SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA, OSNOVNI OPISI I POPISI POSLOVA, SMJER I
STUPANJ STRUCNE SPREME, RADNO ISKUSTVO I DRUGI POSEBNI UVJETI ZA
SKLAPANJE UGOVORA O RADU U DRUSTVU MULTIPLE SKLEROZE VARAZDINSKE
ZUPANILJE

Clanak 1.

Radna mjesta u Drustvu su:

tajnik/administrator

- strucni suradnik za razvoj

- voditelj usluge osobne asistencije
- struéni suradnik

- voza€ sluzbenog vozila

- osobni asistent

- domacica
Clanak 2.
OPIS POSLOVA U UDRUZI:
NAZIV RADNOG MJESTA TAINIK - ADMINISTRATOR
OPIS POSLOVA - Provodi odluke Skupstine i PredsjedniStva, te ostalih tijela
Drustva

- Pomatze Predsjedniku u provodenju odluka Skupstine i
Predsjednistva > {

- Priprema materijale za sjednice Predsjednistva i Skupstine

- Obavjestava ¢lanove o sastancima, dogadanjima i
novostima u Drustvu

- Sudjeluje u pripremi periodi¢nih i godi$njih izvjestaja o
radu

- Pripremanje i odrZavanje edukativnih radionica i
supervizije za sve ¢lanove Drustva

- Koordinira provedbu programa i projekata i prema
potrebi, organizira projektne aktivnosti

- Suraduje s institucijama JLS i organizacijama civilnog
drustva :

- U suradnji sa voditeljem projekta organizira aktivnosti
koje su od znacaja za rad Drustva: seminari, edukacije,
radionice , okrugli stolovi, obiljeZzavanje vaznih datuma i sl.

- Administrativno pracenje aktivnosti programa ili projekta

- Organiziranje aktivnosti odnosa s javnoscu i prezentacije
udruge §

- Razvojiodrzavanje odnosa sa medijima u suradnji sa
Predsjednikom

- Vodenje i razvoj digitalnih kanala komunikacije — web
stranice i druStvene mreze




Otprema, primanje i prijenos informacija i poste,

Briga o opremi,

Briga o nabavci uredskog materijala,

Evidentiranje putnih naloga,

Uredno vodenje dokumentacije u provodenju programa
Struéno usavrsavanje

Obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika

Obavlja i sve druge poslove iz nadleznosti Drustva

ODGOVORNOST

Predsjedniku Drustva

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

VSS/VSS/SSS, magistar struke/prvostupnik

UVIET - Strucna sprema drustvenog ili ekonomskog usmjerenja
RADNO OISKUSTVO - 1lgodina

PROBNI RAD U TRAJANJU - 3 mjeseca

RADNO VRIJEME - nepuno/puno radno vrijeme ili odreden broj sati

NAZIV RADNOG MIJESTA

STRUCNI SURADNIK ZA RAZVO)

OPIS POSLOVA - OsmiSljavanje, razvoj i provedba projekata i
programa na temelju potreba ¢lanova Drustva i svih
oboljelih od MS-a

- lzrada narativnih izvjeStaja i evaluacija programa i
projekata te drugih aktivnosti

- Sudjeluje u aktivnostima organizacijskog razvoja Drustva u
suradnji sa Predsjednikom

- Vodenje i razvoj digitalnih kanala komunikacije — web
stranice i druStvene mreze

- Edukator i predavac na stru¢nim skupoevima

-  Koordinacija svih aktivnosti udruge

- Suodgovornost za financije projekata

- U suradniji sa tajnikom/administratorom organizira
aktivnosti koje su od znacaja za rad Drustva: seminari,
edukacije, radionice , okrugli stolovi, obiljeZzavanje vaznih
datumaisl.

- Prema potrebi, sudjelovanje u selekcijskim postupcima
(intervjuiranje i testiranje pri odabiru zaposlenika,
suradnika i volontera)

- Strucno usavrSavanje

- Prikupljanje sredstava za rad udruge od donatora
(poslovnog sektora i gradana)

- Koordinator volontera

- Drugi poslovi po nalogu Predsjednika

ODGOVORNOST -

Predsjedniku Drustva

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

VSS, VSS/magistar struke, prvostupnik

UVIET

Stru¢na sprema drustvenog, humanisti¢kog ili ekonomskog
usmjerenja

RADNO ISKUSTVO

1 godina




PROBNI RAD U TRAJANJU

3 mjeseca

RADNO VRIEME

nepuno/puno radno vrijeme ili odreden broj sati

NAZIV RADNOG MJESTA

STRUCNI SURADNIK

OPIS POSLOVA

Prati Zakone i propise iz socijalnih prava, profesionalne
rehabilitacije, zastite prava pacijenata osoba sa
invaliditetom

Obavljanje stru¢nih poslova vezanih uz djelatnost udruge i
potrebe projektnih aktivnosti

