- vodi cviclenciiu o izvr5etrot.n radu, te brigu o nabavci materijala za svoj rad,
- brine o i:;pravnosti liziolcraltcutskih pomagala,

- obavl.ia i druge l.roslovc svo.ie struke po nalogu voditclja srnjene i glavnog

liziotcrapeuta.
Odgovornost:

- odgovoran .ie za zal<onitost svog rada te postupanje sukladno opiim aktima
Poliklinike i pravilinta strul<e,

- za svoj rad odgovoran je voclitelju sm.iene i glavnom lizioterapeutu.

Uvjeti:
- sveudiliSni prijediplornski studij ili strudni prijediplomski studij fizioterapije

(razina FIKO-a 6.sv ili 6.st)
- poloZcn strtrdni ispit
- odobrenjt: za samostalan racl (lict:nca)
- 1 goclina raclnog isl<Lrstva.

4.5. Mcdicinska scslra -. tchniiar * 3 izvrlitclja
Nuziv rculnog mjeslcr ,sukluclno Uretlbi:

Medicinsku sestro u poliklitrikumu 3

Opis poslova:

- obavl.ia sve duZnosti propisanc zakonom,

- naruduie i obavlja pri.lem i upis bolesnika u ambulanti,
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- vodi evidenciiu svih bolesnika (rer"rrratskih i nereumatsl<ih bolesti),

- naplaiujeparticipaciju,
- provodi terapiju bolesnika po lijeonidko.i Lrpr-rti,

- izraduje dnevno i mjesedno izv.jeSie.

- obavlia narr-rdZbu i raspodjelu liickova i sanitetskog nraterijala po

ambnlantama Poliklinike"
- priprenra i sreduje kartoteku,

- obavlja i druge poslove svoje strukc po nalogu nadleZrtog lijednika.

Odgovornost:

- odgovorna ie za zakonitost svog racla tc postLrpanie sukladno opr:im aktima

Poliklinike i pravilima struke,

- obavlja sve duZnosti propisane zakonoln,

- za svo.i rad odgovorna je prodclniku ocl.icla.

Uvjeti:
- srednjoSkolsko obrazovanje nredicirtsko strr-rke (razina I IKO-a 4.2 ili 4.1)

- upis u registar medicinskih sestara pri I.lrvatsko.i ltornori nredicinskih sestara.

- odobrenje za samostalan rad (licenca) ochrosno cln-r61o oclgovarajuie odobtenje

za rad sr-rkladno propisima.

4.6. iistai ica - 4 izvrSitelja
Naziv radnog mjesta s'ukladno Uredbi:

tistcri - spremai u sustavu s posebnint uvietimu rodo

Opis poslova:

- disti, ockLava, dezinficira i vodi brigr"r o disto(:i svih prostorija na ocljelu,

osobito na mjestima gdje se provodi terapi.ia vodotu,

- vodi brigu o distom i prljavom rubliu (rudnici, plahte),

- obavlja i sve druge poslovc po nalogu voditi:l.la srnjene i glavnog

fizioterapeuta.

Odgovornost:
- odgovorna je zazakonitost svog racla tc postr"rparric sulcladtto op6irn aktiura

Poliklinike i pravilima posla,

- za svoj rad odgovorna je voditeljLr smjene i glavnour Iizioterapeutu.

Uvjeti:
- zavr5eno osnovno obrazovanic ili str:r"rkovno osposobl.javanie (razina I"IKO-a I

|ti2)
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4.7. Struinjak zaltitc na radu - 1 izvr5itclj
Naziv radnog mje,stct suklaclno (lredbi;

Suradnik

Opis poslova:

- org.anizira za3titLr na Ladu, sr"rkladno propisima,
- pruZa strudnu por.noc posloclavou i radnicima u provedbi za5tite na radu,

- obavlja unutarnji naclzor nad primjenom pravilazaltite na radu,

- suraduje sa tijelima inspekciie, T,avodom za za5titu na radu, strudnim
sluZbama, sltecij al i stima ntedicine rader,

- obavlja i drugc poslove preclviclene zakonom i posebnirn op6im aktima
Odgovornost:

- odgovorar-r .ie za zal<onitost svog rada te postupanje sukladno op6im aktima
Poliklinike i pravilima struke,

- odgor,,oran.ic lunl<cioniranje za5tite na radu u ustanovi,
- zt1 svo.i rad odgovoran .j e rat,nntelj u.

