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Prilog 2.
OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U 

DOMU ZDRAVLJA KOPRIVNIČKO-KRIŽEVAČKE ŽUPANIJE

Ravnatelj doma zdravlja
Poslovi, prava i obveze ravnatelja utvrđeni su Statutom Doma zdravlja.

Uvjeti za imenovanje ravnatelja utvrđeni su Statutom Doma zdravlja.

Zamjenik ravnatelja
· zamjenjuje ravnatelja u njegovim obvezama i odgovornostima u slučajevima njegove spriječenosti ili odsutnosti u okviru ovlasti utvrđene Statutom Doma zdravlja

· surađuje s ravnateljem, pomoćnicima i rukovoditeljima organizacijskih jedinica radi usklađenja i unapređenja rada

· organizira, koordinira i nadzire rad radnika Doma zdravlja

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug rada zamjenika ravnatelja

· za svoj rad odgovara ravnatelju.

Pomoćnik ravnatelja za kvalitetu
· planira, organizira i koordinira sve poslove i radnje koji se odnose za uspostavljanje, razvijanje i održavanje sustava za osiguranje i poboljšanje kvalitete zdravstvene zaštite u domu zdravlja
· predlaže aktivnosti i mjere vezane za poboljšanje kvalitete zdravstvene zaštite u pojedinim djelatnostima i ordinacijama

· sudjeluje u provjerama i nadzoru rada i provođenju kvalitete zdravstvene zaštite po pojedinim izvršiteljima/ordinacijama, izrađuje izvješća i prijedloge za otklanjanje nepravilnosti i slično
· za zahtjev javno-pravnih tijela ili fizičkih osoba prikuplja, izrađuje i dostavlja očitovanja i medicinsku dokumentaciju

· prima pritužbe, predstavke na rad zaposlenika, provodi postupak radi odgovora podnositeljima u zakonskim rokovima

· koordinira radom i predsjeda sjednicama Povjerenstva za kvalitetu
· sastavlja zapisnike sa sjednica Povjerenstva i vodi brigu o zakonitom radu Povjerenstva sukladno posebnom propisu 
· odgovora za provođenje zadataka Povjerenstva za kvalitetu 

· sukladno zakonskim propisima u obvezi je nadležnim tijelima dostavljati izvješća o radu vezano za provođenje aktivnosti utvrđene Planom i programom mjera za osiguranje, promicanje i praćenje kvalitete zdravstvene zaštite

· provodi i druge aktivnosti temeljem naloga ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.
Pomoćnik ravnatelja za sestrinstvo
· koordinira rad sa ravnateljem, zamjenikom ravnatelja, pomoćnicima i ostalim radnicima radi usklađivanja procesa rada
· predlaže aktivnosti i mjere za unapređenje stručnog rada zdravstvenih radnika

· surađuje sa udrugama, društvima, komorama u svrhu stručnog usavršavanja zdravstvenih radnika

· surađuje s obrazovnim tijelima (školama, fakultetima i sl.)

· organizira stručna predavanja, usavršavanja i seminare za medicinske sestre/tehničare
· u dogovoru s ravnateljem brine se o stručnom usavršavanju radnika kojima rukovodi

· sudjeluje u edukaciji medicinskih sestara/tehničara posebno pripravnika kojima je mentor

· organizira i sudjeluje u izradi plana trajnog usavršavanja u svrhu stjecanja ili obnove odobrenja za samostalan rad

· organizira stručne i radne sastanke sa medicinskim sestrama/tehničarima i prvostupnicima

· daje smjernice i naputke za popunjavanje obrazaca i dostavu izvješća o radu

· sudjeluje u akcijama zdravstvenog odgoja i prosvjećivanja

· radi na poboljšanju organizacije rada
· prati kretanje informacijskih tokova u zdravstvu, analizira postojeće stanje te predlaže moguća rješenje za unapređenje timskog rada sa ciljem brže obrade bolesnika

· koordinira rad ostalih medicinskih djelatnosti

· prati dostignuća medicinske tehnike i predlaže nabavku odgovarajuće opreme za suvremeno zbrinjavanje bolesnika

· sudjeluje u izradi stručnih uputstava za rad zdravstvenih djelatnika u zdravstvenim ustanovama

· u dogovoru s ravnateljem organizira raspored rada i zamjene zdravstvenih i ostalih radnika, a prema potrebama pojedinih djelatnosti

· vodi kontrolu i brine se o racionalnosti potrošnje lijekova i ostalih materijala te daje prijedloge za racionalizaciju te potrošnje

· nadzire održavanje čistoće i urednosti poslovnih prostorija

· nadzire pravilnosti i urednost zaštitne odjeće i obuće radnika
· vodi evidencije rada i organizira potrebne zamjene radnika kojima rukovodi

· brine se o nabavi uredskog materijala, sredstava za čišćenje, lijekova, zaštitne odjeće i obuće
· obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.

Pomoćnik ravnatelja za financijsko poslovanje
· pomaže ravnatelju u rukovođenju ustanovom vezano za financijsko poslovanje

· savjetnik  je ravnatelju iz područja primjene financijskih i poreznih propisa
 -     ukazuje ravnatelju na probleme u radu sa prijedlogom njihovih rješenja

· pruža stručnu pomoć ravnatelju u obavljanju poslova iz svog djelokruga rada 

· organizira, koordinira, kontrolira i vodi financijske i ekonomske poslove 

· prati zakonske i podzakonske propise iz djelokruga svoje struke i nadzire njihovu primjenu 

· priprema prijedloge, izrađuje planove te kontrolira izvršavanje financijskog plana ustanove

· provodi mjere ekonomske i fiskalne politike ustanove

· izrađuje nacrte financijskog plana i sudjeluje u izradi plana nabave roba, usluga i radova 

· izrađuje financijska izvješća i analize o financijskom poslovanju

· prati likvidnost ustanove, brine o izvršenju i stabilnosti financijskog plana ustanove

· daje prijedlog mjera za poboljšanje financijskog poslovanja

· sudjeluje u provođenju EU projekata 

· vodi brigu o ekonomičnosti poslovanja i redovito prati financijsko stanje prihoda i troškova 

· educira radnike i daje naloge za rad radnicima koji obavljaju ekonomsko financijske poslove 

· ustrojava vođenje propisanih evidencija, kataloga i očevidnika iz djelokruga financijskog poslovanja uključujući i katalog ugovora

· prati ostvarenje ugovornih obveza temeljem sklopljenih ugovora sa HZZO-om (DTP, izvršenje ugovora u okviru specijalističko-konzilijarne zdravstvene zaštite, specifične zdravstvene djelatnosti te ljekarne) kao i sa drugim ugovornim partnerima

· prati i usklađuje financijsko poslovanje u ljekarničkoj djelatnosti

· sudjeluje u obradi materijala za zaključenje ugovora i postupku sklapanja ugovora o provođenju zdravstvene zaštite sa HZZO-om, odnosno drugim fizičkim i pravnim osobama 

· analizira cijene zdravstvenih usluga i daje odgovarajuće prijedloge 

· surađuje sa nadležnim javno-pravnim tijelima, ministarstvima i drugim institucijama
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja 
· za svoj rad odgovara ravnatelju.
Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica:
Voditelj tima 1 (u fizikalnoj terapiji)

· organizira rad u fizkalnoj terapiji u dogovoru sa specijalistom
· organizira, koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehničara

· nadzire kvalitetu obavljenih poslova i zadataka fizioterapeutskih tehničara i prvostupnika odnosno obavljene medicinsko-tehničke radnje i postupke
· nadzire pravilno ispunjavanje i vođenje medicinske dokumentacije

· raspoređuje poslove i zadatke prvostupnicima i fizioterapeutskim tehničarima 

· izrađuje mjesečne rasporede rada 

· vodi evidencije o nazočnosti na radu i pojedinačne evidencije za svakog radnika

· izrađuje plan za godišnje odmore radnika u fizikalnoj terapiji

· vodi brigu o plaćenim dopustima radnika

· brine o zamjeni radnika prilikom privremene nenazočnosti na radu,

· vodi evidencije o korištenju godišnjih odmora i zamjena
· planira stručno usavršavanje radnika u fizikalnoj terapiji
· održava komunikaciju sa upravom 

· vodi brigu o pravodobnom dostavljanju narudžbenica/zahtjevnica za nabavu potrebnog materijala i lijekova za rad 

· vodi brigu o ispravnosti svih uređaja u fizikalnoj terapiji
· obavlja provjeru ispravnosti uređaja te obavještava naposredno nadređenog radnika o neispravnosti istih te o potrebi servisa i popravka u kontaktu sa pomoćnicima ravnatelja i voditeljem u Ispostavi
· komunicira sa serviserima koji održavaju uređaje

· brine o čistoći prostorija, alata i pribora za rad

· izrađuje izvještaje o radu, evidencije te ostale izvještaje prema nadležnim tijelima

· sastavlja i dostavlja zahtjeve i zamolbe ovisno o potrebama fizikalne terapije
· po potrebi daje pisana očitovanja u svezi prigovora/pritužbi korisnika usluga, očitovanje pravodobno dostavlja ravnatelju ili pomoćnicima ravnatelja

· radi na poboljšavanju organizacije i kvalitete rada fizikalne terapije
· sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju osiguranih osoba i preventivnoj edukaciji

· kao mentor sudjeluje u edukaciji učenika i studenata za vrijeme njihove praktične obuke 
· vodi brigu o pravilnoj, racionalnoj i zakonitoj uporabi sredstava rada
· sudjeluje u radu prilikom inspekcijih nazdora u fizikalnoj terapiji
· radi na osobnom računalu 
· nije ovlašten samostalno donositi Odluke, zastupati ustanovu u odnosima sa drugim ustanovama, HZZO-e i Ministarstvom zdravstva

· nije ovlašten samostalno davati izjave i informacije medijima bez konzultacije sa ravnateljem i pomoćnicima

· u obavljanju poslova dužan se ponašati savjesno, odgovorno, zakonito, štiteći interese zdravstvene ustanove

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara specijalistu u djelatnosti, voditelju u Ispostavi i pomoćnicima.
Voditelj odsjeka 2 (u Ispostavi)

(glavna sestra u Ispostavi)
· kordinira rad svih ordinacija u Ispostavi

· vodi brigu o poštivanju radnog vremena ordinacija u Ispostavi 

· vodi brigu o racionalnom i redovnom naručivanju i pravovremenoj dostavi zahtjevnica za slijedeći mjesec za sanitetski materijal, lijekove i ostali materijal za sve ordinacije 

· vodi brigu o redovnom zbrinjavanju medicinskog otpada, pravovremenom i pravilnom odvozu medicinskog otpada, ispunjavanju svih obrazaca i tiskanica 

· vodi brigu o čišćenju prostora zgrade i uređenju okoliša zgrade te koordinira rad čistačica 

· vodi brigu o pravovremenom servisiranju te popravku medicinskih i ostalih uređaja u koordinaciji sa pomoćnicima ravnatelja

· vodi brigu o potrebi hitnih intervencija na zgradi radi sprečavanja uništavanja zgrade, inventara i sl. te koordinira rad na istom sa domarom

· vodi brigu o potrebi hitnih i nepredviđenih  intervencija na službenim vozilima, a radi sprečavanja većeg kvara ili povećanog rizika za vozilo ili putnike, u koordinaciji sa voditeljem voznog parka 

· prima pritužbe pacijenata te ih rješava, ako je u mogućnosti

· koordinira i organizira rad uslijed hitnih i izvanrednih zamjena odnosno kraćih i dužih izbivanja sa rada liječnika, medicinskih sestara i ostalih radnika po potrebi

· odgovoran je za provođenje Pravilnika zaštite na radu za Ispostavu

· vodi brigu o pravilnoj, racionalnoj i zakonitoj uporabi sredstava rada u Ispostavi

· o poduzetim radnjama u svezi prethodnih točaka, dužan je odmah bez odgađanja obavijestiti ravnatelja i pomoćnike ravnatelja usmeno, a uslijed težih problema i pismeno 

· surađuje i dogovara način rada u Ispostavi s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i pomoćnicima ravnatelja

· u dogovoru s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i pomoćnicima ravnatelja organizira izvanugovorne zdravstvene usluge

· sudjeluje pri inspekcijskim nadzorima

· nije ovlašten samostalno donositi Odluke, zastupati ustanovu u odnosima sa drugim ustanovama, HZZO-e i Ministarstvom zdravstva

· nije ovlašten samostalno davati izjave i informacije medijima bez konzultacije sa ravnateljem i pomoćnicima,

· u obavljanju poslova dužan se ponašati savjesno, odgovorno, zakonito, štiteći interese zdravstvene ustanove

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju, zamjeniku i pomoćnicima ravnatelja. 

