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Privitak broj 2.
OPIS POSLOVA
1. Ravnatelj
OPIS POSLOVA: Utvrđen člankom 25. Statuta Doma zdravlja.
2. Zamjenik ravnatelja

OPIS POSLOVA:

Pored poslova doktora medicine iz toč.11. obavlja i slijedeće poslove:

· prati i upozorava na zakonitost rada iz područja obavljanja poslova zdravstvene djelatnost,

· izvršava odluke Upravnog vijeća i ravnatelja iz područja organiziranja rada i obavljanja zdravstvene djelatnosti,

· daje ravnatelju stručno mišljenje i prijedloge za plan rada i razvoja iz područja zdravstvene djelatnosti,

· koordinira rad između pojedinih zdravstvenih djelatnosti Doma zdravlja,

· sudjeluje u izradi prijedloga programa rada zdravstvenih djelatnosti Doma zdravlja,

· predlaže plan nabavki medicinske opreme, 

· poduzima mjere za izvršenje programa rada zdravstvenih djelatnosti,

· skrbi se o organizaciji stručnog i zdravstvenog usavršavanja zdravstvenih radnika,

· podnosi izvješće Stručnom vijeću o radu zdravstvenih djelatnosti Doma zdravlja,

· analizira cijene zdravstvenih usluga i daje odgovarajuće prijedloge,

· predlaže pojedina stručna rješenja Stručnom vijeću,

· koordinira suradnju Doma zdravlja sa drugim zdravstvenim ustanovama,

· zamjenjuje ravnatelja u njegovoj odsutnosti,
· glavni je mentor doktorima medicine pripravnicima,

· obavlja i druge poslove iz domene svoje stručnosti po nalogu Upravnog vijeća i ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

3. Pomoćnik ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite

OPIS POSLOVA:

Pored poslova iz ugovora obavlja i slijedeće poslove:

· provodi Nacionalnu strategiju kvalitete zdravstvene zaštite,

· provodi Zakon o kvaliteti zdravstvene zaštite, 

· izrađuje i provodi plan i program mjera za osiguranje, unaprjeđenje, promicanje i praćenje   

      kvalitete zdravstvene zaštite,

· surađuje sa Agencijom za kvalitetu i akreditaciju u zdravstvu,

· utvrđuje i prati indikatore kvalitete,

· obavlja poslove kontrole kvalitete pružene zdravstvene zaštite prema utvrđenim indikatorima   

      kvalitete,

· prikuplja, obrađuje, distrubuira i čuva podatke o provjeri kvalitete zdravstvene zaštite,

· sudjeluje u definiranju protokola i standardizaciji postupaka te algoritama i smjernica,

· uključen je u izradu obrazaca za informirani pristanak pacijenta.

· radi na poslovima istraživanja metoda racionalnog pružanja kvalitetne zdravstvene usluge,
· prati dostignuća medicinske tehnike i tehnologije, analizira postojeće stanje radi predlaganja
      mogućih rješenja za unapređenje rada,
· sudjeluje u izradi organizacijskih i stručno-metodoloških uputa za rad zdravstvenih radnika,
· sudjeluje u izradbi Plana rada Doma zdravlja i Programa mjera zdravstvene zaštite,
· vodi brigu o uvođenju suvremenih metoda rada i modernizaciji opreme,
· sudjeluje u edukaciji stažista, zdravstvenih i drugih osoba,
· zadužen je za rješavanje prijepornih pitanja sa pacijentima i drugim strankama iz područja svoje 
       nadležnosti,
· nadzire tijek rada u medicinskim djelatnostima i kontrolira liječničku dokumentaciju,
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
4. Pomoćnik ravnatelja za sestrinstvo - glavna sestra Doma zdravlja


OPIS POSLOVA:

Pored poslova patronažne medicinske sestre obavlja i slijedeće poslove:

· sudjeluje u izradi organizacijskih i stručno-metodoloških uputstava za rad zdravstvenih radnika u Domu zdravlja,

· daje preporuke ravnatelju za donošenje odluka radi provođenja njege bolesnika, stručnog rada medicinskih sestara i tehničara,

· analizira postojeće stanje u predlaganju mogućih rješenja za unapređenje timskog rada, medicinske njege i tehnologije sa ciljem brže obrade bolesnika,

· rad na analizi i istraživanju metoda racionalnog pružanja kvalitete zdravstvene njege i drugih medicinskih usluga,

· prati dostignuća medicinske tehnike i tehnologije i predlaže nabavu odgovarajuće opreme za suvremeno zbrinjavanja bolesnika,

· sudjeluje u izradi organizacijskih i stručno-metodoloških uputstava za rad zdravstvenih radnika u Domu zdravlja,

· izvršava analitičku procjenu rada i evaluaciju angažiranog stručnog osoblja,

· sudjeluje u izradi shema, statističkih pokazatelja, obrazaca dokumentacijskog materijala na temelju kojih se prati izvršenje rada i na temelju kojih se mogu organizirati različiti procesu u zdravstvu,

· daje preporuke ravnatelju i Upravnom vijeću za donošenje odluka radi provođenja njege bolesnika, stručnog rada medicinskih sestara i tehničara te pomoćnih radnika,

· planira, organizira, koordinira, rukovodi i nadzire rad iz područja sestrinstva, organizira rad medicinskih sestara više i srednje stručne spreme, 

· prati  i skrbi o stručnosti i zakonitost rada iz domene svoje struke,

· izvršava odluke Upravnog vijeća koje se odnose na njezinu djelatnost,

· daje stručna mišljenja i prijedloge za izradu planova rada i razvoja iz područja zdravstvene njege i higijene,

· nadzire higijenu cjelokupnog prostora Doma zdravlja,

· prati izvršavanje donesenih odluka iz područja djelatnosti medicinskih sestara, te poduzima i predlaže mjere u granicama svojih ovlaštenja, za izvršavanje istih,

· sudjeluje u izradbi Plana rada Doma zdravlja i Programa mjera zdravstvene zaštite, te prati realizaciju obilascima i kontrolom stručnog rada, odnosa prema pacijentima, stupnja higijene i čistoće radilišta, objekata i okoliša, ispravne uporabe radnozaštite odjeće i obuće, poštivanje kućnog reda itd.,

· skrbi za stručno usavršavanje radnika i prenosi na medicinske sestre i tehničare svoja stručna iskustva,

· mentor je za medicinske sestre i prvostupnice sestrinstva - pripravnice,

· skrbi o organiziranju i provođenju preventivnih akcija,

· upoznaje se sa primjedbama i prijedlozima korisnika i poduzima mjere za rješavanje nastalih problema,

· radi rasporede i plan godišnjih odmora,

· vodi evidenciju o nazočnosti na radu i izvješća za plaću,

· skrbi o narudžbama za popravak kvarova i izvršenju istih,

· skrbi o potrebama nabave i održavanja osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· radi evidenciju i izvješćuje o prikupljenom infektivnom otpad,

· vodi skrb o ispravnosti vozila, servisima i registraciji

· izdaje i piše putne naloge za vozila u patronaži,

· kontrolira putne naloge i utrošak goriva za vozila u patronaži,

· vodi skrb o ispravnosti vozila u patronažnoj djelatnosti,

· za svoj rad odgovorna je zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.
5. Pomoćnik ravnatelja za pravne poslove
OPIS POSLOVA:
Pored poslova iz ugovora obavlja i slijedeće poslove:

· Na zahtjev Ravnatelja ili samoinicijativno, u skladu s okolnostima poslovanja, koristi vlastite profesionalne kompetencije i spoznaje iz operativnog rada na upravljanju pravnim poslovanjem s ciljem: 

-  otkrivanja faktora rizika u poslovanju

- zaštite Ravnatelja od donošenja odluka temeljenih na nedovoljnim ili pogrešno prikazanim informacijama
- redovnog ili izvanrednog izvještavanja Ravnatelja o važnim okolnostima koje mogu utjecati na odluke i poslovnu praksu Doma zdravlja
· Praćenje primjene i davanje tumačenja zakonskih propisa i ostalih normativnih akata

· Davanje stručnih mišljenja po zahtjevu ravnatelja
· Koordiniranje izrade nacrta prijedloga pravnih akata Doma zdravlja i usklađivanje sa zakonskim propisima 
· Koordiniranje izrade dokumenata za odlučivanje Upravnog vijeća i ravnatelja

· Pružanje pravne pomoći i savjeta zaposlenicima u svezi s njihovim radom 

· Davanje pravnih savjeta i mišljenja ravnatelju u vezi s ostvarivanjem prava i obveza djelatnika i u vezi pitanja iz djelokruga rada Doma zdravlja

· Sudjelovanje u obradi materijala za zaključenje ugovora s Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje

· Po nalogu i uputama Ravnatelja vođenje prepiske s nadležnim Ministarstvom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i drugim institucijama

· Praćenje natječaja iz djelatnosti Doma zdravlja koje raspisuje Ministarstvo, druga tijela i institucije te izvještavanje Ravnatelja i službi na koje se natječaj odnosi.
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
6. Pomoćnik ravnatelja za financijsko poslovanje
OPIS POSLOVA:
Pored poslova iz ugovora obavlja i slijedeće poslove:
· Na zahtjev Ravnatelja ili samoinicijativno, u skladu s okolnostima poslovanja, koristi vlastite profesionalne kompetencije i spoznaje iz operativnog rada na upravljanju fiancijskim poslovanjem s ciljem: 

- otkrivanja faktora rizika u poslovanju

- zaštite Ravnatelja od donošenja odluka temeljenih na nedovoljnim ili pogrešno prikazanim informacijama
- redovnog ili izvanrednog izvještavanja Ravnatelja o važnim okolnostima koje mogu utjecati na odluke i poslovnu praksu Doma zdravlja
· Upravljanje, organizacija, koordinacija i kontrola financijskih poslova

· Praćenje zakonskih i podzakonskih propisa iz djelokruga struke i nadzor primjene

· Konzultantski doprinos ravnatelju iz područja primjene financijskih i poreznih propisa

· Organizacija i kontrola stručnog rada, i pružanje stručne pomoći ravnatelju u financijskom djelokrugu rada 

· Praćenje likvidnosti ustanove

· Upravljanje ekonomičnošću poslovanja i redovito praćenje financijskog stanja prihoda i troškova po organizacijskim jedinicama 

· Davanje naputaka za rad iz svog djelokruga rukovoditeljima drugih organizacijskih jedinica 

· Praćenje ostvarenja ugovornih obveza sa HZZO-om kao i s drugim ugovornim partnerima

· Analiza cijena zdravstvenih usluga i davanje odgovarajućih prijedloga
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
7. Tajnik ureda
OPIS POSLOVA:

· Obavljanje ključnih tajničkih poslova, u rasponu od tehničke podrške i planiranja rasporeda obaveza Ravnatelja preko obavljanja protokolarne i operativne korespondencije, do obavljanja povjerljivih poslova interne koordinacije, komunikacije i prikupljanja informacija potrebnih Ravnatelju za donošenje odluka
· Vođenje poslovne korespondencije u Uredu ravnatelja

· Sudjelovanje u kreiranju rasporeda obaveza Ravnatelja, te nadzor i praćenje realizacije dogovorenih obaveza

· Koordiniranje radom Ureda ravnatelja

· Organizacija i provedba operativnih poslova i aktivnosti u Uredu ravnatelja

· Obavljanje poslova vezanih uz organizaciju službenih putovanja zaposlenika, i vođenje evidencije putnih naloga

· Primanje ulazne pošte za Ured ravnatelja, dostava na potpisivanje, obavljanje pregleda i razvrstavanje pošte u Uredu ravnatelja, te urudžbiranje

· Vođenje evidencije i kontrola pošte s povratnicom

· Obavljanje tajničkih poslova i za zamjenika i pomoćnike ravnatelja

· Pisanje dopisa, poziva, obavijesti i internih uputa

· Obavljanje poslova organizacije prijema stranaka i gostiju Ravnatelja i Zamjenika ravnatelja

· Praćenje i vršenje objava akata i drugih sadržaja na web stranici Doma zdravlja
· Upis podataka u elektronsku evidenciju prisutnosti na radu i zahtjeva za godišnji odmor
· organizira opskrbu kancelarijskog materijala za potrebe Doma zdravlja,

· vodi evidenciju o nazočnosti na radu i izvješća za plaće za radnike uprave, radnike u zajedničkim poslovima i pripravnike-stažiste,

· umnožava, slaže, fotokopira i uvezuje materijale za službene potrebe, vodi brigu o nabavci materijala za umnožavanje i fotokopiranje,
· obavlja poslove unosa i promjene kadrovskih podataka u Središnji registar javnih službenika,
· izrađuje kadrovska statistička izviješća, mjesečna, godišnja i ostala prema zahtjevima nadležnih tijela,

· prispjelu poštu otvara, urudžbira (izuzev računa) i upućuje primateljima, te priprema i pakuje poštu za otpremu,

· vodi: djelovodnik, registar, dostavne knjige, knjigu novčanih i poštanskih uplatnica, evidenciju uputnice za razne pretrage u druge ustanove, rokovnik za evidenciju spisa radi rješavanja predmeta nakon određenog vremena i druge evidencije koje su vezane za kancelarijsko poslovanje i kancelarijski materijal,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, zamjenika ravnatelja i pomoćnika ravnatelja i za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
8. Doktor medicine specijalist opće/obiteljske medicine ili doktor medicine
OPIS POSLOVA DOKTORA MEDICINE SPECIJALISTE:

· obavlja preglede, obradu i liječenje bolesnika u ordinaciji i u kući bolesnika, u okviru svoje specijalnosti ili drugi odgovarajući medicinski posao ovisno o vrsti specijalizacije, 

· obavlja konzultativno-konzilijarne preglede na zahtijev drugih dr. medicine i sam upućuje bolesnike na takove preglede,

· analizira zdravstveno stanje bolesnika, gravitirajuće populacije, te sudjeluje u izradi Programa mjera zdravstvene zaštite za područje svoje specijalnosti i svoje populacije,

· učestvuje u akcijama zdravstvenog odgoja i prosvjećivanja i u edukaciji zdravstvenih radnika,

· ažurno i ispravno vodi medicinsku i drugu propisanu dokumentaciju,
· na zahtijeve daje stručna mišljenja,

· obavlja prethodne sistematske i ciljane preglede,

· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

· skrbi za stručni napredak, unapređuje dijagnostičke, terapeutske i preventivne postupke, proučava domaću i stranu literaturu, te predlaže i uvodi nove metode,
· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
OPIS POSLOVA DOKTORA MEDICINE:

· obavlja pregled, obradu i liječenje bolesnika na principima suvremenih metoda rada, u ordinaciji, na radnom mjestu, u školi i u kući bolesnika,

· prati nivo zdravstvenog stanja i rezultate realizacije Programa mjera zdravstvene zaštite svoje   populacije,

· provodi preventivne higijensko-epidemiološke zdravstvene mjere i prati provodjenje kurativnih i   rehabilitacijskih mjera,

· upućuje korisnike na konzilijarne spec. preglede, stacionarno i drugo liječenje,

· sudjeluje u provođenju zdravstvenog odgoja i prosvjećivanja,

· suradjuje sa korisnicima u mjesnoj zajednici, školi, ustanovama i poduzećima, izrađuje sa njima zajedničke programe i mjere za ugrožene grupe korisnika (rad u grupi, grupe kroničara) itd.,

· skrbi o stanju, uporabi i čuvanju medicinsko-tehničke opreme, lijekova, sanitetskog materijala i   radnih prostorija,

· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

· skrbi sa svojim timom o izvršenju plana svoje djelatnosti,

· utvrđuje privremenu nesposobnost za rad, te daje stručna mišljenja na službene zahtijeve,

· ažurno i ispravno vodi medicinsku i drugu propisnu dokumentaciju,    

· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
9. Medicinska sestra/tehničar 
OPIS POSLOVA:

· pomaže dr. medicine kod pregleda, intervencija i zbrinjavanja pacijenata,

· priprema pacijenta za pregled i uzimanje sestrinske anamneze,
· ažurno i točno vodi propisanu medicinsku dokumentaciju i evidencije,

· priprema sanitetski materijal, pribor, instrumente, za dezinfekciju i sterilizaciju, te prostorije za rad, radi na dijagnostičkim uređajima,
· kontrolira sterilnost materijala,

· uzima biološki materijal od bolesnika za laboratorijske analize,

· priprema i provodi ordiniranu terapiju, te učestvuje u provodjenju najnužnijih mjera reanimacije,

· prima telefonske pozive i savjetuje pacijente u okviru svoje stručnosti,

· sprovodi zdravstveni odgoj i prosvjećivanje,

· skrbi o stanju, racionalnoj uporabi i čuvanju medicinsko-tehničke opreme, 

lijekova, sanitetskog materijala i sitnog inventara, kao i radnih prostorija,

· prati stručna zbivanja na području sestrinske djelatnosti,

· po potrebi odlazi sa liječnikom u kućne posjete,

· skrbi o pravodobnoj izradi i predaji mjesečnih i godišnjih izvještaja,

· naplaćuje administrativene pristojbe i sve druge usluge koje se naplaćuju u ordinaciji te svakodnevno predaje novac na blagajnu,

· skrbi o čuvanju medicinske i ostale dokumentacije u ordinaciji i pripremi iste za arhiviranje,

· skrbi o odlaganju infektivnog otpada,
· za svoj rad odgovoran je voditelju tima, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo - glavnoj sestri i ravnatelju.
· za svoj rad odgovoran je voditelju tima, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri, koordinatoru zdravstvenih djelatnosti (tamo gdje je to radno mjesto sistematizirano), voditelju organizacijske jedinice ukoliko je ista ustrojena i ravnatelju.