Uvjeti:
- zavrScn sveuciliSni Priiccliplomski studif ili strudnipriiediplomski studij

sigunrosti i zaStite (r'azina tll(O-a 6,sv ili 6.st)

- poloZcrr opci i posebni dio ispita za strudnjaka zaStite na radu ili ima piznat
status strudniaka na radu

- 1 godina raclnog isknstva.

4.8. Radnik na tehnill<om odrZavanju i zaltiti na radu - I izvr5itelj
Nazit, radnog mjes'Icr ,s'ukluclno Ureclbi:

Raferent

Opis poslova:

- provocii m.iere za5titc na raclu suklaclno zakonu i posebnom opiem aktu,
- organizira i provodi zaStitLr na radu,

- provocli n-r.f erc protupoZante za5tite,

- odgoi,tt'a z,a ispravnost svih clektroinstalacija" r-rredaja i strojeva u Poliklinici
te obavlia popravkc svih elektroinstalacija,

- obavlia preventivuc lrregleclc i nadzor, vodi brigu o ispravnosti klima
urecla.ia i o raclu drugih postrojenja,

- obar,l.ia i svc drLrLIe poslove za5titc na radu po nalogu strudnjaka za5tite na

raclu,

- obavlja poslove dostave,

- obavl-ia i druge poslove po nalogu ravnatelja ili osoba koje on ovlasti.
Odgorzornost:

- odgovoran.ie za zakonitost svog rada te postupanje sukladno op6im aktima
Polil<linike i pravilinra struke,

- za svcr.i lad oclgovoran je strudrlaku zaStite na radu i ravnatelju.

L
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Llvjeti:
- srednloSkolsko obrazovanje tehnidke ili ocigovaraiuie struke (razina I-lKO-a

4.2 ili 4.t)
- poloZen tedaj za5tite na radtt

- 1 godina radnog iskustva.

Osoba rasporedena na poslove Radnika na tehnidkom odrZavanju i zaStiti ria radu

duZna je r-r roku 6 (Sest) mjeseci. nakon rasporeda na to radno ntjesto, poloZiti

tedaj zaStitc na radu.

Ako osoba rasporeclena na poslove Ilaclnika na tehniikom oclrZavanju i zaStiti na

radu ne poloZi, u roku od 6 (Sest) m.lcscci. tcdaj za'zttili|rt na radu, odobrava se

naknadni rok ocl 6 (Sest) mjeseci za sl.lccanie tog ovlaitcnja.

5. JEDINI C A Z A OSI GURANJE I UNAPI{JED EN{.I E KVAI, I'IE]'E ZDRAVSTVENE
ZASTITE

5.1" Voditelj jedinice za osiguranje i unaprjedcn.ic kvalitete zdrnvstvene za5tite
Naziv radnog mjesta sulcludno Uredbi:

Voditelj ustrojstvene jedinice do 40 zuposlenih 2

. imenuje se na nrandatno razdoblje u tra.janju ocl dctiri (4) goclint:

Opis poslova:

- provocli aktivnosti vezano uz uspostavlr slrstavzr osigLrrania i poboljSanje

kvalitete zdravstvene zaStite,

- provodi aktivnosti yezaflo uz uspostavu sigurnosti pacijcnata,

- procjeniuje ispunjavanje stanclarcla kvalitcte zdravstveuc za5tite u po.iedinim

di elatnostima Poliklinike,
- sudjeluie u vanjskim provjerarla kvalitcte,
- zajedno s pomoinikom za kvalitetr"r zclrzrvstvene zaStite provodi aktivnosti

vezano r-rz pripreme za akreditncijski postttpak,

- sudjeluje u provedbi edukacije iz poclrud.ja kvalitete zdravstvene zaS1ite,

- suraduje s Agencijom u provedbi plana i programa n"r.iera za osiguranje,

unaprj edeni e, promicanj e i praien j e kval itete zdravstvcr.rc za5tite.

