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PRILOG 3. KATALOG RADNIH MJESTA

1.1. RAVNATELJ

1. URED RAVNATELJA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Ravnatelj

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Ravnatelj ustanove

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto prve razine)

Ustrojstvena jedinica

Ured ravnatelja

Visa ustrojstvena jedinica

Nadredeno radno mjesto

Podredena radna mjesta

Voditelji sluzbi

Koeficijent/Platni razred

3,85/13

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje centrom za profesionalnu rehabilitaciju

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Predstavljanje i zastupanje
Centra

Predstavlja i zastupa Centar i poduzima sve pravne radnje u ime
i za racun Centra

Poslovna politika i
strategija razvoja

PredlazZe strategiju razvoja i poslovnu politiku
PredlaZe financijski plan i plan rada
Predlaze Upravnom vijeéu Statut i druge opce akte

Organizacija rada

e Organizira i vodi rad i poslovanje Centra

e Donosi akte i odluke iz svog djelokruga rada

e Osigurava provedbu zakona, Statuta, plana rada, financijskog
plana i drugih op¢ih akata Centra

e Skrbi 0 namjenskom troSenju sredstava

e Saziva sastanke voditelja i prati provedbu odluka

IzvjeStavanje e Podnosi izvjeSc¢a o radu Centra i o izvrSenju financijskog plana
Suradnja e Suraduje s voditeljima

e Suraduje s resornim ministarstvom, nadzornim tijelom i drugim

ustanovama i organizacijama

Ostalo ¢ Donosi plan nabave

e Sudjeluje u radu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja

e Obavlja i druge poslove propisane Statutom i propisima
Odgovornost e Odgovoran je za zakonitost rada Centra

e Za svoj rad odgovara Upravnom vije€u i osnivacu

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - drusStvene znanosti

Iskustvo (godina)

5

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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1.2. REFERENT

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Referent

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Referent

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Ured ravnatelja

Visa ustrojstvena jedinica

Nadredeno radno mjesto Ravnatelj
Podredena radna mjesta -
Koeficijent/Platni razred 1,43 /3

2. Svrharadnog mjesta

Obavljanje administrativnih i tajni¢kih poslova iz djelokruga Ureda

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Administrativni poslovi

e Obavlja tajnicke i administrativne poslove vezano za poslove
ravnatelja

e Sudjeluje u organizaciji radnih, strucnih, poslovnih i ostalih
sastanaka

e Vodi kalendar i dogovara termine za sjednice i sastanke
ravnatelja

e Obavlja tehnicku pripremu materijala za sjednice Upravnog
vijeca i dostavlja pozive

e Izraduje jednostavnije dopise i ostale dokumente za potrebe
rada ravnatelja na temelju njegovog naloga

e Po potrebi vodi zapisnike o sastancima i zapisnike o radu
Upravnog vijeéa

¢ Vodi evidenciju o pecatima i Stambiljima Centra

e Po potrebi zaprima i klasificira ulaznu poStu, evidentira i
otprema izlaznu postu i izvrSava dostavu

Suradnja e Suraduje sa svim radnicima i odjelima
e Komunicira s vanjskim suradnicima
Ostalo ¢ Sudjeluje u poslovima vezanim za sustav upravljanja kvalitetom

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru svog
stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 4.2 ili 4.1

Iskustvo (godina)

1

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu
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2. SLUZBA UPRAVLJANJA

2.1. VODITELJ SLUZBE UPRAVLIANJA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Sluzbe upravljanja

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodece radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Visa ustrojstvena jedinica

Nadredeno radno mjesto

Ravnatelj

Podredena radna mjesta

Voditelj Odjela ra¢unovodstva i financija
Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Koeficijent/Platni razred

2,75/10

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Sluzbom upravljanja

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, kontrolira, koordinira, planira, vodi i izvrSava poslove
iz nadleznosti Sluzbe

e Sudjeluje u izradi plana rada, financijskog plana, plana nabave i
drugih planskih dokumenata Centra

e Planira i predlaze mjere za unaprjedenje rada Sluzbe

e Organizira kontinuirano provodenje sveobuhvatnih internih
kontrola kvalitete

e Koordinira suradnju s ostalim ustrojstvenim jedinicama Centra

e Organizira pravovremeno provodenje nabave

Suradnja

e Suraduje s ravnateljem i ostalim voditeljima

e Suraduje s resornim ministarstvom i drugim institucijama

e Koordinira i sudjeluje u promidzbenim aktivnostima Centra

e Sudjeluje u organizaciji konferencija, studijskih putovanja i
internih edukacija

e Organizira umreZavanje Centra sa srodnim organizacijama iz
javnog i civilnog sektora

Vodenje ljudi

¢ Vodi brigu o kontinuiranom usavrSavanju radnika u Sluzbi
e Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima u Centru

Kontrola i izvjeStavanje

e Kontrolira i nadzire izvrSavanje poslova Sluzbe

e Sudjeluje u izradi izvjestaja o radu i izradi drugih izvjestajnih
dokumenata Centra

e Sudjeluje u pracenju izvrsenja financijskog plana

e Informira ravnatelja o radu Sluzbe

Ostalo

e Pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju

e Prati propise iz djelokruga rada Sluzbe

e Sudjeluje na edukacijama, struénim skupovima i stru¢no se
usavrsava

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru svog
stru¢nog znanja

Odgovornost

Za svoj rad odgovara ravnatelju

4. Uvjeti radnog mjesta
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Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - drustvene znanosti

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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2.2.

ODJEL FINANCIJA | RACUNOVODSTVA

2.2.1. VODITELJ ODJELA FINANCIA | RACUNOVODSTVA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela financija i raunovodstva

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel financija i raCunovodstva

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Sluzbe upravljanja

Podredena radna mjesta

Visi savjetnik
Referent

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom financija i racunovodstva

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Organizacija i planiranje

¢ Organizira, kontrolira, koordinira, vodi i izvrSava poslove Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad Odjela s
promjenama

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

e Odgovara za zakonitost i pravilnost rada Odjela

e Predlaze mjere i protokole za poboljsanje radnih procesa unutar
Odjela i prati njihovu provedbu

e Vodi brigu o urednom i pravovremenom izvrSavanju obveza iz
djelokruga odjela

e [zvjescuje ravnatelja i voditelja Sluzbe upravljanja o radu Odjela

Dokumentacija /
administracija

e Sastavlja procedure iz svog djelokruga rada

e Obavlja sustinsku kontrolu ulazno/izlaznih raduna i ostale
financijske dokumente

e Unosi potrebne podatke u sustav Drzavne riznice i vrsi placanja

e Po potrebi unosi i aZzurira podatke vezane za registar zaposlenih i
cop

Financijsko
izvjeStavanje

planiranje i

e Izraduje financijski plan/rebalans i obrazloZenja
e Sudjeluje u izradi plana nabave

e Prati realizaciju financijskog plana

e Sastavlja i podnosi financijske izvjestaje

¢ Sastavlja statisticke izvjestaje

e [zraduje izvrSenja financijskih planova

e Sastavlja izvjesce o isplatama po Naputku

e Sudjeluje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti
e Sudjeluje u izradi godisnjeg plana rada

Vodenje ljudi

e Sudjeluje u postupcima zapoSljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odjelu

e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZnog za upravljanje ljudskim potencijalima
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o Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima u Odjelu

Suradnja e Kontaktira i suraduje s nadleinim sluzbama u okviru svog
djelokruga rada
e Suraduje s ravnateljem i svim radnicima
e Suraduje s nadleznim ministarstvom i Ministarstvom financija
Ostalo e Pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju iz svog djelokruga rada

e Strucno se usavrsava
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — ekonomija

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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2.2.2. VISI SAVIETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel financija i raCunovodstva

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela financija i racunovodstva