10. Voditelj Odsjeka patronažne zdravstvene zaštite  

OPIS POSLOVA:

· izrađuje program mjera za promicanje zdravlja i prevenciju bolesti, programe za provođenje zdravstvenog odgoja i prosvjećivanje stanovništva poticanjem usvajanja zdravijih načina življenja u cilju unapređenja zdravlja i smanjenja proširenosti određenih rizičnih čimbenika,                                         

· izrađuje program rada Odsjeka patronaže i prati njegovo izvršavanje,                                                                          

·  organizira i koordinira preventivne akcije, rad u malim grupama, predavanja u školama i dječjim vrtićima te savjetovališta i predavanja ostalim rizičnim grupama,                                                                                                                                   

· sudjeluje u timskom radu sa ostalim grupama koje se bave preventivnim radom i zdravstvenim prosvjećivanjem (npr. liječnici obiteljske medicine, stomatolozi, pedijatri, ginekolozi i dr.),                                                                                                                                                                       

·  koordinira provođenje pojedinih anketa,                                                                                                                                 

·  koordinira i kontrolira rad patronažnih sestara,                                                                              

· surađuje sa zdravstvenim zaposlenicima Doma zdravlja, te ostalim zdravstvenim i nezdravstvenim djelatnicima u gradu u cilju unapređenja zdravlja pojedinca,obitelji ili grupe na nivou  primarne, sekundarne i tercijalne zdravstvene zaštite (HZZO,  Bolnice, Centar za socijalnu skrb, Hrvatski crveni križ, udomiteljske obitelji, Dom umirovljenika, škole, dječji vrtići, gradske knjižnice, mjesni odbori, po potrebi radne organizacije i dr.),                                                                                                                                                                 

· prikuplja, kontrolira i objedinjuje mjesečna i godišnja izvješća o radu patronažnih sestara,                                                                       

· prati stručna zbivanja na području sestrinske djelatnosti te svoje stručno znanje prenosi na ostale djelatnike,                                                                                                                                                                                  

· mentor je za pripravnike (srednje medicinske sestre - tehničare, prvostupnike sestrinstva i studente sestrinstva),                                                                                                                                                                                   

· kontrolira ispravnost opreme za rad i daje pismeni prijedlog za zamjenu ili popravak glavnoj sestri Doma zdravlja,                                                                                                                                                                                                                    

· vodi evidenciju nazočnosti na radu i kontrolira rad patronažnih sestara na terenu,                                                                                                    

· radi raspored rada i plan godišnjih odmora patronažnih sestara,                                                                                                                                                                  

· skrbi o potrebama materijala za svakodnevni rad, nadzire potrošnju vodeći računa o racionalnosti,                                                   

· kontrolira urednost sestara u odnosu nošenja propisane radno-zaštitne odjeće i obuće, odnose prema sredstvima rad, urednost radnog prostora, poštivanje kućnog reda,                                                               

· kontrolira odnose prema pacijentima, štićenicima i ostalim suradnicima,

· skrbi o potrebnoj količini i vrsti radno zaštitne odjeće i obuće,                                                                                                       

· vodi skrb o ispravnosti vozila, pravodobnim servisima i registraciji vozila u patronaži
· izdaje i potpisuje putne radne listove za osobna vozila patronažnim sestrama,                                                         

· kontrolira putne radne listove i utrošak goriva,
· za svoj rad odgovoran je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo- glavnoj sestri i ravnatelju.
11. Prvostupnik sestrinstva u Odsjeku patronažne zdravstvene zaštite  

OPIS POSLOVA:

· obavlja poslove patronažne službe polivalentnog tipa povjerene populacije: trudnicama, babinjačama, novorođenčetu, maloj djeci, predškolskoj i školskoj djeci, oboljelima od TBC, malignih neoplazmi, dijabetesa, mentalnih oboljenja, mišićne distrofije, alkoholizma, te drugih kroničnih bolesnika i invalidnih osoba,

· provodi zdravstveni odgoj i prosvjećivanje,

· surađuje sa izabranim liječnicima populacije koju ima u skrbi,

· surađuje sa koordinatorom za palijatuvnu skrb oko skrbi za palijativnog pacijenta,
· obavlja rad u malim grupama, provodi preventivne akcije, ankete i dr. 

· utvrđuje potrebe organiziranog kućnog liječenja i kontrole, te obavlja osnovne laboratorijske i tehničke zahvate,

· obavlja poslove i radne zadatke po procesu zdravstvene njege,

· surađuje sa zdravstvenim zaposlenicima u Domu zdravlja, mjesnim odborima, ustanovama kao što su: Crveni križ, Centar za socijalnu skrb, Ustanova za zdravstvenu njegu u kući, školama, vrtićima, knjižnicama i slično,
· vodi skrb i odgovorna je za vozilo u tijeku smjene,

· puni rezervoar sa benzinom, upisuje podatke o vožnji u putni nalog i vodi evidenciju utrošku goriva,

· prati stručna zbivanja na području sestrinske djelatnosti,

· vodi skrb o osiguranju i čistoći vozila,
·    vozi vozilo na tehnički pregled, tamo gdje to nije organizirano na drugi način,
· za svoj rad odgovoran je voditelju odsjeka, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri, koordinatoru zdravstvenih djelatnosti (tamo gdje je to radno mjesto sistematizirano), voditelju organizacijske jedinice ukoliko je ista ustrojena i ravnatelju.

12. Doktor medicine specijalist pedijatar u djelatnosti zdravstvene zaštite predškolske djece

· OPIS POSLOVA:

· pregledava, obrađuje i liječi predškolsku djecu u okviru svoje specijalnosti i sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om,

· upućuje osiguranika na druge konzultativne preglede i na stacionarno liječenje,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, te u edukaciji zdravstvenih djelatnika u svom timu, 

· samostalno i zajedno sa svojim timom provodi liječenje i rehabilitaciju u ordinaciji odnosno u stanu osiguranika, a pri kućnom liječenju i njezi koristi i druge suradnike iz odgovarajućih institucija,

· obavlja određene intervencije i postupke te prikuplja dijagnostičke i laboratorijske nalaze neophodne za ocjenu zdravstvenog stanja,

· ordinira odgovarajuću terapiju osiguraniku,

· daje stručna mišljenja za službene zahtjeve kod određenih slučajeva bolesti i povreda,

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije,

· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima,

· odgovara za sredstva rada u timu,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,
· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
13. Medicinska sestra/tehničar u djelatnosti zdravstvene zaštite predškolske djece
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.
14. Doktor dentalne medicine u djelatnosti dentalne zdravstvene zaštite
OPIS POSLOVA:

· pregledava, obrađuje i liječi osiguranike sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om,

· skrbi o kompletnom zdravstvenom stanju usta i zubi ugovorenih osiguranika i provodi njihovo liječenje, 

· provodi preventivne mjere i protetsku rehabilitaciju u okviru svoje djelatnosti,

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

· obavlja permanentno zdravstveno obrazovanje i prosvjećivanje,

· upućuje osiguranike na specijalističko i bolničko liječenje,

· ocjenjuje radnu sposobnosti i daje stručno mišljenje na službene zahtjeve o povredama ili bolesti usta i zuba,

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije,

· odgovara za sredstva rada u timu,

· svom radu koristi standardnu opremu ordinacije i drugih dijelova u svojoj ustanovi,

· planira i organizira rad svog tima, te obavlja opće stomatološke preglede, utvrđuje plan i terapiju   sanacije,

· obavlja ekstrakciju zubi i manje kirurške zahvate,

· dijagnosticira i liječi jednostavnije bolesti mekih tkiva usnih šupljina,

· provodi prevenciju zubnog karijesa, njihovo saniranje, te daje naputke o oralnoj higijeni,

· planira i organizira izradu jednostavnijih fiksnih i mobilnih protetskih nadomjestaka iz opće stomatološke protetike, te neposredno sudjeluje u protetskom zbrinjavanju od priprema do adaptacije protetskog nadomjeska, odabire najbolju konstrukciju, surađuje sa zubnim tehničarem u planiranju i odabiru materijala, metodi i roku izradbe protetskog nadomjeska,
· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

·  obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
15. Medicinska sestra/tehničar ili dentalni asistent/asistentica u djelatnosti dentalne zdravstvene zaštite
OPIS POSLOVA: naveden u toč. 9.
16. Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije ili doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije, uži specijalist u djelatnosti zdravstvene zaštite žena

OPIS POSLOVA:

· provodi mjere zdravstvene zaštite žena, u svezi sa trudnoćom, porođajem i materinstvom,

· sudjeluje u zdravstveno-odgojnim programima planiranja obitelji,

· provodi mjere promicanja zdravlja i prevencije bolesti,

· provodi specijalističko-dijagnostičke postupke i terapijske postupke liječenja prema utvrđenim standardima i normativima,

· propisuje recepte i provodi medikamentozno liječenje po načelima racionalne farmakoterapije i u skladu s važećim propisima HZZO-a i ugovornim obvezama HZZO-a,

· provodi mjere prevencije AIDS-a i drugih spolno prenosivih bolesti,

· provodi prevenciju klimakteričnih tegoba i nuspojava,

· surađuje s drugim djelatnostima zdravstvene zaštite na zaštiti zdravlja žena,

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije,

· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima,

· odgovara za sredstva rada u timu,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
17. Medicinska sestra/medicinski tehničar u djelatnosti zdravstvene zaštite žena

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

18. Koordinator za palijativnu skrb bolesnika
OPIS POSLOVA:

· organizacija i vođenje Centra za koordinaciju palijativne skrbi,

· zaprimanje prijava potreba za palijativnom skrbi,

· priprema i vođenje propisane medicinske dokumentacije,

· izrada godišnjeg izvještaja s evaluacijom rada koordinatora te dostava istih nadležnim službama, 

· izvršavanje i evidentiranje DTP postupaka radi praćenja izvršenja rada koordinatora, 

· sudjelovanje u preventivnim zdravstvenim akcijama,

· koordinacija palijativne skrbi sa primarnom zdravstvenom zaštitom, specijalističko- konzilijarnom i bolničkom djelatnošću, patronažnim sestrama, ustanovama za kućnu njegu, Zavodom za javno zdravstvo, socijalnim službama, HZZO-om i ostalim ustanovama,

· povezivanje s drugim dionicima palijativne skrbi, na lokalnoj i nacionalnoj razini,

· vođenje registra palijativnih bolesnika,

· organiziranje i vođenje posudionice pomagala,

· educiranje palijativnih bolesnika i članova obitelji o provođenju terapija,

· davanje savjeta i uputa o njezi, ishrani i higijensko-dijetetskom režimu i ostalih uputa,

· kontrola dokumenata za ostvarivanje prava iz obveznog zdravstvenog osiguranja, 

· uvođenje, praćenje i koordiniranje rada volontera u palijativnoj skrbi, 

· provođenje tečajeva za volontere u palijativnoj skrbi,

· tiskanje brošura, javnozdravstveno prosvjećivanje, sudjelovanje u javnozdravstvenim akcijama i manifestacijama,

· suradnja i sudjelovanje na nacionalnoj razini razvoja palijativne skrbi,

· izrada i dostavljanje propisanih izvješća za potrebe zdravstvene statistike,

· provođenje propisanih postupaka sterilizacije i dezinfekcije,

· vođenje evidencije o opasnom medicinskom otpadu, narkoticima i ostale propisane evidencije,

· vođenje evidencije radnog vremena radnika na palijativnoj skrbi,

· kontinuirano sudjelovanje u uspostavljanju i provođenju sustava kvalitete palijativne skrbi,

· praćenje i primjena propisa i akata Ministarstva zdravlja i HZZO-a,  koje moraju primjenjivati u radu,

· podnošenje izvješća o radu i poslovanju palijativne skrbi,

· osposobljavanje praktikanata i pripravnika,

· stručno usavršavanje,

· odlazak na obavezne zdravstvene preglede,

· čitanje primljene službene e-pošte i pisanje i slanje dopisa i odgovora e-poštom,

· obavljanje  i drugih poslova po potrebi ili po nalogu nadređenih radnika,

·  za svoj rad odgovoran je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri i ravnatelju.
19. Doktor medicine specijalist u mobilnom palijativnom timu
OPIS POSLOVA:

· poslovi i radni zadaci doktora medicine specijalista s posebnom edukacijom iz

palijativne skrbi – nositelja mobilnog palijativnog tima,

· udovoljavanje zahtjevima kontinuirane i sveobuhvatne medicinske skrbi tijekom progresije bolesti u životnom okruženju korisnika,

· informiranje bolesnika i njegove obitelji o stanju i stupnju bolesti,

· racionalno planiranje palijativnog pristupa kroz terapiju bolesnika,

· upućivanje o primjeni analgetika (bolesniku i članovima obitelji ili drugoj osobi koja skrbi o bolesniku),

· upućivanje o  odabiru raznih drugih preparata potrebnih za zdravstvenu njegu bolesnika (za njegu usne šupljine, protiv opstipacije ili proljeva, dodatke prehrani, preparate za njegu kože i pomagala kod inkontinencije),

· obavljanje i drugih poslova u granicama svoje stručne osposobljenosti, samostalnost

u radu, obavljanje poslova u suradnji i prema dogovoru sa drugim djelatnicima u

ustanovi,

· za svoj rad odgovara ravnatelju.
20. Prvostupnica sestrinstva u mobilnom palijativnom timu

OPIS POSLOVA:

· neposredno provođenje i evaluacija zdravstvene njege uz kontinuiranu procjenu, evaluaciju, edukaciju bolesnika i obitelji, te suradnju s ostalim članovima interdisciplinarnog tima, 

· prepoznavanje i tretiranje korisnikovih reakcija na aktualne i potencijalne zdravstvene probleme,

· pružanje pomoći pri ublažavanju patnje bolesnicima kod teških i neizlječivih bolesti,

· evidentiranje provedenih  postupaka planirane zdravstvene njege,

· evidentiranje i pravovremeno izvještavanje nadređenih o svim zapaženim promjenama kod bolesnika,

· vođenje cjelokupne propisane medicinske dokumentacije, te odgovarajućih izvješća o obavljenim medicinskim uslugama,

· obavlja i druge poslove po nalogu liječnika u timu u okviru stručne osposobljenosti,

· za svoj rad odgovoran je liječniku nositelju tima, koordinatoru palijativne skrbi, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri i ravnatelju.

21. Prvostupnik medicinske radiologije u djelatnosti specijalističko konzilijarne zdravstvene zaštite -  radiološka dijagnostika - snimanje zubi

OPIS POSLOVA:

· obavalja sve poslove oko radiološkog snimanja zubi, razvija filmove, izdaje rtg snimke pacijentima, 

· obavlja snimanje malih rtg snimaka i snimaka ortopantomograma,

· vodi kompletnu dokumentaciju,

· obavezno upotrebljava zaštitnu odjeću za sebe i pacijenta,

· priprema sredstva koja su potrebna za razvijanje slika,

· čuva med. - tehnička pomagala i skrbi o njihovom ispravnom funkcioniranju,

· obavezno upotrebljava dozimetar koji u propisanom roku predaje na kontrolu i preuzima nove,

· naplaćuje participaciju od pacijenata, novac obvezno predaje na blagajni Doma zdravlja,

· skrbi o nabavci filmova i sredstava za razvijanje i fiksiranje filmova te o njihovom ispravnom održavanju i čuvanju,

· ustanovljuje ispravnost rtg aparata i aparata za razvijanje filmova kao i fiksiranje istih, a kvarove je dužan prijaviti odmah glavnoj sestri,

· obvezan je prigodom rada voditi skrb o zaštiti pacijenata od direktnog ionizirajućeg zračenja, uporabom zaštitnih sredstava osobito kod rada sa malom djecom, trudnicama i mladeži.
· za svoj rad odgovoran je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri, koordinatoru zdravstvenih djelatnosti (tamo gdje je to radno mjesto sistematizirano), voditelju organizacijske jedinice ukoliko je ista ustrojena i ravnatelju.
22. Doktor dentalne medicine specijalist ortodoncije u djelatnosti specijalističko konzilijarne zdravstvene zaštite - ortodoncija
OPIS POSLOVA:
· pregledava, obrađuje i liječi bolesnike u ambulantno-specijalističkoj djelatnosti u okviru svoje specijalnosti i sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om,

· obavlja konzultativne preglede na zahtjev primarne stomatološke zdravstvene zaštite i drugih specijalnosti,

· upućuje bolesnike na druge konzultativne preglede i na stacinonarno liječenje,

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, te u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu,

· kontuirano prati ispunjavanje ugovornih obveza prema HZZO-e putem CEZIH portala, praćenjem izvršenja prihodovanja ordinacije, te kao voditelj tima koordinira rad u timu,

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka,

· daje stručna mišljenja na službene zahtjeve kod određenih slučajeva bolesti i povreda,

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima,

· odgovara za sredstva rada u timu,

· vodi evidencije prisutnosti na radu za cjelokupnu stomatološku djelatnost,

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelja,
· za svoj rad odgovoran je voditelju organizacijske jedinice tamo gdje je ustrojena i ravnatelju.
23. Med. sestra/tehničar ili dentalni asistent/asistentica u djelatnosti specijalističko konzilijarne zdravstvene zaštite – ortodoncija

OPIS POSLOVA: pored poslova u toč. 9. obavlja i slijedeće poslove:
· ispomoć specijalisti ortodontu kod pregleda i intervencija,

· vođenje modeloteke i briga o zalihama materijala,

· vođenje dnevne i tekuće evidencije rada i propisane medicinske dokumentacije,

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tima,
· za svoj rad odgovoran je voditelju tima, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo-glavnoj sestri, koordinatoru zdravstvenih djelatnosti (tamo gdje je to radno mjesto sistematizirano), voditelju organizacijske jedinice ukoliko je ista ustrojena i ravnatelju.