Odgovornost:

- odgovoran .je za zakonitost svog rada te postupar-r.ie sLrl<ladno opiim aktima

Poliklinike i pravilima struke,

- za svo.i rad odgovoran je ravnatelju

Uvjeti:
- zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili intcgrirani

preddiplomski i diplomski sveudili5ni stuclij (rlcdicinski fakultet ili
farmaceutsho - biokemijski f'akultet) (razina IIKO-a 7.l.sv. ili 7.l.st.)
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poloZen strudni ispit

4 godine radno iskr"rstva u stntci

6. SEKTOII ZA FINANCIJSKO-R.AdTJNOVODSTVITNE, PI{AVNE I OPCE
POSLOVE

6.1. Voditelj sektora - 1 izvr5itelj
Naziv radnog m.jesla sukladno Uraclbi;

Voditelj ustrojstvene jedinice I

Opis poslova:

rukovodi, usklaclujc i orgar.rizira rad u sektoru,

koordinira rad scktora s ostalim odjelinta,
nadzire rad sektora ; prui,a strudnu pomoci,

odrecltrie dnevni prograrr racla, rasporeduie zadatke i poslove i daje upute za

rad,

prati pozitivnc propisc o Iinancijskom poslovanju i osigurava njihovo
provodenje,

analizira poslovanjc i cla.je priiedlogza unaprcclenie rada,

sLrdjeluje u izradi i prim.jeni opiih akata i brine o pravilnoj primjeni istih i
prim.ieni financi.jskih propisa,

srrcljeltrie u priprcmanra za zakljudivanje ugovora s HZZO i drugim
subjektirna, prati i prim.icnluje iste, daje prijedloge i mi5ljenje za njihovo
provocienje,

oclobrava zahtic.r,c zii nabavlr potro5nog rnateri.iala i sitnog inventara,
brine o izvrSen jLr linanci.iskih obveza.

pocluzir-r-rzt mlere ztr na1tlatu potraZivarr.ia,

po ualogu prctpostavl.jcnog sLrcljeluie u izradi dohumenata i akata ekonomsko-
linancijske nara\/i,

sudjeh"rje u izradi nr.jesednog, tromjesednog i godiSnjeg izvje56a,

sLrdjeluje u izracii polr-rgocliinjcg obraduna i zavr5nog raduna,

suraduie sa dnrgiur :;luZbarna i sr-rbjektirna po pitanjinta iz djelokruga rada
Odjela,

kontinuirano sc strudno usavrSava, osigurava i prati strudnu literaturu,
obavlja najsloZcnije ;roslove svoje struke,

obavlia i sve druge poslove svoje struke,

kontrolira provodcnjc r.njera zaStite na radu od strane radnika svoga odjela.

oclgovoran ie za z.al<on itosl svog rada te postr"rpar-r.jc sukladno zakonu, op6im

alitiu.ra I'oliklinikc i pravilinra struke.

- oclgovoran .je za arhivsl<o i registraturno graclivo koie nastaje u njegovom

odjelu

Odgovornost:
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- za svo.i racl odgovoran .je pornodnil<u ravnatelia finanoi.jsko-radunovodstvene,

pravnc i opde poslove oclnosrto ravnatelitr.

Uvjeti:
- zavrSen sveudili5ni diplornski studrj ili svcLrdiliSni integrirani pr:ijediplomski i

diplomski studij ili strr-rdni diplornski stLrdii ckonomiie ili prava (raz,ira FIKO-a

7.1 .sv. ili 7.I .st.)

- poznaYanje rada na radunalu

- organiz-,aciiske sposobnosti

- 4 godina raclnog iskustva.

