Na temelju odredbe ¢lanka 5.st.2. Uredbe Vlade Republike Hrvatske o osnivanju Centra za
profesionalnu rehabilitaciju ,,Zagreb“ (Narodne novine 9/2019) i ¢l. 50.st.1. Statuta Centra za
profesionalnu rehabilitaciju ,,Zagreb“ Upravno vije¢e Centra za profesionalnu rehabilitaciju
,»Zagreb®, na 10. sjednici odrzanoj dana 21. prosinca 2020. godine donosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

Centra za profesionalnu rehabilitaciju ,,Zagreb*

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

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

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

Clanak 2.

Sastavni dijelovi Pravilnika su:
- Organizacijska shema — Prilog 1.
- Popis radnih mjesta — Prilog 2.
- Opis poslova radnih mjesta — Prilog 3.

1. CILJEVI I NACELA ORGANIZACIJE CENTRA

Clanak 3.

Organizacija Centra u funkciji je ostvarenja njegove svrhe kao ustanove osnovane za
organiziranje 1 izvodenje usluga profesionalne rehabilitacije osoba s invaliditetom, na nacin
da se kroz organizacijsku strukturu ostvari zadovoljenje osnivaca, korisnika i radnika,
kvalitetnim, profesionalnim i djelotvornim obavljanjem propisane djelatnosti uz
interdisciplinaran timski rad u kreativnom i poticajnom radnom okruzenju.

Clanak 4.
Organizacijska struktura utemeljena je na sljede¢im nacelima:
. Razvoj funkcije upravljanja ljudskim potencijalima
. Unapredenje informaticke podrSke
. Razvoj organizacije rada

. Unapredenje kontrolne funkcije



. Unapredenje individualne odgovornosti

. Unapredenje timskog rada

. Unapredivanje mobilnosti kadrovskih resursa - vertikalno i horizontalno
. Valoriziranje ostvarenih radnih rezultata, grupno i pojedinac¢no

. Uvodenje 1 unapredivanje racionalizacije rada.

I11.  UNUTARNJE USTROJSTVO

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

U Uredu ravnatelja obavljaju se poslovi stru¢no-tehnicke podrske strategijskom upravljanju
Centrom, administrativni poslovi, dostava pismena, poslovi vezani za arhivsko i
dokumentarno gradivo, poslovi odnosa s javno$¢u, poslovi vezani za ostvarivanje prava na
pristup informacijama, organizacija dogadanja i prezentacija i koordinacija rada ustrojstvenih
jedinica Centra.

Clanak 7.

(1) Strucna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju sastoji se od sljedecih odjela:
1. Odjel rehabilitacijske procjene
2. Odjel stru¢ne podrske i pradenja
3. Odjel zarad s poslodavcima
4. Odjel za projekte.

(2) Odjel struéne podrske i pracenja sastoji se od sljedecih odsjeka:
1. Odsjek za osposobljavanje i
2. Odsjek za obrazovanje.

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

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

Clanak 8.

Struéna sluzba za profesionalnu rehabilitaciju priprema i provodi usluge profesionalne
rehabilitacije.
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Clanak 9.

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

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

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

Clanak 10.

U Odjelu stru¢ne podrske i pracenja obavljaju se poslovi potrebni za provodenje usluga
strune podrS8ke i pracenja, kako na radnom mjestu, tako i tijekom obrazovanja,
osposobljavanja ili usavrSavanja, te poslovi potrebni za provodenje usluga obrazovanja,
osposobljavanja ili usavrsavanja.

Rad Odjela struéne podrske i pracenja organizira se kroz odsjek osposobljavanja i odsjek
obrazovanja.

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

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

tijekom obrazovanja te strucne podrSke na radnom mjestu.

Clanak 11.

U Odjelu za rad s poslodavcima obavljaju se poslovi vezani za suradnju s poslodavcima,
informiranje i savjetovanje poslodavaca te analizu trziSta rada, mogucnosti zaposljavanja i
ukljucivanja u rad te poslovi vezani za suradnju sa pravnim osobama koje obavljaju djelatnost
posredovanja u zaposljavanju.

Clanak 12.

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



Clanak 13.

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

Clanak 14.

Odjel pravnih, kadrovskih i opc¢ih poslova osniva se kao ustrojstvena jedinica Sluzbe
upravljanja za obavljanje opcih i pravnih poslova, poslova vezanih za ljudske resurse i radne
odnose, imovinskopravnih poslova, pravnu podr§sku obavljanju poslova vezanih za javnu
nabavu, poslova vezanih za vodenje evidencija iz podru¢ja radnog prava, obavljanje poslova
vezanih za zaStitu osobnih podataka, davanje struénih misljenja, sudjelovanje u izradi
prijedloga akata, izrada, kontrola i potvrdivanje ugovora, poslovi vezani za zastitu na radu,
provedba postupaka zasnivanja i prestanka ugovora 0 radu, azuriranje podataka u
evidencijama, aplikacijama i registrima i njihovog koordiniranja.