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

Obavljanje financijskih i racunovodstvenih poslova iz djelokruga
Odjela

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Financijsko planiranje i
izvjeStavanje

e Sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave

e Sudjeluje u sastavljanju izvjeséa o financijskom poslovanju Centra
e Sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja

e Prati realizaciju plana nabave

Administracija /

¢ Vodi evidenciju nefinancijske dugotrajne i kratkotrajne imovine

dokumentacija e Prijavljuje radnike na zdravstveno i mirovinsko osiguranje
e Evidentira, prati i obracunava bolovanja po potrebi
e VVodi brigu o odlaganju i ¢uvanju knjigovodstvenih isprava
e Izdaje IP kartice i ostale potvrde za zaposlenike
¢ Vodi financijsko knjigovodstvo
Racunovodstvo e Obavlja formalnu, sustinsku i racunsku kontrolu dokumenta
e Priprema podatke za obracun plaée
e Obavlja obracun plaée, autorskih honorara, ugovora o djelu, po
potrebi
e Otvara, evidentira i obracunava naloge za sluZbena putovanja
e [zraduje i provjerava izlazne racune
e Provodi analizu obveza/potraZivanja, otvorenih stavaka s
kupcima/dobavljad¢ima
e [zraduje izvatke o otvorenim stavkama potraZivanja i Salje ih
kupcima
e Unosi potrebne podatke u sustav Drzavne riznice i vrsi placanja
Suradnja e Kontaktira nadlezne sluzbe u okviru svog djelokruga rada i
odgovara na upite
Ostalo e Sudjeluje u provodenju postupaka javne i jednostavne nabave te

izradi dokumentacije potrebne za njihovu provedbu

e Prati stvaranje ugovornih obveza vezanih uz placanje

e Prati stvaranje ugovornih obveza vezanih uz placanje

e Prati izvrSenje ugovora

e sudjeluje u godiSnjem popisu imovine i obveza

e Stru¢no se usavrsava

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — ekonomija
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Iskustvo (godina) 4
Licence / certifikati -
Tehnic¢ke kompetencije Poznavanje rada na racunalu
Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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2.2.3. REFERENT

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Referent

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Referent

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel financija i raCunovodstva

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela financija i racunovodstva

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,43/3

2. Svrharadnog mjesta

Obavljanje racunovodstvenih poslova iz djelokruga Odjela

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Racunovodstvo

e Priprema, obavlja likvidaturu i placanje financijskih dokumenata

¢ Vodi knjigu ulaznih racuna, kontira racune i unosi ih u racunalo

¢ Vodi knjigu izlaznih rac¢una

¢ Vodi blagajnicko poslovanje

¢ Priprema podatke za obracun plaée

e Obavlja obracun plade, autorskih honorara, ugovora o djelu po
potrebi

e Otvara, evidentira i obracunava naloge za sluzbena putovanja

e Izraduje i provjerava izlazne racune

e Provodi analizu obveza/potraZivanja,
kupcima/dobavljac¢ima

e Izraduje izvatke o otvorenim stavkama potrazivanja i Salje ih
kupcima

e Unosi potrebne podatke u sustav DrZzavne riznice i vrsi placanja

otvorenih stavaka s

Administracija /
dokumentacija

e Prijavljuje radnike na zdravstveno i mirovinsko osiguranje po
potrebi

e Sudjeluje u pripremi dokumentacije za fiskalnu odgovornost po
potrebi

¢ Evidentira, prati i obraunava bolovanja

e Sastavlja statisticke izvjestaje iz djelokruga svog rada po potrebi

¢ Vodi brigu o odlaganju i €uvanju knjigovodstvenih isprava

e Zaprima eRacune

Suradnja

e Suraduje sa svim radnicima u okviru svog djelokruga rada
¢ Po potrebi kontaktira nadleZne sluzbe i dobavljace u okviru svog
djelokruga rada

Ostalo

e Strucno se usavrsava

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 4.2 ili 4.1 ekonomski smjer

Iskustvo (godina)

1

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu
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2.3.

ODJEL PRAVNIH, KADROVSKIH | OPCIH POSLOVA

2.3.1. VODITELJ ODJELA PRAVNIH, KADROVSKIH | OPCIH POSLOVA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Sluzbe upravljanja

Podredena radna mjesta

Visi savjetnik
Suradnik
Visi referent
Referent

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom pravnih, kadrovskih i opcih poslova,

upravljanje ljudskim resursima

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, kontrolira, koordinira, vodi i izvrSava poslove Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Vodi brigu o urednom, pravovremenom i to¢nom izvrSavanju
poslova iz djelokruga rada Odjela

e PredlaZe mjere i protokole za poboljSanje radnih procesa unutar
Odjela i prati njihovu provedbu

e [zvjeScuje voditelja Sluzbe i ravnatelja o radu Odjela

Pravni poslovi

® Pruza struénu pomoc¢ ravnatelju iz svog djelokruga rada

e Izraduje, koordinira i kontrolira izradu nacrta prijedloga opéih
akata, ugovora i odluka

e Izraduje, koordinira i kontrolira izradu podnesaka za potrebe
sudskog i upravnog postupka

e Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o radu, planova rada i drugih
izvjeStajnih i planskih dokumenata

e Po potrebi kontrolira ugovore koje sklapa Centar

e Pruza pravnu podrsku u postupcima jednostavne i javne nabave

Upravljanje ljudskim

e Sudjeluje u planiranju ljudskih resursa

resursima e Sudjeluje u identifikaciji potreba za razvojem i izradi plana
edukacija
e [zraduje procedure iz podrucja upravljanja ljudskim resursima i
prezentira ih te pruza podrsku i savjetovanje u njihovoj primjeni
e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Centru
Suradnja e Suraduje sa svim radnicima i drugim odjelima
e Suraduje s resornim ministarstvom, drugim ustanovama i
organizacijama
Ostalo e Strucno se usavriava

e Prati propise iz djelokruga rada i uskladuje rad Odjela s njima

10
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e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — pravo
Iskustvo (godina) 4

Licence / certifikati -

Tehnicke kompetencije Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1

11
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2.3.2. VISI SAVJETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

Obavljanje pravnih poslova iz djelokruga Odjela

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Pravni poslovi

e Izraduje nacrte prijedloga op¢ih akata, ugovora i odluka

e Izraduje nacrte i vrsi kontrolu ugovora koje sklapa Centar

e Prati izvrSenja ugovora

e Izraduje nacrte ugovora o radu i odluka o ostvarivanju prava
radnika te driugih akata iz radnog odnosa

e Obavlja pravne poslove u svrhu naplate nenaplaéenih
potraZivanja Centra

e Sudjeluje u pruzanju pravne podrske u postupcima jednostavne
i javne nabave

e Osigurava pravovremeno izvrsavanje svih prava i obveza iz
radnog odnosa Centra i njegovih radnika u skladu sa zakonskim i
drugim propisima

e Sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

Administracija /

¢ Vodi evidencije o sklopljenim ugovorima

dokumentacija e Po potrebi vodi kadrovsku administraciju (evidencije o
radnicima, COP, prijave i odjave)
Suradnja e Suraduje sa svim radnicima i drugim odjelima
e Suraduje s drugim ustanovama, drzavnim tijelima i
organizacijama
Ostalo e Stru¢no se usavrsava

o Prati propise iz svog djelokruga rada i uskladuje rad s njima

e Sudjeluje u poslovima vezanim za sustav upravljanja kvalitetom

e Po potrebi obavlja poslove iz podrucja upravljanja ljudskim
potencijalima

e Obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — pravo

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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2.3.3. SURADNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Suradnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Suradnik

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,80/6

2. Svrharadnog mjesta

Obavljanje administrativnih poslova i poslova upravljanja ljudskim
potencijalima iz djelokruga Odjela

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Administracija /
dokumentacija

e Vodi kadrovsku administraciju (evidencije o radnicima, COP,
prijave i odjave)

e Vodi i priprema evidencije o radnom vremenu radnika

e Dostavlja mjesecna statisticka izvjeS¢a o radu Centra nadzornom
tijelu

e AZurira podatke na Internet stranici Centra

Upravljanje ljudskim
resursima

e Sudjeluje u osmisljavanju i izraduje dokumente i procedure iz
podrucja upravljanja ljudskim resursima