6"2. Struini suradnik za linancijsko raiunovoclstvenc poslove - I izvrliteli
Naziv radnog mjesta sukloclno Uredbi:

Suradnik /
Viii saujetnik 2

Opis poslova:

- obavlja sloZenije poslove iz domcne rada ocl.f ela radunovodstva i financi.iskog

knjigovodstva,
- kontrolira izvrSenje kniiZenia u radut'tovodstvu,

- vodi glavnu knjigu Poliklinike,
- kontira financijsku dokumentaciju,
- usklacluje stanja sredstava i niihovih izvora iskazanih r"r knjigovodstvu sa

stvarnim stanjem,

- samostahio knjiZi analitiku kupaca i dobavljada,

- sastavlja naloge zaknjiLenie (tcmclf nice),

- usklacluje medusobna potraZivanja i obvcze ko.ic sLr cviclentirane kao otvorene

stavke u knjigovodstvu,
- vr5i usl<ladcnle Ziro raduna l.rattaka i blagainc.

- utvrdujc mjesedne rezultate poslovania,

- izracluie fir-rancijska izvje56a (mjescdna, tromjesedna. godiSnja),

- izraduje analize tro5kova i dmge anahze materijalno-financijskog poslovanja

po potrebi i na zahtjev rukovoditelja,
- usklactuje sintetidka konta s analitikom,
- brine se o pravilnom duvaniu poslovnih kniiga i kniigovodstvenih isprava

- prati i primjenjuje zakonske propise i ostale plopise iz podrudja

radunovodstva i financij a,

- priprema knjigovodstvene isprave zaknjiLenje i rjeSava najsloZenija kniiZenja,

- vr5i zakljudivanje financijskih kaltica na kra.iu obraduuskog razdoblja,

- otvara linancijske karlice na podetku poslovne gocline,

- obavlfa analizu podataka,

- zaprima radune dobavljada, rirzvrslava i prosljeclr"rjc na potpis nzrclleZnim

mkovoclite ljima,
- kompletira vlazne radune,
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- vrSi likvidiranje r.tlaznih l'aktura,

- vodi knjigu osnovnih sredstarza, evidentira zaduZenja istih,
- usklacluje stanje Lr kniigama osnovnih srcdstava sa stanjem inventarnih

popisnih lista po kolidini po odjelima i inventarskim brojevima,
- provodi rashodovar.rje osnovnih sreclstava i sitnog inventara na osnovi odluke

ravnatelja,

- obavlia i druge poslove svo.jc struke po nalogu voditelja sektora.

Odgovornost:

- odgovoran je zzr zalior-ritosl svoga rada te posttrpanje sukladno opiim aktima
Poliklinike i pr:tvilirna strul<e.

- zlr svoj rad odgovuran jc voditelju sektora.

Uvieti:
- zavr5en sveudiliSni cliplor-nski studij ili sveudiliSni integrirani prijediplomski i

diplomski studi.f ili strudni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7 .1.st.) ili
sveudili5ni prijediplonrski studii ili strr-rdni prilediplomski studij (razina HKO-
a 6.sv ili 6.st) el<on<trtrskc strLrke

- poznavanje rada na radunalu

- 1 godina radnog iskustva.

6.3. Struini suradnil< za ekonornstrrc poslove -1 izvrlitel.i
Ntrziv radnog n1f e.slcr suklaclno (lrclbi;

Suradnik /
ViSi saujetnik 2

Opis poslova:

- obavlja sloZenije poslovc iz clomenc rada odiela radunovodstva,
- u suradnji s voditcl.jern seklora izradu.je kvantitativna i financijska mjesedna,

tlotnlesedna i goc'liSnirl iTlujcSca,

- popunlava statistidke poclatkc u dogovoru s voditeliem sektora, sastavlja druge
potrebne planove i anahze l<oje su yezane za poslovanje poliklinike na osnovu
podataka sektora za iinanoijsl<o radunovodstvo ,

- organizira, provocli i l<ontrolira obradun placa, naknada i drugih dohodaka u
skladu sa zakonsliinr l"rropisi ura,

- plati i prinienjLrjc propisr: \/czano uz obradun placa, naknada i drugih vrsta
isplata,