OPĆA RADNA MJESTA:

USTROJSTVENA JEDINICA 1  
Voditelj ustrojstvene jedinice 1 (za pravne poslove)
· rukovodi, organizira i usklađuje rad vezano za pravne poslove
· organizira rad radnika i raspoređuje poslove iz nadležnosti u ustrojstvenim jedinicama
· koordinira rad sa ostalim ustrojstvenim jedinicama u cilju unapređenja poslovanja 
· daje prijedloge, mišljenja i savjete ravnatelju 
· izrađuje najsloženije opće akte, ugovore, sporazume i slično
· koordinira poslove za pripremu sjednica Upravnog vijeća 
· izrađuje zapisnike i potrebne akte sa sjednica Upravnog vijeća
· provodi postupke i izrađuje akte vezano za specijalizaciju ako oni nisu u nadležnosti drugog radnika 
· po nalogu ravnatelja provodi postupke u slučaju povrede i kršenja radnih obveza 

· izrađuje brisovna očitovanja, tabularne izjave i drugo

· u izvršenju zadataka i poslova surađuje i komunicira sa vanjskim izvršiteljima

· sudjeluje i prati provedbu natječajnih postupaka za zasnivanje radnog odnosa

· odgovara za primjenu zakonskih propisa i akata u svezi poslova koji se obavljaju u službi
· koordinira rad te radi na razvoju jedinice
· koordinira rad jedinice  sa drugim jedinicama
· komunicira sa javno-pravnim tijelima vezano za pravnu domenu 

· po potrebi sastavlja izvještaje, analize i slično

· prati stručnu literaturu i propise iz područja nadležnosti službe
· sudjeluje u postupcima javne nabave prema odluci ravnatelja

· sudjeluje u radu projektnog tima EU projekata vezano za pravnu problematiku

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po svojoj naravi spadaju u djelokrug poslova voditelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.
Viši referent  (upravni poslovi)
· sudjeluje u izradi nacrta općih akata 

· priprema materijale za rad radnih tijela doma zdravlja 

· brine o pravovremenoj dostavi poziva i materijala za radna tijela doma zdravlja
· izrađuje zapisnike, odluke i zaključke sa sjednica radnih tijela 

· provodi natječajne postupke za zapošljavanje, 
· objavljuje natječaje na internetskim stranicama nadležnih tijela i doma zdravlja 
· izrađuje nacrte ugovora po nalogu voditelja
· nadzire izradu prijedloga Plana godišnjih odmora radnika

· vodi popise, evidencije i očevidnike

· sastavlja dopise, zahtjeve, zamolbe, očitovanja, korespondenciju po nalogu voditelja ili ravnatelja

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
· za svoj rad odgovara voditelju unutarnje ustrojstvene jedinice 1.
USTROJSTVENA JEDINICA III. VRSTE 
Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (za kadrovske poslove)
· organizira i obavlja kadrovske poslove 

· vodi matičnu knjigu radnika 

· vodi i čuva dosje radnika (očevidnik)

· odgovara za pravilnu i zakonitu  primjenu propisa vezanih za kadrovske poslove

· vrši pravodobnu prijavu i odjavu radnika na mirovinsko i zdravstveno osiguranje radnika i članove obitelji radnika
· vodi brigu o pravodobnom donošenju plana godišnjih odmora za tekuću godinu te poduzima sve potrebne radnje za njegovo donošenje, brine o dostavi plana sindikatima
· izrađuje odluke vezano za ostvarivanje materijalnih prava radnika sukladno zakonima, kolektivnim ugovorima i općim aktima

· izdaje potvrde prema zahtjevu radnika vezano na kadrovsku evidenciju

· po zahtjevu specijalizanata izrađuje uputnice za obavljanje dijelova specijalističkog usavršavanja u drugim zdravstvenim  ustanovama
· izrađuje odluke o korištenju godišnjih odmora 

· izrađuje odluke o rasporedu radnog vremena 

· vodi mjesečno brojno stanje radnika

· vodi registar zdravstvenih radnika i brine o pravovremenom ažuriranju podataka te slanju u Hrvatski zavod za javno zdravstvo

· priprema dokumentaciju potrebnu radnicima za pokretanje postupka za utvrđivanju prava na mirovinu
· upisuje i ažurira podatke o radnicima u registar zaposlenih u javnom sektoru
· vodi sve potrebne evidencije iz oblasti rada te ih dostavlja nadležnim tijelima
· vodi potrebne statističke podatke i dostavlja ih nadležnim tijelima
· brine se o čuvanju dokumentacije iz oblasti rada i prava radnika

· vodi brigu o svoj preuzetoj radno-pravnoj dokumentaciji i o njenom ispravnom rukovanju i čuvanju

· sastavlja dopise prema nalogu voditelja ili ravnatelja
· obavlja i druge kadrovske poslove prema potrebi
· odgovara za zaštitu osobnih podataka radnika

· vodi brigu o zakonitosti obrade osobnih podataka radnika

· vodi brigu o ostvarivanju prava radnika na zaštitu osobnih podataka

· surađuje sa Agencijom za zaštitu osobnih podataka u vezi s provedbom nadzora nad obradom osobnih podataka

· obavlja i sve druge poslove vezane uz zaštitu osobnih podataka radnika 
· sastavlja i pravodobno dostavlja dokumentaciju nadležnim tijelima vezano za ugovaranje zdravstvene zaštite, ako ti poslovi nisu u nadležnosti drugog radnika
· za svoj rad odgovora voditelju ustrojstvene jedinice 1.
VODITELJ USTROJSTVENE JEDINICE 3  
 Voditelj ustrojstvene jedinice 3 (za zaštitu na radu i tehničke poslove)
· obavlja sve poslove sukladno propisima vezanim za zaštitu na radu, zaštitu od požara, zaštitu okoliša, pridržavajući se propisanih rokova

· pravodobno i ažurno vodi sve evidencije iz nadležnosti odsjeka u odnosu na zaštitu na radu, požar i okoliš

· educira i osposobljava radnike za rad na siguran način prije početka njihovog rada

· provodi osposobljavanje radnika, poslodavaca i ovlaštenika poslodavca za rad na siguran način i zaštitu od požara
· poduzima sve potrebne radnje radi provođenja mjera zaštite od požara te odgovara za ispravnost vatrogasnih aparata vatrodojave, hidranata i sl.)

· provodi osposobljavanje povjerenika radnika za zaštiu na radu

· priprema sjednice i materijale za odbor za zaštitu na radu i sudjeluje u njihovom radu

· surađuje sa tijelima različitih inspekcija iz nadležnosti odsjeka

· izrađuje prijave o ozljadama na radu i profesionalnim bolestima 

· prati i ažurira svu dokumentaciju vezanu za zaštitu na radu, požar, okoliš

· vodi brigu o nabavi medicinskih plinova

· vodi brigu o pravodobnom obnavljanju dozvola za djelatnost i dozvola za rad uređaja prema posebnom propisu (radiološka djelatnost, dentalna medicina i dr.)
· brine i sastavlja dokumentaciju o upućivanju na redovite i izvanredne preglede radnika koji rade na poslovima s posebnim uvjetima rada

· brine i sastavlja dokumentaciju o upućivanju na redovite i izvanredne preglede ostalih radnika u slučaju potrebe

· pravodobno poduzima sve radnje i poslove propisane posebnim propisima 

· vodi dokumentaciju vezanu uz registar okoliša, sastavlja potrebne izvještaje vezane za registar onečišćenja okoliša 
· vodi evidencije vezane za infektivni i drugi otpad

· rad obavlja u uredu i na terenu u svim vanjskim objektima doma zdravlja

· prati sve propise iz njegove nadležnosti, pravodobno ih provodi i implementira otklanjajući moguću štetu 

· provodi sve potrebne edukacije radnika 

· stručno se educira i dodatno usavršava, a naročito kada to traže posebni propisi

· pravovremeno upozorava ravnatelja o mogućim štetnostima, poduzima samostalno sve aktivnosti kako bi se moguća šteta uklonila

· pravodobno obavlja i sve poslove iz njegove nadležnosti u odnosu na dizala, kotlovnice, hidrantske mreže, različita vrste održavanja, tekućeg i investicijskog ulaganja i sl.