¢ Provodi ankete radnika i analizira rezultate

e [zraduje nacrte natjecaja za zaposljavanje i ostale dokumentacije
u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih mjesta

e Obavlja pomoéne i tehnicke poslove na organizaciji edukacija za
radnike

e Provodiizlazne razgovore i analizira rezultate te predlaze daljnje
akcije

e Aktivno sudjeluje u izgradivanju kvalitetnih odnosa medu
radnicima, pomaZe pri poveéanju produktivnosti, motivacije i
zadrzavanja radnika

e Priprema izvjestaje iz podrucja upravljanja ljudskim resursima

Suradnja

e Suraduje sa svim radnicima i drugim odjelima

Ostalo

e Po potrebi obavlja poslove pisarnice i pismohrane
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — druStvene ili prirodne znanosti

Iskustvo (godina)

1

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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2.3.4. VISI REFERENT

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi referent

Naziv radnog mjesta p Uredbi

Visi referent

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,70/5

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje administrativnih i opcih poslova iz nadleznosti Odjela

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Administrativni poslovi

e Zaprima, otvara i klasificira ulaznu postu, skenira pismena u
aplikaciju uredskog poslovanja

e Otvara predmete, klasificira ih i dostavlja u rad

e Distribuira posStu po ustrojstvenim jedinicama

e Evidentira i otprema izlaznu postu i po potrebi, izvrSava dostavu

eVodi evidenciju radnih naloga o obavljenim popravcima i
servisima

Suradnja e Suraduje s nadleznim arhivom
e Suraduje sa svim radnicima
e Komunicira s vanjskim suradnicima / dobavljacima za tehnicke
sustave, po potrebi dogovara popravke i servise
Op¢i poslovi ¢ Obavlja poslove na odrZavanju i registraciji sluzbenih vozila

e Vodi potrebne evidencije o koriStenju i odrzavanju sluzbenih
vozila

e Skrbi o ispravnosti video sustava i alarma

eVodi evidenciju radnih naloga o obavljenim popravcima i
servisima

e Rjesava lakse tehnicke i logisticke probleme u radu i opskrbljuje
radnike potrebnim uredskim materijalom

e Pruza tehni¢ku pomo¢ radnicima u obavljanju poslova Centra

e Kontaktira vanjske suradnike, dobavljace za tehnicke sustave,
dogovara popravke i servise

e Organizira odvoz sortiranog otpada i kontaktira nadlezne sluzbe
za odvoz

e Skrbi o pravovremenom izvrSavanju popravaka u poslovnom
prostoru

Informiranje

e PruZa osnovne informacije o radu Centra i narucivanju usluga, za
strucna i kompleksnija pitanja prosljeduje upite struc¢noj sluzbi

Ostalo

e Po potrebi obavlja poslove pismohrane

e Sudjeluje u postupku nabave uredskog materijala i potroSnog
materijala za uredno odvijanje rada

e Strucno se usavrsava

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja
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4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 6.sv ili 6.st. drustvene znanosti

Iskustvo (godina)

1

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) A2
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2.3.5. REFERENT

EB"

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Referent

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Referent

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel pravnih, kadrovskih i opéih poslova

Visa ustrojstvena jedinica

Sluzba upravljanja

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,43/3

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje administrativnih i op¢ih poslova iz djelokruga Odjela

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Administrativni poslovi

e Zaprima, otvara i klasificira ulaznu postu, skenira pismena u
aplikaciju uredskog poslovanja

e Otvara predmete, klasificira ih i dostavlja u rad

e Distribuira posStu po ustrojstvenim jedinicama

e Evidentira i otprema izlaznu postu i po potrebi, izvrSava dostavu

e Po potrebi obavlja tajnicke i administrativne poslove

Op¢i poslovi

e Po potrebi rjeSava lakse tehnicke i logisticke probleme u radu i
opskrbljuje radnike potrebnim uredskim materijalom

e Po potrebi kontaktira vanjske suradnike, dobavljace za tehnicke
sustave, dogovara popravke i servise

Pismohrana

e Provodi nadzor u pogledu urednosti, opremljenosti i cjelovitosti
predmeta pripremljenih za pohranjivanje u pismohranu
e Obavlja poslove pismohrane

Suradnja

e Suraduje sa svim radnicima
e Suraduje s nadleznim arhivom

Ostalo

e Po potrebi nabavlja uredski i potrosni materijal

e Opskrbljuje i distribuira sredstva i materijale za rad po
ustrojstvenim jedinicama

e Stru¢no se usavrsava

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 4.2ili 4.1

Iskustvo (godina)

1

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu
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3. STRUCNA SLUZBA ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU

3.1. VODITELJ STRUCNE SLUZBE ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Struc¢ne sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 2

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Visa ustrojstvena jedinica

Nadredeno radno mjesto

Ravnatelj

Podredena radna mjesta

Voditelj Odjela rehabilitacijske procjene
Voditelj Odjela stru¢ne podrske i pradenja
Voditelj Odjela za rad s poslodavcima
Voditelj Odjela za projekte

Koeficijent/Platni razred

2,75/10

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Stru¢nom sluzbom za profesionalnu rehabilitaciju

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, koordinira, rukovodi, izvrSava i nadzire poslove iz
nadleZnosti Sluzbe

e Pruza struénu pomoc¢ ravnatelju Centra

e Upoznaje novozaposlene radnike s radom Sluzbe

e Organizira rad dodatnih stru¢njaka

e [zraduje interne smjernice za rad

e Suraduje s informatickom podrSkom vezano za rad strucnih
radnika i za funkcioniranje racunalnog sustava te predlaze mjere
za unaprjedenje ra¢unalnog sustava

¢ Organizira rad volontera i studenata

e Sudjeluje u izradi plana rada Centra

e Prati propise iz djelokruga rada Sluzbe i uskladuje rad Sluzbe s
njima

e zvjeStava ravnatelja o radu Sluzbe

Suradnja i timski rad

e Suraduje s ostalim ustrojstvenim jedinicama Centra

e Suraduje s nadzornim tijelom i koordinira s njim postupke
stru¢nog nadzora

e Suraduje s drugim organizacijama i
uspostavljanja i razvijanja suradnje

e Sudjeluje na sastancima kolegija, drugim stru¢nim sastancima i
stru¢nom vijeéu

ustanovama radi

Vodenje ljudi

e Potice strucne radnike na strucno usavrSavanje i aktivno
sudjelovanje na konferencijama i pruza podrSku pri pisanju
sazetaka prijavljenog rada

¢ PredlaZe radnike za obavljanje mentoriranja

¢ Odabire radnike za povjerenstva za status integrativnih/zastitnih
radionica

e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Sluzbi
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¢ PredlaZe definiranje mjera uspjesnosti rada

e Predlaze mjere za poboljSanje radne ucinkovitosti radnika u
Sluzbi

o Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima unutar Sluzbe

¢ Provodi ostale aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZnog za upravljanje ljudskim potencijalima

Administracija /
dokumentacija

e Izraduje planske i izvjeStajne dokumente iz djelokruga Sluzbe
e Sudjeluje u izradi planskih i izvjestajnih dokumenta Centra
e Izraduje potrebne evidencije iz nadleznosti rada Sluzbe

Informiranje i promidzba

¢ Informira i savjetuje narucitelje, poslodavce i korisnike

e Inicira i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Centra

e Prezentira rad Centra studentima, na konferencijama i stru¢nim
skupovima

Ostalo ePo potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije
e Sudjeluje u predlaganju izmjena propisa iz podrudja
profesionalne rehabilitacije
e Sudjeluje na edukacijama, konferencijama i stru¢nim skupovima
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru svog
stru¢nog znanja
Odgovornosti e Odgovara za struc¢no i kvalitetno te azurno obavljanje poslova

Sluzbe

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.2.