24. Koordinator zdravstvenih djelatnosti u Odsjeku za zdravstvene djelatnosti u Vojniću
OPIS POSLOVA:

· organizira, koordinira, nadzire i rukovodi radom zdravstvenih radnika i radnika u zdravstvu više i srednje stručne spreme na području Vojnića,

· sudjeluje u izradbi Plana rada Doma zdravlja i Programa mjera zdravstvene zaštite, te prati realizaciju obilascima i kontrolom stručnog rada za područje Vojnića,

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana nabave gotovih lijekova, sanitetskog i zubarskog materijala za potrebe timova u Vojniću
· sakuplja i kontrolira mjesečna izvješća o radu, te objedinjuje godišnja izvješća po djelatnostima za područje Vojnića,

· naručuje gotove lijekove i ostali potrošni materijal po zahtjevnicama svih radilišta Doma zdravlja za područje Vojnića, 

· zaprima naručenu robu od veledrogerija i tvornica, te slaže gotove lijekove i potrošni materijal za radilišta Doma zdravlja za područje Vojnića, 
· vodi knjigu rastera, rokova i povrata robe,
· vodi brigu o redovitim kontrolama sterilizatora i baždarenju vaga,
· zadužena je za sredstva za rad koja privremeno nisu u upotrebi,
· osigurava nabavu radno - zaštitne odjeće te ostalih sredstava za radilišta,
· u dijelu radnog vremena obavlja posao patronažne sestre,
· vodi evidencije prisutnosti na radu zdravstvenih radnika, 

· za svoj rad odgovoran je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo - glavnoj sestri i ravnatelju.
25. Patronažna sestra - prvostupnik sestrinstva u Odsjeku za zdravstvene djelatnosti u Vojniću
OPIS POSLOVA:

· obavlja poslove patronažne službe polivalentnog tipa povjerene populacije: trudnicama, babinjačama, novorođenčetu, maloj djeci, predškolskoj i školskoj djeci, oboljelima od TBC, malignih neoplazmi, dijabetesa, mentalnih oboljenja, mišićne distrofije, alkoholizma, te drugih kroničnih bolesnika i invalidnih osoba,

· provodi zdravstveni odgoj i prosvjećivanje,

· surađuje sa izabranim liječnicima populacije koju ima u skrbi,

· surađuje sa koordinatorom za palijatuvnu skrb oko skrbi za palijativnog pacijenta,
· obavlja rad u malim grupama, provodi preventivne akcije, ankete i dr. 

· utvrđuje potrebe organiziranog kućnog liječenja i kontrole, te obavlja osnovne laboratorijske i tehničke zahvate,

· obavlja poslove i radne zadatke po procesu zdravstvene njege,

· surađuje sa zdravstvenim zaposlenicima u Domu zdravlja, mjesnim odborima, ustanovama kao što su: Crveni križ, Centar za socijalnu skrb, Ustanova za zdravstvenu njegu u kući, školama, vrtićima, knjižnicama i slično,
· vodi skrb i odgovorna je za vozilo u tijeku smjene,

· puni rezervoar sa benzinom, upisuje podatke o vožnji u putni nalog i vodi evidenciju utrošku goriva,

· prati stručna zbivanja na području sestrinske djelatnosti,

· vodi skrb o osiguranju i čistoći vozila,

· vozi vozilo na tehnički pregled,

· za svoj rad odgovorna je koordinatoru zdravstvenih djelatnosti, pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo - glavnoj sestri i ravnatelju.
26. Voditelj Službe zajedničkih poslova

OPIS POSLOVA:

· rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika Službe,

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene naputke glede načina izvršavanja radnih zadataka, skrbi o pravodobnom izvršenju radnih zadataka u službi,

· u okviru svoje struke skrbi o stručnom i kvalitetnom izvršenju radnih zadataka službe,

· skrbi o radnoj disciplini radnika u službi,

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi,  te o   

rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje  dužan je izvjestiti ravnatelja,  

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi  stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog razvoja i napretka službe,

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova s korisnicima usluga, 

· prati natječaje iz djelatnosti Doma zdravlja koje raspisuje Ministarstvo i druga tijela i institucije, te o istim izvješćuje ravnatelja i službe na koje se natječaji odnose,

· izrađuje i predlaže Plan rada službe, Plan korištenja godišnjih odmora radnika službe,  i sl.

· izrađuje izvješća i analize iz područja rada svoje službe, 

· sudjeluje kod izradbe zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Doma zdravlja, 

· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im  pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,

· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad i ispravnost opreme i uređaja službe,

· samostalno obavlja stručne poslove za koje je osposobljen,
· Koordinira pripreme prijedloga i izrade planova i programa rada te kontrolu izvršenja financijskog plana ustanove

· Sudjeluje u izradi nacrta financijskog plana i izradi plana nabave roba, usluga i radova

· Sudjeluje u izradi i objedinjavanju financijskih izvješća i analiza o poslovanju 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja,

· pravilno provodi zakonske propise vezane za rad Službe, s ciljem osiguranja zakonitosti i stručnosti u radu službe

· Koordinacija rada na izradi dokumenata za odlučivanje Upravnog vijeća i ravnatelja

· Upravljanje provedbom ugovornih odnosa s HZZO-om
· Predlaže ravnatelju poslovnu politiku i mjere za njeno provođenje
· Suradnja s radničkim vijećem, sindikatima i udrugama poslodavaca, te s tijelima državne i lokalne vlasti u pitanjima provedbe politike rada, zdravstvene zaštite i zaštite na radu

· Odgovornost za organizaciju vođenja jedinstvene kadrovske evidencije i praćenje provedbe radno pravne politike ustanove

· Vođenje registra ugovora iz djelokruga Službe

· Odgovornost za zakonitu obradu i prikupljanje osobnih podataka

· Suradnja s rukovoditeljima drugih organizacijskih jedinica 

· Nadzor pripreme odluka 

· Priprema prijedlog plana godišnjih odmora za radnike Službe
· Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,

· Za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
27.  Voditelj Odjela za ekonomsko-financijske poslove

OPIS POSLOVA:

· rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika odjela,

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene naputke glede načina izvršavanja radnih zadataka, skrbi o pravodobnom izvršenju radnih zadataka u odjelu,

· u okviru svoje struke skrbi o stručnom i kvalitetnom izvršenju radnih zadataka odjela,

· skrbi o radnoj disciplini radnika u odjelu,

· sve probleme unutar odjela dužan je raspraviti na internim sastancima, te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvjestiti Voditelja Službe i Ravnatelja,  

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog razvoja i napretka odsjeka,

· prati zakonske i druge propise iz računovodstveno-financijskog područja i skrbi za njihovu ispravnu primjenu, 

· prati i upozorava na zakonitost rada iz područja ekonomsko financijskih poslova,

· daje prijedloge i preporuke Upravnom vijeću za donošenje odgovarajućih odluka i poduzimanje mjera u ustanovi, u svom djelokrugu rada,

· organizira izradu, te izrađuje stručne analize iz ekonomske problematike, a koje služe za donošenje planskih dokumenata i odluka,

· izvršava odluke ravnatelja i Upravnog vijeća koje su mu date u nadležnost,

· prati i pokreće izvršavanje planskih dokumenata,

· prati likvidnost Doma zdravlja i podmirivanje obveza,

· poduzima radnje radi promicanja naplativosti izvršenih usluga,

· neposredno radi na izradbi temeljnih financijskih izvješća, periodičnog obračuna, završnog računa, financijskih planova i financijskog izvješća,

· izrađuje nacrte financijskih planova i analizu njihova izvršenja, izrađuje analize iz područja   rada i djelovanja računovodstva, sudjeluje kod analiziranja rezultata poslovanja po periodičnim i završnim računima, te predlaže mjere za efikasnije financijsko poslovanje,

· poduzima sve mjere za ispravnost i obuhvaćanje svih nastalih troškova i prihoda u određenom vremenskom razdoblju,

· kontrolira točnost podataka koji služe za izradu periodičnih i završnih računa,

· usklađuje i odgovara za točnost knjigovodstvenih podataka o novčanim sredstvima Doma zdravlja,
· sastavlja bilancu i račun prihoda i rashoda u zakonom predviđenom roku,

· odgovoran je da se poslovi obavljaju po utvrđenim rokovima,

· koordinira stručni rad radnika u računovodstvu,
· ažurno vodi kretanje svih novčanih sredstava na žiro-računu Doma zdravlja i ostalih otvorenih akreditiva, te namjenskih sredstava,

· preuzima sve ugovore kojima je regulirano stjecanje prihoda za Dom zdravlja i skrbi o fakturiranju prihoda po istim ugovorima,
· preuzima ugovore s dobavljačima i prati njihovo izvršenje,
· priprema, kontira i knjiži financijsku dokumentaciju: ulazne račune i izvode, po vrsti i mjestu nastanka,

· kontira i knjiži dokumente po postojećem računskom planu,
· izrađuje periodične obračune i završni račun (zaključna knjiženja i obvezna korekcija rezultata),

· šalje mjesečne zahtjeve za plaćanje prema nadležnom proračunu,
· usklađuje stanje glavne knjige knjigovodstva s drugim dijelovima knjigovodstva, knjigovodstva kupaca i dobavljača, materijalnim knjigovodstvom, blagajnom i bankom,

· raščišćava i usklađuje stanje na analitičkom knjigovodstvu sa glavnom knjigom,

· Suradnja pri kontroli i nadzoru revizije i drugih inspekcija
· Provedba obračuna PDV-a

· Odgovornost za pravovremenu naplatu potraživanja, odnosno izdavanje računa po valjanoj pravnoj osnovi i priprema isprava za blagovremeno pokretanje ovrha dospjelih potraživanja

· Upravljanje obračunom kamata dužnicima
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti Odjela po nalogu voditelja službe zajedničkih poslova i ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je voditelju službe zajedničkih poslova i ravnatelju.
28. Viši stručni referent u računovodstvu- financijsko upravljanje i kontrole
OPIS POSLOVA:


· odgovoran je za uspostavu, razvoj i provođenje sustava financijskog upravljanja i kontrola u Domu zdravlja,

· priprema dokumentaciju vezanu za Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila, 
· popunjava Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
· vodi evidenciju priliva po otplati anuiteta za prodane stanove,

· preuzima reklamacije na račune i ostale spise koji se odnose na fakturiranje prihoda, kontrolira njihovo rješavanje, evidentira u raster prihoda po kontima,

· prati i usklađuje postupke oko decentraliziranih sredstava,

· priprema i obrađuje podatke za obračun ugovora o djelu, liste za upravno vijeće, sastavlja JOPPD obrazac, priprema zbrojni nalog i sve ostalo potrebno za isplatu istih,
· refundira plaće doktora na specijalizaciji,
· prima i obavlja uplate novčanih sredstava sa svih radilišta Doma zdravlja,

· podiže gotovinu s žiro-računa i zaprima u blagajnu,

· ispunjava uplatnice, isplatnice, te u tu svrhu vodi i knjiži blagajnički dnevnik,

· obavlja sve blagajničke poslove u vezi participacije – sudjelovanja te vodi i knjiži blagajnički dnevnik 

· obavlju isplatu putnih računa i akontaciju putnih računa, sastavlja JOPPD obrazac do 15-tog za prethodni mjesec prema poreznoj upravi,
· obavlja i sve ostale poslove vezane s isplatom materijalnih i osobnih izdataka,

· vodi knjige izlaznih računa,

· organizira i koordinira rad sa knjigovodstvom dužnika u pogledu eventualne reklamacije koje se  odnose na ispravnost računa,

· prikuplja podatke o režijskim troškovima u svrhu energetske učinkovitosti (REGEA),
· Vođenje registra ugovora iz djelokruga Odjela, 
· Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja i odgovoran im je za svoj rad.
29. Viši stručni referent za financijsko računovodstvene poslove

OPIS POSLOVA:


· vodi  analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstva, sitnog inventara, potrošnog  materijala, lijekova, zubarskog i sanitetskog materijala te izvršava sva potrebna knjiženja, 

· usklađuje stanje materijalnog knjigovodstva s  financijskim,

· sudjeluje u izradbi inventurnih lista nakon popisa,

· izrađuje godišnji obračun otpisa osnovnih sredstava ,

· izrađuje godišnje izvješće o izvršenoj  revalorizaciji i knjiženju iste,

· mjesečno rekapitulira izvode po obračunskim jedinicama  i kontima, te rekapitulacije po računima,

· ažurno vodi evidenciju obveza prema kupcima,

· potvrđuje pismena usklađivanja obaveza sa knjigovodstvenim podacima vjerovnika odnosno kupaca,

· preuzima kopije izlaznih računa i svakodnevno izvršava knjiženje,

· ažurno prati potraživanja i priprema dokumentaciju u svrhu naplate putem nadležnog tijela, te vodi brigu da ne dođe do zastare  potraživanja od dužnika,

· priprema, kontira i knjiži izvode kupaca i izlazne račune, 

· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnog računa (potraživanja),

· registrira dospijeće pojedinih iznosa potraživanja,

· usklađuje knjigovodstvene podatake sa knjigovodstvenim podacima dužnika,

· prati ispunjavanje ugovornih obveza po djelatnostima i radnicima temeljem ugovora sa HZZO-e,

· Izrađuje obrazac OPZ-STAT-1 - statističko izvješće o dospjelim, a nenaplaćenim potraživanjima,

· Usklađuje knjigovodstveno stanje s stanjem inventurnih lista nakon popisa,

· Usklađuje IRU sa stvarnim knjigovodstvenim stanjem kupaca,

· Vodi knjigu arhive i obavlja cjelokupno arhivsko poslovanje,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, službe i ravnatelja.
30. Viši stručni referent za financijsko računovodstvene poslove – obračun plaća

OPIS POSLOVA:


· skrbi o ispravnoj primjeni zakona i drugih propisa vezanih za obračun plaća,

· obrađuje evidencijske liste i kontrolira sve financijske podatke koji se isplaćuju, pri kompjutorskoj obradi,

· gotove obrađene kompjutorske liste priprema za isplatu, priprema i obrađuje podatke za isplatu plaća, obračunava naknade za bolovanja, rodiljni dopust, jubilarne nagrade i dr. naknade te izrađuje liste za refundaciju, 
· izrađuje obračun naknada za stručno osposobljavanje, izrada JOPPD obrasca, te obavlja svu korespondenciju u vezi istog,
· izrađuje mjesečnu statistiku u svezi plaća, te godišnju statistiku, popunjava obrazac M-4, JOPPD  obrazac i izdaje porezne kartice na zahtjev radnika,

· popunjava potrebite obrasce i izvješća, izdaje potvrde o plaći radnika,

· unosi sva novčana  primanja  u evidencijske liste, preuzima  rješenja o administrativnim zabranama,

· popunjava obrasce i druge dokumente u vezi potrošačkih kredita,

· daje podatke o novčanim primanjima za mirovinu, za prosjek plaće (prosjek plaća na zahtjev suda i drugih tijela),

· vodi evidenciju dospjeća i otplate anuiteta po svim ugovorima o kreditima, s poslovnim bankama odnosno dobavljačima,

· izrađuje izvješće o isplatama naknada materijalnih prava radnika,

· evidentira ulazne račune u knjigu ulaznih računa i skrbi o njihovom plaćanju, 

· likvidira ulazne račune (kontrola, ovjera, plaćanje), putnih računa i sitnih računa,

· obavlja korespodenciju u vezi reklamacije ulaznih računa i povrata istih,

· kontrolira ispravnost obračunskih kamata, obavlja korespodenciju i obavlja druge poslove,

· ažurno vodi evidenciju obveza prema dobavljačima,

· potvrđuje pismena usklađivanja obaveza sa knjigovodstvenim podacima vjerovnika odnosno dobavljača,

· priprema, kontira i knjiži ulazne račune,  povezuje izvode dobavljača, 

· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnog računa (obveze),
· Vodi knjigu arhive i obavlja cjelokupno arhivsko poslovanje,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja i odgovoran im je za svoj rad,

31. Računovodstveni referent – financijski knjigovođa

OPIS POSLOVA:


· skrbi o ispravnoj primjeni zakona i drugih propisa vezanih za obračun plaća,

· obrađuje evidencijske liste i kontrolira sve financijske podatke koji se isplaćuju, pri kompjutorskoj obradi,

· gotove obrađene kompjutorske liste priprema za isplatu, priprema i obrađuje podatke za isplatu plaća, obračunava naknade za bolovanja, rodiljni dopust, jubilarne nagrade i dr. naknade te izrađuje liste za refundaciju, 
· izrađuje obračun naknada za stručno osposobljavanje, izrada JOPPD obrasca, te obavlja svu korespondenciju u vezi istog,
· izrađuje mjesečnu statistiku u svezi plaća, te godišnju statistiku, popunjava obrazac M-4, JOPPD  obrazac i izrađuje porezne kartice,

· popunjava potrebite obrasce i izvješća, izdaje potvrde o plaći radnika,

· unosi sva novčana  primanja  u evidencijske liste, preuzima  rješenja o administrativnim zabranama,

· popunjava obrasce i druge dokumente u vezi potrošačkih kredita,

· daje podatke o novčanim primanjima za mirovinu, za prosjek plaće (prosjek plaća na zahtjev suda i drugih tijela),

· vodi evidenciju dospjeća i otplate anuiteta po svim ugovorima o kreditima, s poslovnim bankama odnosno dobavljačima,

· izrađuje izvješće o isplatama naknada materijalnih prava radnika,

· evidentira ulazne račune u knjigu ulaznih računa i skrbi o njihovom plaćanju, 

· likvidira ulazne račune (kontrola, ovjera, plaćanje), putnih računa i sitnih računa,

· obavlja korespodenciju u vezi reklamacije ulaznih računa i povrata istih,

· kontrolira ispravnost obračunskih kamata, obavlja korespodenciju i obavlja druge poslove,

· ažurno vodi evidenciju obveza prema dobavljačima,

· potvrđuje pismena usklađivanja obaveza sa knjigovodstvenim podacima vjerovnika odnosno dobavljača,

· priprema, kontira i knjiži ulazne račune, povezuje izvode dobavljača, 

· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnog računa (obveze),

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja i odgovoran im je za svoj rad,
32. Referent za financijsko računovodstvene poslove

 OPIS POSLOVA:
· skrbi o arhiviranju i čuvanju poslovne dokumentacije iz djelokruga rada računovodstva,
· vodi knjigu putnih naloga, ispisuje putne naloge za radnike Doma zdravlja,
·  umnožava, slaže, fotokopira i uvezuje materijale za službene potrebe
· obavlja daktilografske i administrativne poslove iz djelokruga rada Odjela za računovodstvo,
prispjelu poštu otvara, urudžbira financijsku i nefinancijsku dokumentaciju uključujući račune i upućuje primateljima,

· obavlja poslove preuzimanja, dostave i otpreme pošte unutar Doma zdravlja, u mjestu, na pošti te u drugim tijelima i ustanovama u gradu,

· vodi analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstva, sitnog inventara, potrošnog materijala, lijekova, zubarskog i sanitetskog materijala te izvršava sva potrebna knjiženja,

· sudjeluje u izradbi inventurnih lista nakon popisa,

· importira ulazne račune kroz URA e-računa, iste kompletira i likvidira registrira dospijeće pojedinih iznosa potraživanja,

· preuzima kopije računa i (svakodnevno) izvršava knjiženje
· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja i  odgovara im za svoj rad.
33. Voditelj Odjela za pravne, kadrovske i opće poslove

 OPIS POSLOVA:

· prati zakonske i druge propise koji se odnose na rad i poslovanje Doma zdravlja te predlaže njihovu konkretnu primjenu,

· pregledava i ovjerava sve ugovore prije konačnog potpisivanja, dajući mišljenje o njihovoj pravnoj ispravnosti,

· priprema i obrađuje potrebitu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne odnose, statusne i druge promjene u Domu zdravlja,

· obavlja poslove stručne izrade općih akata Doma zdravlja i daje pravna mišljenja,

· izrađuje nacrte ugovora i drugih pravnih akata koje Dom zdravlja predlaže drugim pravnim subjektima,

· zastupa Dom zdravlja pred sudovima i drugim nadležnim tijelima na temelju punomoći, te podnosi tužbe, očitovanja na tužbe i druge pravne podneske,

· vodi korespodenciju ravnatelja, zamjenika i pomoćnika ravnatelja,

· priprema nacrte odluka i zaključaka koje donosi upravno vijeće, stručno vijeće i druga tijela Doma zdravlja, pravno ih obrađuje, evidentira te dostavlja, 

· obavlja stručne poslove u vezi s sklapanjem ugovora o radu, otkazu govora o radu, naknadu štete učinjene Domu zdravlja, izrađuje nacrte pojedinačnih akata koji proizlaze iz navedenih postupaka, te skrbi njihovoj realizaciji,

· provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi za koje je propisana obveza provođenja postupka nabave, vodi evidenciju o provedenim postupcima i o tome dostavlja izvješća nadležnim tijelima,
· Izrada ugovorne dokumentacije iz područja javne nabave
· Vođenje žalbenih postupaka pred Državnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave
· sudjeluje u rješavanju prijepornih pitanja sa pacijentima i korisnicima usluga,

· obavlja poslove u svezi raspisivanja natječaja za imenovanje radnika s posebnim ovlaštenjima i oglasa za primitak radnika u radni odnos, 

· obavlja poslove u svezi upućivanja na stručno usavršavanje zaposlenika, te izrađuje potrebnu  dokumentaciju i provodi postupak,

· obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Domu zdravlja,

· koordinira, nadzire i kontrolira proces rada svih izvršitelja u službi, daje radnicima usmene po potrebi pismene upute o načinu izvršavanja radnih zadataka,

· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja službe i ravnatelja i odgovorna im je za svoj rad,

 34. Savjetnik za pravne poslove
OPIS POSLOVA:
· Sudjelovanje u izradi normativnih akata vezanih uz radne odnose i analizu radnih mjesta
· Izrada odluka o zapošljavanju, rasporedu, premještaju i prestanku radnog odnosa 

· Provedba obaveza u svezi kršenja radnih obveza radnika Doma zdravlja

· Priprema odluka o postupku zaštite prava iz radnih odnosa

· Nadzor administrativno – organizacijskih poslova vezano za zasnivanje, prestanak i promjenu radnih odnosa te materijalnih prava radnika

· Organizacija i nadzor vođenja dosjea radnika

· Pravovremeno obavještavanje svih službi o promjenama iz radnih odnosa

· Sudjelovanje u izradi materijala potrebnih za utvrđivanje osnovanosti potrebe za zapošljavanjem

· Sudjelovanje u postupcima za prijem radnika u radni odnos i prestanka radnog odnosa

· Izrada odluka i ugovora za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ugovora o djelu, autorskih    ugovora, ugovora za pripravnike, ugovora o specijalizaciji

· Obavljanje poslova vezano uz pripravnički staž i obavljanje specijalizacije te vođenje evidencije o pripravnicima i specijalizantima

· Nadzor i sudjelovanje u obradi i pripremi podataka u tijeku i nakon vođenja natječajnog postupka za zasnivanje radnog odnosa u Domu zdravlja

· Koordinacija rasporeda radnika primljenih na određeno radno vrijeme kao zamjene za odsutne radnike i kontrola isteka njihovih ugovora o radu

· Kontrola i unos podataka u potrebne aplikacije i očevidnike

· Prikupljanje podataka za izradu plana godišnjih odmora

· Izrada odluka o korištenju godišnjih odmora i plaćenih dopusta radnika

· Vođenje očevidnika nekretnina u vlasništvu Doma zdravlja

· Upravljanje postupanjem u zemljišnoknjižnim stvarima u stadiju uknjiženja odnosno prijenosa na druge stjecatelje, i odgovornost za ova postupanja

· Izrada podnesaka u upravnim, ovršnim, trgovačkim, radno - pravnim i prekršajnim predmetima koji se vode pred sudovima i drugim nadležnim tijelima državne i lokalne vlasti

· Izrada materijala, zapisnika, odluka za rad i službenih bilješki sa sjednica tijela Doma zdravlja

· Izrada nacrta ugovora o zakupu
· Izrada ugovorne dokumentacije iz područja javne nabave
· Vođenje žalbenih postupaka pred Državnom komisijom za kontrolu postupaka javne nabave
· Vođenje registra ugovora iz djelokruga svog rada
· Obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja Odjela, službe i ravnatelja i odgovorna im je za svoj rad,

35. Referent za kadrovske i administrativne poslove 

OPIS POSLOVA:

· obavlja daktilografske i administrativne poslove,
· prima stranke i daje potrebne obavijesti i informacije u okviru svoje  nadležnosti,

· skrbi o arhiviranju i čuvanju poslovne dokumentacije iz nadležnosti odjela,

· vodi evidenciju i skrb o inventaru u radnim prostorijama, 

· vodi knjigu putnih naloga, ispisuje putne naloge za radnike Doma zdravlja,

· organizira opskrbu kancelarijskog materijala za potrebe Doma zdravlja,

· vodi evidenciju o nazočnosti na radu i izvješća za plaće za radnike uprave, radnike u zajedničkim poslovima i pripravnike-stažiste,

· umnožava, slaže, fotokopira i uvezuje materijale za službene potrebe, vodi brigu o nabavci materijala za umnožavanje i fotokopiranje,
· obavlja poslove unosa i promjene kadrovskih podataka u Središnji registar javnih službenika,

· obavlja sve poslove kadrovske evidencije i statistike, 

· obavlja poslove prijave – odjave radnika nadležnoj službi MIO i zdravstva,

· izrađuje kadrovska statistička izviješća, mjesečna, godišnja i ostala prema zahtjevima nadležnih tijela,

· popunjava obrazac M-4,

· prispjelu poštu otvara, urudžbira (izuzev računa) i upućuje primateljima, te priprema i  pakuje poštu za otpremu,

· vodi: djelovodnik, registar, dostavne knjige, knjigu novčanih i poštanskih  uplatnica, evidenciju uputnice za razne pretrage u druge ustanove, rokovnik za evidenciju spisa radi rješavanja predmeta nakon određenog vremena i druge evidencije koje su vezane za kancelarijsko poslovanje i kancelarijski  materijal,

· po potrebi raznosi poštu,

· obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
36. Viši stručni referent za kadrovske i administrativne poslove (mjesto rada Vojnić)
OPIS POSLOVA:

· obavlja administrativne poslove iz djelokruga rada  u Vojniću,

· prima stranke i daje potrebne obavijesti i informacije u okviru svoje  nadležnosti,

· skrbi o arhiviranju i čuvanju poslovne dokumentacije iz svog djelokruga rada,

· vodi evidenciju i skrb o inventaru u radnim prostorijama u Vojniću,

· vodi knjigu putnih naloga, ispisuje putne naloge za radnike Doma zdravlja u Vojniću,

· organizira opskrbu kancelarijskog materijala za potrebe Doma zdravlja u Vojniću,

· vodi evidenciju o nazočnosti na radu i izvješća za plaće za radnike u Vojniću,

· umnožava, slaže, fotokopira i uvezuje materijale za službene potrebe, vodi brigu o nabavci materijala za umnožavanje i fotokopiranje,

· obavlja poslove unosa i promjene kadrovskih podataka u Središnji registar javnih službenika ,

· obavlja sve poslove kadrovske evidencije i statistike, 

· obavlja poslove prijave – odjave radnika nadležnoj službi MIO i zdravstva,

· izrađuje kadrovska statistička izviješća, mjesečna, godišnja i ostala prema zahtjevima nadležnih tijela,

· prispjelu poštu otvara, urudžbira (izuzev računa) i upućuje primateljima, te priprema i  pakuje poštu za otpremu,

· vodi: djelovodnik, registar, dostavne knjige, knjigu novčanih i poštanskih  uplatnica I druge evidencije koje su vezane za kancelarijsko poslovanje i kancelarijski  materijal,

· otprema poštu,
· obavlja sve potrebne administrativne i tehničke poslove vezane za obavljanje zdravstvene djelatnosti u Vojniću

· komunicira s djelatnicima Odjela za pravne, kadrovske i opće poslove te Odjela za ekonomsko -financijske poslove te s voditeljem Službe zajedničkih poslove vezano na rješavanje svih poslova vezanih za obavljanje djelatnosti u Vojniću, te obavja poslove po nalogu voditelja Odjela za pravne, kadrovske i opće poslove, voditelja Službe zajedničkih poslova i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
37. Voditelj odsjeka za javnu nabavu, zaštitu na radu i tehničke poslove
OPIS POSLOVA:

· Rukovođenje, organizacija, usklađenje i planiranje rada Odsjeka
· Raspored radnih zadataka, davanje stručnih uputa, kontrola i nadzor rada radnika Odsjeka
· Priprema prijedloga, izrada planova i programa rada te kontrola izvršenja
· Sudjelovanje u postupcima pripreme podataka za izradu financijskog plana, plana nabave i podataka za izmjenu i ažuriranje istih, registra ugovora i drugih evidencija i izvješća propisanih Zakonom i drugim propisima
· Praćenje i koordiniranje provedbe postupaka javne nabave 
· Proučavanje i praćenje zakonskih propisa i njihova primjena u radu 

· Obavljanje svih poslova svoje stručne spreme iz djelokruga poslova Odsjeka
· Osiguranje ažurnosti izvršavanja poslova i radnih zadataka 

· Vođenje registra ugovora iz djelokruga Odsjeka
· Praćenje potreba i pravovremenog izvršavanja poslova vezanih za zaštitu na radu i zaštitu od ionizirajuće zrčenja
· Priprema prijedloga planova redovnog održavanja i investicijskog održavanja objekata,

· Organizacija, koordinacija i nadzor rada odsjeka
· Podnošenje redovnih izvještaja o obavljenim poslovima
· Provedba tekućeg održavanja objekata, te kontrola pravodobnosti i kvalitete svih izvođenih radova

· Ovjeravanje privremenih situacija kod provedbe radova na adaptaciji i uređenju objekata

· Obilazak radilišta i kontrola izvršenja zadanih poslova u terminskom smislu i u smislu kvalitete izvedenih radova, samostalno i s nadzornim inženjerom kada je nadzorni inženjer imenovan

· Organizacija i nadzor poslova čišćenja objekata, te pravodobno upozoravanje na nedostatke
· Organizacija održavanja postojeće informatičke opreme

· Briga o sigurnosnim postavkama informacijskog sustava doma zdravlja, upozoravanje na nedostatke i predlaganje mjera za otklanjanje nedostataka

· Ovjeravanje i prosljeđivanje prikupljenih podataka iz evidencije o prisustvu na radu i zahtjeva za godišnje odmore
· obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odjela, službe i ravnatelja.
· za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, službe i ravnatelju.
38. Stručnjak zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja
OPIS POSLOVA:


Poslovi zaštite na radu i zaštite od ionizirajućeg zračenja:

· odgovorna je osoba za zaštitu na radu i zaštitu od ionizirajućeg zračenja,
· upućuje na periodične preglede radnike koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada,

· dužan je u propisanim rokovima izvršiti sve periodične i  preglede svih uređaja i opreme, radne okoline, radi izdavanja Uvjerenja o ispravnosti istih, te o izvršenim pregledima voditi evidenciju,

· sudjeluje u izradi općih akata i odluka iz područja zaštite na radu i zaštite od ionizirajućeg zračenja, te daje pismene i usmene upute za siguran rad,

· u dogovoru sa ravnateljem dogovara s ovlaštenom tvrtkom pregled ispravnosti i ispitivanje svih uređaja i opreme za rad, a posebno uređaja s povećanom opasnošću,

· daje stručnu pomoć ravnatelju, njegovim ovlaštenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapređenju zaštite na radu,  te predlaže potrebna financijska ulaganja,

· izvješćuje ravnatelja i njegovog ovlaštenika na otklanjanje utvrđenih nedostataka glede zaštite na radu,

· ocjenjuje ponašanje radnika s obzirom na zaštitu na radu i usklađenost tog ponašanja sa zakonskim propisima i internim uputama, te daje odgovarajuće prijedloge tako da se osigura utjecaj na ponašanje svih radnika prema zaštiti na radu,

· povjerenike radnika informira o stanju zaštite na radu,

· radi u odborom zaštite na radu,

· nadzire rekonstrukciju objekata i sredstava za rad, 

· nadzire primjenu propisa pri nabavci i postavljanju strojeva i uređaja posebno s povećanim opasnostima,

· obustavlja rad putem knjige nadzora radniku ako mu prijeti neposredna opasnost po život i zdravlje,

· kontrolira alko-testom radnika samoinicijativno ili na zahtjev ravnatelja te sastavlja zapisnik o tome i obavještava ravnatelja,

· ispunjava prijave o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima,

· provodi mjere i rješenja tijela nadzora te je obavezno nazočan kontrolnom pregledu od strane nadzornog organa, 

· zamjenjuje dozimetre kod radnika koji rade u zoni ionizacijskog zračenja te ih šalje ovlaštenoj ustanovi na očitavanje u propisanim rokovima,

· vodi skrb o obrazovanju i osposobljavanju radnika  za rad na siguran način,

· redovito vizualno pregledava i kontrolira ispravnosti oruđa za rad, te o uočenim nedostacima izvješćuje ravnatelja,