· predlaže provođenje radnji radi podizanja kvalitete rada

· upozorava na propuste radnika, probleme te ih samostalno rješava

· obavlja i sve druge poslove po nalogu rukovoditelja ili ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je voditelju ustrojstvene jedinice 1.
Radno mjesto III. vrste – poslovi domara
· vrši tekuće i investicijsko održavanje instalacija u objektima u nadležnosti doma zdravlja
· vrši popravke i zamjene dotrajalih dijelova uređaja i opreme, instalacija te sudjeluje u instaliranju novih instalacija, medicinsko-tehničke opreme te uređaja
· vrši popravke i zamjene dotrajalih dijelova na vodovodnim, kanalizacijskim, električnim instalacijama i drugim instalacijama
· održava sustav centralnog grijanja na području nadležnosti 
· popravlja brave i drugi inventar

· vodi brigu o ispravnosti protupožarne opreme

· vrši dopremu potrebnog potrošnog materijala za čišćenje i održavanje 

· vrši dopremu ostalog materijala za potrebe doma zdravlja
· održava zelene površine, kosi travu
· vodi brigu o pravovremenom čišćenju snijega odnosno pravodobno organizira vanjsku službu čišćenja

· održava vodovodne i kanalizacijske sustave, slivnike, žljebove u ispravnom stanju

· sanira sve probleme nastale prilikom uporabe i korištenja objekata
· vrši jednostavnije poslove ličenja, ozidavanja te manjih popravaka objekata, krovova, stolarije, okova, kanalizacije i sanitarija, održavanje zelenih nasada, 
· vodi brigu o pravilnoj rezidbi raslinja, po potrebi
· radi sve poslove domara i kućnog majstora
· obavezno i bez poziva jedanput mjesečno vrši kontrolni pregled instalacija 

· o svom radu vodi propisane evidencije i radne naloge 

· u slučaju hitne i neodgodive potrebe dužan je doći otkloniti nastale kvarove
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili drugih voditelja
· za svoj rad odgovoran je voditelju ustrojstvene jedinice 3.
USTROJSTVENA JEDINICA III. VRSTE 
Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste – vozni park
· inicira nabavu roba, radova i usluga te naručuje, zaprima i izdaje potrošni materijal o čemu vodi evidencije

· vodi podatke o voznom parku u digitalnom obliku

· kontrolira ispravnost popunjavanja putnih naloga, 

· kontrolira potrošnju goriva

· brine o čistoći i pranju vozila
· vodi brigu o pravodobnom servisiranju i održavanju vozila

· koordinira rad s Ispostavama u svezi održavanja svih vozila u domu zdravlja 

· vrši manje popravke vozila te vrši zamjenu jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priključaka, uložaka i pogonskih dijelova, ulja, goriva, maziva i drugih jednostavnijih dijelova ako mu to omogućava prostor

· obavlja nadzor nad ugrađenim dijelovima u svako vozilo

· vodi dokumentaciju za svako vozilo

· kontrolira ispravnost ispostavljenih računa dobavljača vezanih za popravak, servis i nabavu robe za potrebe voznog parka

· priprema vozila za tehnički pregled
· obavlja tehnički pregled vozila

· prati i pravodobno nabavlja autogume za vozila

· vodi evidenciju o nabavljenim autogumama tijekom godine

· vodi evidencije o redovitom održavanju vozila te rokovima za servisiranje

· nabavlja potrošni materijal za vozila

· dužan je u toku rada strogo se pridržavati propisa o sigurnosti na radu

· vodi brigu o redovnom sklapanju polica osiguranja od odgovornosti kao i kasko polica

· obavlja i druge poslove u okviru svoje struke po nalogu ravnatelja i neposrednog ruvoditelja

· ukazuje na potrebu zanavljanja voznog parka
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice 3 i ravnatelja

· za svoj rad odgovoran je voditelju ustrojstvene jedinice 3.

UNUTARNJA USTROJSTVENA JEDINICA II. VRSTE
Voditelj unutarnje ustrojstvene jedinice II. vrste – za informatičke poslove
· planira poslove odsjeka i rješava složenije probleme 

· raspoređuje i prati izvršavanje poslova

· vodi i nadzire projekte vezane za informatičku potporu ili informacijsku sigurnost 

· prati provedbu sigurnostnih politika informacijskog sustava

· brine o javnoj dostupnosti dokumenata za objavu na web stranicama

· preuzima u primjenu gotova rješenja i zaprima zahtjeve za promjenu informacijskog rješenja 

· surađuje sa vanjskim pružateljima IT usluga te nadzire izvršavanje usluga

· nadzire primjenu informacijskih tehnologija

· obavlja poslove sistemske administracije i nadzora IT sustava

· sudjeluje u izradi modela baza podataka

· projektira i uređuje te održava baze podataka

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada odsjeka po nalogu rukovoditelja

· za svoj rad odgovoran je voditelju ustrojstvene jedinice 1.
Informatički tehničar 
· obavlja sve poslove vezane za provedbu, prilagodbu i razvoj informatizacije u ustanovi
· pomaže timovima pri primjeni novih načina rada
· izrađuje lakše programe radi primjene informatičkih rješenja u praksi

· obavlja kontrolu ispravnosti informatičke opreme

· ukazuje na potrebu nabave informatičke opreme

· izrađuje program i plan nabave informatičke opreme

· kontrolira ispravnost rada na računalima

· vrši laganije popravke informatičke opreme

· brine se za umreženje svih timova doma zdravlja

· sudjeluje i rješava probleme u radu informatičke opreme i programa
· koordinator je veze između različitih programskih rješenja

· pomaže u provođenju postupaka nabave u odnosu na informatičku domenu
· obavlja i sve ostale nespomenute poslove koji se nalaze u domeni informatičkog tehničar po nalogu ravnatelja ili neposredno nadređenog ruvoditelja
· za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice II. vrste i voditelju ustrojstvene jedinice 1.
USTROJSTVENA JEDINICA 1
Voditelj ustrojstvene jedinice 1 (za ekonomsko-financijske poslove)
· organizira rad u ustrojstvenoj jedinici
· izrađuje i analizira financijske planove i plan nabave

· brine o ažurnosti izvršavanja poslova i radnih zadataka

· vodi evidenciju o nazočnosti na radu pojedinih radnika

· odgovoran je za poštivanje radnog vremena, poštivanje radne discipline

· vodi poslove oko rasporeda radnika prema potrebi rada 
· prisustvuje sastancima u svezi tekuće problematike pojedinih radnika u knjigovodstvu i računovodstvu

· prati nove propise koji se odnose na knjigovodstvo i računovodstvo, financije
· pomaže radnicima u knjigovodstvu i računovodstvu kod sastavljanja određenih izvještaja i obračuna

· prema zahtjevima daje sve potrebne podatke financijskog knjigovodstva, a prema potrebi sastavlja i izvještaje u svezi istog
· vodi brigu da se kupcima dužnicima na vrijeme obračuna kamata

· odgovara za kompletno vođenje knjigovodstva i računovodstva

· izrađuje financijske izvještaje i statistike propisane u financijskom poslovanju

· kontrolira ulazne i izlazne fakture, izvršenje obveza po instrumentima plaćanja, kontrola financijske dokumentacije i likvidnosti dokumenata za isplatu, kontrola blagajne

· prati i ukazuje ravnatelju na zakonitost naloga kojima se zdravstvena ustanova materijalno obvezuje

· sastavlja prijedlog programa i plana rada te zadužuje radnike na konkretne poslove i zadatke

· vodi brigu o potpisu financijskih dokumenata 

· vodi brigu o osiguranju imovine

· nadzire ispravnost čuvanja i arhiviranja financijske dokumentacije

· organizira provođenje inventure u tijeku godine

· koordinira radom provedbe godišnje inventure

· izrađuje i analizira financijske planove prema posebnim propisima

· brine o pravovremenoj dostavi financijskih planova nadležnim tijelima
· informira o aktivnostima koje se provode u sklopu EU projekata 

· komunicira i uspostavlja odnos s javnošću vezano za EU projekte 

· organizira konferencije za medije, daje priopćenja i prezentira aktivnosti u medijima

· surađuje sa predstavnicima medija, medijskim kućama i redakcijama 
· vrši promidžbu EU projekata  

· priprema početne i završne konferencije EU projekta
· razvija informacijsko-komunikacijske tehnologije u svrhu boljeg funkcioniranja internog sustava rada
· radi na podizanju kvalitete rada jedinice
· dostavlja nadležnim tijelima pravovremene informacije o radu ordinacija

· radi na razvoju sustava komunikacija i on-line usluga građanima
· obavlja i ostale poslove i radne zadatke prema potrebi i prema zahtjevu ravnatelja

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
USTROJSTVENA JEDINICA III. VRSTE 
Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (za računovodstvene i knjigovodstvene poslove)
· priprema financijsku dokumentaciju za knjiženje u glavnoj knjizi i knjigovodstvu kupaca i dobavljača

· kontiranje temeljnica plaća

· kontiranje blagajne 

· kontiranje redovnih izvoda banke

· praćenje uplata i isplata sa žiro računa

· unos svih financijskih dokumata u glavnu knjigu i salda konti kupaca i dobavljača

· praćenje i knjiženje uplata koje se odnose na otplatu stanova u otkupu

· priprema dokumentacije za utuživanje za knjigovodstvo salda konti

· kontrola i usklađivanje knjiženih dokumenata glavne knjige-salda konti kupaca i dobavljača i osnovnih sredstava

· odlaganje financijske dokumentacije prema posebnim propisima

· izrada mjesečnih analitičkih i sintetičkih bilanci, IOS kupaca i dobavljača

· izrada mjesečnih, tromjesečni, polugodišnjih i godišnjih financijskih izvještaja o poslovanju ustanove

· brine o pravovremenoj dostavi financijskih izvještaja o poslovanju nadležnim tijelima

· vrši pripremu za izradu Bilješki i analize cjelokupnog poslovanja ustanove u koordinaciji s rukovoditeljem 
· sudjeluje u pripremi PDV obrasca 

· sudjeluje u evidentiranju knjigovodstvenih promjena koje se odnose na provedbu EU projekta

· izrađuje godišnje statističke izvještaje prema posebnim propisima

· brine o pravovremenoj dostavi statističkih izvještaja nadležnim tijelima

· stručno se educira prisustovanjem na stručnim seminarima, radionicama i sl.

· prati sve propise koji se odnose na knjigovodstveno-računovodstvene poslove te ih primjenju u radu

· obavlja i ostale poslove i radne zadatke prema potrebi sukladno posebnim propisima

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice 1
· za svoj rad odgovara voditelja ustrojstvene jedinice 1.
Referent 
za osnovna sredstva, poslove pisarnice i pismohrane
· vođenje kartoteke osnovnih sredstava i sitnog inventara 

· obavljanje zaduženja i razduženja kretanja osnovnih sredstava i sitnog inventara i kontrolu stanja i kretanja istih

· provođenje godišnjeg popisa i inventure osnovnih sredstava i sitnog inventara

· provođenje svih ostalih inventura i popisa sukladno posebnih propisima

· provođenja postupaka prodaje rashodovanih osnovnih sredstava

· izrada svih dokumenata vezanih uz rashod osnovnih sredstava

· provođenje svih poslova arhiviranja i dostavljanja potrebnih izvješća nadležnim tijelima sukladno rokovima izlučivanja arhivske građe

· provođenje svih poslova iz nadležnosti arhivara

· sudjeluje u procesu izlučivanja arhivskog radiva 

· otprema i dostava sve pošte i pošiljaka u poštu, banku, Finu i sl.