- provodi kontrolu na zapriml.jenitr evidencijama,
- prikuplja i drr"rgLr clohunrcntacifu neophodr.iu za obradun plade zaposlenika sa

srrim porezima. doprinosiuur i obustavama,

- prikuplja rjeSen]a o praivu zaposlenika na naknade i dodatke pla6e,

- pravovremeno doslavlja iTlzie5ca i podntke o visini plade nadleZnim
irrstitucij ama (l IZIt4 O. I 17,7,0),

- podnosi zahtjeve za rcI'undaciju isplaiene pla6e kao i druge refundacije

naknada.
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- na zahl-iey zaposlellika izdaje potvlclc o visini plade ili pros.jcdnoj plaii,
- prima i rje5ava rcl<lamacijc,

- vodi brigu o duvanju dokumentacije obradurna pla6a i naknada,

- kompletira ulaznc radune dobavlfada lilel<o,,,a i potroSnog medicinskog i

nerned icinsl<og materi i ala,

- vr5i likvidiLanjc Lrlaznih faktura"

- vodi analitidl<Lr cvidcnciju lijekova i matcri.jala po kolidini i vrijednosti,
- provocii knjiZcnic prinrki i izdatnica,

- zaprima robu u sl<ladiSte, vodi raduna o kviiliteti i kolidini zaprimljene robe,

- usklacluje analitidke evidcnci.je sa skladiStem te s financijskirn

knjigovodstvorn,
- vodi glavnr.r kniigu rnateriialnog kniigovoclstva,

- vodi evidenciju o zaduZeniirnaza sitzu-r inventar,

- priprer-na dokuurcntaciiu za provoclenie i ;rrovocli inventuru.
- obavlja usklaclivanja inventurnog stanja s glavnom knjigom,
- brine o ispravnoj obradi dokumcntacif e i kontiranju,
- brine o usklaclivaniu analitidkih evidenciia s glavnom knjig.om.

- obavlja i drLrge poslove s\/oje ..itnrl(c 1ro nillogu voditelja scktora.

Odgovornost:

- odgovoran "je za zakonitost svog rada te postupanle suklaclno opiirn aktima

Poliklinike i pravilinrzr struke,

- za svoj rad odgovoran.ic voditcl.ju sektora.

Uvjeti:
- zavrSen sveLrdili5ni diplorriski stLrdii ili sveudiliSni integrirani priiediplomski i

diplomski studij ili strudni diplomski studi.f (razina HKO-a 7.1.sv. ili 7 .l.st.) ili
sveudili5ni pr:ijediplomski studi.l ili strudni pri.jccliplomski stLrdij (razina IIKO-
a 6.sv ili 6.st) ekonomske struke

- pozlavanje rada na radunalu

- 1 godina raclnog iskustva

6.4. Kontrolor fukturiran.ia - arhivist - 1 izvr5itclj
Naziv radnog nlestu sttkladno Ureclbi;

Referent

Opis poslova:

- izracluje i otprema izlazne fakture i rieSava rel<lamirane fakture,

- kontroliraobradunskndokumentaciju,
- prati propise iz svog djelokruga rada i izvr5enje ugovora LIZZO i ostalih

Llgovora,

- sastavlia statistidke podatke ko.ii sLr prilozi 1al<tLrrarna,

- provjcrava spccifikaci.ie raduna evcr-rtualna neslaganjzr,

- izractuje zbirne faktule za LIZZO i oslala osiguravajuia druStva,
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- obra<luje dnevna i nrjesedna izv.jesia po specijalistidkim ambulantama,

radili5tima lhzil<alnc terapi.ie i dijagnostidkom laboratoriju o broju i vrsti
usluga u sklaclLr s propisinra o eviclcncijarlla u oblasti zdravstva,

- vodi knjigu i'zla't,nih thl<tura.

- obavlja dopisivanic s cln.rgim ustiurovalrtr i II7,ZO u svezi s lijedenjem,
naplatom i konrpIctiranjcnr medicinske dokr.ulentacijc,

- rie5ava dokumcnluci.iu oko clostave poclataka o lijedeniu u svezi povrede na

radu, prometnih nczgoda.