ODJEL REHABILITACIJSKE PROCJENE

3.2.1. VODITELJ ODJELA REHABILITACIJSKE PROCJENE

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela rehabilitacijske procjene

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel rehabilitacijske procjene

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Stru¢ne sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju

Podredena radna mjesta

Specijalist za profesionalnu rehabilitaciju
Visi savjetnik
Suradnik

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom rehabilitacijske procjene

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, kontrolira, koordinira i vodi rad Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Planira i koordinira provedbu usluga iz nadleznosti Odjela u
suradnji s voditeljima timova

e Organizira sastanke s drugim odjelima unutar Sluzbe u pogledu
provedbe usluga

e Organizira sastanke timova u Odjelu i koordinira rad voditelja
timova

e Brine o pravovremenom i kvalitethom obavljanju poslova iz
djelokruga Odjela

e Predlaze mjere i protokole za poboljSanje provedbe usluga i
radnih procesa iz djelokruga Odjela te prati njihovu provedbu

e Provodi analizu zadovoljstva uslugama na razini korisnika i
narucitelja uklju¢enih u usluge u nadleznosti Odjela

e |zvjescuje voditelja Sluzbe i ravnatelja o radu Odjela

Suradnja i timski rad

e Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima /
interdisciplinarnog tima, drugim stru¢nim sastancima i na
stru¢nom vijeéu

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru

e Suraduje s nadzornim tijelom

e Kontaktira s poslodavcima, korisnicima, naruciteljima i ostalim
organizacijama

Vodenije ljudi

e Uvodi u posao novozaposlene radnike

e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odjelu

e Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima unutar Odjela

e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZnog za upravljanje ljudskim potencijalima
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Administracija /
dokumentacija

e Izraduje potrebnu dokumentaciju, evidencije i izvjes¢a o
provedenim uslugama i radu Odjela

e Obavlja poslove administratora u ra¢unalnom programu REA

¢ Vodi evidenciju terenskih izvida stru¢nih radnika

e Vrsi provjeru u Ocevidniku za zaprimljene predmete

¢ Vodi evidencije o radu vanjskih suradnika

e Sudjeluje u izradi plana rada Centra

Rad s poslodavcima /
informiranje

e Po potrebi obavlja informiranje, savjetovanje i promoviranje
usluga Centra

Ostalo e Po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije
e Po potrebi obavlja mentoriranje
e Predlaze nabavu materijala i sredstava za rad Odjela
e Vodi brigu o urednom i pravilnom pohranjivanju predmeta u
radu
e Po potrebi sudjeluje u povjerenstvima za integrativne i zastitne
radionice
e Prati propise iz djelokruga rada Odjela i uskladuje rad Odjela s
njima
e Sudjeluje na edukacijama, stru¢nim skupovima i stru¢no se
usavrsava
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja
Odgovornosti e Odgovara za pravodobno, azurno i kvalitetno obavljanje poslova

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnic¢ke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.2.2. SPECIJALIST ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Specijalist za profesionalnu rehabilitaciju

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 1

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel rehabilitacijske procjene

Visa ustrojstvena jedinica

Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela rehabilitacijske procjene

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,35/9

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruzanje narucene usluge
profesionalne rehabilitacije i vodenje tima

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Rad s korisnicima

e Samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga iz nadleznosti
Odjela

e Po potrebi izraduje i provodi dodatne strué¢ne sadrzaje u sklopu
usluga profesionalne rehabilitacije

e Radi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem
i struénom osposobljenosti

e Savjetuje i informira korisnike

e Poziva rehabilitante u svrhu pracenja

Vodenje slucaja

e Koordinira proces sudjelovanja korisnika u rehabilitacijskoj
procjeni

e Komunicira sa svim vaznim subjektima tijekom provedbe usluga

e Organizira potrebne obilaske i izvide

e Prikuplja heteroanamnesticke podatke

e Dogovara sastanke s poslodavcima

e Kontaktira s naruditeljima usluge

o Realizira timske zakljucke

e Sistematizira timski nalaz i misljenje u sklopu procjene

e Prati realizaciju usluge

¢ Vodi biljeske i druge potrebne evidencije o pojedinom sluc¢aju

e Provodi evaluaciju na razini korisnika usluga

e Vodi dosjee korisnika

e Prezentira korisniku nalaz i misljenje

Rad s poslodavcima

e Prikuplja potrebne podatke i dokumentaciju o radnom mjestu
od poslodavca

e Provodi izvid i analizu radnog mjesta kod poslodavca

o U suradnji s drugim odjelima dogovara ukljucivanje korisnika u
daljnje usluge

Administracija /
dokumentacija

e Sastavlja strucni nalaz i misljenje

e Samostalno izraduje ostalu dokumentaciju u okviru provedbe
usluge

e Sastavlja zapisnike sa sastanaka

¢ Po potrebi skenira dokumentaciju

¢ Vodi evidencije o predmetima i o praéenju rehabilitanata
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Vodenje tima

o U suradnji s voditeljem Odjela priprema raspored pozivanja i
poziva korisnike i vanjske suradnike

e Prati provedbu usluga

o Cita i kontrolira nalaze i mi$ljenja

e Pruza pomo¢, podrsku i savjetovanje strucnim radnicima u radu

e Daje smjernice za rad voditelja slu¢aja

e Savjetuje o angazmanu dodatnih strucnjaka

e Po potrebi se ukljucuje u prezentaciju nalaza i misljenja korisniku

e Saziva sastanke tima i priprema radne materijale

Informiranje

e Pruza informacije potencijalnim naruciteljima i odgovara na
upite

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima, ostalim
timskim sastancima i na stru¢nom vijecu

e Suraduje s ostalim odjelima i dodatnim stru¢njacima

e Suraduje s poslodavcima, nadzornim tijelom i drugim tijelima i
ustanovama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i struénom usavrsavanju

e Obavlja poslova ¢lana povjerenstva za integrativne i zastitne
radionice

e Prezentira rad Odjela/Centra na konferencijama i sudjeluje na
stru¢nim skupovima

e Predlaze nabavu i odgovoran je za materijalne i sredstva
potrebna za testiranja i preglede korisnika u okviru svoje struke

e Obavlja mentoriranje

e Prati propise iz svog djelokruga rada i svoje struke

e Obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

5 godina, od ¢ega 1 godina u profesionalnoj rehabilitaciji

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnic¢ke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.2.3. VISI SAVJETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel rehabilitacijske procjene

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela rehabilitacijske procjene

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruzanje narucene usluge
profesionalne rehabilitacije iz djelokruga Odjela

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s korisnicima

eSamostalno obavlja poslove na pruzanju usluga iz nadleznosti
Odjela

eSavjetuje i informira korisnike

o Po potrebi izraduje i provodi dodatne stru¢ne sadrzaje u sklopu
usluga profesionalne rehabilitacije

eRadi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem
i stru¢nom osposobljenosti

o Po potrebi poziva rehabilitante u svrhu pracenja

Vodenije slucaja

eKoordinira proces sudjelovanja korisnika u rehabilitacijskoj
procjeni

eKomunicira sa svim vaznim subjektima tijekom provedbe usluga

eQrganizira potrebne obilaske i izvide

e Prikuplja heteroanamnesti¢ke podatke

eDogovara sastanke s poslodavcima

eKontaktira s naruciteljima usluge

eRealizira timske zakljucke

eSistematizira timski nalaz i misljenje u sklopu procjene

e Prati realizaciju usluge

eVodi biljeske i druge potrebne evidencije o pojedinom slucaju

e Provodi evaluaciju na razini korisnika usluga

eVodi dosjee korisnika

ePrezentira korisniku nalaz i misljenje

Rad s poslodavcima

e Prikuplja potrebne podatke i dokumentaciju o radnom mjestu od
poslodavca

eProvodi izvid i analizu radnog mjesta kod poslodavca

e U suradnji s drugim odjelima dogovara ukljucivanje korisnika u
daljnje usluge

Administracija /
dokumentacija

eSastavlja strucni nalaz i misljenje

eSamostalno izraduje ostalu dokumentaciju u okviru provedbe
usluge

o Po potrebi skenira dokumentaciju

eSastavlja zapisnike sa sastanaka

Timski rad i suradnja

eSudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima, ostalim

timskim sastancima i na stru¢nom vijecu
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eSuraduje s ostalim odjelima i dodatnim strucnjacima
eSuraduje s poslodavcima, nadzornim tijelom i drugim tijelima i
ustanovama