· obavljanje svih poslova pisarnice i pismohrane
· digitalizacija papirnatih računa poslovnih subjekata koji nisu obveznici slanja e-računa, unos istih u program riznice, 

· izrada opomena uz nadzor voditelja odsjeka računovodstvenih i knjigovodstvenih poslova

· izrada i evidencija mjesečnih obveza za stanove u otkupu
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice III
· za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice III. i voditelju ustrojstvene jedinice 1.
Referent 
za poslove fakturiranja
· obrada financijske i medicinske dokumentacije

· izrada i slanje računa kupcima, HZZO i ostalim javnopravnim tijelima

· vodi sve poslove oko obračuna, izrade i dostave računa zakupcima za zakupninu i refundaciju troškova

· prikuplja mjesečna medicinska izvješća po timovima,

· kontrola ispravnosti medicinskih izvješća

· ispravci svih izvješća, ispravci svih računa sačinjenih po radnim jedinicama

· objedinjavanje mjesečnih izvješća 

· dostava Zavodu i nadležnim tijelima mjesečnih izvješća i računa za učinjene usluge sukladno ugovorima 

· izrada izvještaja o broju i vrsti usluga u skladu s propisima za potrebe Zavoda

· obavlja i sve druge nespomenute poslove sukladno posebnim propisima, prema nalogu neposredno nadređene osobe
· sudjeluje u vođenju materijalnog knjigovodstva nakon kompletiranih računa s narudžbenicama i otpremnicama nakon isporuke robe

· prijenos datoteka s izlaznim računima u programsko rješenje i knjiženje istih

· povezivanja uplata HZZO koje se odnose na izlazne račune, a ne zatvaraju se automatski
· ostali poslovi referenta po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice 1.
· za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice III. i voditelju ustrojstvene jedinice 1.
USTROJSTVENA JEDINICA III. VRSTE 
Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (za obračun plaća)
- kontrola obračuna plaća, naknada za privremenu nesposobnost za rad i ostalih naknada
- kontrola obračuna naknada za dolazak i odlazak s posla

- konačni obračun poreza radnika

- prikupljanje dnevnih i mjesečnih izvješća o radu radnika

- kontrola i likvidacija blagajničkog poslovanja uz kompletnu evidenciju u glavnoj knjizi

- obračun poreza i doprinosa iz plaća i na plaće i briga o njihovoj pravodobnoj uplati

- sastavlja izvješća po posebnim propisima te ih redovito i u zakonskim rokovima dostavlja nadležnim tijelima
- vodi knjigu putnih naloga za službena putovanja, kontrolira i obračunava putni nalog za službena putovanja 

- sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata koje se odnose na specijalizacije, obračun troškova za administraciju u ostalim EU projektima.
- za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice 1.
Viši referent
za obračun plaće i ekonomske poslove

· obračun plaća, različitih vrsta naknada te naknada za privremenu nesposobnost za rad

· kontrola obračuna naknada prijevoznih troškova za dolazak i odlazak s posla

· ispunjavanje obrazaca/zahtjeva vezanih za odobravanje kredita radnika

· izdavanje potvrda o prosjeku plaće radnika

· poslovi vezani za konačni obračun poreza radnika

· prikupljanje dnevnih i mjesečnih izvješća o radu pojedinog radnika

· kontrola i likvidacija blagajničkog poslovanja uz kompletnu evidenciju u glavnoj knjizi

· obračun poreza i doprinosa iz plaća i na plaće i briga o njihovoj pravodobnoj i zakonitoj  uplati

· mjesečno vodi sva izvješća po posebnim propisima te ih redovito u zakonskim rokovima dostavlja nadležnim tijelima
· vodi knjigu putnih naloga za službena putovanja, zaprima, kontrolira i obračunava putni nalog za službena putovanja 

· sudjeluje u pripremi i provedbi EU projekata

· kontrolira i usklađuje predana novčana sredstva s izdanim privatnim računima iz pojedine djelatnosti 

· radi na poslovima nabave te nabave vezane uz EU projekte

· prati i  evidentira prekovremeni rad

· izrađuje naloge za prekovremeni rad, zaprima i kontrolira predana izvješća o obavljenom prekovremenom radu radnika

· izrađuje odluke o isplati prekovremenog rada za pojedinog radnika
· kontrolira mjesečno izvršenje rada pojedinih ordinacija, naročito izvršenje DTP postupaka

· izrađuje ostale odluke, izvješća, statistička izvješća (RAD1G, Obrazac INV) te ostalo po nalogu rukovoditelja služđbe i ravnatelja 

· prati izvršenje Financijskog plana 

· sudjeluje u sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti i Plana otklanjanja nepravilnosti
· obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja koji se u okviru stručne spreme naknadno pojave u radu ustanove za koje se utvrdi da su nužni za zakonit rad i poslovanje

· za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice III. i voditelju ustrojstvene jedinice 1.
USTROJSTVENA JEDINICA III. VRSTE 

Voditelj ustrojstvene jedinice III. vrste (za opće poslove i javnu nabavu)

· priprema podlogu za izradu Plana nabave u koordinaciji sa voditeljem ustrojstvene jedinice 1
· usklađuje Plan nabave sa usvojenim Financijskim planom

· prati ostvarenje Plana nabave 

· po potrebi obavlja sve poslove oko izmjene i dopune Plana nabave

· priprema cjelokupnu dokumentaciju za provođenje postupaka nabave
· vodi postupke javne nabave roba, radova i usluga velikih vrijednosti, malih vrijednosti i jednostavne nabave

· popunjava i objavljuje potrebite obrasce za postupke javne nabave u elektroničkom oglasniku javne nabave

· izrađuje zapisnike o otvaranju ponuda, o pregledu i ocjeni ponuda

· izrađuje prijedlog odluka o odabiru

· izrađuje prijedlog ugovora za nabavu roba, radova i usluga u postupcima javne nabave uz konzultaciju s voditeljem pravnih poslova
· obavlja sve poslove vezane za provođenje svih postupaka javne nabave naročito korenspondenciju sa ponuditeljima

· brine se o urednom izvršenju ugovora o nabavi u odnosu na rokove isporuke

· sastavlja zapisnik o preuzimanju i isporuci predmeta nabave

· kompletira dokumentaciju i brine o urednoj i pravodobnoj dostavi zahtjeva za doznaku odobrenih decentraliziranih sredstava osnivaču 

· vodi evidenciju nabave male vrijednosti; velike vrijednosti i jednostavne nabave
· brine o godišnjem objedinjavanju svih evidencija iz područja nabave i pravodobnom objavljivanju u elektroničkom oglasniku javne nabave 

· brine o urednom kompletiranju predmeta provedenih postupaka javne nabave, arhiviranju i čuvanju dokumentacije

· stručno se educira tijekom godine

· vodi brigu o pravodobnom zanavljanju certifikata u području javne nabave

· prati promjene u zakonodavstvu vezano za nabavu
· vodi dnevnu i mjesečnu evidenciju radnog vremena 

· obavlja opće poslove iz nadležnosti

· po potrebi sudjeluje pri provođenju EU projekata
· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada, po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice 1 
· za svoj rad odgovara voditelju ustrojstvene jedinice 1.

Ostala radna mjesta:

Čistač s posebnim uvjetima rada
· čišćenje, pranje, provjetravanje, dezinfekciju i spremanje poslovnih prostorija, namještaja, prozora, vrata, sanitarnih uređaja, hodnika, stubišta, predvorja, pristupa objektima,

· pomaže domarima kod održavanja okoliša ili ga sam održava

· dezinfekcija prostorija, predmeta i pribora

· sakupljanje, odlaganje i zbrinjavanje otpada na  određeno mjesto
· sakupljanje, transportiranje nečistog rublja i donos čistog 

· pripremanje i transportiranje sredstava za čišćenje
· obavlja povremeno generalno čišćenje

· strojno i ručno pranje rublja i peglanje, po potrebi

· pranje suđa 
· odgovara za higijenu i čistoću prostora koji čisti, za sredstva kojima rukuje kao i za potrošni materijal koji troši u tijeku rada

· posebni uvjeti rada – mogućnost infekcije i ubodni incidenti zbog rukovanja infektivnim i nečistim materijalima i predmetima

· sudjeluje pri čišćenju snijega, po potrebi 

· cijepa drva i loži peć u ordinacijama, po potrebi 

· brine se o sadnji cvijeća, zelenila te održavanju istih, po potrebi
· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu nadređenog voditelja 
· za svoj rad odgovara voditelju u Ispostavi i pomoćniku za sestrinstvo.

USTROJSTVENA JEDINICA 4

Voditelj ustrojstvene jedinice 4  (za zdravstvenu administraciju)
· obavlja poslove zdravstvene administracije
· obavlja usmenu i pismenu komunikaciju sa korisnicima zdravstvene zaštite i ostalima
· obavlja telefonsku i elektronsku komunikaciju sa korisnicima zdravstvene zaštite i ostlaima
· zaprima zahtjeve, dopise, podneske vezano za zdravstvenu administraciju u ustanovi
· vodi brigu i koordinira poslove na pravodobnoj dostavi odobrenja za samostalan rad zdravstvenih radnika
· prikuplja zdravstvenu administraciju
· u dogovoru sa ravnateljem ili drugom osobom koju ravnatelj za to ovlasti:
odgovara na zahtjeve korisnika zdravstvene zaštite jednostavnijeg karaktera

priprema rasporede rada pojedine ordinacije ili druge vrste rasporeda po nalogu ravnatelja, ispunjava razne tiskanice, obrasce, izvješća, sastavlja statistička izvješća

· sastavlja i dostavlja Zavodu podatke o zamjenama zdravstvenih radnika te druge potrebne podatke 

· vodi zdravstvene evidencije po nalogu ravnatelja ili pomoćnika za sestrinstvo
· u preostalom radnom vremenu obavlja poslove radnog mjesta za koje je zaključen osnovni ugovor o radu
· obavlja i druge poslove zdravstvene administracije po nalogu pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja
· za svoj rad odgovara pomoćniku za sestrinstvo.
USTROJSTVENA JEDINICA 4

Voditelj ustrojstvene jedinice 4  (u Ispostavi)

· kordinira rad svih ordinacija u Ispostavi

· vodi brigu o poštivanju radnog vremena ordinacija u Ispostavi 

· vodi brigu o racionalnom i redovnom naručivanju i pravovremenoj dostavi zahtjevnica za slijedeći mjesec za sanitetski materijal, lijekove i ostali materijal za sve ordinacije
· vodi brigu o pravovremenoj podjeli medicinskog materijala i lijekova ordinacijama 
· vodi brigu o redovnom zbrinjavanju medicinskog otpada, pravovremenom i pravilnom odvozu medicinskog otpada, ispunjavanju svih obrazaca i tiskanica 

· vodi brigu o čišćenju prostora zgrade i uređenju okoliša zgrade te koordinira rad čistačica 

· vodi brigu o pravovremenom servisiranju te popravku medicinskih i ostalih uređaja u koordinaciji sa pomoćnicima ravnatelja

· vodi brigu o potrebi hitnih intervencija na zgradi radi sprečavanja uništavanja zgrade, inventara i sl. te koordinira rad na istom sa domarom

· vodi brigu o potrebi hitnih i nepredviđenih  intervencija na službenim vozilima, a radi sprečavanja većeg kvara ili povećanog rizika za vozilo ili putnike, a u koordinaciji sa voditeljem voznog parka 

· prima pritužbe pacijenata te ih rješava, ako je u mogućnosti,

· koordinira i organizira rad uslijed hitnih i izvanrednih zamjena odnosno kraćih i dužih izbivanja sa rada liječnika, medicinskih sestara i ostalih radnika po potrebi

· izrađuje prijedlog plana edukacije radnika vodeći računa o jednakomjernoj zastupljenosti svih, a prema  raspoloživim financijskim sredstvima ustanove u suradnji sa pomoćnicima ravnatelja i zamjenikom ravnatelja

· odgovoran je za provođenje Pravilnika zaštite na radu za Ispostavu

· vodi brigu o pravilnoj, racionalnoj i zakonitoj uporabi sredstava rada u Ispostavi

· o poduzetim radnjama u svezi prethodnih točaka, dužan je odmah bez odgađanja obavijestiti ravnatelja i pomoćnike ravnatelja usmeno, a uslijed težih problema i pismeno 

· surađuje i dogovara način rada u Ispostavi s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i pomoćnicima ravnatelja

· u dogovoru s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja i pomoćnicima ravnatelja organizira izvanugovorne zdravstvene usluge

· sudjeluje pri inspekcijskim nadzorima

· nije ovlašten samostalno donositi Odluke, zastupati ustanovu u odnosima sa drugim ustanovama, HZZO-e i Ministarstvom zdravstva

· nije ovlašten samostalno davati izjave i informacije medijima bez konzultacije sa ravnateljem i pomoćnicima,

· u obavljanju poslova dužan se ponašati savjesno, odgovorno, zakonito, štiteći interese zdravstvene ustanove

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju i pomoćnicima ravnatelja. 