- Salje opomene l<u1-lcirtra za ncnaplaiena clugovar-r.ja,

- r,odi brigu o i:ln,ar-r.iu i arhiviranju c'lokumentaciie iz svog cljelokruga rada,

- sreduie i popi:;Lrjc ncntccliciusko graclivo,

- osigurava matcli.jirlno-llzidl<u za5titLr gradiva,
- odabire arhivsko gradivo.

- izluduje registt'atLrlno graclivo kojcm su proSli rokovi dnvanja,

- priprema prcdaju alhivsl<oLta gradiva nadleZnom Arhivu,
- i'tda.ie gradivo rra lioriSte nje . te vocli evidencijr.r o torne,
- obavlja i drugt: posluvc svo.ii: stmhc po nalogu voclitelia sektora kao i poslove

predviclene Pravilnil;onr o ziiStiti arhivsl<og i registraturnog gradiva.

Odgovornost

- ot.lgovorau .ic zi,r z:rlionitost svog racla te postupanie sr,rkladno op6im aktima
Poliklinike i prrrvil irna strulie.

- '1,1r svo.j racl ot1g,.ot'outtl .jc voditcliLr sektora tc pouoiniku ravnatella za

1rnatrci.jsko-radrrnovoclst\/cnc, pravrlc i op6e poslovc
Uvjeti:

- srednjo5kolsko obrazovanie odgovara.juie strr-rl<e - gimnazija, ekonomska ili
Lrpravna Skola (r'azina III(O-a 4.2 ili 4,1)

- poznavanje rada uir radunalu

- I goclina radnolr isl:Lrstva

Osoba rasporedena na poslorre Kontrolol lakturiranja - arhivist duZna je u roku 6

(Sest) mieseci. nakon rusporccla na tu radno n-r.iesto, poloZiti strudni tsprt za

djelatnika u pisnrohrani. sul<larlno Plavilniku o polaganiu ispita o strudnom

osposobljavanju i provicri strLrine osposoblienosti cljelatnika u pismohranama

oN e3l2004.)

Ako osoba raspolcdcuu r-ur 1'xrsllove Kontrolor laktLrrirania - arhivist ne poloZi, u
roku od 6 (Sest) nr.jescci, strLrdni ispit za djelatnika u pismohrani, odobrava se

naknadni rok ocl 6 (iest) m.jescci za sdecanie tog ovlaStenja.
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6.5. Kontrolor knjigovodstva hupaca i clollavl.jada - I izvrlitelj
Naziv radnog m.jesla sukladrut Uredbi:

Referent

Opis poslova:

- vodi knjigu izlar,nih faktura i knjigu ulazrtih lhktura,

- kniiZi kontirane ulazne fhkture,

- provjerava i Saljc IOS-e,

- vodi evidenciju i analizLr sklopljcnih ugovol'a s dobavljadima i kupcima,

- prima i razvrstava po5tu,

- vocli urudZbeni zapisnil< Polililirrilic,
- zarnjenjuje radnikc - rcltrcntc za lhl<tuliranic u vrijernc niihove odsutnosti s

posla i kod poveianog opscga l)osia.
- izraduje i otpren-ra rzlazne fhkturc,

- kontroliraobradunsku dol<umentaci.iu,

- rjeSava problernatiku fakturiranja u suraclnli s l<ontrolorom za fakturiranje,

- prati propise iz svog d.jelokrr-rga racla i izvrSenje Llgovora HZZO i ostalih

Llgovora,

- sastavlja statistidl<c poclatke koji sLr ltrilozi lal<tLtrama,

- obraduje dnevr.rzr i mjcsedna i71, jc56a lro specijalistidkim ambulantama,

radili5tima llzikalne terapiie i cli.jagnostidkorn laboratoriiu o broju i vrsti

uslr-rga u skiadu s propisin-ra o eviclcnci.innra Lr oblasti zdravstva,

- obavlja dopisivanie s drugim ur';tanovarla i IIZZO u svezi s lijedenjem,

naplatom i komlrlcli rani em nrccI i c r n sl<c clol<unrentacii e,

- obavlja prikLrpljanie zdravstvcno-statistichih podataka 'za sastavljanje

mjesednih, godiSrlih analizaz.aiz,vlcictr o brojr-r utvrdenih bolesti i stanja,

- sastavlja godi5nje izvjcSde o raclu spcci.lalistidkih ordinaoi.ja, te izvjeSde na

razini ustanovc prema kategoriiama bolesti, te razvrstanc prema dobnim

skupinama,

- vodi brigu o duvaniu dokumentacij<:,

- vocli blagajnLr i blagainidko poslovar.r.jc, l<ao i pomo6ne blagalnidke evidencije