Ostalo

eSudjeluje u edukacijama i stru¢nom usavrsavanju

ePrezentira rad Odjela/Centra na konferencijama i sudjeluje na
struc¢nim skupovima

eObavlja poslove ¢lana povjerenstva za integrativne i zastitne
radionice

ePredlaze nabavu i odgovoran je za materijalne i sredstva
potrebna za testiranja i preglede korisnika u okviru svoje struke

e Po potrebi obavlja mentoriranje

ePrati propise iz svog djelokruga rada i svoje struke

eObavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - drustvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

4 godine

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.2.4. SURADNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Suradnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Suradnik

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel rehabilitacijske procjene

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela rehabilitacijske procjene

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,8/6

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruZanje narucene usluge
profesionalne rehabilitacije iz djelokruga Odjela

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Rad s korisnicima

e Obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije
iz nadleznosti Odjela

e Savjetuje i informira korisnike

e Po potrebi sudjeluje u izradi i provodenju dodatnih strucnih
sadrzaja u sklopu usluga profesionalne rehabilitacije

¢ Radi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem
i struénom osposobljenosti

e Po potrebi obavlja poslove voditelja slucaja

Rad s poslodavcima

e Prikuplja potrebne podatke i dokumentaciju o radnom mjestu od
poslodavca

e Provodi izvid i analizu radnog mjesta kod poslodavca

e U suradnji s drugim odjelima dogovara ukljucivanje korisnika u
daljnje usluge

Administracija /
dokumentacija

e Sastavlja strucni nalaz i misljenje

e Samostalno izraduje ostalu dokumentaciju u okviru provedbe
usluge

e Skenira dokumentaciju

e Sastavlja zapisnike sa sastanaka

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na sastancima interdisciplinarnog tima, ostalim
timskim sastancima i na struénom vijecu

e Suraduje s ostalim odjelima i dodatnim stru¢njacima

e Suraduje s poslodavcima, nadzornim tijelom i drugim tijelima i

ustanovama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i stru¢nom usavrsavanju

e Po potrebi obavlja poslova ¢lana povjerenstva za integrativne i
zastitne radionice

e Predlaze nabavu i odgovoran je za materijalne i sredstva
potrebna za testiranja i preglede korisnika u okviru svoje struke

e Obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita
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Iskustvo (godina)

1 godina

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.

ODJEL STRUCNE PODRSKE | PRACENJA

3.3.1. VODITELJ ODJELA STRUCNE PODRSKE | PRACENJA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela stru¢ne podrske i pracenja

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodeée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel stru¢ne podrske i praéenja

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Strucne sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju

Podredena radna mjesta

Voditelji Odsjeka

Specijalist za profesionalnu rehabilitaciju
Visi savjetnik

Suradnik

Visi radni instruktor

Radni instruktor

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom strucne podrske i praéenja

3. Kljuéne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivhosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, kontrolira, koordinira i vodi rad Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Planira i koordinira provedbu usluga iz nadleznosti Odjela u
suradnji s voditeljima timova

e Organizira sastanke s drugim odjelima unutar Sluzbe u pogledu
provedbe usluga

¢ Organizira sastanke timova u Odjelu i koordinira rad voditelja
timova

e PredlaZze mjere i protokole za poboljSanje provedbe usluga i
radnih procesa iz djelokruga Odjela te prati njihovu provedbu

¢ Brine o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova iz
djelokruga Odjela

e Provodi analizu zadovoljstva uslugama na razini korisnika i
narucitelja ukljucenih u usluge u nadleznosti Odjela

e [zvjescuje voditelja Sluzbe i ravnatelja o radu Odjela

Timski rad i suradnja

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru

¢ Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima /
interdisciplinarnog tima, drugim stru¢nim sastancima i
struénom vijecu

e Suraduje s nadzornim tijelom

e Suraduje s poslodavcima

e Suraduje s HZZ-om, s HZMO-om, poslodavcima, drugim
ustanovama i organizacijama

Vodenije ljudi

e Uvodi u posao novozaposlene radnike
e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZznog za upravljanje ljudskim potencijalima
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e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odjelu
¢ Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima unutar Odjela

Administracija i
izvjeStavanje

e Izraduje potrebnu dokumentaciju, evidencije i izvjeséa o
provedenim uslugama i radu Odjela

¢ Provodi petogodisnje praéenje rehabilitanata na trZiStu rada

¢ Vodi evidenciju terenskih izvida stru¢nih radnika

¢ VVodi evidenciju o radu vanjskih suradnika (mentora)

e Izraduje potrebnu dokumentaciju i izvjes¢a o provedenim
uslugama i radu Odjela te druga izvjescéa

e Sudjeluje u izradi plana rada Centra

Informiranje

e Po potrebi obavlja informiranje, savjetovanje i promoviranje
usluga Centra

Ostalo ¢ Sudjeluje na edukacijama, stru¢nim skupovima i stru¢no se
usavrsava
e Sudjeluje u promotivnim aktivnostima
¢ Po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije
¢ Po potrebi obavlja mentoriranje
¢ PredlaZze nabavu materijala i sredstava za rad Odjela
e Vodi brigu o urednom i pravilnom pohranjivanju predmeta u
radu
¢ Po potrebi sudjeluje u povjerenstvima za integrativne i zastitne
radionice
e Prati propise iz djelokruga rada Odjela i uskladuje rad Odjela s
njima
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog stru¢nog znanja
Odgovornosti e Odgovara za pravodobno, azurno i kvalitetno obavljanje

poslova

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehni¢ke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.2. VODITELJ ODSJEKA ZA OBRAZOVANIE / VODITELJ ODSJEKA ZA OSPOSOBLJAVANJE

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odsjeka za obrazovanje / Voditelj Odsjeka za
osposobljavanje

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 4

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za obrazovanje / osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela struéne podrske i pracenja

Podredena radna mjesta

Specijalist za profesionalnu rehabilitaciju
Visi savjetnik

Suradnik

Visi radni instruktor

Radni instruktor

Koeficijent/Platni razred

2,20/ 8

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odsjekom za obrazovanje / osposobljavanje

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivhosti

Organizacija i planiranje

e Organizira, kontrolira, koordinira i vodi rad Odsjeka

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odsjeka

e Planira i koordinira provedbu usluga iz nadleznosti Odsjeka u
suradnji s voditeljima timova

e Organizira sastanke s drugim odjelima unutar Sluzbe u pogledu
provedbe usluga

e Organizira sastanke timova u Odsjeku i koordinira rad voditelja
timova

e PredlaZe mjere i protokole za poboljSanje provedbe usluga i
radnih procesa iz djelokruga Odsjeka te prati njihovu provedbu

e Brine o pravovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova iz
djelokruga Odsjeka

e Izvjeséuje voditelja Odjela i Sluzbe o radu Odsjeka

Timski rad i suradnja

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru

e Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima /
interdisciplinarnog tima, drugim stru¢nim sastancima i
stru¢nom vijecu

e Suraduje s poslodavcima

e Suraduje s HZZ-om, HZMO-om, poslodavcima, drugim
ustanovama i organizacijama

Vodenje ljudi

e Uvodi u posao novozaposlene radnike u Odsjeku

e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZznog za upravljanje ljudskim potencijalima

e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odsjeku

e Skrbi o radnoj disciplini i kolegijalnim odnosima unutar Odsjeka

Administracija i
izvjeStavanje

e Izraduje potrebnu dokumentaciju, evidencije i izvjeséa o
provedenim uslugama i radu Odsjeka

e Sudjeluje u provodenju petogodisnjeg pracenja rehabilitanata
na trzistu rada
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¢ Vodi evidenciju o terenskim izvidima struc¢nih radnika
e |zraduje potrebnu dokumentaciju i izvjes¢a o provedenim
uslugama i radu Odsjeka te druga izvjesca