· vodi sve propisane evidencije, prema važećim zakonskim i podzakonskim propisima te općim aktima iz područja zaštite na radu i zaštite od ionizirajućeg zračenja,

· kontrolira provedbu odredbi zakonskih i podzakonskih propisa i općih akata iz područja zaštite na radu i zaštite od ionizirajućeg zračenja,

· na temelju praćenja stanja zaštite na radu i zaštite od požara predlaže Upravnom vijeću, ravnatelju i njegovim ovlaštenicima, odnosno odborima za zaštitu na radu, mjere za poboljšanje stanja,

· osigurava nadzor nad dokumentacijom i evidencijama koje se vode prema propisima zaštite na radu,

· prati, analizira i izrađuje upute iz područja zaštite na radu te daje prijedloge i upute pojedinim radnicima u Domu zdravlja gdje se uoči problem,

· predlaže plan i program mjera zaštite na radu,

Poslovi u vezi zbrinjavanja otpada:
· skrbi o primjeni propisa iz područja zbrinjavanja otpada i vođenju propisanih evidencija,

· dostavlja propisano izvješće o otpadu nadležnom uredu, kao i izvješće o emisijama u zrak,

· izrađuje prijedlog plana zbrinjavanja otpada (medicinskog, opasnog i ostalog), daje naputke u vezi postupanja i zbrinjavanja otpada,

· skrbi o predaji medicinskog otpada iz sekundarnog skladišta ovlaštenoj pravnoj osobi koja zbrinjava taj otpad,

· kontrolira i skrbi o ispravnosti zbrinjavanja otpada,
· obavlja i druge poslove iz područja zbrinjavanja otpada,
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Poslovi zaštite od požara:
· odgovorna je osoba za zaštitu od požara,

· kontrolira primjenu propisa i obavlja poslove iz zaštite od požara u cilju provedbe mjera propisanih Zakonom o zaštiti od požara, Pravilnikom o zaštiti od požara Doma zdravlja, podzakonskim aktima i prihvaćenim pravilima tehničke prakse radi povećanja sigurnosti imovine i zaštite radnika Doma zdravlja,
· dužan  je u propisanim rokovima izvršiti sve periodične preglede i preglede elektroinstalacija, plinskih i kotlovskih  postrojenja i gromobranskih instalacija radi izdavanja Uvjerenja o ispravnosti istih, te o izvršenimm pregledima voditi evidenciju,
· daje stručnu pomoć ravnatelju Doma zdravlja, njegovim ovlaštenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapređenju zaštite od požara, te predlaže potrebna financijska ulaganja,

· izvješćuje ravnatelja i njegovog ovlaštenika o potrebi otklanjanja utvrđenih nedostataka glede zaštite od požara,

· sve nedostatke priopćava svakom voditelju tima kod kojeg je nadzor obavljen i unosi ih u redovno izvješće,

· surađuje sa drugim ustanovama, prof. vatrogasnim postrojbama MUP-a i nadležnom inspekcijom od požara, radi poboljšanja stanja zaštite od požara,

· u slučaju požara ili većeg poremećaja u radu Doma zdravlja, dužan se staviti na raspolaganje u smislu otklanjanja ili sanacije stanja,

· kontrolira provedbu općih akata i uputa iz zaštite od požara te daje smjernice svim radnicima,

· kontrolira kretanja i zadržavanja pojedinaca i vanjskih izvođača radova te daje dozvole za rad s otvorenim plamenom u radnim prostorijama,

· u dogovoru sa ravnateljem skrbi o osposobljavanju i obuci radnika za rukovanje opremom i sredstvima za gašenje požara, te vodi evidenciju radnika za rukovanje sredstvima za gašenje požara, 

· kontrolira izvršene rekonstrukcije ili adaptacije u Domu zdravlja, glede mjera zaštite od požara,

· daje odobrenje za vrstu opreme i sredstva za dojavu i gašenje požara koja se nabavljaju u Domu zdravlja,

· sudjeluje kod izrade općih akata iz područja zaštite od požara i izrađuje upute iz područja zaštite od požara,

· vodi brigu o ispravnosti i ispitnim rokovima za vatrogasne aparate, hidrantsku mrežu (unutarnju, vanjsku), o stabilnim sustavima za dojavu požara, protupožarnim zaklopkama, paničnoj rasvjeti, gromobranskim instalacijama Doma zdravlja,

· obavlja pregled i ispitivanje električnih instalacija (vodova, ormara), također u suradnji sa ovlaštenim ustanovama, te vodi evidenciju,

· vodi brigu o vatrogasnoj tehnici i opremi (broj, stanje...), obavlja unutarnji nadzor objekata Doma zdravlja u svezi zaštite od požara,

· na temelju praćenja stanja zaštite od požara predlaže Upravnom vijeću, ravnatelju i  

njegovim ovlaštenicima, odnosno odborima za zaštitu na radu, mjere za poboljšanje stanja,

· kontrolira uskladištenje lako zapaljivih tekućina i komprimiranih plinova,

· osigurava nadzor nad dokumentacijom i evidencijama koje se vode u službi prema propisima  zaštite od požara,

· ima pravo udaljiti svakog radnika s radnog mjesta ako svojim postupkom neposredno ugrožava sigurnost imovine i radnika zbog propuštenih mjera iz zaštite od požara, te o tom izvještava voditelja odjela/službe u kojem radnik radi, 

· ima pravo narediti prekid obavljanja svakog posla i radnje kojom se neposredno ugrožava život  radnika ili pacijenta Doma zdravlja, a zbog propuštenih mjera iz zaštite od požara,

· kontrolira provođenje zabrane pušenja kod svih radnika i pacijenata Doma zdravlja, 

· surađuje s DVD-ima na području županije, te im pruža svoje usluge na dobrovoljnom radu, posebice stručnom,

· obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka, odjela, službe i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
39. Viši referent za informatiku

OPIS POSLOVA:

· U skladu s poslovnim zahtjevima, rad na implementaciji i unaprjeđenju informacijskog sustava

· Uspostava bliske i konstruktivne suradnje s vanjskim isporučiteljima software rješenja i opreme, s ciljem interne podrške korisnicima i internom rješenju određenih problema pri korištenju

· Pružanje stručne i operativne podrške i davanje savjeta za unaprjeđenje i kvalitetno vođenje poslovnih procesa uporabom informatičkih sredstava

· Održavanje aplikacija na svim platformama koje koristi Dom zdravlja
· Redovito praćenje i testiranje novih tehnologija

· Održavanje i upravljanje računalnim sustavima i računalnom mrežom

· Izrada programskih rješenja

· Ažuriranje web stranice i IT aplikativnih rješenja

· Upisivanje i jednostavnije obrade elektroničke (digitalne) dokumentacije

· Pružanje manje složenih oblika pomoći korisnicima informatičkih resursa
· Održavanje informatičke opreme

· Obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja odsjeka, odjela, službe i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
40. Čistačica
OPIS POSLOVA:

· čisti prostor, sprema, čisti radne i zajedničke prostorije, čisti, pere i sprema ostale prostore u kojima se obavlja zdravstvena djelatnost, 
· svakodnevno čišćenje, pranje i dezinfciranje sanitarnih prostorija,

· povremeno generalno čišćenje zdravstvenih i nezdravstvenih prostorija po potebi i po nalogu glavne sestre ili voditelja službe,
· obavlja i druge poslove u skladu sa potrebama kad joj to naredi medicinska sestra u službi, glavna medicinska sestra Doma zdravlja i voditelj službe,

· pazi, kontrolira i odgovara za sav inventar i za sigurnost imovine kada obavlja dužnost,

· održava čistoću kruga, posebice mjesta gdje se odlažu otpadne tvari,
· jednostavno održavanje cvjetnjaka,
· odgovorna je za higijensko stanje i čistoću prostorija i za sredstva s kojima radi.
Za zdravstvene prostorije

· dezinficira prostor, predmete i pribor,

· transportira nečisto rublje i prljavi zavojni materijal,
· pere i glača rublje u organizacijskim jedinicama gdje je to omogućeno

· skuplja, odnosi i sortira razne otpatke iz radnog prostora, te održava čistoću mjesta gdje se otpaci odlažu,

· odgovara za sredstva s kojima rukuje i za potrošni materijal koji troši za vrijeme rada,

· u ordinacijama gdje je to potrebno cijepa drva, loži peći i skrbi za čistoću,

· po potrebi obavlja poslove u terenskim ordinacijama,

· za svoj rad odgovoran je pomoćnicnici ravnatelja za sestrinstvo - glavnoj sestri, voditelju organizacijske jedinice i koordinatoru zdravstvenih djelatnosti tamo gdje je to ustrojeno i ravnatelju.
41. Voditelj Pododsjeka za javnu nabavu i tehničke poslove
OPIS POSLOVA:

· Praćenje zakona i drugih podzakonskih propisa kao i pravne prakse iz područja javne nabave

· Sudjelovanje u postupcima pripreme podataka za izradu financijskog plana, plana nabave i podataka za izmjenu i ažuriranje istih, registra ugovora i drugih evidencija i izvješća propisanih Zakonom i drugim propisima

· Obavljanje poslova istraživanja i analize tržišta, izrade dokumentacije o nabavi, sudjelovanje u izradi tehničke specifikacije i troškovnika

· Koordiniranje, priprema i provedba postupaka javne nabave

· Izrada potrebne dokumentacije za nadmetanje za postupke javne nabave roba, radova i usluga

· Sudjelovanje u proceduri postupka javne nabave (otvaranju ponuda, pregleda, analize i ocjene ponuda, usporedbe, rangiranje ponuda prema kriterijima odabira)

· Izrada potrebne dokumentacije za postupke nabave roba, radova i usluga u postupcima jednostavne nabave

· Sudjelovanje u proceduri postupka jednostavne nabave (otvaranje ponuda, pregled, analiza i ocjena ponuda)

· Izrada prijedloga odluka o odabiru, odnosno poništenju postupaka javne nabave

· Ažurno objavljivanje javnih objava odluka i ugovora

· Izrada potrebnih izvještaja, evidencija i analiza sukladno Zakonu o javnoj nabavi
· Vođenje registra ugovora iz djelokruga svog rada i prati izvršenje istih

· Arhiviranje dokumentacije javne nabave sukladno zakonu
· Koordinira i planira poslove održavanja objekata Doma zdravlja i održavanja okoliša objekata, planira njihovo ažurno održavanje, skrbi o potrebama popravaka kvarova na objektima, te izvješćujuću o tome voditelja Odsjeka, Odjela, Službe i ravnatelja,
· Redovito izvješćuje voditelja Odsjeka, Odjela i Službe o izvršenim poslovima,  
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, Odjela, Službe i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
42. Referent za tehničke poslove

OPIS POSLOVA:
· Poslovi vezani na održavanje objekata, opreme i postrojenja  te nadziranje njihovog izvršenja

· Tehnički nadzor svih medicinsko - tehničkih uređaja i postrojenja u Ustanovi, organizacija i samostalna provedba jednostavnijih popravaka, te praćenje servisiranja, atestiranja i po potrebi zanavljanja

· Redovito analiziranje i kontroliranje funkcioniranja ostalih instaliranih sistema

· Nadzor radova na građevinskim objektima, tehničkim uređajima i postrojenjima u Domu zdravlja, s odgovornošću za uredno izvođenje radova

· Sudjelovanje u izradi prijedloga plana nabave i mjera investicijskog i tekućeg održavanja objekata, opreme i postrojenja

· Predlaganje nabave potrebnog materijala za tekuće i investicijsko održavanje objekata, opreme i postrojenja i opći nadzor i intervencije na održavanju uključujući liftove, centralna grijanja i ostalo

· Izrada troškovnika za nabavu radova, roba i usluga uz tekuće i investicijsko održavanje objekata, opreme i postrojenja

· Izrada evidencije utroška materijala

· Provedba preventivnih pregleda i nadzora nad radnim prostorijama, opremom i postrojenjima,

· Redoviti obilasci povjerenih prostora i objekata, utvrđivanje kvarova i nedostataka

· Koordinacija popravaka i servisa između vanjskih servisera te radilišta kao korisnika uređaja koji su namijenjeni popravku odnosno servisu, 

· Samostalno otklanjanje kvarova i nedostataka iz djelokruga svoje struke, prijava ostalih kvarova i kontrola otklanjanja

· Vođenje tjedne i mjesečne evidencije utroška energenata, vode, tehnološke pare, plina, 

· Zaprimanje radnih naloga, zahtjeva, telefonskih poziva 

· Koordinacija na radilištima u tijeku popravaka 

· Koordinacija poslova s voditeljem pododsjeka, odsjeka, odjela, službe i ravnateljom 
· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, Odjela, Službe i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
4. ORGANIZACIJSKA JEDINICA DUGA RESA

43. Voditelj organizacijske jedinice 

OPIS POSLOVA:
· rukovodi, koordinira i nadzire rad radnika organizacijske jedinice,

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene naputke glede načina izvršavanja radnih zadataka, skrbi o pravodobnom izvršenju radnih zadataka,

· u okviru svoje struke skrbi o stručnom i kvalitetnom izvršenju radnih zadataka,

· skrbi o radnoj disciplini radnika u organizacijskoj jedinici,

· sve probleme unutar organizacijske jedinice dužan je raspraviti na internim sastancima u o.j.,  te o   

rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvjestiti ravnatelja,  

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova s korisnicima usluga, 

· prati natječaje iz djelatnosti Doma zdravlja koje raspisuje Ministarstvo i druga tijela i institucije, te o istim izvješćuje ravnatelja i u dogovoru s ravnateljem radi na njihovoj realizaciji,

· predlaže Plan rada organizacijske jedinice, Plan korištenja godišnjih odmora radnika u organizacijskoj jedinici  i sl.

· izrađuje izvješća i analize iz područja rada organizacijske jedinice, 

· sudjeluje kod izrade zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Doma zdravlja, 

· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im  pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,

· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad i ispravnost opreme i uređaja,

· Koordinira pripreme prijedloga i izrade planova i programa rada te kontrolu izvršenja financijskog plana ustanove

· Sudjeluje u izradi nacrta financijskog plana i izradi plana nabave roba, usluga i radova

· Sudjeluje u izradi i objedinjavanju financijskih izvješća i analiza o poslovanju 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja,

· pravilno provodi zakonske propise s ciljem osiguranja zakonitosti i stručnosti u radu,
· Sudjeluje na izradi dokumenata za odlučivanje Upravnog vijeća i ravnatelja,
· Upravljanje provedbom ugovornih odnosa s HZZO-om,
· Predlaže ravnatelju poslovnu politiku i mjere za njeno provođenje,
· Suradnja s radničkim vijećem, sindikatima i udrugama poslodavaca, te s tijelima državne i lokalne vlasti u pitanjima provedbe politike rada, zdravstvene zaštite i zaštite na radu,
· Odgovornost za zakonitu obradu i prikupljanje osobnih podataka,
· Suradnja s rukovoditeljima drugih organizacijskih jedinica,
· Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i za svoj rad odgovara ravnatelju.
44. Viši stručni referent za financijsko računovodstvene poslove

OPIS POSLOVA:
· Knjiži poslovne promjene u glavnoj knjizi,

· Vrši otvaranje I zaključivanje poslovnih knjiga te void propisane knjig po načelima urednosti i ažurnosti sukladno propisima,

· Vrši usklađenje financijskog knjigovodstva sa materijalnim i knjigovodstvom osnovnih sredstava, 

· Surađuje u izradi osnovnog kontnog plana,

· Brine se o pritjecanju knjigoovdstvenih isprava o nastalim poslovnim promjenama na način i u rokovima koji osiguravaju urednost, ažurnost i kompletnost isprava za knjiženje,

· Sudjeluje u izradi financijskih planova i plana nabave,

· Sudjeluje u sastavljanju mjesečnih, tromjesečnih, šestomjesečnih obračuna i godišnjeg obračuna,

· Izrađuje potrebnu financijsku dokumentaciju u zakonom propisanim rokovima u suradnji s voditeljom Odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditeljom Službe zajedničkih polsova i voditeljom organizacijske jedinice,

· Vodi analitičko knjigovodstvo dobavljača i kupaca, te vrši njihovo usklađenje sa financijskim knjigovodstvom,

· Vrši obračun plaće zaposlenika, te izraađuje sve potrebite obrasce i izvještaje vezane za isplatu plaće, 

· Obavlja blagajničko poslovanje,

· Odlaže i čuva knjigovodstvene isprave do predaje u arhivu,

· Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditelja službe zajedničkih polsova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
45. Financijsko računovodstveni referent – glavni knjigovođa 
OPIS POSLOVA:
· Surađuje u izradi osnovnog kontnog plana,
· Brine se o pritjecanju knjigoovdstvenih isprava o nastalim poslovnim promjenama na način i u rokovima koji osiguravaju urednost, ažurnost i kompletnost isprava za knjiženje,
· Sudjeluje u izradi financijskih planova i plana nabave,

· Sastavlja mjesečne, tromjesečne, šestomjesečne obračune i godišnji obračun,

· Na temelju knjigovodstvenih isprava kontira poslovne promjene za knjiženje u poslovnim knjigama, te je odgovoran za točnost i ažurnost u kontiranju,