- provodi transakcije uplate i isplate,

- ispostavlja nalog za polog gotovitre na trausakcijski radun,

- vrSi podizanie gotoviue,

- iz.daje blagajnidke uplatnice i isplatnice.

- izdaje blokove za naplalu participaciic,

- aZurno vodi i zakljuduie blaga.jnidka i71,icSia,

- vodi brigu o blagajnidkot'n maksinrunru,

- voc'li evidencijr"r o vrijednosnim paJririma l<o.ji sc pohraniu.iu u blagajnu,

- obavlia i drr-rge poslove svo.ie stlr"rke po nalogu voditelja sektora.

Odgovornost:

- odgovoran je za zakonitost svog rada, tc postupanje sukladno opiim aktima

Poliklinike i pravilima strurke,
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- z,L\ svoj rad ocigovoran.je voclitclju sektora.

Uvjeti:
- srcdnjoSkolsko obrazovanie odgovarajuie struke - gimnazija, ekonomska ili

upl'avrla Skola (r'azina FIKO-a 4.2 ili 4.1)
- poznavanje racla na radunalLr

- 1 godina raclnog ishustva.

6.6. Struini suradnih zil prit\/no gtoslovc - I izvr5iteli
Ncrziv radnog mjestcr .sukluclno Urcdbi;

Pruvni rustupnik bez poloierng prnvosudnog ispitn /
Pruvni T,rtstupnik s polol,enirn pruwtsudnim ispitonr

Opis poslova

- brir.re o pravilrro.j plirrr.f cni opiih akata i drugih pozitivnih propisa,
- zttstupa PoliklinikLr precl sudovima i drugirn institucijama po punomoii

ravnatelia,

- izraduje preduacrlc i prijcdloge opiih akata i riihovih rzmjena i dopuna,
- sastavlja Llgo\/orLr. izladuf c t-tacrte odluka i zakljudaka,
- claje pravne sxyjctc, uputc z,aradreflerentu,
- sLrclieluie r,r izltrrli plana nabavc roba. rndova i usluga.

- sucl.ieluie u postrrltcriura.iavnc nabavc,

- obavlja adrninislrativncl-tchnidke poslove u svezi s pripremom postupka
nlrbave,

- sucliclLrle u olr,ariur.jLr" hontroli, analiziranju i obradi ponuda ponuditelja,
- ciaic potrcbnc Ltputc natjccateljima odnosno ponuditeljima za ispravno i

zul<onito sasla v l.i an.i r: pon ucle,

- sastavlja izvjesda u svezi s nabavom i dostavlja ih naclleZnim tijelima,
- skrbi o pravorliibrro.j dostavi oclluka, po.ia5njenia i drLrgih akata,
- obavlja i drulic poslove svo.ie struke po nalogr.r voditelia sektora.

Odgovornost:

- odgovoran jc z.u zalionitost svog racla te postLrpanje sukladno opdim aktima
i'oliklinike i 1;ravilinra struke,

- z.tt svo.j rad ocirlovolan.ic vociitelju schtorer.

LJvjeti:

- zuvr5cn cliplonr:;l<i svcLrciliini studij - pravni ltrl<ultet (razina HKO-a 7.1.sv. ili
7.1 .st.)