Vodenje evidencija o pruzenim uslugama

Sastavljanje periodi¢nih izvjestaja o radu

Arhiviranje dokumentacije vezane uz rad

Pripremanje i odrzavanje edukativnih radionica

Prema potrebi, sudjelovanje u selekcijskim postupcima
(intervjuiranje i testiranje pri odabiru zaposlenika,
suradnika i volontera)

Struéno usavrSavanje,

Obavljanje drugih poslova po nalogu Predsjednika

ODGOVORNOST

Predsjedniku

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

VSS/VSS/magistar struke/prvostupnik (usmjerenje:
psiholog, socijalni radnik, socijalni pedagog, sociolog, radni
terapeut, fizioterapeut i druge srodne druStvene i
humanisticke struke)

UVIET

Strucna sprema drustvenog, humanitarnog ili ekonomskog
usmjerenja

RADNO ISKUSTVO - 1godina
PROBNI RAD U TRAJANJU - 3 mjeseca
BROJ RADNIKA NA RADNOM - po potrebi

MJESTU

RADNO VRIEME

nepuno/puno radno vrijeme ili odreden broj sati

NAZIV RADNOG MJESTA

VODITELJ USLUGE OSOBNE ASISTENCIJE

OPIS POSLOVA

Prikupljanje podataka i vodenje evidencije o potencijalnim
korisnicima usluge

Odgovorna osoba za komunikaciju s davateljima
financijskih sredstava i sudjeluje u planiranju usluge
osobne asistencije u Udruzi

Izrada materijala, uputa i pravilnika vezanih uz
pruzanje/koristenje usluge

Upravljanje uslugom osobne asistencije-planiranje,
organizacija, pracenje i kontrola svih aktivnosti
Definiranje i nadzor kvalitativnih i kvantitativnih
pokazatelja uspjesnosti provedbe usluge

Pracenje napretka usluge osobne asistencije prema
predvidenim aktivnostima i definiranim pokazateljima
uspjesnosti




- Mjesecna analiza predvidenih aktivnosti i ostvarenja
definiranih ciljeva

- Komunikacija s osobnim asistentima i korisnicima usluge

- Komunikacija s ugovornim i provedbenim tijelom

- Pradenje pruzanja usluge na terenu

- Prikupljanje dokaznih materijala o provedbi usluge

- Osiguravanje vidljivosti i promocije usluge

- Provodenje interne evaluacije usluge

- lzvjeStavanje o postignutim rezultatima, izrada narativnih i
financijskih izvjestaja

- Sudjelovanje u razgovorima za posao osobnih asistenata

- Prema potrebi, sudjelovanje u selekcijskim postupcima
(intervjuiranje i testiranje pri odabiru zaposlenika,
suradnika i volontera)

- Uvodenje osobnog asistenta u rad

- Organiziranje edukacije osobnih asistenata i korisnika
usluge

- Obavjestavanje osobne asistente i korisnike usluge osobne
asistencije o bitnim informacijama vezanim za pruZanje
usluge

- Koordiniranje rada osobnih asistenata

- Vodi evidenciju o mjesecnim izvje$tajima osobnih
asistenata

- Organizira i vodi sastanke s osobnim asistentima i po
potrebi s korisnicima usluge osobne asistencije

- Sudjelovanje na timskim sastancima Udruge

- Sudjelovanje u izradi dokumenata vezanih za Standarde
kvalitete u pruzanju socijalnih usluga

- Ostali poslovi u organizaciji rada/Udruge, prema nalogu
poslodavca a u okviru struénih kompetencija

- Briga i pruzanje podrske korisnicima

ODGOVORNOST

- Predsjedniku Drustva

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

- VSS, V8S, SSS, magistar struke/ prvostupnik

UVIET

- smjer nije bitan

RADNO ISKUSTVO

- 3 godine ili ovisno o stru¢noj spremi

PROBNI RAD U TRAJANJU

- 3 mjeseca

RADNO VRIUEME

- puno radno vrijeme ili odreden broj sati

NAZIV RADNOG MIJESTA

OSOBNI ASISTENT

OPIS POSLOVA

-Osobni asistent je fizitka osoba zaposlena kod pruZatelja
usluge osobne asistencije koja osobi s invaliditetom pruza
pomoc¢ i podrsku u svakodnevnim aktivnostima koje osoba
s invaliditetom nije u moguénosti samostalno obavljati
poStujuci uputu korisnika o nainu pruZanja pomodi i
podrske u svrhu osiguravanja kvalitetnije usluge

-Vrsta posla odnosno aktivnosti koje se provode u kuéanstvu
korisnika odredene su temeljem individualnog plana




aktivnosti za svakog korisnika
-Svaki osobni asistent:

o duzan je voditi evidenciju o radnom vremenu,

o duZan je voditi izvjeStaj o provedenim dnevnim
aktivnostima kod korisnika,

o duZan je drZati se svojih zadataka, dnevnog
rasporeda i ostalih rasporeda temeljenih na
Odluci o rasporedu na radno mjesto

o ima pravo odbiti zadatak koji nije definiran
Odlukom o rasporedu na radno mjesto i o tome
obavijestiti voditelja usluge

o ima pravo predloZiti ideje za rad.