· Izrađuje potrebnu financijsku dokumentaciju u zakonom propisanim rokovima u suradnji s voditeljom Odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditeljom Službe zajedničkih polsova i voditeljom organizacijske jedinice,

· Knjiži sve poslovne događaje u svezi s materijalnim poslovanjem, te usklađuje materijalno s financijskim knjigovodstvom,

· Ispostavlja fakture kupcima zdravstvenih usluga, te fakture koncesionarima i zakupcima za nastale troškove,

· Vodi analitičku evidenciju osnovnih sredtava, te usklađuje knjigovodstvo osnovnih sredstava sa financijskim knjigovodstvom,

· Vodi evidenciju sitnog inventara,  

· Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditelja službe zajedničkih polsova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
46. Administrativni referent

OPIS POSLOVA:
· Obavlja poslove u svezi sa zasnivanjem i raskidanjem radnog odnosa, te ostalim pravima iz radnog odnosa, 

· Vrši unos novih zaposlenika, te promjene vezane za evidenciju zaposlenika u sustavu COP-a,

· Sudjeluje u vođenju evidencije zaposlenika u sustavu COP-a,

· Na zahtjev zaposlenika izdaje razne potvrde i uvjerenja,

· Vrši poslove u svezi s prijavama, promjenama i odjavama na osiguranju, prijava nezgoda na radu,
· Vodi evidenciju putnih naloga o službenim putovanjima prema izdanim nalozima,

· vodi evidenciju prisutnosti na radu za radnike organizacijske jedinice,
· Obavlja administrativno daktilografske poslove, 

· Vrši prijem, raspodjelu i otpremu pošte, te vodi urudžbeni zapisnik,

· Vodi knjigu arhive i obavlja cjelokupno arhivsko poslovanje,

· Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe zajedničkih polsova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
47. Suradnik za zaštitu na radu, zaštitu od požara i ionizirajućeg zračenja te tehničke poslove
OPIS POSLOVA:
· Praćenje propisa i vođenje propisanih evidencija iz područja zaštite na radu i protupožarne zaštite u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Kontrola provedbe propisa i sudjelovanje pri izradi normativnih akata, izgradnji i rekonstrukciji objekata namijenjenih za radne prostore u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Nabava i postavljanje sredstava zaštite na radu u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Provedba unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zaštite na radu u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Poticanje i savjetovanje ravnatelja na otklanjanju utvrđenih nedostataka u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Osposobljavanje radnika za rad na siguran način i protupožarnu zaštitu u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Nadzor ispravnosti RTG i drugih uređaja (autokalv, sterilizatori, dijalize…) u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Kontrola izloženosti radnika opasnim tvarima i zračenjima u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Nadzor mjera uništavanja opasnog otpada u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Prijedlozi unapređenja mjera zaštite na radu u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Suradnja s tijelima inspekcije rada i ovlaštenim subjektima zaštite na radu u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· Suradnja sa specijalistom medicine rada na konkretnim izvorima opasnosti u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· skrbi o primjeni propisa iz područja zbrinjavanja otpada i vođenju propisanih evidencija,

· dostavlja propisano izvješće o otpadu nadležnom uredu, kao i izvješće o emisijama u zrak,

· izrađuje prijedlog plana zbrinjavanja otpada (medicinskog, opasnog i ostalog), daje naputke u vezi postupanja i zbrinjavanja otpada u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· skrbi o predaji medicinskog otpada iz sekundarnog skladišta ovlaštenoj pravnoj osobi koja zbrinjava taj otpad,

· kontrolira i skrbi o ispravnosti zbrinjavanja otpada,
· odgovorna je osoba za zaštitu od požara,

· kontrolira primjenu propisa i obavlja poslove iz zaštite od požara u cilju provedbe mjera propisanih Zakonom o zaštiti od požara, Pravilnikom o zaštiti od požara Doma zdravlja, podzakonskim aktima i prihvaćenim pravilima tehničke prakse radi povećanja sigurnosti imovine i zaštite radnika Doma zdravlja,
· dužan  je u propisanim rokovima izvršiti sve periodične preglede i preglede elektroinstalacija, plinskih i kotlovskih  postrojenja i gromobranskih instalacija radi izdavanja Uvjerenja o ispravnosti istih, te o izvršenimm pregledima voditi evidenciju u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· surađuje sa drugim ustanovama, prof. vatrogasnim postrojbama MUP-a i nadležnom inspekcijom od požara, radi poboljšanja stanja zaštite od požara u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· vodi brigu o ispravnosti i ispitnim rokovima za vatrogasne aparate, hidrantsku mrežu (unutarnju, vanjsku), o stabilnim sustavima za dojavu požara, protupožarnim zaklopkama, paničnoj rasvjeti, gromobranskim instalacijama Doma zdravlja u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· obavlja pregled i ispitivanje električnih instalacija (vodova, ormara), također u suradnji sa ovlaštenim ustanovama, te vodi evidenciju u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· osigurava nadzor nad dokumentacijom i evidencijama koje se vode prema propisima  zaštite od požara,

· ima pravo narediti prekid obavljanja svakog posla i radnje kojom se neposredno ugrožava život  radnika ili pacijenta Doma zdravlja, a zbog propuštenih mjera iz zaštite od požara u koordinaciji sa Stručnjakom zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja,
· kontrolira provođenje zabrane pušenja kod svih radnika i pacijenata Doma zdravlja, 

· obavlja i druge poslove prema nalogu Stručnjaka zaštite na radu, zaštite od požara i ionizirajućeg zračenja, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, i odgovara im za svoj rad.
48. Čistačica

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 40.
49. Koordinator zdravstvenih djelatnosti

OPIS POSLOVA:

· organizira, koordinira, nadzire i rukovodi radom zdravstvenih radnika i radnika u zdravstvu više i srednje stručne spreme na području Vojnića,

· sudjeluje u izradbi Plana rada Doma zdravlja i Programa mjera zdravstvene zaštite, te prati realizaciju obilascima i kontrolom stručnog rada za područje Vojnića,

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana nabave gotovih lijekova, sanitetskog i zubarskog materijala za potrebe timova u Vojniću
· sakuplja i kontrolira mjesečna izvješća o radu, te objedinjuje godišnja izvješća po djelatnostima za područje Vojnića,

· naručuje gotove lijekove i ostali potrošni materijal po zahtjevnicama svih radilišta Doma zdravlja za područje Vojnića, 

· zaprima naručenu robu od veledrogerija i tvornica, te slaže gotove lijekove i potrošni materijal za radilišta Doma zdravlja za područje Vojnića, 
· vodi knjigu rastera, rokova i povrata robe,
· vodi brigu o redovitim kontrolama sterilizatora i baždarenju vaga,
· zadužena je za sredstva za rad koja privremeno nisu u upotrebi,
· osigurava nabavu radno - zaštitne odjeće te ostalih sredstava za radilišta,
· u dijelu radnog vremena obavlja posao patronažne sestre,
· vodi evidencije prisutnosti na radu zdravstvenih radnika, referenta za tehničke poslove i čistačice
· za svoj rad odgovoran je pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo - glavnoj sestri, voditelju organizacijske jedinice i ravnatelju.
50. Patronažna sestra – prvostupnik sestrinstva

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 11.
51. Doktor medicine specijalist opće/obiteljske medicine ili doktor medicine
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 8.
52. Medicinska sestra/tehničar
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.
53. Doktor dentalne medicine
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 14.
54. Medicinska sestra/ tehničar ili dentalni asistent/asistentica
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

5. ORGANIZACIJSKA JEDINICA OGULIN

55. Voditelj organizacijske jedinice

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 43.
56. Savjetnik za pravne poslove
OPIS POSLOVA:
· prati zakonske i druge propise koji se odnose na rad i poslovanje Doma zdravlja te predlaže njihovu konkretnu primjenu,

· pregledava i ovjerava ugovore prije konačnog potpisivanja, dajući mišljenje o njihovoj pravnoj ispravnosti,

· priprema i obrađuje potrebitu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne odnose,
· obavlja poslove stručne izradbe općih akata Doma zdravlja, te sudjeluje u postupku donošenja, dajući pravna mišljenja,

· izrađuje nacrte ugovora i drugih pravnih akata koje Dom zdravlja predlaže drugim pravnim subjektima,

· priprema nacrte odluka i zaključaka koje donosi upravno vijeće, stručno vijeće i druga tijela Doma zdravlja, 
· izrađuje odluke i pojedinačna rješenja o pravima, dužnostima i odgovornostima radnika,
· obavlja stručne poslove u vezi s sklapanjem ugovora o radu, otkazu govora o radu, naknadom štete učinjene Domu zdravlja, izrađuje nacrte pojedinačnih akata koji proizlaze iz navedenih postupaka, te skrbi o njihovoj realizaciji,

· sudjeluje u rješavanju prijepornih pitanja sa pacijentima i korisnicima usluga,

· daje pravne savjete i mišljenja povodom zahtjeva radnika iz područja kadrovske i druge problematike,

· obavlja poslove u svezi raspisivanja natječaja za imenovanje radnika s posebnim ovlaštenjima i oglasa za primitak radnika u radni odnos, 

· obavlja poslove u svezi upućivanja na stručno usavršavanje zaposlenika, te izrađuje potrebnu dokumentaciju i provodi postupak,

· obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Domu zdravlja,
· po ovlaštenju ravnatelja zastupa ustanovu pred sudovima i drugim organima i organizacijama,
· sastavlja tužbe, prigovore, i ostala pismena za sudove i druge organe
· daje pravno mišljenje u spornim pravnim pitanjima,
· prati ostvarivanje ugovornih odnosa ustanove,
· vodi zapisnike o radu tijela ustanove, izrađuje odluke i zaključke tih tijela i brine o njihovom pravovremenom dostavljanju
· vodi stručne poslove zaštite na radu i zaštite od požara,
· obavlja i druge poslove djelokruga svog rada po nalogu voditelja organizacijske jedinice, voditelja službe zajedničkih poslova i ravnatelja te im je odgovoran za svoj rad.
57. Viši savjetnik za financijsko računovodstvene poslove
OPIS POSLOVA:
· koordinira radom radnika na razini financijsko- računovodstvenih poslova u organizacijskoj jedinici
· prati propise iz oblasti računovodstva i odgovara za njihovu pravovremenu primjenu,
· sudjeluje u izradi nacrta financijskog plana i plana i programa rada ustanove u suradnji s voditeljom Organizacijske jedinice, voditeljom Odjela za ekonomsko-financijske poslove i voditeljom Službe zajedničkih poslova te analizira njegovo izvršenje,

· sudjeluje u izradi akata ustanove vezanih uz financijsko- računovodstvene poslove,
· vodi brigu o pravilnoj i pravovremenoj primjeni financijskih općih akata ustanove,

· sudjeluje u raspravama, analizira primjedbe i daje mišljenja tijelima ustanove, te sudjeluje u pripremi poslovnih odluka,

· izrađuje analize i izvještaje o tromjesečnom, polugodišnjem i godišnjem izvršenju financijskog plana,

· radi na kalkulacijama cijena i naknada za usluge,

· analizira rezultate poslovanja, periodičnih i završnih računa, kao i odstupanja od plana, te predlaže mjere za efikasnije financijsko poslovanje,

· izrađuje složenije analize prihoda i rashoda ustanove po djelatnostima,

· prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa HZZO-om te daje prijedloge i mišljenja za unapređenje ugovornih odnosa, 

· obavlja poslove računopolagatelja sukladno Pravilniku o knjigovodstvu i računskom planu proračunskih korisnika,
· kontrolira i samostalno kontira financijsku dokumentaciju,  

· sastavlja temeljnice i naloge za knjiženje po svakom pojedinom dokumentu,

· izrađuje propisane statističke izvještaje financijskog poslovanja,

· sudjeluje u uskladi sintetičkih i analitičkih konta,

· sudjeluje u izradi analitičkog kontnog plana,

· obračunava plaće i naknade radnika, obračunava poreze i doprinose iz plaća i na plaće i vodi brigu o njihovoj pravovremenoj uplati,

· vrši obustave na plaćama radnika, i usklađuje iste,

· vodi brigu o čuvanju isplatnih lista, odnosno kartoteke radnika,

· izrađuje propisane izvještaje i obrasce o plaćama, 

· izdaje potvrde o plaći,

· obračunava bolovanje na teret HZZO-a,
· priprema, kontira i knjiži žiro račun kupaca,

· priprema i kontira financijsku dokumentaciju ulaznih računa prema računskom planu proračuna,

· prati pozitivne propise vezane uz područje fiskalne odgovornosti i primjeni fiskalnih pravila,

· vrši kontrolu dokumentacije koja pripada području fiskalne odgovornosti,

· grupira podatke u predmetu o fiskalnoj odgovornosti,
· popunjava upitnik o fiskalnoj odgovornosti za proračunsku godinu u suradnji sa      neposrednim rukovoditeljem i ravnateljem,

· sastavlja polugodišnja i godišnja izvješća o korištenju decentraliziranih sredstava županije,

· vodi evidencije prisutnosti na radu za radnike uprave organizacijske jedinice,
· vrši obračun i isplatu naknada Upravnom vijeću i ugovora o djelu, te vodi propisane evidencije o istima,

· obavlja i druge poslove djelokruga svog rada po nalogu voditelja odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja te im je odgovoran za svoj rad.
58. Administrativni referent
OPIS POSLOVA:

· obavlja stučno-personalne poslove, vodi evidencije u oblasti rada, te brine za kompletnu personalnu evidenciju zaposlenih radnika,

· izrađuje propisane statističke i druge izvještaje u svezi s radom,

· obavlja arhivsko poslovanje i vodi opću arhivu organizacijske jedinice,

· obavlja tajničke poslove, 

· radi na fotokopirnom stroju,
· vrši poslove u svezi s prijavama, promjenama i odjavama na osiguranju, prijava nezgoda na radu, 
· vodi blagajničko poslovanje ustanove u skladu s propisima,

· podiže sa žiro-računa potrebnu gotovinu, a uplaćuje na žiro-račun sve u blagajnu zaprimljene iznose,

· sastavlja dnevni blagajnički izvještaj,
· obračunava naknadu za prijevoz radnika, i sve ostale naknade na temelju odluka ili rješenja,

· kontrolira i likvidira ulazne račune, 

· čuva i vodi brigu o predračunima i policama osiguranja imovine, 

· obrađuje financijsku i medicinsku dokumentaciju, fakturira i šalje fakture,

· donosi i raznosi poštu, vodi poštanske i dostavne knjige, sastavlja izvješće o utrošku podignutog novca za poštanske troškove,   

· po potrebi obavlja administrativne poslove u medicini rada
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja te im odgovara za svoj rad.    
59. Viši stručni referent za ekonomske poslove i poslove arhivara
OPIS POSLOVA:

· vodi brigu o kreiranju i provođenju naloga za plaćanje u internet bankarstvu,

· vrši obračun i isplatu putnih naloga na tekuće računa radnika,

· priprema, kontira i knjiži financijsku dokumentaciju svih izdanih računa, pojedinačno po vrsti i mjestu nastanka, u knjizi izlaznih računa i knjizi pdv-a,

· preuzima reklamacije kupaca na izdane račune i rješava ih,

· sastavlja izvode otvorenih stavaka i opomena te opomena pred ovrhu te ih potpisuje i dostavlja kupcima,

· nakon prethodno provednih postupaka, dokumentaciju o nenaplaćenim potraživanjima dostavlja u pravnu službu na daljnja postupanja,

· usklađuje knjigu ulaznih računa i knjigu ir-e s glavnom knjigom,

· prati nenaplaćena potraživanja i tromjesečno priprema podatke za dostavu u poreznu upravu,
· knjiži financijsku dokumentaciju ulaznih računa

· obračunava plaće i naknade radnika, obračunava poreze i doprinose iz plaća i na plaće i vodi brigu o njihovoj pravovremenoj uplati

· vrši obustave na plaćama radnika, i usklađuje iste,

· vodi brigu o čuvanju isplatnih lista, odnosno kartoteke radnika,

· izrađuje propisane izvještaje i obrasce o plaćama,

· izdaje potvrde o plaći,

· obračunava bolovanje na teret HZZO-a,

· vrši obračun i isplatu drugog dohotka te vodi propisane evidencije o istima,
· knjiži i vodi pomoćne knjige osnovnih sredstava, sitnog inventara, materijala i knjigu kupaca,

· obračunava i knjiži ispravak vrijednosti osnovnih sredstava,

· usklađuje stvarno i knjigovodstveno stanje,

· usklađuje stanja na računima glavne knjige s analitičkim evidencijama,
· obavlja poslove preuzimanja, sređivanja, pohrane i čuvanja arhivskog gradiva u arhivi organizacijske jedinice, sukladno Pravilniku o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ( NN 63/2004. i 106/2007. )

· izdaje prijepise arhivskih spisa ili podataka iz spisa, uz odobrenje voditelja organizacijske jedinice ili ravnatelja,