ZDRAVSTVENA DJELATNOST:
OPĆA/OBITELJSKA MEDICINA

Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite - specijalist
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite 

· kao voditelj tima organizira i usklađuje rad ordinacije a posebice koordinira rad medicinske sestre i patronaže zdravstvene zaštite s potrebama i zahtjevima populacije za koju skrbi
· vodi brigu o kompletnom zdravstvenom stanju osiguranika te kao doktor medicine prvog kontakta daje opću ocjenu o zdravlju pojedinca i populacije za koju skrbi te o tome vodi medicinsku dokumentaciju

· provodi mjere primarne, sekundarne i tercijarne prevencije iz domene liječnika primarne zdravtvene zaštite

· obavlja pregled, dijagnosticira i provodi liječenje u ordinaciji i u kući/stanu bolesnika
· ordinira i provodi medikomentozno liječenje po načelima racionalne farmakoterapije i u skladu sa važećim propisima HZZO-a i ugovornim obvezama 
· izdaje recepte i uputnice, provodi medikamentozno liječenje po načelima racionalne farmakoterapije i u skladu s važećim propisima HZZO-a i ugovornim obvezama 

· izdaje naloge i drugu propisanu medicinsku dokumentaciju
· upućuje pacijenta na specijalističko-konzilijarne preglede i bolničko liječenje i rehabilitaciju te usklađuje dijagnostički i terapijski postupak kada ga provodi više zdravstvenih stručnjaka
· po potrebi obavlja male kirurške zahvate

· odgovoran je za ažurno vođenje propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja i pravodobnu dostavu nadležnim tijelima
· radi na unapređivanju kvalitete dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· provodi mjere promicanja zdravlja, prevencije kroničnih i nezaraznih bolesti te prevencije malignih bolesti

· sudjeluje u edukaciji pripravnika

· koordinira rad u svom timu te vodi brigu i odgovoran je za rad, disciplinu i korištenje radnog vremena unutar tima kojega je voditelj

· odgovoran je za pravilno korištenje zaštitnih sredstava i zaštitne opreme
· u svom radu koristi medicinsku opremu
· radi u smjenskom radu, ako to zahtjeva organizacija posla 
· obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada djelatnosti opće/obiteljske medicine
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3
· obavlja poslove pripreme ordinacije za rad i prijem pacijenata, dogovara raspored i termin pregleda pacijenata telefonom, usmeno ili elektroničkom komunikacijom
· priprema i vodi medicinsku dokumentaciju i evidencije 
· pruža pomoć liječniku kod pregleda i intervencija kada je to potrebno
· vodi dnevne i mjesečne evidencije rada
· dostavlja potrebna izvješća o radu nadležnim tijelima
· sudjeluje kod cijepljenja i pripremi ordinirane terapije

· sudjeluje u obavljanju sistematskih pregleda
· surađuje sa doktorom i patronažnom sestrom u svim aktivnostima u kojim je potreban timski rad
· priprema instrumente, pribor i materijal, čisti i sterilizira instrumente i pribor te vodi knjigu sterilizacije
· sudjeluje u provođenju potrebnih zdravstvenih postupaka i mjera
· naručuje potrebne lijekove i ostali medicinski potrošni materijal za potrebe tima po nalogu doktora u timu
· vodi brigu o datumu isteka ampuliranih i drugih lijekova u ordinaciji
· vodi knjigu narkotika te ostale propisane evidencije i izvještaje

· zaprima gotovnske uplate za zdravstvene usluge, radi sa gotovim novcem
· pod nadzorom doktora i po njegovim uputama samostalno obavlja pojedine medicinske intervencije i postupke

· po potrebi i nalogu timskog doktora obavlja kućne posjete kao i druge poslove koje odredi timski doktor

· aktivno radi zajedno sa doktorom na provođenju mjera promicanja zdravlja, prevencije kroničnih i nezaraznih bolesti te prevencije malignih bolesti
· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi standardnu medicinsku opremu ordinacije

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru, pomoćniku za sestrinstvo ili voditelju u Ispostavi.
ZDRAVSTVENA ZAŠTITA ŽENA

Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist 
· organizira rad i obavlja zdravstveni pregled žena i trudnica
· provodi mjere zdravstvene zaštite žena u svezi s trudnoćom, porođajem i materinstvom
· organizira rad u ordinaciji

· postavlja dijagnoze i terapije

· obavlja manje kirurške zahvate

· obavlja preglede ultrazvukom po potrebi
· sudjeluje u zdravstveno-odgojnim programima planiranja obitelji

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

· provodi mjere promicanja zdravlja i prevencije bolesti

· propisije recepte i provodi medikamentozno liječenje po načelima racionalne farmakoterapije i u skladu s važećiim propisima HZZO-a i ugovornim obvezama 

· provodi mjere prevencije spolno prenosivih bolesti

· provodi prevenciju klimakteričnih tegoba i nuspojava

· radi u smjenskom radu ako to zahtijeva organizacija posla
· surađuje sa drugim djelatnostima na zaštiti zdravlja žena posebice patronažnom zdravstvenom zaštitom
· radi na unapređivanju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· aktivno sudjeluje u izvršavanju programa mjera zdravstvene zaštite žena na području djelokruga rada doma zdravlja

· odgovoran je za ažurno vođenje i pravodobnu dostavu propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja nadležnim tijelima
· odgovoran je za stručan rad u svojoj domeni
· obavlja edukaciju pripravnika

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
· za svoj rad odgovora ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3 
· obavlja poslove pripreme ordinacije za rad i prijem pacijenata, dogovara raspored i termin pregleda pacijenata telefonom, usmeno ili elktoničkom komunikacijom
· priprema i vodi medicinsku dokumentaciju i evidencije 
· pruža pomoć liječniku kod pregleda i intervencija kada je to potrebno
· vodi dnevne i mjesečne evidencije rada
· dostavlja potrebna izvješća o radu nadležnim tijelima
· sudjeluje u pripremi ordinirane terapije

· surađuje sa doktorom i patronažnom sestrom u svim aktivnostima u kojim je potreban timski rad
· priprema instrumente i pribor za rad, čisti i sterilizira instrumente i pribor te vodi knjigu sterilizacije
· sudjeluje u provođenju potrebnih zdravstvenih postupaka i mjera
· naručuje potrebne lijekove i ostali medicinski potrošni materijal za potrebe tima po nalogu doktora u timu
· vodi brigu o datumu isteka ampuliranih i drugih lijekova u ordinaciji
· vodi propisane evidencije i izvještaje

· zaprima gotovinske uplate za zdravstvene usluge
· radi sa gotovim novcem
· pod nadzorom doktora i po njegovim uputama samostalno obavlja pojedine medicinske intervencije i postupke

· aktivno radi zajedno sa doktorom na provođenju mjera promicanja zdravlja, prevencije kroničnih i nezaraznih bolesti te prevencije malignih bolesti
· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi standardnu medicinsku opremu ordinacije

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru, pomoćniku za sestrinstvo ili voditelju u Ispostavi.
ZDRAVSTVENA ZAŠTITA PREDŠKOLSKE DJECE

Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist 

· provodi zdravstvene mjere primarne, sekundarne i tercijarne prevencije iz domente pedijatra u primarnoj zdravstvenoj zaštiti

· dijagnosticira i provodi liječenje u ordinaciji

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

· upućuje pacijenta na specijalističko-konzilijarne preglede, bolničko liječenje i rehabilitaciju te usklađuje dijagnostički i terapijski postupak kada ga provodi više zdravstvenih stručnjaka
· provodi mjere promicanja zdravlja i prosvjećivanja,

· provodi mjere prevencije kroničnih nezaraznih i zaraznih bolesti 

· provodi određene preventivne mjere sprječavanja i suzbijanja određenih bolesti, cijepljenje i docjepljivanje prema kalendaru cijepljenja

· sudjeluje u edukaciji pripravnika
· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· koordinira rad u svom timu te vodi brigu i odgovoran je za rad, disciplinu i korištenje radnog vremena unutar tima kojega je voditelj

· odgovoran je za pravilno korištenje zaštitnih sredstava i zaštitne opreme
· u svom radu koristi medicinsku opremu 

· odgovoran je za ažurno vođenje i pravodobnu dostavu propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja nadležnim tijelima
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.

Medicinska sestra/medicinski tehničar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3 
· obavlja poslove pripreme ordinacije za rad i prijem pacijenata, dogovara raspored i termin pregleda pacijenata telefonom, usmeno ili elektoničkom komunikacijom
· priprema i vodi medicinsku dokumentaciju i evidencije 
· pruža pomoć liječniku kod pregleda i intervencija kada je to potrebno
· vodi dnevne i mjesečne evidencije rada
· dostavlja potrebna izvješća o radu nadležnim tijelima
· sudjeluje u obavljanju sistematskih pregleda
· surađuje sa doktorom i patronažnom sestrom u svim aktivnostima u kojim je potreban timski rad
· priprema materijal, čisti instrumente te obavlja sterilizaciju pribora

· sudjeluje u provođenju potrebnih zdravstvenih postupaka i mjera
· naručuje potrebne lijekove i ostali medicinski potrošni materijal za potrebe tima po nalogu doktora u timu
· vodi brigu o datumu isteka ampuliranih i drugih lijekova u ordinaciji
· vodi propisane evidencije i izvještaje

· zaprima gotovnske uplate za zdravstvene usluge, radi sa gotovim novcem
· pod nadzorom doktora i po njegovim uputama samostalno obavlja pojedine medicinske intervencije i postupke

· aktivno radi zajedno sa doktorom na provođenju mjera promicanja zdravlja, prevencije kroničnih i nezaraznih bolesti 
· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi standardnu medicinsku opremu ordinacije

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru, pomoćniku za sestrinstvo ili voditelju u Ispostavi.
DENTALNA ZDRAVSTVENA ZAŠTITA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite 