-Radnici zaposleni kao osobni asistenti duZni su potpisati
Izjavu kojom potvrduju da s korisnikom nemaju sklopljen
ugovor o doZivotnom ili dosmrtnom uzdrzavanju .

- Radnici su u svom radu obavezani postivati vazece zakonske
propise o povjerljivosti podataka, Pravilnik o radu i Eti¢ki
kodeks, duzni su odrzavati najvisi stupanj
profesionalnosti i profesionalnih vjestina pohadanjem
edukacija i teCajevaisamostalnim istrazivanjem
literature

Osobna asistencija moZe obuhvatiti:

o obavljanje kuc¢anskih poslova, uklju¢ujuci i
organiziranje prehrane, koje korisnik nije u
mogucnosti samostalno obaviti ili koje umjesto
korisnika nisu u moguc¢nosti obaviti ¢lanovi kuéanstva
hranjenje
odrzavanje osobne higijene
omogucavanje mobiliteta i kretanja
rukovanje pomagalima ‘
pratnju i pomo¢ u razli¢itim socijalnim aktivnostima,
uklju€ujudi i putovanja unutar i izvan Republike
Hrvatske
o pomoc¢ pri obavljanju administrativnih aktivnosti

Of 0 OF 0 O

ODGOVORNOST

- Voditelju usluge osobne asistencije

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

- SSS, osnovna Skola sa tecajem za njegovatelja

UVIET

- Osobni asistent mora biti punoljetna zdravstveno
sposobna osoba koja ima zavrSen program obrazovanja
odraslih (osposobljavanja) za osobnog asistenta

- najmanje razinu obrazovanja 4.1 ili 4.2 Hrvatskog
kvalifikacijskog okvira (u daljnjem tekstu: HKO) ili najmanje
razinu obrazovanja 1 HKO-a i zavren program za stjecanje
odgovarajuce kvalifikacije ili skupova shoda uéenja za
zanimanje njegovatelj

- lznimno od navedenog, osobni asistent moze biti osoba

koja ne ispunjava uvjet zavrSenog programa obrazovanja
odraslih (osposobljavanja) za osobnog asistenta iz ako je
do dana stupanja na snagu Zakona o osobnoj asistenciji
zavrsila edukaciju za osobnog asistenta u trajanju od




najmanje deset sati i ispunjava ostale uvjete za osobnog
asistenta propisane navedenim Zakonom

Osobni asistent mora poslodavcu donijeti lijeéni¢ku
potvrdu o utvrdenoj sposobnosti za rad odnosno da nema
teZih psihickih niti bolesti ovisnosti

Vozacka dozvola poZeljna

RADNO ISKUSTVO

PoZeljno

PROBNI RAD U TRAJANJU

Do 6 mjeseci

RADNO VRIUEME

nepuno/puno radno vrijeme

NAZIV RADNOG MJESTA

DoMAcIcA

OPIS POSLOVA - pruzanje razlicitih oblika pomo¢i korisnicima prema
nalogu voditelja usluge, a sukladno projektu
- izvjeStavanje o obavljenim poslovima
ODGOVORNOST - Voditelju usluge domadice

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

SSS

UVIET

Sukladno uvjetima projekta

RADNO ISKUSTVO

NE

PROBNI RAD U TRAJANJU

3 mjeseca

BROJ RADNIKA NA RADNOM
MJESTU

Sukladno uvjetima projekta

RADNO VRIJEME

nepuno/puno radno vrijeme ili odreden broj sati

NAZIV RADNOG MJESTA

VOzAC SLUZBENOG VOZILA

OPIS POSLOVA

prijevoz Clanova udruge i drugih korisnika prema nalogu
Predsjednika, voditelja usluge li tajnika/administratora
briga o higijeni i redovnom odrzavanju vozila

vodenje uredne evidencije o prijedenim udaljenostima
priprema redovnih izvje$taja o radu

obavljanje drugih poslova po nalogu Predsjednika,
voditelja usluge ili tajnika/administratora

ODGOVORNOST

Predsjedniku, voditelju usluge i tajniku/administratoru

STUPANJ | SMJER STRUCNE
SPREME

SSS, osnovna skola

UVIET

RADNO ISKUSTVO

PoloZena B kategorija vozackog ispita
NE i

PROBNI RAD U TRAJANJU

3 mjeseca

RADNO VRIJEME

nepuno/puno radno vrijeme ili odreden broj sati




ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 3.

Ova sistematizacija se donosi kao Prilog Pravilniku o radu i stupa na snagu prihva¢anjem na Skupstini
Drustva.

U Varazdinu, 24.3.2026. godine

Predsjednica Drustva multiple skleroze
Varazdinske Zupanije
Irena Vrdoljak, dipl.oec.