· surađuje s nadležnim državnim arhivom, kojem dostavlja popis gradiva i javlja sve promjene u svezi s njim, pribavlja mišljenje istog prije poduzimanja mjera koje se odnose na njihovo gradivo, pridržava se uputa nadležnog državnog arhiva, omogućuje ovlaštenim djelatnicima nadležnog državnog arhiva obavljanje stručnog nadzora po pitanju zaštite gradiva,
· redovito, po isteku roka za čuvanje određene vrste gradiva, odabire iz njega arhivsko gradivo, te nakon odabiranja uništava izlučeno registraturno gradivo kojemu su protekli rokovi čuvanja, sve prema uputama i uz odobrenje nadležnog arhiva,
· svakodnevno surađuje s neposrednim rukovoditeljem i radnicima Odjela za ekonomsko-financijske poslove,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko-financijske poslove, voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja te im odgovara za svoj rad.    
60. Stručni radnik na tehničkom održavanju
OPIS POSLOVA: 
· Redoviti nadzor svih tehničkih uređaja i postrojenja u organizacijskoj jedinici, organizacija i provedba urednog servisiranja, atestiranja i po potrebi zanavljanja

· Redovito analiziranje i kontroliranje funkcioniranja ostalih instaliranih sistema

· Nadzor radova na građevinskim objektima, tehničkim uređajima i postrojenjima
· Predlaganje nabave potrebnog materijala za tekuće i investicijsko održavanje objekata, opreme i postrojenja, 
· Provedba preventivnih pregleda i nadzora nad objektima, radnim prostorijama, opremom i postrojenjima,

· Redoviti obilasci povjerenih prostora i objekata, utvrđivanje kvarova i nedostataka

· Koordinacija popravaka i servisa između vanjskih servisera te radilišta kao korisnika uređaja koji su namijenjeni popravku odnosno servisu, 

· Samostalno otklanjanje kvarova i nedostataka iz djelokruga svoje struke, prijava ostalih kvarova i kontrola otklanjanja

· Zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priključaka, uložaka i pogonskih dijelova, ulja, goriva, maziva i drugih vanjskih jednostavnijih dijelova, 

· Krečenje, ozidavanje i manji popravci objekata, krovova, stolarije, okova, kanalizacije i sanitarija,

· Održavanje čistoće okoliša I dvorišta zgrade, a u zimskom period čišćenje snijega za prilaz kotlovnici, kontejneru te prilaz zgradi,

· Održavanje zelenih površina uz pravovremenu košnju trave,

· Brine i odgovara za pravovremeno grijanje prostorija, te svakodnevno kontrolira i nadgleda rad postrojenja u kotlovnici,

· Vodi brigu o zalihi goriva i pravovremeno obavještava voditelja organizacijske jedinice o potrebi nabave goriva, 

· Održava čistoću postrojenja u kotlovnici, te dimnjaka i pravovremeno prijavljuje kvarove postrojenja u kotlovnici, 

· Pomaže u obavljanju stručnih poslova zaštite od požara,

· Vodi brigu o redovnom odvozu komunalnog otpada,

· Odgovara za sredstva rada kojima rukuje,  

· Vodi brigu o redovitim servisima vozila O.J., obavlja tehničke preglede za iste, vodi brigu o održavanju vozila – pravovremenoj izmjeni guma, u slučaju kvara odvozi vozilo u ovlaštenu automehaničarsku radionicu,
· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice, koordinatora zdravstvenih djelatnosti i ravnatelja i odgovoran im je za svoj rad. 
Napomena: Stručni radnik na tehničkom održavanju sa mjestom rada u Saborskom  i Plaškom obavlja uz navedene poslove i poslove čišćenja.
61. Čistačica
OPIS POSLOVA: naveden po točkom 40.
62. Koordinator zdravstvenih djelatnosti
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 49.
63. Patronažna sestra – prvostupnik sestrinstva

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 11.
64. Doktor medicine specijalist opće/obiteljske medicine ili doktor medicine

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 8.
65. Medicinska sestra/tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

66. Doktor medicine specijalist pedijatar
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 12.
67. Medicinska sestra/tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

68. Doktor dentalne medicine
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 14.
69. Medicinska sestra/ tehničar ili dentalni asistent/asistentica
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

70. Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije ili doktor medicine specijalist ginekologije

      i opstetricije, uži specijalist
     

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 16.
71. Medicinska sestra/medicinski tehničar
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

72. Doktor medicine specijalist medicine rada i sporta
OPIS POSLOVA:
· obavlja preglede i obrade korisnika, odnosno osiguranika u specijalističkoj ordinaciji medicine rada u okviru svoje specijalnosti,
· obavlja konzultativne preglede na zahtjev liječnika opće/obiteljske medicine, i upućuje osiguranike na druge konzultativne preglede i stacionarno liječenje,
· odgovoran je za vođenje propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja,
· organizira posao u ordinaciji te rad na informatičkom programu,
· odgovoran je za sredstva rada u timu, i koordinaciju rada u timu,
· daje stručna mišljenja, 
· brine o kompletnoj zdravstvenoj zaštiti radnika, od pregleda prije zaposlenja, sistematskih i drugih pregleda propisanih zakonima,
· surađuje sa pomoćnikom ravnatelja za sestrinstvo-glavnom sestrom i koordinatorom zdravstvenih djeltnosti u Ogulinu, 
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja. 
73. Medicinska sestra/medicinski tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

74. Doktor dentalne medicine specijalist ortodoncije
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 22.
75. Medicinska sestra/medicinski tehničar ili dentalni asistent/asistentica

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 23.
76. Dentalni tehničar

OPIS POSLOVA:

· vrši jednostavne i složene procese protetske rehabilitacije pacijenata: izrađuje mosne konstrukcije prema zahtjevu doktora dentalne medicine, izrađuje parcijalne i totalne akrilatne i metalne proteze sa postavom umjetnih zubi do finalnog izgleda i predaje doktoru dentalne medicine

· izrađuje privremene mostove i krunice,

· vrši izradu punih metalnih krunica, akrilatnih krunica i fasetiranih krunica,

· vrši reokluziju proteze, prilagođavanje proteze ( uključujući obradu i poliranje proteze),

· vrši podlaganje proteze po indirektnoj metodi ( uključujući poliranje ),

· vrši reparaturu proteze ( prijelom i dodatno još jedan element ), reparaturu metalne proteze,

· vrši reparaturu proteze s dva ili više elemenata ( uz prijelom ) kao i reparaturu metalne proteze s odlijevanjem,

· izrađuje akrilatne individualne žlice ( dodatno k odgovarajućem protetskom radu ),

· izrađuje zagrizne šablone kod fiksne i mobilne protetike ( dodatno k odgovarajućem protetskom radu ),

· izrađuje radne i studijske modele uzete alginatom, gipsom ili drugim otisnim masama uz upotrebu okludatora i artikulatora,

· vodi evidenciju prijema i toka izvođenja radova, utroška plemenitih metala i dostavljanje odgovarajućih izvještaja,

· vodi pismenu dokumentaciju putem radnih naloga i protokola,

· obavezno vrši vaganje izlivenih kovinskih elemenata i konstrukcije, te upisuje dobivene vrijednosti u radni nalog te vaganje i upisivanje,

· brine o tehničkoj ispravnosti aparata i instrumentarija kojim se koristi u radu, a svaku neispravnost je dužan prijaviti koordinatoru zdravstvenih djelatnosti, odnosno voditelju organizacijske jedinice

· obavezno brine o plinskim instrumentima za gorenje i njihovoj ispravnosti,

· sudjeluje u konzultacijama s doktorom dentalne medicine o načinu izrade određenog protetskog rada,

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.

· za kvalitetu izvršenih radova odgovoran je doktoru dentalne medicine sa kojim surađuje te voditelju organizacijske ustanove i ravnatelju ustanove.
Napomena: dentalni tehničar u ortodonciji vrši izradu radnih i studijskih odlivaka, pasivnih i aktivnih ortodontskih aparata.
6. ORGANIZACIJSKA JEDINICA SLUNJ

77. Voditelj organizacijske jedinice

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 43.
78. Suradnik za pravne poslove
OPIS POSLOVA: 
· brine se za stručnost i zakonitost u radu organizacijske jedinice u svezi ekonomskih i pravnih poslova,
· priprema nacrte općih akata koje donosi Upravno vijeće i ravnatelj,
· surađuje sa voditeljima timova i ostalim radnicima u razrješavanju pojedinih pitanja,
· podnosi voditelju organizacijske jedinice izvješće o stanju i problematici u o.j.,
· brine se voditeljom o.j. za izvršenje donijetih odluka i zaključaka od strane ravnatelja i upravnog vijeća,
· proučava sve interne i opće propise, prati literaturu i razrađuje njihovu primjenu,
· radi na izradi općih akata doma zdravlja

· obavlja poslove u svezi sa zasnivanjem i raskidanjem radnog odnosa, te ostalim pravima iz radnog odnosa,
· na zahtjev zaposlenika izdaje razne potvrde i uvjerenja,
· brine se za ažurnost rada u o.j.
· obavlja poslove vezane na poslove zaštite na radu i protupožarne zaštite,
· obavlja poslove javne nabave, 

· obavlja poslove iz područja prava na pristup informacijama,

· vrši prijem, raspodjelu i otpremu  pošte, te vodi urudžbeni zapisnik,
· vodi knjigu arhive i obavlja cjelokupno arhivsko poslovanje,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, te im je za svoj rad odgovoran.
79. Viši savjetnik za financijsko računovodstvene poslove i knjigovođa

OPIS POSLOVA:

· obnaša poslove računopolagatelja,
· izrađuje osnovni kontni plan prema konkretnim potrebama,
· brine se o pritjecanju knjigovodstvenih isprava o nastalim poslovnim promjenama na način i u rokovima koji osiguravaju urednost, ažurnost i kompletnost isprava za knjiženje,
· na temelju knjigovodstvenih isprava kontira poslovne promjene za knjiženje u poslovnim knjigama,
· odgovoran je za točnost i ažurnost u kontiranju,
· sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave,
· sudjeluje u izradi mjesečnih, periodičnih  i godišnjih financijskih izvještaja i završnom računu u zakonom propisanim rokovima,
· u zadanim rokovima podnosi izvješća o utrošku sredstava ministarstvu, HZZO-u  kao i regionalnoj i lokalnoj samoupravi,
· vodi evidenciju putnih naloga o službenim putovanjima prema izdanim nalozima,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko financijske poslove, voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, te im je za svoj rad odgovoran.
80. Savjetnik za financijsko računovodstvene poslove

OPIS POSLOVA:

· knjiži poslovne promjene u glavnoj knjizi,
· vrši otvaranje i zaključivanje poslovnih knjiga, te vodi propisane knjige po načelima urednosti i ažurnosti sukladno propisima za primjenu kontnog plana,
· vrši usklađenje financijskog knjigovodstva sa materijalnim i knjigovodstvom osnovnih sredstava,
· vrši obračun plaće zaposlenika, te izrađuje sve potrebite obrasce i izvještaje vezane za isplatu plaće,
· vodi analitičko knjigovodstvo dobavljača i kupaca, te vrši njihovo usklađenje sa financijskim knjigovodstvom,
· obavlja blagajničko poslovanje,
· knjiži sve poslovne događaje u svezi sa materijalnim poslovanjem, te usklađuje materijalno sa financijskim knjigovodstvom,
· odlaže i čuva knjigovodstvene isprave i  predaje u arhivu,
· vrši analitičku evidenciju osnovnih sredstava, te usklađuje knjigovodstvo osnovnih sredstava sa financijskim knjigovodstvom,
· vodi evidenciju sitnog inventara,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja odjela za ekonomsko financijske poslove, voditelja službe zajedničkih poslova, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, te im je za svoj rad odgovoran.

81. Referent za tehničke poslove

OPIS POSLOVA:

· loži peći centralnog grijanja, te je zadužen za ispravnost kotlova i postrojenja kao i redovna mjerenja količina loživog ulja u spremnicima,
· vodi propisane evidencije o utrošku loživog ulja i podnosi propisana izvješća o utrošku energije na razini doma zdravlja,
· vodi stručne poslove zaštite na radu i zaštite od požara te je odgovoran za pravilnu provedbi istih, a u obavljanju istih poslova koordinira sa
· pomaže pri nabavi osnovnih sredstava, sitnog inventara i ostalog potrošnog materijala

· obavlja sitnije popravke na objektima, instalacijama te opremi 

· vodi evidenciju o prijeđenoj kilometraži i utrošku goriva prema putnim nalozima za službeno vozilo

· vodi evidenciju za redovne tehničke preglede i registraciju službenog vozila 

· obavlja pranje i čišćenje službenog vozila

· vodi dnevne i mjesečne evidencije

· pomaže prilikom donošenja i raznošenja pošte izvan doma zdravlja na bližim relacijama

· pomaže u čišćenju i održavanju okoliša objekata

· pomaže prilikom nabave osnovnih sredstava, sitnog inventara i drugog potrošnog materijala

· pomaže prilikom zaprimanja i uskladištenja nabavljene robe

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, te im je za svoj rad odgovoran.
82. Čistačica

OPIS POSLOVA:

· vrši čišćenje i pranje radnih prostorija, hodnika, stubišta i sanitarnih prostorija,
· obavlja dezinfekciju sanitarnih prostorija,
· prikuplja, pere i pegla rublje za ordinacije i vozila za sanitetski prijevoz  ( plahte, deke, ručnike, komprese ),  te vrše raspored čistog rublja,
· prikuplja opasni otpad u propisanim spremnicima, skladišti ga u privremeno skladište, vaganjem utvrđuje količine prema djelatnostima te opasni otpad isporučuje ovlaštenom sakupljaču i preuzima prateću dokumentaciju,
· pomaže u čišćenju i održavanju okoliša objekata,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja, te im je za svoj rad odgovorna.
83. Koordinator zdravstvenih djelatnosti

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 49.
84. Patronažna sestra – prvostupnik sestrinstva

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 11.
85. Doktor medicine specijalist opće/obiteljske medicine ili doktor medicine

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 8.
86. Medicinska sestra/tehničar
OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.
87. Doktor medicine specijalist pedijatar
OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 12.
88. Medicinska sestra/tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

89. Doktor dentalne medicine

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 14.
90. Medicinska sestra/ tehničar ili dentalni asistent/asistentica

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

91. Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije ili doktor medicine specijalist ginekologije

      i opstetricije, uži specijalist
     

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 16.
92. Medicinska sestra/medicinski tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

93. Ing. med. radiologije

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 21.
94. Dentalni tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 76.
95. Prvostupnik fizioterapije

OPIS POSLOVA:
· je dužan uzeti u fizioterapeutski postupak pacijenta po indikaciji za fizikalnu terapiju od strane liječnika i izraditi plan i program fizikalne terapije sukladno uputnoj liječničkoj dijagnozi,
· provedba fizioterapeutskih postupaka po utvrđenim programima, pravilima i protokolima u timskom radu, 

· primjena znanstveno vrednovanih metoda i tehnika glede uspješnosti, trajne i sigurne uporabe bazirane na dokazima iz područja fizioterapije,
· primjena metoda rješavanja problema u provedbi fizioterapeutskih postupaka koje zahtijevaju vještinu analitičko-kritičkog pristupa,

· suradnja sa svim članovima tima i suradnicima, 

· vođenje točne, iscrpne i datirane medicinske dokumentacije sukladno usuglašenim standardima na europskoj razini, kojom se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku može pružiti dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne terapije,
· savjesno postupanje u radu,
· čuvanje profesionalne tajne,
· poznavanje i poštivanje prava pacijenata,
· poštivanje kodeksa fizioterapeutske etike i deontologije,
· poštivanje vjerskih načela pacijenata,
· ekonomično, efikasno i učinkovito korištenje pribora i opreme,
· djelovanje u interesu pacijenata,
· glavni je mentor zdravstvenim djelatnicima pripravnicima više i srednje stručne spreme,
· obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora za zdravstvenu djelatnost, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
7. ORGANIZACIJSKA JEDINICA OZALJ

96. Voditelj organizacijske jedinice

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 43.
97. Financijsko računovodstveni referent – glavni knjigovođa

OPIS POSLOVA:

· knjiži sve knjigovodstvene promjene slijedom njihova nastanka i vodi glavnu knjigu u skladu s računovodstvenim propisima

· ispomaže u kontroliranju financijske dokumentacije

· sudjeluje u izradi analitičkog kontnog plana

· knjiži i vodi pomoćne knjige osnovnih sredstava, sitnog inventara, materijala i knjigu kupaca i dobavljača 

· usklađuje stvarno i knjigovodstveno stanje

· usklađuje stanja na računima glavne knjige s analitičkim evidencijama

· na kraju godine poslovne knjige zaključuje, potpisuje i pohranjuje

· kontira dokumentacije u svojoj domeni

· obračunava plaće i naknade radnika, obračunava poreze i doprinose iz plaća i na plaće i vodi brigu o pravovremenoj uplati

· vrši obustave na plaćama radnika i usklađuje iste

· vodi brigu o čuvanju isplatnih lista, odnosno evidencije o plaćama radnika 

· izrađuje propisane izvještaje i obrasce o plaćama

· izdaje potvrde o plaći

· obračunava bolovanje na teret HZZO-a

· vrši obračun i isplate naknade Upravnog vijeća i ugovora o djelu, te vodi propisane evidencije o njima

· obračunava naknadu za prijevoz radnika i sve ostale naknade na temelju odluka i rješenja