· organizira i vodi rad ordinacije u pružanju dentalnih zdravstvenih usluga
· vodi kompletnu brigu o zdravstvenom stanju usta i zubi osiguranika koje ima u skrbi
· utvrđuje zdravstveno stanje zubi i usne šupljine te provodi njihovo liječenje

· obavlja poslove konzervativne terapije zubi

· obavlja vađenje zubi

· obavlja male kirurške zahvate po potrebi

· provodi terapiju na mekim dijelovima usne šupljine

· obavlja poslove prevencije bolesti usne šupljine uključujući i kontrolu zubnog karijesa
· provodi zdravstveno prosvjećivanje osiguranika

· provodi mjere promicanja zdravlja i prevencije bolesti usta i zubi

· upućuje pacijenta po potrebi na specijalističke pretrage
· izdaje recepte, uputnice, uvjerenja i potvrde

· propisuje lijekove, medicinske proizvode i pomagala

· organizira izradu fiksnih i mobilnih dentalnih protetskih nadomjestaka
· surađuje sa dentalnim tehničarima u planiranju i odabiru materijala, metodama rada i roku izrade dentalnih protetskih nadomjestaka

· obavlja sistematske preglede – po potrebi

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada dentalne medicine u svojoj ordinaciji

· radi u timskom radu 

· odgovoran je za stručni rad 
· odgovara za pravilno i pravodobno vođenje stručno-medicinske dokumentacije
· brine o pravovremenoj nabavci dentalnog materijal i opreme za rad ordinacije

· odgovoran je za pravilno i pravodobno ispostavljanje osobnih računa za obavljene usluge 

· u svom radu koristi standardnu opremu ordinacije 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar/zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3
· obavlja poslove pripreme za rad tima i za prihvat pacijenata, dogovara raspored i termin pregleda te priprema i vodi medicinsku dokumentaciju i evidencije o radu 
· asistira i pomaže doktoru kod davanja terapija, pregleda i intervencija

· sudjeluje kao ispomoć kod malih kirurških zahvata 

· priprema i sterilizira instrumente i pribor te o tome vodi knjigu sterilizacija
· održava čistoću medicinskih instrumenata, pribora i uređaja

· radi sa gotovim novcem

· sudjeluje u obavljanju sistematskih pregleda 

· vodi različite vrste evidencija i izvještaja

· izrađuje osobne račune pacijenata i pravodobno ih dostavlja nadležnim službama

· vodi brigu o dostatnim potrebama lijekova i potrošnog materijala kao i ostalih potreba

· obavlja i druge poslove po nalogu timskog doktora dentalne medicine

· u svom radu koristi se standardnom medicinskom opremom ordinacije

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovora timskom doktoru, pomoćniku za sestrinstvo ili voditelju u Ispostavi.

PATRONAŽNA ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I SESTRINSKA  SAVJETOVALIŠTA
Zdravstveni radnik prvostupnik u patronaži 2
· obavlja patronažne posjete oboljelima od zaraznih i nezaraznih bolesti, trudnicama, babinjama, novorođenčetu i dojenčetu, maloj djeci, predškolskoj i školskoj djeci i osobama sa invaliditetom

· provodi prevenciju na primarnoj razini
· vodi dnevnik, evidenciju broja posjeta i vodi ostalu potrebnu dokumentaciju

· surađuje s ordinirajućim doktorom i drugim službama u zdravstvenoj ustanovi u svakom konkretnom slučaju, sa stacionarnim zdravstvenim ustanovama, sa socijalnom službom, ustanovom za kućnu njegu, društvima za brigu o starim i nemoćnim osobama i drugim ustanovama 

· radi na zdravstvenom prosvjećivanju i obrazovanju te smještaju bolesnika u odgovarajuće ustanove

· utvrđuje potrebe organiziranja kućnog liječenja i kontrole, osiguravanje prijema kod doktora, pribavljanje rezultata na bazi kojih se poduzimaju potrebne mjere na sprečavanju raznih bolesti

· izrađuje mjesečne, tromjesečne i godišnje izvještaje
· sudjeluje u radu sestrinskih savjetovališta
· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara pomoćniku za sestrinstvo, pomoćniku za kvalitetu ili voditelju u Ispostavi.
LABORATORIJSKA  DJELATNOST (MBL)
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite 
(magistar medicinske biokemije - voditelj u medicinsko-biokemijskom laboratoriju)
· samostalno rješava najsloženije zadatke iz struke
· voditelj je laboratorija
· provodi unutarnju kontrolu kvalitete rada

· analizira vanjsku procjenu kvalitete

· analizira funkcioniranje opreme te vodi brigu o pravodobnom servisu, popravku ili nabavi drugog uređaja

· provjerava laboratorijske postupke

· odgovara za pravodobno i stručno provođenje svih poslova i zadataka koji se provode pod nadzorom voditelja
· svakodnevno vrši prijem i upis pacijenata

· vrši pripremu biološkog materijala za analitički rad

· izrađuje biokemijske, hematološke, koagulacijske i druge pretrage

· mikroskopira
· radi s infektivnim materijalom
· vodi administrativne zapise

· obavlja preglede svih rezultata pretraga te ovjerava laboratorijske nalaze

· vodi sve potrebne očevidnike i evidencije

· odgovoran je za poštovanje svih radnih obveza radnika u medicinsko biokemijskom laboratoriju

· izrađuje raspored rada radnika

· izrađuje raspored godišnjih odmora

· predstavlja medicinsko biokemijski laboratorij u odnosu na stručni dio

· obavlja komunikaciju sa nadređenim radnicima

· prima pritužbe na rad medicinsko biokemijskog laboratorija te odgovara za stručna i administrativna pitanja vezana uz medicinsko biokemijski laboratorij

· obavlja i druge poslove iz stručnog djelokruga rada
· obavlja poslove zdravstvene administracije, vodi i sastavlja evidencije i dostavlja ih nadležnim tijelima
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, pomoćnika ravnatelja i voditelja u Ispostavi
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.

Zdravstveni radnik prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 2 
· obavlja složenije poslove za čije je obavljanje potrebno više teorijsko i praktično znanje

· vrši prijem i upis pacijenata

· uzima krv od bolesnika

· priprema biološki materijal za analitički rad

· izrađuje biokemijske, hematološke, koagulacijske i druge pretrage

· mikroskopira
· radi s infektivnim materijalom
· priprema razne otopine za analitički rad

· vodi administrativne zapise, očevidnike, evidencije i sl.

· obavlja zadatke po nalogu voditelja laboratorija

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovoran je voditelju laboratorija, pomoćnicima i voditelju u Ispostavi.
Zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 2 
· obavlja manje složene poslove iz djelatnosti za čije je obavljanje potrebno srednje teorijsko i praktično znanje

· vrši prijem i upis pacijenata

· obavlja manje složene poslove iz djelatnosti medicinsko biokemijskog laboratorija

· uzima krv od bolesnika

· priprema biološki materijal za analitički rad

· izrađuje biokemijske, hematološke, koagulacijske i druge pretrage

· mikroskopira

· priprema razne otopine za analitički rad
· radi s infektivnim materijalom
· obavlja zadatke po nalogu voditelja laboratorija

· za svoj rad odgovoran je voditelju laboratorija, pomoćnicima i voditelju u Ispostavi.
PALIJATIVNA SKRB BOLESNIKA

Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist u mobilnom palijativnom timu ili

Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite u mobilnom palijativnom timu
· obavlja poslove specijalizirane palijativne skrbi bolesniku

· organizira rad mobilnog palijativnog tima

· obavlja kućne posjete bolesniku u njegovu domu (prva i kontrolne kućne posjete)

· cjelovito sagledava i prati bolesnikove fizičke, psihosocijalne i duhovne potrebe, kao i potreba obitelji i osoba koje brinu o palijativnom bolesniku
· sudjeluje u izradi i provođenju plana palijativne skrbi

· provodi postupke ublažavanja fizičkih simptoma u palijativnoj skrbi i na kraju života titriranjem terapije te organiziranjem provođenja potrebnih medicinskih postupaka, a sve u suradnji s nadležnim medicinskim službama primarne zdravstvene zaštite i potrebnim stručnjacima (liječnik opće/obiteljske medicine, patronažna zdravstvena zaštita, zdravstvena njega u kući, anesteziolog itd.)

· pruža podršku i daje savjete bolesniku i obitelji, njegovateljima prvenstveno vezano za fizičke simptome, ali i druge poteškoće

· utvrđuje potrebu za uključivanjem potrebnih stručnjaka za rješavanje psihosocijalnih i duhovnih poteškoća koje nadilaze kompetencije specijalističkog tima za palijativnu skrb (komplicirane situacije i patološka odstupanja)

· pruža pomoć i podršku profesionalcima u primarnoj zdravstvenoj zaštiti (liječnicima opće/obiteljske medicine, medicinskim sestrama koje provode njegu bolesnika u kući) u obliku savjeta i preporuka iz specijalističke palijativne skrbi

· sudjeluje u pružanju  telefonske podrške i davanju svih vrsta informacija bolesnicima, članovima obitelji i stručnjacima 

· surađuje sa županijskim centrom za koordinaciju palijativne skrbi

· redovito održava sastanke s drugim timovima palijativne skrbi koji djeluju na istom području u organizaciji županijskog centra za koordinaciju palijativne skrbi

· surađuje s lokalnim službama zdravstvene i socijalne skrbi 

· surađuje s institucijama na različitim razinama skrbi

· sudjeluje u osiguravanju kontinuiteta skrbi pri promjeni mjesta skrbi

· vodi potrebne evidencije o bolesnicima i pruženoj palijativnoj skrbi

· kontinuirano se educira i profesionalno usavršava u palijativnoj skrbi

· sudjeluje u edukaciji bolesnika i obitelji 

· sudjeluje u edukaciji volontera, profesionalaca i laika o palijativnoj skrbi 

· pruža podršku i kontinuiranu edukaciju članovima tima

· sudjeluje u drugim oblicima razvoja palijativne skrbi sukladno nacionalnom i županijskom planu razvoja palijativne skrbi
· odgovoran je za ažurno vođenje propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja i pravodobnu dostavu nadležnim tijelima
· obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja 
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Zdravstveni radnik prvostupnik u mobilnom palijativnom timu 1
· obavlja kućne posjete bolesniku u njegovu domu (prva i kontrolne kućne posjete)

· cjelovito sagledavanje i praćenje bolesnikovih prvenstveno fizičkih, psihosocijalnih i duhovnih potreba, kao i potreba obitelji

· sudjeluje u izradi i provođenju plana palijativne skrbi

· ublažavanje fizičkih simptoma u palijativnoj skrbi i na kraju života titriranjem terapije te organiziranjem provođenja potrebnih medicinskih postupaka, a sve u suradnji s nadležnim zdravstvenim službama primarne zdravstvene zaštite i potrebnim stručnjacima (liječnik opće i obiteljske medicine, patronažna zdravstvena zaštita, zdravstvena njega u kući, anesteziolog i ostali zdravstveni radnici)
· pruža psihosocijalnu i duhovnu podršku i daje savjete bolesniku i obitelji te osobama koje brinu o palijativnom bolesniku
· utvrđuje potrebu za uključivanjem potrebnih stručnjaka za rješavanje psihosocijalnih i duhovnih poteškoća koje nadilaze kompetencije specijalističkog tima za palijativnu skrb (komplicirane situacije i patološka odstupanja)