Clanak 15.

(1) Radi nesmetanog, efikasnog i pravodobnog obavljanja poslova iz djelatnosti Centra,
odlukom ravnatelja ustrojstvene jedinice Centra mogu biti zaduZene i1 za druga podrucja
rada te obavljati 1 druge poslove, uz one utvrdene ovim Pravilnikom, u skladu sa
podruc¢jem poslova utvrdenih Statutom, zakonom i podzakonskim propisima.

(2) Voditelji ustrojstvenih jedinica mogu privremenim, pisanim nalogom, zbog potreba
posla, a radi nesmetanog, efikasnog i pravodobnog obavljanja poslova ustrojstvenih
jedinica koje vode, poslove rasporediti 1 drugacije od navedenog u ovom Pravilniku.

IV. UPRAVLJANJE USTROJSTVENIM JEDINICAMA
Clanak 16.

1) Ustrojstvenim jedinicama upravljaju njihovi voditelji.

2 Duznosti voditelja ustrojstvenih jedinica su:

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



V.

Organiziranje poslova — uskladivanje ljudskih i materijalnih resursa radi S§to
ucinkovitijeg ostvarenja plana rada
Koordiniranje poslova — uskladivanje izvrSavanja poslova s okruzenjem
Osobno izvrsavanje poslova — neposredno izvrsavanje poslova
Unapredenje rada — izrada postupaka i uputa za rad, uvodenje novih tehnologija,
poticanje kreativnosti i motivacije u radu, razvijanje tolerantnih meduljudskih odnosa
Snizavanje troskova — racionalno troSenje sredstava potrebnih za rad
Pomaganje suradnicima — stru¢na i radna potpora i stvaranje poticajne radne atmosfere
Kontrola izvrSavanja poslova — pregled, nadzor i provjera izvr§avanja poslova
Potpisivanje dokumentacije iz svoje nadleznosti — osobna ovjera dokumentacije

ELEMENTI ZA SISTEMATIZACIJU POSLOVA | RADNIH MJESTA

Clanak 17.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:

1. Kategorizacija poslova

o

5. Prethodno provjeravanje stru¢nih i radnih sposobnosti

Poslovi radnih mjesta
Potrebno opce i stru¢no znanje
Posebni uvjeti:

stupanj i smjer stru¢ne spreme
radno iskustvo
dodatna znanja i sposobnosti

radne, struc¢ne i1 profesionalne osobine

zdravstvena sposobnost

6. Probni rad.

Clanak 18.

(1) Kategorizacija poslova na radnim mjestima je grupiranje poslova po razinama slozenosti,

obrazovanju (stupnju i trajanju) i potrebnom radnom iskustvu.

(2) Poslovi su kategorizirani na sljedeci nacin:

KATEGORIZACIJA POSLOVA

Grupa Slozenost Tipski naziv Stupanj Radno
obrazovanja | iskustvo
Sifra Vrsta Podsifra Razina
grupe
poslova




1 2 3 4 5 6
IZVRSNI Slozeni Racunovodstveni 1 godina*
poslovi 11 referent — Il
(administrativni) i financijski
knjigovoda
1.2. Slozeni Struéni referent [ 1 godina*
STRUCNO- 2.1. Jednostavni | Radni instruktor I 1] 1 godina*
KREATIVNI Slozeni Radni instruktor I 1 godina*
poslovi 2.2, I
2.3. Slozeni Struéni savjetnik I 1 godina*
24 Vise sloZeni Radni instruktor I 2 godine*
A, |
o5 Vise sloZeni Visi strucni I 2 godine*
e savjetnik
RUKOVODNI 31 Nizi Rukovoditelj I 3 godine*
o odsjeka
3.9 Sredniji Rukovoditelj odjela I 4 godine*
3.3. Visoki Rukovoditelj sluzbe I 5 godina*
3.4. Najvisi Ravnatelj I 5 godina*

Stupanj stru¢ne spreme oznacen je kako slijedi:
| — zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studij (nekadasnja visoka stru¢na sprema) ili poslijediplomski
sveuciliSni/specijalisticki studij
Il — zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij (nekadasnja viSa strué¢na sprema)
IIl — srednja struéna sprema
*Radno iskustvo u odgovarajucoj struci i stupnju struéne spreme

Clanak 19.

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

radnom mjestu.

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

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

odnosno neiskusnijim radnicima,

— po potrebi sudjelovanje u raznim strunim povjerenstvima, npr. za polaganje

pripravnickog ispita, za testiranje kandidata, za odlucivanje o sklapanju ve¢ih poslova i sl.