Informiranje

e Po potrebi obavlja informiranje, savjetovanje i promoviranje
usluga Centra za potencijalne i postojee poslodavce,
narucitelje i korisnike usluga

Ostalo

e Sudjeluje na edukacijama, stru¢nim skupovima i stru¢no se
usavrsava

e Po potrebi sudjeluje u pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije iz nadleZnosti Odsjeka

e Po potrebi obavlja mentoriranje

¢ PredlaZe nabavu materijala i sredstava za rad Odsjeka

e Po potrebi sudjeluje u povjerenstvima za integrativne i zastitne
radionice

e Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i uskladuje rad Odsjeka
s njima

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog strucnog znanja

Odgovornosti

e Odgovara za pravodobno, azurno i kvalitetno obavljanje
poslova Odsjeka

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

2

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.3. SPECIJALIST ZA PROFESIONALNU REHABILITACIJU

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Specijalist za profesionalnu rehabilitaciju

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 1

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za obrazovanje / osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Odjel strucne podrske i prac¢enja
Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odsjeka za obrazovanje / osposobljavanje

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,35/9

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSsavanje poslova potrebnih za pruzanje usluga profesionalne
rehabilitacije i vodenje tima

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s korisnicima

e Samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za obrazovanje i osposobljavanje i na
pruzanju stru¢ne podrske u sjedistu i izvan sjedista Centra

e Brine o pravodobnom provodenju aktivnosti prema planu
profesionalne rehabilitacije i planu strucne podrske

e Prati napredak korisnika i u suradnji sa strucnim timom
dopunjuje planove i uskladuje ih prema aktualnim potrebama

e Po potrebi predlaze i provodi mjere razumne prilagodbe

e Radi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem
i stru¢nom osposobljenosti

e Sudjeluje u organiziranju stru¢ne prakse za korisnike

¢ Provodi program osposobljavanja / obrazovanja

¢ Provodi dodatne sadrzaje u sklopu provedbe usluga (radionice,
edukacije i dr.)

Vodenje slucaja

e Koordinira proces sudjelovanja korisnika u usluzi profesionalne
rehabilitacije

e Komunicira sa svim vaznim subjektima tijekom provedbe usluga

e Organizira potrebne obilaske i izvide radi stru¢ne podrske i
pracenja

e Prikuplja podatke od mentora

e Dogovara sastanke s poslodavcima

e Kontaktira s naruciteljima usluge

e Realizira timske zakljucke

e Sistematizira timski izvjestaj

e Prati realizaciju usluge

e Vodi brigu o urednom i
narucitelja

¢ Vodi biljeske i druge potrebne evidencije o pojedinom slucaju

e Provodi evaluaciju na razini korisnika usluga

e Vodi dosjee korisnika

pravovremenom izvjesStavanju

Rad s poslodavcima

e Pruza struénu podrsku i savjete mentorima za vrijeme
osposobljavanja i prakse korisnika
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e Redovito komunicira s poslodavcima i mentorom vezano za
napredak korisnika

e S poslodavcem koordinira
provedbe usluga

redoslijed aktivnosti tijekom

Administracija /
dokumentacija

e Samostalno izraduje potrebne evidencije, izvjeS¢a i ostalu
propisanu i potrebnu dokumentaciju

e Samostalno izraduje i prilagodava potrebne radne materijalne |
dodatne sadrzaju u okviru provedbe usluga

¢ Sudjeluje u izradi programa obrazovanja / osposobljavanja

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na timskim sastancima i struénom vijecu

e Suraduje s drugim odjelima na pripremi potrebnih planova,
drugih dokumenata i pruzanja stru¢ne podrske i prac¢enja

e Suraduje sa svim subjektima tijekom provedbe usluga
(poslodavci, narucitelji, podizvoditelji, poslovni suradnici i dr.)

e Suraduje s naruciteljem usluga vezano za napredak korisnika i
dostavu potrebne dokumentacije

e Suraduje s mentorima korisnika

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama

Vodenje tima

e Koordinira i vodi strucni tim

e Rasporeduje zadatke unutar tima

¢ Vodi potrebnu dokumentaciju, izvjeséa i evidencije o radu tima
e Saziva sastanke tima i priprema radne materijale

e Pruza pomo¢, podrsku i savjetovanje stru¢nim radnicima u radu

Informiranje

e Informira, savjetuje i promovira usluge Centra

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i stru¢énom usavrsavanju

e Sudjeluje  na stru¢nim skupovima, konferencijama i
promotivnim aktivnostima

e Obavlja poslova ¢lana povjerenstva za integrativne i zastitne
radionice

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

5 godina, od ¢ega 1 godina u profesionalnoj rehabilitaciji

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnic¢ke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.4. VISI SAVJETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za obrazovanje / osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Odjel struc¢ne podrske i praéenja
Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odsjeka za obrazovanje / osposobljavanje

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruzanje usluga profesionalne
rehabilitacije

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s korisnicima

e Samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za obrazovanje i osposobljavanje i na
pruzanju struéne podrske u sjedistu i izvan sjedista Centra

e Brine o pravodobnom provodenju aktivnosti prema planu
profesionalne rehabilitacije i planu stru¢ne podrske

e Prati napredak korisnika i u suradnji sa stru¢nim timom dopunjuje
planove i uskladuje ih prema aktualnim potrebama

e Po potrebi predlaze i provodi mjere razumne prilagodbe

e Radi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem i
stru¢nom osposobljenosti

e Sudjeluje o organiziranju stru¢ne prakse za korisnike

e Provodi program osposobljavanja / obrazovanja

e Obavlja poslove voditelja slucaja

e Provodi dodatne sadrzaje u sklopu provedbe usluga (radionice,
edukacije i dr.)

Rad s poslodavcima

e Pruza struénu podrsku i savjete mentorima za vrijeme
osposobljavanja i prakse korisnika

e Redovito komunicira s poslodavcima i mentorom vezano za
napredak korisnika

¢ S poslodavcem koordinira redoslijed aktivnosti tijekom provedbe
usluga

Administracija /
dokumentacija

e Samostalno izraduje potrebne evidencije, izvjeS¢a i ostalu
propisanu i potrebnu dokumentaciju

e Samostalno osmisljava koristenje radnih materijala i dodatnih
sadrzaja u okviru provedbe usluga

e Sudjeluje u izradi programa obrazovanja / osposobljavanja

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na timskim sastancima i stru¢nom vijeéu

e Suraduje s drugim odjelima na pripremi potrebnih planova,
drugih dokumenata i pruzanja strucne podrske i pracenja

e Suraduje sa svim subjektima tijekom provedbe usluga
(poslodavci, narucitelji, podizvoditelji, poslovni suradnici i dr.)

e Suraduje s naruciteljem usluga vezano za napredak korisnika i
dostavu potrebne dokumentacije

33




: CPRZ

CENTAR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU “ZAGREB"

e Suraduje s mentorima korisnika
e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i struénom usavrsavanju

e Sudjeluje na stru¢nim skupovima, konferencijama i promotivnim
aktivnostima

e Obavlja poslove ¢lana povjerenstva za integrativne i zastitne
radionice

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

4 godine

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.5. SURADNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Suradnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Suradnik

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Odjel stru¢ne podrske i praéenja
Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odsjeka za osposobljavanje

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,80/6

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruzanje usluga profesionalne
rehabilitacije

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Rad s korisnicima

e Obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne rehabilitacije
vezanih za osposobljavanje i na pruzanju struéne podrske u
sjediStu i izvan sjedista Centra

e Brine o pravodobnom provodenju aktivnosti prema planu
profesionalne rehabilitacije i planu strucne podrske

e Prati napredak korisnika i u suradnji sa stru¢nim timom dopunjuje
planove i uskladuje ih prema aktualnim potrebama

e Po potrebi predlaze i provodi mjere razumne prilagodbe

e Radi na razvoju motivacije korisnika u skladu sa svojim znanjem i
stru¢nom osposobljenosti

e Sudjeluje o organiziranju stru¢ne prakse za korisnike

e Sudjeluje u provodenju programa osposobljavanja

e Sudjeluje u provedbi dodatnih sadrzaja za korisnike

¢ Po potrebi obavlja poslove voditelja slucaja

Rad s poslodavcima

e Pruza struénu podrsku i savjete mentorima za vrijeme
osposobljavanja i prakse korisnika

e Redovito komunicira s poslodavcima i mentorom vezano za
napredak korisnika

¢ S poslodavcem koordinira redoslijed aktivnosti tijekom provedbe
usluga

Administracija /
dokumentacija

e sudjeluje u izradi potrebnih evidencija | ostale propisane |
potrebne dokumentacije