· sudjeluje u pružanju podrške obitelji u žalovanju prije i nakon smrti

· pruža pomoć i podršku profesionalcima u primarnoj zdravstvenoj zaštiti u obliku savjeta i preporuka iz specijalističke palijativne skrbi

· pruža pomoć i podršku profesionalcima u primarnoj zdravstvenoj zaštiti u obliku savjeta i preporuka iz specijalističke palijativne skrbi

· sudjeluje u pružanju  telefonske podrške bolesnicima, članovima obitelji i profesionalcima 

· surađuje sa županijskim centrom za koordinaciju palijativne skrbi

· redovito održavanje sastanaka s drugim timovima palijativne skrbi koji djeluju na istom području u organizaciji županijskog centra za koordinaciju palijativne skrbi

· surađuje s lokalnim službama zdravstvene i socijalne skrbi 

· surađuje s institucijama na različitim razinama skrbi

· sudjeluje u osiguravanju kontinuiteta skrbi pri promjeni mjesta skrbi

· vodi potrebne evidencije o bolesnicima i pruženoj palijativnoj skrbi

· kontinuirano se educira i profesionalno usavršava u palijativnoj skrbi

· sudjeluje u edukaciji bolesnika i obitelji 

· sudjeluje u edukaciji bolesnika i obitelji 

· sudjeluje u edukaciji volontera, profesionalaca i laika o palijativnoj skrbi 

· pruža podršku i kontinuiranu edukaciju članovima tima

· sudjeluje u drugim oblicima razvoja palijativne skrbi sukladno nacionalnom i županijskom planu razvoja palijativne skrbi

· sudjeluje u osmišljavanju i pružanju drugih oblika pomoći i podrške palijativnom bolesniku i njegovoj obitelji u suradnji s drugim dionicima palijativne skrbi i sukladno nacionalnom i županijskom planu razvoja palijativne skrbi

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja tima, pomoćnika i ravnatelja 

· za svoj rad odgovoran je voditelju mobilnog palijativnog tima, pomoćnicima ravnatelja.
Magistra sestrinstva na poslovima koordinatora za palijativnu skrb
· koordinira i osnažuje postojeći sustav zdravstvene, socijalne i duhovne skrbi
· koordinira/organizira ili surađuje sa posudionicom pomagala
· koordinira kontinuiranu  skrb za palijativnog bolesnika i obitelj na različitim mjestima i razinama skrbi
· koordinira i povezuje djelovanje svih razina u sustavu zdravstvene zaštite i socijalne skrbi
· koordinira i surađuje sa službama i institucija za palijativnu skrb i o tome vodi evidenciju
· koordinira i vodi registar korisnika palijativne skrbi
· koordinira i surađuje sa volonterskim organizacijama i sudjeluje u njihovom uključivanju u sustavno pružanje skrbi
· surađuje s ostalim dionicima palijativne skrbi na lokalnoj i nacionalnoj razini u svrhu zajedničkog stvaranja sustava kvalitetne palijativne skrbi za lokalnu zajednicu
· informira građane i promiče palijativnu skrb
· koordinira programe edukacije iz područja palijativne skrbi za volontere,  profesionalce i laike 
· surađuje sa mjerodavnim tijelima radi razvoja palijativne skrbi na lokalnoj i nacionalnoj razini
· prati provedbu palijativne skrbi u županiji
· vodi svu potrebnu dokumentaciju radi pravilnog obavljanja poslova
· izrađuje evidencije, izvještaje i godišnje o provedbi palijativne skrbi te ih dostavlja nadležnim tijelima
· za svoj rad odgovoran je voditelju tima, pomoćnicima i ravnatelju. 
RADIOLOGIJA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
· obavlja poslove doktora specijaliste radiologa

· organizira rad u djelatnosti radiologije
· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· obavlja neposredne pretrage dijagnostičkim uređajima

· obavlja stručne interpretacije nalaza - rtg snimaka, ultrazvučnih i mamografskih snimaka, 
· sudjeluje u preventivnim programima

· provodi ultrazvučne preglede   

· izrađuje nalaze i mišljenja
· aktivno se bavi zdravstvenim prosvjećivanjem građana

· sudjeluje u kontaktima sa stručnjacima drugih zdravstvenih ustanova

· odgovorna je osoba za zaštitu od zračenja

· odgovoran je za vođenje propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja

· odgovoran je za pravilno i pravodobno ispostavljanje osobnih računa za izvršene usluge iz svoje djelatnosti

· odgovoran je za pravilno korištenje sredstava rada 

· brine se za pravilno i pravodobno servisiranje svih uređaja kojima radi te daje prijedlog za nabavku novih uređaja
· odgovoran je za stručan rad u svojoj djelatnosti

· odgovoran je za poštivanje radnog vremena radnika, čistoću kao i pravilno korištenje zaštitne odjeće i obuće radnika

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Zdravstveni radnik prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti  1 
· organizira rad u RTG kabinetu na način da naručuje pacijente na snimanje i preglede

· utvrđuje redoslijed prijema bolesnika, s obzirom na hitnost i postupak koji na njima treba obaviti,

· ispituje pacijenta o eventualnim preprekama za dijagnostički RTG postupak,

· priprema pacijenta i dijagnostičke uređaje kao i sredstva za dijagnostičke postupke,

· samostalno vrši snimanje standardnim i specijalnim radiografskim tehnikama,

· radi mamografske snimke, denzitometrijske postupke, radi zubne snimke pojedinačno i panoramski

· sudjeluje pri prosvjetljivanju te izradi ciljanih snimaka kao i drugih pretraga,

· provodi mjere zaštite od ionizirajućih zračenja,

· kontrolira ispravnost zaštitinih sredstava od ionizirajućeg zračenja,

· obavlja razvijanje RTG snimaka u tamnoj komori prema potrebi,

· brine se za stanje RTG aparata: ukopčavanje – iskopčavanje nakon prestanka rada

· dužan se usavršavati sukladno rokovima po posebnom Pravilniku

· vodi brigu o ispravnosti i čuvanju RTG aparata,

· obavlja i druge poslove iz struke i po nalogu doktora medicine specijaliste radiologa,

· vodi brigu o filmdozimetriji

· radi sa gotovim novcem (participacija)

· izrađuje potrebne evidencije i ispostavlja osobne račune za izvršene usluge kao i ostale izvještaje

· radi u tamnoj komori

· pomaže liječniku kod pregleda i intervencije

· radi i druge poslove po nalogu doktora specijaliste radiologa

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovoran je doktoru medicine specijalistu i voditelju u Ispostavi.
FIZIKALNA MEDICINA I REHABILITACIJA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
· obavlja sve poslove doktora specijaliste fizikalne medicine i rehabilitacije propisane posebnim propisima

· organizira rad u svojoj djelatnosti

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapeutskih i preventivnih postupaka

· obavlja preglede lokomotornog sustava te daje mišljenja
· propisuje ortopedska pomagala, daje prijedloge za fizikalnu terapiju u lječilištu i kod kuće, propisuje obrade i liječenja medikamentozne terapije bolesti, a u indiciranih slučajevima vrši periartikularne infiltracije
· aktivno se bavi zdravstvenim prosvjećivanjem građana

· sudjeluje u kontaktima sa stručnjacima drugih zdravstvenih ustanova radi unapređenja kvalitete rada u djelatnosti

· odgovoran je za vođenje propisane medicinske dokumentacije, evidencija i izvještaja

· odgovoran je za pravilno i pravodobno ispostavljanje osobnih računa za izvršene usluge iz svoje djelatnosti

· odgovoran je za pravilno korištenje sredstvima rada 

· brine se za pravilno i pravodobno servisiranje svih uređaja koje koristi u svojem radu, daje prijedlog za nabavku novih uređaja
· odgovoran je za stručan rad u svojoj djelatnosti

· odgovoran je za poštivanje radnog vremena radnika, čistoću u ordinaciji kao i pravilno korištenje zaštitne odjeće i obuće radnika

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3 

· obavlja pripreme za rad tima i za prihvat pacijenata te priprema medicinsku dokumentaciju

· prima pozive i naručuje pacijente na pregled

· pruža pomoć specijalisti kod pregleda 

· vodi dnevnu evidenciju rada i propisanu medicinsku dokumentaciju

· sudjeluje kod pripreme ordinirane terapije

· priprema materijal, čisti instrumente te obavlja sterilizaciju pribora

· naručuje potrebne lijekove i ostali medicinski potrošni materijal za potrebe tima po nalogu doktora u timu

· vodi ostale propisane evidencije i izvještaje

· po potrebi radi sa gotovim novcem

· izrađuje osobne račune za pružene usluge u djelatnosti

· aktivno radi zajedno sa doktorom na zdravstvenom prosvjećivanju građana

· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi standardnu medicinsku opremu ordinacije

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru, pomoćnicima i voditelju u Ispostavi.

    Voditelj tima 1 (fizikalna terapija)
· organizira rad u djelatnosti

· organizira, koordinira i nadzire rad fizioterapeutskih tehničara

· nadzire kvalitetu obavljenih poslova i zadataka fizioterapeutskih tehničara odnosno obavljene medicinsko-tehničke radnje

· nadzire pravilno ispunjavanje i vođenje medicinske dokumentacije

· raspoređuje poslove i zadatke prvostupnicima i fizioterapeutskim tehničarima 

· izrađuje mjesečne rasporede rada 

· vodi evidencije o nazočnosti na radu i pojedinačne evidencije za svakog radnika

· izrađuje planove za godišnje odmore, plaćene dopuste i bolovanja i vodi evidencije o korištenju istih

· planira stručno usavršavanje radnika

· održava komunikaciju sa upravom 

· vodi brigu o pravodobnom dostavljanju narudžbenica za nabavu potrebnog materijala i lijekova za rad 

· vodi brigu o ispravnosti svih uređaja u djelatnosti
· obavlja provjeru ispravnosti uređaja te obavještava naposredno nadređenog radnika o neispravnosti istih te o potrebi servisa i popravka
· komunicira sa serviserima koji održavaju uređaje

· brine o čistoći prostorija, alata i pribora za rad

· izrađuje izvještaje o radu, evidencije te ostale izvještaje prema nadležnim tijelima

· piše zahtjeve i zamolbe prema upravi ovisno o potrebama djelatnosti

· po potrebi daje očitovanja u svezi prigovora korisnika usluga, ravnatelja ili pomoćnika ravnatelja

· radi na poboljšavanju organizacije i kvalitete rada u djelatnosti

· sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju osiguranih osoba i preventivnoj edukaciji

· kao mentor sudjeluje u edukaciji učenika i studenata za vrijeme njihove praktične obuke 