- 2 godina radnol:. iskLrstva zii Pravnog zastupnika bez pololenim pravosudnim
ispitom / 5 godina za l)ravnog zastupnika s poloZenim pravosudnim ispitom
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6.7. Kontrolor kadrovsl<ih poslova i rlrugih atlrninistr';rlivnilt poslova - I izvr5itelj
Naziv radnog mjeslcr s'uhluclno []reclbi;

Referent

Opis poslova:

- izt'acla svih vlsta kadrovskih eviclcnci.ja i potvrcla, aZuriranie istih,

- provodi sve prorniene ko.je nasta.ju l<oc[ racirrika tijekorn radnog staLa(prezime,

adLesa, brzrdno stanle i sl.),
- vodi komplctan persoualni closjc sa svin'r pt'otrt jcnama,

- ispuniava obrasce za raclnike i cllLrltc irotvrclnice iz racltlrg odnosa ko.ie ne

spadaju u nadleZnost clrLrgih slLrZbi, a l<ojc sc izdaju na tcrnelju podataka iz

dosjea,

- izra,cla i21,je5ia i'z poclrr-rdja l<ircllovsltih poslova i rlostava nadleZnim

instituci.iama.

- unoSenje poclatal.a u rcgislar.iavirilr slulbi i alLrriranle is1ih,

- prijave i ocliavc na mirovinsko i ztllavslr,'r:rro osiguranjc.

- vodi eviclencijtr o raduonr vreln(.)r.lu racltril<u,

- vodi evidenciju bolovanja, plaicnih i ncplaccnih dopusta, godi5njih odmora

- radi analizu (kvalifikaciona stluktura l<aclrova) i izvjeSce Salje Zavodu za

statistiku,

- arhiviranje i duvanje osobne i raclne clokrrurentaoije zaposlenika ustanove.

- obavlja poslove objavljivanja oglasa i natjcda.ja za sloboclna radna mjesta, te

zasnivanje rardtrog oclnosa i prestanalt raclliog oclnosa,

- obavlja sve adn-rinistrativne poslove.

- vodi potrebne cvidencije,
- prati propise iz svog diclokruga racla,

- preuzimanje, pohranjivan jc nrcclicinskc i uemediciuskL: dokumentacije,

upisivanje rlcclicinskc i ncnredicinslic clol<Lrnrr:rrtaciie u arhivsku knjigu,

- izclavanie rncclicinskc i ncrncdicinslic cloliunrcntaciie ovlaSternint radnioima

Poliklinike,
- vodi evidenciiu o dLrliini rSuvanja arlrivskc grzrrle te vrSi izludivanje iste i

odvaja zastarjcli materiial,
- dostavlja popis arhivske gracle arhivu"

- vodi zapisnik lJpravnog viieia Polil<linil<c,

- obavlja i druge poslovc svo.je srukc po niriogLr voclitelja sektora.

Odgovornost:

- odgovoran je 'za 'zal<onitost svog raclzr tc posttrpanie suklaiino opiim aktima

Poliklinike i pravilirna struke,

- za svoj rad odgovoranie voditel.iu scktora.

Uvjeti:
- sreclnjo5kolsko obrazovanje ocll3ovtrra.jucr-' stnrl<e - ginrnazi.ia, ekonomska ili

Llpravna Skola (razina I Il(O-a 4.2 ili 4. l)
- po'z,navanje rada na radunerlu

- 1 godina radnog iskustva
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik dini cjelinu s

dopunjuje i mijenja na isti nadin

ilanak 10.

Pravilnikom o radu Poliklinike te se donosi, objavljuje,
i po istom postupku kao i Pravilnik o radu.

ilanak 11.

dan stupanja na snagu ovog Pravilnika na radnim
ispunjavaju sve uvjete potrebne za rad na tim radnim

ilanak 12.

reurnatske bolesti, fizikalnu
2024. te je stupio na snagLr

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od objave na oglasnoj plodi Poliklinike"

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjam ustrojstvu
Poliklinike za reumatske bolesti, fizikalnu medicinu i rehabilitaciju od 02.06.2020. godine.

Prim.dr.sc. Iv[

Smatra se da svi radnici zate(,eni na

mjestima utvrdenim ovim Pravilnikom
mjestima.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Poliklinike za
medicinu i rehabilitaciju "Dr. Drago eop" dana 2 t o 6

)LJ c, Z:, 2024. godine.

Poliklinike

Jq,
naPeloza, dr.med.

Predsj ednica Upravnog vij e6a

Upravnog vij e6a Poliklinike
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