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na timskim sastancima i stru¢nom vijeéu

e Suraduje s drugim odjelima na pripremi potrebnih planova,
drugih dokumenata i pruzanja strucne podrske i pracenja

e Suraduje sa svim subjektima tijekom provedbe usluga
(poslodavci, narucitelji, podizvoditelji, poslovni suradnici i dr.)

e Suraduje s naruciteljem usluga vezano za napredak korisnika i
dostavu potrebne dokumentacije

e Suraduje s mentorima korisnika

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i struénom usavrsavanju
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e Sudjeluje na stru¢nim skupovima, konferencijama i promotivnim
aktivnostima

e Po potrebi obavlja poslova ¢lana povjerenstva za integrativne i
zastitne radionice

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. - druStvene znanosti, temeljne i
klinicke medicinske znanosti ili javno zdravstvo i zdravstvena
zastita

Iskustvo (godina)

1 godina

Licence / certifikati

Priznato pravo na obavljanje djelatnosti

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1
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3.3.6. VISI RADNI INSTRUKTOR

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi radni instruktor

Naziv radnog mjesta o Uredbi

Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 3

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Odjel stru¢ne podrske i praéenja
Strucéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odsjeka za osposobljavanje

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,80/6

2. Svrharadnog mjesta

IzvrS8avanje poslova potrebnih za pruzanje usluga profesionalne
rehabilitacije

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s korisnicima

e Samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za osposobljavanje i na pruzanju struéne
podrske u sjedistu Centra

e Brine o pravodobnom provodenju aktivnosti
profesionalne rehabilitacije i planu stru¢ne podrske

e Prati napredak korisnika i u suradnji sa stru¢nim timom dopunjuje
planove i uskladuje ih prema aktualnim potrebama

e Po potrebi predlaze i provodi mjere razumne prilagodbe

e Radi na razvoju motivacije korisnika

e Sudjeluje o provedbi stru¢ne prakse za korisnike

prema planu

Rad s poslodavcima

e Pruza struc¢nu podrsku i savjete mentorima za vrijeme prakse
korisnika

e Redovito komunicira s poslodavcima i mentorom vezano za
napredak korisnika na strucnoj praksi

e S poslodavcem i mentorom koordinira redoslijed aktivnosti tijekom
provedbe prakse

Administracija /
Dokumentacija

e Samostalno izraduje potrebne evidencije, izvje$¢a i ostalu
propisanu i potrebnu dokumentaciju

e Samostalno osmisljava koriStenje radnih materijala u okviru
provedbe usluga

¢ Po potrebi sudjeluje u izradi programa osposobljavanja

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na timskim sastancima i stru¢nom vijeéu

e Suraduje s drugim odjelima na pripremi potrebnih planova, drugih
dokumenata i pruzanja stru¢ne podrske i pracenja

e Suraduje s mentorima korisnika na strucnoj praksi

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i struénom usavrsavanju
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u okviru
svog strucnog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 6.sv ili 6.st — drustvene ili tehni¢ke znanosti, radna
terapija
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Iskustvo (godina)

1 godina

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu
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3.3.7. RADNI INSTRUKTOR

EB"

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Radni instruktor

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Radni instruktor

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odsjek za osposobljavanje

Visa ustrojstvena jedinica

Odjel strucne podrske i prac¢enja
Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odsjeka za osposobljavanje

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,50/ 4

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za pruzanje usluga profesionalne
rehabilitacije

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s korisnicima

e Samostalno obavlja poslove na pruzanju usluga profesionalne
rehabilitacije vezanih za osposobljavanje i na pruzanju stru¢ne
podrske u sjediStu Centra

e Brine o pravodobnom provodenju aktivnosti prema planu
profesionalne rehabilitacije i planu stru¢ne podrske

e Prati napredak korisnika i u suradnji sa stru¢nim timom
dopunjuje planove i uskladuje ih prema aktualnim potrebama

Administracija /
dokumentacija

e Samostalno izraduje potrebne evidencije, izvjes¢a i ostalu
propisanu i potrebnu dokumentaciju

Timski rad i suradnja

e Sudjeluje na timskim sastancima i stru¢nom vijeéu

e Suraduje s drugim odjelima na pripremi potrebnih planova,
drugih dokumenata i pruzanja stru¢ne podrske i pracenja

e Suraduje s mentorima korisnika na stru¢noj praksi

e Suraduje s poslodavcima

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama

Ostalo

e Sudjeluje u edukacijama i struénom usavrsavanju
e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 4.2ili 4.1

Iskustvo (godina)

1 godina

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu
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3.4.

ODJEL ZA RAD S POSLODAVCIMA

3.4.1. VODITELJ ODJELA ZA RAD S POSLODAVCIMA

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela za rad s poslodavcima

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel za rad s poslodavcima

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Stru¢ne sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju

Podredena radna mjesta

Visi savjetnik
Suradnik

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom za rad s poslodavcima

3. Klju€ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Organizacija i planiranje

¢ Organizira, koordinira, kontrolira i vodi rad Odjela

e Planira aktivnosti iz djelokruga Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Koordinira suradnju s ostalim odjelima unutar Sluzbe

¢ Provodi evaluaciju na razini poslodavaca

e Predlaze mjere i protokole za poboljSanje provedbe usluga i
radnih procesa iz djelokruga Odjela te prati njihovu provedbu

e zvjescuje voditelja Sluzbe i ravnatelja o radu Odjela

Rad s poslodavcima

e Uspostavlja suradnju s novim poslodavcima i upoznaje ih s
radom Centra

e Siri mreZu suradnje s poslodavcima

e Njeguje partnerske odnose s dosadasnjim poslodavcima

e Analizira trziSte rada te na temelju rezultata vrsi daljnja
planiranja razvoja Odjela i suradnje

e Organizira i vodi radionice radi informiranja poslodavaca

Timski rad i suradnja

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru u pogledu
ukljuCivanja u daljnje usluge profesionalne rehabilitacije i
zaposljavanja korisnika

e Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima, drugim
stru¢nim sastancima i stru¢nom vijecu

e Suraduje s poslodavcima te njeguje partnerske odnose s njima

e Suraduje s drugim ustanovama i organizacijama

Vodenije ljudi

e Uvodi u posao novozaposlene radnike

e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZznog za upravljanje ljudskim potencijalima

e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odjelu

Administracija /
dokumentacija

e Vodi evidenciju kontakata s poslodavcima i odlascima na teren
e Sudjeluje u izradi plana rada Centra
e [zraduje potrebna izvjes¢a o radu Odjela

Informiranje i promidzba

e Informira, savjetuje i promovira usluge Centra
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e Prati, organizira i provodi razliite vrste radionica s ciljem
osnhazivanja suradnje s postoje¢im te angaZiranja novih
poslodavaca u pogledu zaposljavanja osoba s invaliditetom

e Sudjeluje na struénim skupovima i konferencijama

Ostalo

e Predlaze mjere za poboljSanje rada s poslodavcima i za
promociju usluga Centra

e Prati propise iz djelokruga rada Odjela i uskladuje rad Odjela s
njima

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog struénog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — drustvene ili tehnicke znanosti

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na rac¢unalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1

Vozacka dozvola B kategorije

41



% CPRZ

CENTAR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU “ZAGREB"

3.4.2. VISI SAVJETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel za rad s poslodavcima

Visa ustrojstvena jedinica

Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela za rad s poslodavcima

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za realizaciju suradnje s
poslodavcima u svrhu zaposljavanja osobe s invaliditetom i
njihovo ukljucivanje u usluge profesionalne rehabilitacije