· ispostavlja naloge za plaćanja obveza prema dobavljačima
· izvršava i druge potrebne računovodstvene poslove 

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
98. Viši stručni referent za financijsko računovodstvene i administrativne poslove

OPIS POSLOVA:

· Radi izradu osnovnog kontnog plana prema konkretnim potrebama 

· vođenje računa o pritjecanju knjigovodstvenih isprava o nastalim poslovnim promjenama na način i u rokovima koji osiguravaju urednost, ažurnost i kompletnost isprava za knjiženje

· kontiranje poslovnih promjena na temelju knjigovodstvenih isprava za knjiženje u poslovnim knjigama

· sudjelovanje u izradi  financijskih planova i planova nabave

· izrada mjesečnih, periodičnih  i godišnjih financijskih izvješća i završnog računa u zakonom propisanim rokovima

· podnošenje izvješća o utrošku sredstava ministarstvu, HZZO-u  kao i regionalnoj i lokalnoj samoupravi u zadanim rokovima

· knjiženje poslovnih promjena u glavnoj knjizi

· otvaranje i zaključivanje poslovnih knjiga, te vođenje propisane knjige po načelima urednosti i ažurnosti sukladno propisima za primjenu kontnog plana

· usklađenje financijskog knjigovodstva sa materijalnim i knjigovodstvom osnovnih sredstava

· obračun plaća zaposlenika, te izradu svih potrebnih obrazaca i izvještaja vezanih za isplatu plaća

· vođenje analitičkog knjigovodstva dobavljača i kupaca, te  njihovog usklađenja sa financijskim knjigovodstvom

· obavljanje blagajničkog poslovanja

· knjiženje svih poslovnih događaja u svezi sa materijalnim poslovanjem, te usklađivanje materijalnog  sa financijskim knjigovodstvom

· odlaganje i čuvanje knjigovodstvenih isprava i njihove  pohrane u arhivu

· vođenje analitičke evidencije osnovnih sredstava, te usklađivanje  knjigovodstva osnovnih sredstava sa financijskim knjigovodstvom 

· vođenje evidencije sitnog inventara

· vođenje evidencije putnih naloga o službenim putovanjima prema izdanim nalozima

· praćenje i pravovremenu primjenu zakonskih i podzakonskih propisa koji se odnose na proračunsko računovodstvo i zdravstvenu djelatnost

· svi ostali poslovi koji se moraju obavljati u računovodstvu i financijama
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovara im za svoj rad.
99. Referent za tehničke poslove

OPIS POSLOVA:

· Tehnički nadzor svih tehničkih uređaja i postrojenja u Ustanovi, organizacija i provedba urednog servisiranja, atestiranja i po potrebi zanavljanja

· Redovito analiziranje i kontroliranje funkcioniranja ostalih instaliranih sistema

· Nadzor radova na građevinskim objektima, tehničkim uređajima i postrojenjima
· Predlaganje nabave potrebnog materijala za tekuće i investicijsko održavanje objekata, opreme i postrojenja, 
· Provedba preventivnih pregleda i nadzora nad objektima, radnim prostorijama, opremom i postrojenjima,

· Redoviti obilasci povjerenih prostora i objekata, utvrđivanje kvarova i nedostataka

· Koordinacija popravaka i servisa između vanjskih servisera te radilišta kao korisnika uređaja koji su namijenjeni popravku odnosno servisu, 

· Samostalno otklanjanje kvarova i nedostataka iz djelokruga svoje struke, prijava ostalih kvarova i kontrola otklanjanja

· Zamjena jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priključaka, uložaka i pogonskih dijelova, ulja, goriva, maziva i drugih vanjskih jednostavnijih dijelova, 

· Manji popravci objekata, stolarije, okova, kanalizacije i sanitarija,

· Održavanje čistoće okoliša i dvorišta zgrade, a u zimskom period čišćenje snijega za prilaz kotlovnici, kontejneru te prilaz zgradi,

· Održavanje zelenih površina, 

· Brine i odgovara za pravovremeno grijanje prostorija, te svakodnevno kontrolira i nadgleda rad postrojenja u kotlovnici,

· Vodi brigu o zalihi goriva i pravovremeno obavještava voditelja organizacijske jedinice o potrebi nabave goriva, 

· Održava čistoću postrojenja u kotlovnici, te dimnjaka i pravovremeno prijavljuje kvarove postrojenja u kotlovnici, 

· Pomaže u obavljanju stručnih poslova zaštite od požara,

· Vodi brigu o redovnom odvozu komunalnog otpada,

· Odgovara za sredstva rada kojima rukuje,  

· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja i odgovoran im je za svoj rad. 
100. Čistačica

OPIS POSLOVA: naveden po točkom 40.
101. Koordinator zdravstvenih djelatnosti

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 49.
102. Patronažna sestra – prvostupnik sestrinstva

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 11.
103. Doktor medicine specijalist opće/obiteljske medicine ili doktor medicine

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 8.
104. Medicinska sestra/tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

105. Doktor medicine specijalist pedijatar

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 12.
106. Medicinska sestra/tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

107. Doktor dentalne medicine

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 14.
108. Medicinska sestra/ tehničar ili dentalni asistent/asistentica

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

109. Doktor medicine specijalist ginekologije i opstetricije ili doktor medicine specijalist      ginekologije i opstetricije, uži specijalist
     

OPIS POSLOVA: naveden pod točkom 16.
110. Medicinska sestra/medicinski tehničar

OPIS POSLOVA: naveden pod toč. 9.

111. Magistar medicinske biokemije

OPIS POSLOVA:

Osnovni sadržaj rada:

· Kliničke kompetencije

- aktivna primjena znanja o humanoj fiziologiji I patofiziologiji bolesti

- aktivna primjena znanja o kliničkoj značajnosti promjena rezultata laboratorijskih pretraga

- upravljanje izvorima pogrešaka I varijabilnosti rezultata laboratorijskih pretraga

- sposobnost interpretacije laboratorijskih rezultata u analitičkom pogledu

- sposobnost interpretacije laboratorijskih rezultata u kliničkom pogledu

· Znanstvene kompetencije

- Vladanje znanstveno-istraživačkom metodologijom

- sposobnost kritičke procjene literature

- sposobnost izrade statističke analizei prikaza podataka

· Tehničke kompetencije

- Aktivno znanje o kemijsko – fizikalnim principima analitičkih tehnologija

- Aktivno znanje I izvođenje slijedečih tehnika I tehnologija

- Spektrofotometrijske tehnike

- Elektrokemijske tehnike

- Elektroforetske tehnike

- Enzimske metode

- Imunokemijske metode i tehnike

· Poznavanje tehnika i tehnologija

- kromatografija

- Masena spektrometrija

- molekularna dijagnostika

- protočna citometrija

· Kompetencije vezane za upravljanje kvalitetom laboratorijskih postupaka – razina aktivnog znaja

- optimiranje, validiranje I izvođenje laboratorijskih analiza potrebnih u raznim područjima zdravstvene skrbi

- procjena novih tehnologija I poboljšanje postojećih analitičkih metoda

- Poznavanje načela I provođenje dobre laboratorijske prakse 

- Osiguranje pacijenta I laboratorijskog osoblja

- Provođenje postupaka kalibracije I sljedivosti

- Evaluacija laboratorijske opreme

- Provođenje unutarnje I vanjske kontrole kvalitete rada laboratorija

- poznavanje I provođenje relevantnih europskih I ISO direktiva

- upravljanje laboratorijskom dokumentacijom

· Praktične kompetencije 

Medicinska biokemija – izvođenje analiza na automatskim biokemijskim analizatorima

                                        - upravljanje automatskim biokemijskim analizatorom

                                        - mikroskopski pregled sedimenta urina i likvora

Laboratorijska hematologija i koagulacija

                                         - izvođenje analiza na automatskim hematološkim i koagulacijskim 

                                           analizatorima

                                          - upravljanje automatskim hematološkim i koagulacijskim 

                                           analizatorima

                                          - morfološka anaiza razmaza periferne krvi mikroskopijom.

112. Bacc. med. laboratorijske dijagnostike
OPIS POSLOVA:

· Uzimanje uzoraka za analizu (kapilarna krv, urin i stolica)

· Izvođenje rutinskih laboratorijskih analiza

· Suradnja u timu laboratorijskih djelatnika

· Razumijevanje postupaka i metoda u izvođenju analiza

· Izvođenje analiza savjesno, točno I precizno

· Humani odnos prema bolesniku

· Čuvanje profesionalne tajne

· Komunikacija s pacijentom

· radi na zdravstvenom prosvjećivanju osiguranika

· brine o opskrbi lijekova i sanitetskog materijala

· sudjeluje u dežurstvu tima hitne medicinske pomoći

· obavlja i druge poslove po nalogu liječnika, koordinatora zdravstvenih djelatnosti, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
113. Doktor medicine specijalist fizikalne medicine i rehabilitacije

OPIS POSLOVA:

· pregledava, obrađuje i liječi bolesnike u ambulantno-specijalističkoj djelatnosti u okviru svoje specijalnosti i sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om

· obavlja konzultativne preglede na zahtjev primarne opće/obiteljske zdravstvene zaštite i drugih specijalnosti

· upućuje bolesnike na fizikalnu terapiju i na stacionarno liječenje

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, te u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· daje stručna mišljenja na službene zahtjeve kod određenih slučajeva bolesti i povreda

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima

· odgovara za sredstva rada u timu

· vodi evidencije prisutnosti na radu za cjelokupnu  djelatnost

· surađuje s koordinatorom za zdravstvene djelatnosti
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
114. Medicinska sestra/medicinski tehničar

OPIS POSLOVA: 
· prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije

· ispomoć liječniku kod pregleda i terapije

· vođenje dnevne i tekuće evidencije rada i propisane medicinske dokumentacije

· priprema sanitetskog materijala, pribora i instrumenata za dezinfekciju i njihovo steriliziranje

· uzimanje bioloških materijala za laboratorijske analize

· učestvuje u sprovođenju mjera fizikalne terapije

· radi na zdravstvenom prosvjećivanju osiguranika

· brine o opskrbi lijekova i sanitetskog materijala

· obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora za zdravstvene djelatnosti, liječnika. Voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
115. Prvostupnik fizioterapije

OPIS POSLOVA:
· je dužan uzeti u fizioterapeutski postupak pacijenta po indikaciji za fizikalnu terapiju od strane liječnika i izraditi plan i program fizikalne terapije sukladno uputnoj liječničkoj dijagnozi

· provedba fizioterapeutskih postupaka po utvrđenim programima, pravilima i protokolima u timskom radu 

· primjena znanstveno vrednovanih metoda i tehnika glede uspješnosti, trajne i sigurne uporabe bazirane na dokazima iz područja fizioterapije

· primjena metoda rješavanja problema u provedbi fizioterapeutskih postupaka koje zahtijevaju vještinu analitičko-kritičkog pristupa,

· stalna konzultacija s liječnikom koji vodi i nadzire stanje pacijenta

· suradnja sa svim članovima tima i suradnicima 

· vođenje točne, iscrpne i datirane medicinske dokumentacije sukladno usuglašenim standardima na europskoj razini, kojom se evidentiraju svi provedeni postupci i koja u svakom trenutku može pružiti dostatne podatke o stanju pacijenta u svim fazama fizikalne terapije

· savjesno postupanje u radu

· čuvanje profesionalne tajne

· poznavanje i poštivanje prava pacijenata

· poštivanje kodeksa fizioterapeutske etike i deontologije

· poštivanje vjerskih načela pacijenata

· ekonomično, efikasno i učinkovito korištenje pribora i opreme

· djelovanje u interesu pacijenata

· glavni je mentor zdravstvenim djelatnicima pripravnicima više i srednje stručne spreme

· obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora za zdravstvenu djelatnost, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
Fizioterapeuti su odgovorni:


– za istinitost evidentiranih podataka,
– za sigurnost pacijenta za vrijeme obavljanja dužnosti,
– za preuzete lijekove i opremu kojom se služi za vrijeme obavljanja djelatnosti.

Opće dužnosti i odgovornosti za fizioterapeutskog tehničara, radnog terapeuta i masera-kupeljara koji pružaju usluge u fizikalnoj terapiji propisat će općim aktom Hrvatska komora fizioterapeuta.

116. Doktor medicine specijalist radiologije
OPIS POSLOVA:

· pregledava, obrađuje i liječi bolesnike u ambulantno-specijalističkoj djelatnosti u okviru svoje specijalnosti i sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om

· obavlja konzultativne preglede na zahtjev primarne opće/obiteljske zdravstvene zaštite i drugih specijalnosti

· upućuje bolesnike na druge obrade ili na stacionarno liječenje

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, te u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· daje stručna mišljenja na službene zahtjeve kod određenih slučajeva bolesti i povreda

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima

· odgovara za sredstva rada u timu

· vodi evidencije prisutnosti na radu za cjelokupnu  djelatnost

· surađuje s koordinatorom za zdravstvene djelatnosti
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
117. Doktor medicine specijalist oftamologije i optometrije
OPIS POSLOVA:

· pregledava, obrađuje i liječi bolesnike u ambulantno-specijalističkoj djelatnosti u okviru svoje specijalnosti i sukladno zaključenom ugovoru s HZZO-om

· obavlja konzultativne preglede na zahtjev primarne opće/obiteljske zdravstvene zaštite i drugih specijalnosti

· upućuje bolesnike na druge obrade ili na stacionarno liječenje

· odgovara za vođenje stručno-medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja ordinacije

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, te u edukaciji zdravstvenih radnika u svom timu

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· daje stručna mišljenja na službene zahtjeve kod određenih slučajeva bolesti i povreda

· odgovara za koordiniran rad svojeg tima

· odgovara za sredstva rada u timu

· vodi evidencije prisutnosti na radu za cjelokupnu  djelatnost

· surađuje s koordinatorom za zdravstvene djelatnosti

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja

118. Medicinska sestra/medicinski tehničar
OPIS POSLOVA: 
· prihvat pacijenata i priprema medicinske dokumentacije

· ispomoć liječniku kod pregleda i terapije

· vođenje dnevne i tekuće evidencije rada i propisane medicinske dokumentacije

· priprema sanitetskog materijala, pribora i instrumenata za dezinfekciju i njihovo steriliziranje

· uzimanje bioloških materijala za laboratorijske analize

· radi na zdravstvenom prosvjećivanju osiguranika

· brine o opskrbi lijekova i sanitetskog materijala

· obavlja i druge poslove po nalogu liječnika, koordinatora za zdravstvenu djelatnost, voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
119. Magistar farmacije

OPIS POSLOVA:

· Samostalno obavlja sve recepturne poslove i za iste snosi svu odgovornost

· Izrađuje, ispituje i izdaje magistralne lijekove

· Sudjeluje u izdavanju i opskrbi lijekovima i medicinskim proizvodima, homeopatskim lijekovima, veterinarskim lijekovima, hranom za posebne medicinske potrebe, te kozmetičkim sredstvima

· Provodi ljekarničku skrb, farmaceutske javnozdravstvene usluge i projekte, te sudjeluje u osiguravanju racionalne uporabe lijekova

· Vodi stručni nadzor nad radom radnika sa nižom stručnom spremom

· Vodi stručne knjige u ljekarni: knjigu narkotika, dnevnik analize lijekova i rokovnik za lijekove

· Vrši stručni nadzor pri izradi, čuvanju i smještaju lijekova

· Kontaktira s liječnicima u svom radu

· Odgovoran za čuvanje profesionalne i poslovne tajne

· Dužan je pratiti stručnu literaturu

· Materijalno je odgovoran za sredstva koja su mu povjerena u njegovom radu

· Priprema i izrađuje galenske pripravke i lijekove koje sadrže supstance jakog i vrlo jakog djelovanja

· Priprema i izrađuje kapi za oči, otopine za inhalaciju

· Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.

120. Farmaceutski tehničar

OPIS POSLOVA:

· Sudjeluje u izradi galenskih i magistralnih pripravaka koji ne sadrže supstance jakog i vrlo jakog djelovanja

· Izdaje lijekove u ručnoj prodaji (BR)

· Preuzima svu robu koja je predmet poslovanja ljekarne

· Obavlja defektiranje ljekovitih supstanci

· Vodi pomoćni laboratorijski dnevnik, 

· Vodi evidenciju rokova lijekova i dr.

· Vođenja administrativnih poslova

· Vodi brigu o radu i čistoći laboratorija

· Obavlja i druge poslove po nalogu farmaceuta, voditelja i ravnatelja

· Važna osobina je i spremnost na stalno učenje i usavršavanje.

121. Prvostupnik fizioterapije

OPIS POSLOVA:

PORED POSLOVA OPISANIH POD TOČKOM 115. OBAVLJA I DRUGE POSLOVE: 

· razne oblike masaža

· uklanjanje celulita 

· camping metodu

· maderoterapiju

· miofascijalnu relaksaciju

· vođenje vježbi za trudnice

· vođenje vježbi za mame i bebe

· vođenje medicinsko - rekreativnih vježbi za odrasle 

· koordinaciju između liječnika i provođenja fizikalne terapije 

· Manipulacija lumbalne kralježnice

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja organizacijske jedinice i ravnatelja.