Clanak 20.

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

Clanak 21.

Pod potrebnim op¢im i stru¢nim znanjem podrazumijevaju se znanja koja su radniku potrebna
za uspje$no izvrSavanje poslova na radnom mjestu, bilo da su steCena obrazovanjem ili
radnim iskustvom.

Clanak 22.

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

(2) Pod smjerom struéne spreme podrazumijeva se struéno usmjerenje ili znanstveno
podrucje sukladno propisu kojim se reguliraju znanstvena podrucja, polja i grane.

Clanak 23.

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

Clanak 24.

Pod dodatnim znanjem 1 sposobnostima podrazumijevaju se odredena znanja i sposobnosti,
koja nisu ili ne u dovoljnoj mjeri, uklju¢ena u zahtijevano stru¢no obrazovanje za obavljanje
poslova na odredenom radnom mjestu, kao $to su:

- aktivno znanje nekog od svjetskih jezika

- pasivno znanje nekog od svjetskih jezika

- osposobljenost za samostalan rad na osobnom racunalu

- strucni ispit iz odredenog podrucja

- vozacki ispit B kategorije

- znanje iz podrucja profesionalne rehabilitacije 1 zapoSljavanja osoba s

invaliditetom

- polozen specijalisticki ispit iz odredenog podrucja

- odobrenje za samostalan rad

- znanje iz podrucja provedbe projekata

- znanje iz podrucja asistivne tehnologije.



Clanak 25.
(1) Pod svjetskim jezicima podrazumijevaju se: engleski, njemacki i francuski jezik.

(2) Pod aktivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost uspjesnog
komuniciranja, govornog i pisanog, Sto odgovara stupnjevima Bl, B2, C1 1 C2 Europske
jezi¢ne mape.

3) Pod pasivnim znanjem stranog jezika podrazumijeva se sposobnost elementarnog
sporazumijevanja govorom i razumijevanje pisane korespondencije, Sto odgovara stupnju Al i
A2 Europske jezicne mape.

Clanak 26.

Pod osposobljenos¢u za samostalan rad na racunalu podrazumijeva se samostalno pisanje i
uredivanje tekstova i tabela na osobnom racunalu, rad s Internetom 1 elektronickom postom.

Clanak 27.

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

Clanak 28.

Pod zdravstvenom sposobnos¢u podrazumijeva se opca, a po potrebi i posebna zdravstvena
1/ili psihofizicka sposobnost osobe, potrebna za uspjesno obavljanje poslova na odredenom
radnom mjestu.

Clanak 29.

Pod prethodnom provjerom struénih 1 radnih sposobnosti podrazumijeva se strucno
provjeravanje strucnih, radnih i drugih sposobnosti, vjestina i osobina kandidata, prije nego se
zasnuje radni odnos.

Clanak 30.

Q) Pod probnim radom podrazumijeva se zasnivanje radnog odnosa S ugovaranjem
probnog rada u ¢ijem trajanju se zeli provjeriti u kojoj ¢e mjeri radnik zadovoljiti zahtjeve
radnog mjesta.

2 Vrijeme trajanja probnog rada prema kategorijama radnih mjesta je:
- rukovodna radna mjesta - 3 mjeseca
- radna mjesta | i Il vrste - 3 mjeseca
- radna mjesta Il vrste - 2 mjeseca.



Clanak 31.
(1) Na radna mjesta mogu se zaposljavati osobe koje zadovoljavaju uvjete predvidene ovim

Pravilnikom.

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

VI. KOORDINIRANJE POSLOVA CENTRA

Clanak 32.

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

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

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

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

Clanak 34.

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

Clanak 35.

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

Clanak 36.

Ovim Pravilnikom sistematizacija radnih mjesta uskladuje se sa Uredbom o nazivima radnih
mjesta 1 koeficijentima slozenosti poslova u javnim sluzbama, vazeCom na dan donoSenja
ovog Pravilnika.



Clanak 37.

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

Clanak 38.
Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Centra klasa: 030-02/17-01/1, ur.br.: 693-04-17-2 od
24. ozujka 2017., izmijenjen Pravilnicima klasa: 030-02/17-01/1, ur.br.: 6932-04-17-3 od 21.
lipnja 2017. i ur.br.: 693-04-17-4 od 23. listopada 2017., i ur.br.: 693-04-17-6 od 20. veljace
2018.

Klasa: 012-04/20-01/1
Ur.broj: 693-04-20-1
Zagreb, 21. prosinca 2020.
Predsjednica Upravnog vijeca:
Zeljkica Semper

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 24. prosinca 2020., a stupio je na
snagu 1. sije¢nja 2021.

Ravnatelj:
Josip Drzai¢
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