3. Kljucne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivhosti

Rad s poslodavcima

e Kontaktira poslodavce, informira ih i savjetuje
e Sudjeluje u organizaciji posjeta poslodavcima i odlazi u
organizirane posjete poslodavcima

Administracija /
dokumentacija

e Samostalno izraduje dokumentaciju potrebnu za rad Odjela
e Sudjeluje u vodenju evidencija kontakata s poslodavcima i
odlascima na teren

Informiranje i promidzba

e Informira, savjetuje i promovira usluge Centra

e Sudjeluje u organizaciji radionica s ciljem informiranja
poslodavaca i javnosti te podizanja svijesti o zaposljavanju
osoba s invaliditetom

e Sudjeluje na struénim skupovima i konferencijama

e Osmisljava promotivne materijale i sudjeluje u organizaciji
njihove izrade

Timski rad i suradnja

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru

¢ Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima, drugim
struénim sastancima i struénom vijecu

e Suraduje s poslodavcima i naruciteljima

e Suraduje s drugim ustanovama i organizacijama

Ostalo

e Obavlja i ostale poslove u okviru stru¢nog znanja po nalogu
voditelja ili ravnatelja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — druStvene ili tehni¢ke znanosti
Iskustvo (godina) 4 godine
Licence / certifikati -

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1

Vozacka dozvola B kategorije
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3.4.3. SURADNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Suradnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Suradnik

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel za rad s poslodavcima

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela za rad s poslodavcima

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

1,80/6

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za realizaciju suradnje s
poslodavcima u svrhu zaposljavanja osobe s invaliditetom i
njihovo ukljucivanje u usluge profesionalne rehabilitacije

3. Kljuéne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Rad s poslodavcima

e Kontaktira poslodavce, sudjeluje u njihovom informiranju i
savjetovanju

e Sudjeluje u organizaciji posjeta poslodavcima i odlazi u
organizirane posjete poslodavcima

Administracija /
Dokumentacija

e Samostalno izraduje dokumentaciju potrebnu za rad Odjela
e Sudjeluje u vodenju evidencija kontakata s poslodavcima i
odlascima na teren

Informiranje i promidzba

e Sudjeluje u Informiranju, savjetovanju i promoviranju usluga
Centra

e Sudjeluje u organizaciji radionica s ciljem informiranja
poslodavaca i javnosti te podizanja svijesti o zaposljavanju
osoba s invaliditetom

e Sudjeluje na stru¢nim skupovima i konferencijama

e Sudjeluje u osmisljavanju promotivnih materijala i organizaciji
njihove izrade

Timski rad i suradnja

e Suraduje s ostalim odjelima i sluzbama u Centru

e Sudjeluje na sastancima kolegija, stru¢nog tima, drugim
struc¢nim sastancima i struénom vijecu

e Suraduje s poslodavcima i naruditeljima

e Suraduje s drugim ustanovama i organizacijama

Ostalo

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — drustvene ili tehnicke znanosti
Iskustvo (godina) 1 godina
Licence / certifikati -

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B1

Vozacka dozvola B kategorije
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3.5. ODIJEL ZA PROJEKTE

3.5.1. VODITELJ ODJELA ZA PROJEKTE

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Voditelj Odjela za projekte

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Voditelj ustrojstvene jedinice 3

Vrsta radnog mjesta

Voditeljsko (rukovodecée radno mjesto trece razine)

Ustrojstvena jedinica

Odjel za projekte

Visa ustrojstvena jedinica

Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Stru¢ne sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju

Podredena radna mjesta

Visi savjetnik

Koeficijent/Platni razred

2,45/9

2. Svrharadnog mjesta

Upravljanje Odjelom za projekte

3. Klju¢ne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnhosti

Organizacija i planiranje

¢ Organizira, koordinira, kontrolira i vodi rad Odjela

e Planira aktivnosti iz djelokruga Odjela

e Raspodjeljuje radne zadatke unutar Odjela

e Koordinira suradnju s ostalim odjelima unutar Sluzbe

e Predlaze mjere i protokole za poboljSanje radnih procesa Odjela
te prati njihovu provedbu

e zvjescuje voditelja Sluzbe i ravnatelja o radu Odjela

Timski rad i suradnja

e koordinira aktivnosti projektnog tima

e koordinira i nadzire provedbu projektnih aktivnosti

e razvija suradnju s ustanovama i organizacijama

¢ koordinira suradnju s projektnim partnerima

e sudjeluje u promotivnim aktivnostima Centra

e sudjeluje na edukacijama, konferencijama, okruglim stolovima i
ostalim stru¢nim skupovima

Vodenje ljudi

e Uvodi u posao novozaposlene radnike

e Provodi aktivnosti prema uputama i smjernicama odjela
nadleZnog za upravljanje ljudskim potencijalima

e Sudjeluje u postupcima zaposljavanja i popunjavanja radnih
mjesta u Odjelu

Administracija /

¢ PredlazZe planske dokumente iz djelokruga Odjela

dokumentacija e Izraduje izvjeStajne dokumente iz djelokruga Odjela
¢ PredlaZe mjere za poboljSanje rada Odjela
e Sudjeluje u izradi planskih i izvjeStajnih dokumenata iz
djelokruga rada Centra
e Predlaze, izraduje i upravlja projektima vezanim uz
unaprjedenje podrucja profesionalne rehabilitacije, poticanja
zaposljavanja i odrZzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom
e Sudjeluje u izradi projektne dokumentacije
e Sudjeluje u izradi narativnih i financijskih izvjestaja o provedbi
projekta
Ostalo e PredlaZe mjere za unaprjedenje rada Odjela
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e Prati propise iz djelokruga rada Odjela i uskladuje rad Odjela s

njima

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u

okviru svog struénog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje

Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — drustvene ili tehnicke znanosti

Iskustvo (godina)

4

Licence / certifikati

Tehnicke kompetencije

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B2

Poznavanje rada na rac¢unalu

45



2% CPRZ

CENTAR ZA PROFESIONALNU REHABILITACIIU “ZAGREB"

3.5.2. VISI SAVIETNIK

1. Osnovni podaci

Naziv radnog mjesta

Visi savjetnik

Naziv radnog mjesta po Uredbi

Visi savjetnik 2

Vrsta radnog mjesta

Izvrsiteljsko

Ustrojstvena jedinica

Odjel za projekte

Visa ustrojstvena jedinica

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju

Nadredeno radno mjesto

Voditelj Odjela za projekte

Podredena radna mjesta

Koeficijent/Platni razred

2,10/8

2. Svrharadnog mjesta

IzvrSavanje poslova potrebnih za provedbu projekata

3. Kljuéne odgovornosti

Podrucje odgovornosti

Osnovni zadaci i aktivnosti

Administracija /
dokumentacija

e Prati aktualnosti vezano uz izvore financiranja i otvorene
natjecaje

e Sudjeluje u izradi projekata vezanih uz unaprjedenje podrucja
profesionalne rehabilitacije, poticanja zaposljavanja i
odrzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom

e Sudjeluje u izradi projektne dokumentacije

e Sudjeluje u izradi narativnih i financijskih izvjestaja o provedbi
projekta

¢ Vodi administrativne poslove i evidencije iz djelokruga Odjela

Timski rad i suradnja

e Suraduje sa stru¢nim radnicima u poslovima prikupljanja
podataka, osmisljavanja i izradi projekata vezanih uz
unaprjedenje podrucja profesionalne rehabilitacije, poticanja
zaposljavanja i odrzavanja zaposlenosti osoba s invaliditetom

Ostalo

e Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili voditelja, u
okviru svog stru¢nog znanja

4. Uvjeti radnog mjesta

Obrazovanje Razina HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st. — drustvene ili tehnicke znanosti
Iskustvo (godina) 4 godine
Licence / certifikati -

Tehnicke kompetencije

Poznavanje rada na racunalu

Strani jezik (engleski, njemacki ili talijanski) B2
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