· radi na osobnom računalu

· upisuje pacijente u matičnu bazu podataka

· vodi dnevnu evidenciju obavljenih postupaka

· ispisuje i dostavlja osobne račune pacijenata za izvršene usluge 

· vrši ispravke pogrešno ispisanih računa

· radi sa gotovim novcem (participacija), ispisuje račun osiguranoj osobi

· ispisuje tražene podatke na uputnicu osigurane osobe

· otvara i vodi fizioterapeutski karton za svaku osiguranu osobu

· obavlja potrebne funkcionalne testove i mjerenja za svaku osiguranu osobu

· vodi protokol o izvršenim radnjama i utrošenom materijalu te razne izvještaje

· obavlja fizioterapeutske radnje koje odredi liječnik fizijatar prema mogućnostima i opremi 

· brine o pripremi, održavanju i dezinfekciji tekstilnih obloga i spužvastih kompresa koje se koriste za obavljanje fizikalne terapije

· samostalno izvodi fizioterapeutske procedure po prijedlogu liječnika specijaliste

· priprema i provodi:

· elektroterapiju – galvanske struje, dijadinamske struje, interferentne struje, TENS, elektrostimulaciju, elektroblokade, 
· terapiju ultrazvukom, infracrvenim svjetlom (SOLUX), KV dijatermiju, magnetoterapiju i laser
· kineziterapiju: individualnu, grupnu i korektivnu gimnastiku

· vibracionu (aparatom) djelomičnu i cijelog tijela

· hidromasažu (djelomičnu i cijelog tijela)

· krioterapiju – masažu ledom
· manuelnu limfnu drenažu
· hidroterapiju – pripremanje malih (za šake, laktove, stopala) i velikih (za koljena, kukove, ramena) kupki uz primjenu kineziterapije

· kontrolira higijenu osiguranih osoba prije odlaska u kupke i dvoranu za vježbe
· prati tijek liječenja u tretmanu fizikalnom terapijom i o tome obavještava specijalistu fizikalne medicine i rehabilitacije
· obavlja i druge poslove potrebne za funkcioniranje djelatnosti po nalogu specijaliste fizikalne medicine i rehabilitacije, pomoćnika ravnatelja te ravnatelja

· za svoj rad odgovoran je specijalisti fizikalne medicine i rehabilitacije i ravnatelju.
Zdravstveni radnik prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3 
· upućuje osiguranu osobu prema ordiniranoj terapiji

· samostalno izvodi fizioterapeutske procedure po prijedlogu odgovarajućeg doktora

· priprema i provodi:

· elektroterapiju – galvanske struje, dijadinamske struje, interferentne struje, TENS, elektrostimulaciju, elektroblokade
· terapiju ultrazvukom, infracrvenim svjetlom (SOLUX), KV dijatermiju, magnetoterapiju, laser
· kineziterapiju: individualnu, grupnu i korektivnu gimnastiku

· vibracionu terapiju (aparatom), djelomičnu i cijelog tijela

· hidromasažu (djelomičnu i cijelog tijela)

· krioterapiju – masažu ledom
· manuelnu limfnu drenažu
· hidroterapiju – pripremanje malih (za šake, laktove, stopala) i velikih (za koljena, kukove, ramena) kupki uz primjenu kineziterapije

· kontrolira higijenu osigurane osobe prije odlaska u kupke i dvoranu za vježbe

· sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju osiguranih osoba i preventivnoj edukaciji

· kao mentor sudjeluje u edukaciji učenika i studenata za vrijeme njihove praktične obuke

· radi na osobnom računalu

· upisuje pacijente u matičnu bazu podataka

· vodi dnevnu evidenciju obavljenih postupaka

· ispisuje i dostavlja osobne račune osiguranih osoba za izvršene usluge u upravu doma zdravlja

· vrši ispravke pogrešno ispisanih računa

· radi sa gotovim novcem (participacija), 

· ispisuje račun osiguranoj osobi 

· ispisuje tražene podatke na uputnicu 

· otvara i vodi fizioterapeutski karton 

· obavlja potrebne funkcionalne testove i mjerenja 

· vodi protokol o izvršenim radnjama i utrošenom materijalu te razne izvještaje

· obavlja fizioterapeutske radnje koje odredi liječnik specijalist fizikalne medicine i rehabilitacije prema mogućnostima i opremi 
· prati tijek liječenja u tretmanu fizikalnom terapijom i o tome obavještava specijalista fizikalne medicine i rehabilitacije i voditelja tima 1
· brine o pripremi, održavanju i dezinfekciji tekstilnih obloga i spužvastih kompresa koje se koriste za obavljanje fizikalne terapije

· brine se o uređajima kojima rukuje te je dužan o neispravnosti odmah obavijestiti voditelja tima 1
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti djelatnosti po nalogu voditelja tima 1
· za svoj rad odgovara voditelju tima 1 i specijalistu fizikalne medicine i rehabilitacije.
Zdravstveni radnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3 
· radi na osobnom računalu

· upisuje osiguranu osobu kod prvog dolaska na fizikalnu terapiju

· vodi dnevnu evidenciju osiguranih osoba

· vodi protokol o izvršenim radnjama i utrošenom materijalu te razne izvještaje

· pravovremeno i pravilno ispostavlja osobne račune za obavljene usluge te ih dostavlja nadležnim tijelima

· radi sa gotovim novcem (participacija) i ispisuje račun 

· ispisuje tražene podatke na uputnicu 

· otvara i vodi fizioterapeutski karton 

· obavlja potrebne funkcionalne testove i mjerenja 

· vodi brigu o ispravnosti uređaja i pribora kojima rukuje te je dužan o neispravnosti odmah obavijestiti voditelja 

· vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potrebnog materijala za provođenje fizikalne terapije

· obavlja sve fizioterapeutske radnje koje odredi liječnik specijalist fizikalne medicine i rehabilitacije prema mogućnostima i opremi 
· prati tijek liječenja u tretmanu fizikalnom terapijom i o tome obaviještava specijalista fizikalne medicine i rehabilitacije

· brine o održavanju i čistoći uređaja i pribora potrebnog za provođenje fizikalne terapije

· brine o pripremi, održavanju i dezinfekciji tekstilnih obloga i spužvastih kompresa koje se koriste za obavljanje fizikalne terapije

· samostalno izvodi fizioterapeutske procedure po prijedlogu liječnika specijaliste

· priprema i provodi:

· elektroterapiju – galvanske struje, dijadinamske struje, interferentne struje, TENS, elektrostimulaciju, elektroblokade, 
· terapiju ultrazvukom, infracrvenim svjetlom (SOLUX), KV dijatermiju, magnetoterapiju, limfnu drenažu (aparatom)

· kineziterapiju: individualnu, grupnu i korektivnu gimnastiku

· vibracionu (aparatom) djelomičnu i cijelog tijela

· hidromasažu (djelomičnu i cijelog tijela)

· manualnu limfnu drenažu 

· krioterapiju – masažu ledom

· hidroterapiju – pripremanje malih (za šake, laktove, stopala) i velikih (za koljena, kukove, ramena) kupki uz primjenu kineziterapije

· kontrolira higijenu osigurane osobe prije odlaska u kupke i dvoranu za vježbe

· sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju osiguranih osoba i preventivnoj edukaciji

· sudjeluje u edukaciji učenika i studenata za vrijeme njihove praktične obuke

· obavlja i druge poslove po nalogu specijalista fizikalne medicine i rehabilitacije, voditelja tima te prvostupnika fizioterapije
· za svoj rad odgovoran je voditelju tima 1 te specijalisti fizikalne medicine i rehabilitacije.
ORALNA KIRURGIJA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
· dijagnosticiranje i liječenje širokog spektra bolesti i ozljeda u području usta

· provođenje oralnih kirurških zahvata u području usne šupljine i zubi

· uobičajeno i komplicirano vađenje zubi, neizraslih i retiniranih umnjaka

· vađenje zaostalih i slomljenih korijena zuba

· kirurgija desni

· rekonstrukcija estetskih i funkcionalnih poremećaja usne šupljine

· pomaganje u implantologiji

· predprotetska kirurgija (podizanje sinusa prije postavljanja implantata)

· ispravljanje nepravilnosti lica i čeljusti

· provođenje zahvata epikotomije

· uklanjanje korijenskih i folikularnih zubnih cista

· obavljanje ostalih poslova oralne kirurgije

· izrađuje potrebna izvješća, evidencije, planove i programe

· vodi medicinsku dokumentaciju sukladno posebnim propisima

· obavlja poslove po nalogu ravnatelja vezano za njegovu stručnu spremu i djelatnost

· voditelj je tima

· odgovara za stručni rad, radnu disciplinu te zakonito korištenje radnog vremena u timu

· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u radu koristi propisanu radnu, medicinsku i dentalnu opremu

· kontinuirano se stručno educira 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
-    za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3
· obavlja pripreme za rad tima i za prihvat pacijenata te priprema medicinsku dokumentaciju,

· prima pozive i naručuje pacijente na zdravstveni pregled ili zahvat
· pruža pomoć oralnom kirurgu kod zdravstvenog pregleda ili zahvata
· vodi dnevnu evidenciju nazočnosti na radu i propisanu medicinsku dokumentaciju

· sudjeluje u obavljanju svih vrsta zdravstvenih pregleda i zahvata prema nalogu specijaliste

· priprema materijal, čisti instrumente te obavlja sterilizaciju pribora

· naručuje potrebne lijekove, medicinski potrošni materijal za potrebe tima 

· vodi i popunjava propisane evidencije i izvještaje

· dostavlja nadležnim tijelima mjesečne/godišnje izvještaje, evidencije i obračune

· vodi brigu o ispravnosti uređaja, uspostavlja komunikaciju sa serviserima u slučaju potrebe

· brine o čistoći prostorija, alata i pribora za rad

· radi sa gotovim novcem prema potrebi

· izrađuje osobne račune za pružene usluge u djelatnosti
· aktivno radi zajedno sa specijalistom na zdravstvenom prosvjećivanju građana

· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi propisanu medicinsku i dentalnu opremu 

· obavezno se educira u svome zvanju

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru i pomoćnicima ravnatelja.
OFTALMOLOGIJA I OPTOMETRIJA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
· obavlja oftalmološke pregleda i pretrage u ordinaciji, a po potrebi upućuje na bolničko liječenje 
· dijagnosticira i liječi široki spektar bolesti i ozljeda oka 
· obavlja preglede mikroskopom 
· obavlja različita mjerenja i testove
· obavlja i sve druge poslove liječnika specijaliste oftalmologije/optometrije, npr. drugo mišljenje oftalmologa i sl.
· provodi mjere za rano otkrivanje, sprečavanje i liječenje bolesti oka prema programu mjera
· vodi liječničku medicinsku dokumentaciju propisanu posebnim propisima
· sudjeluje u izradi izvješća za HZZO i druga tijela
· izrađuje potrebna izvješća, evidencije, planove i programe
· izrađuje potrebne analize i testiranja
· odgovara za stručni rad, radnu disciplinu te zakonito korištenje radnog vremena 
· vodi brigu o pravodobnom servisiraju uređaja 
· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla
· u radu koristi propisanu radnu, medicinsku i tehničku opremu
· u svome radu koristi propisanu radnu zaštitnu opremu  - odjeću i obuću te drugu zaštitnu opremu
· kontinuirano se stručno educira 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i pomoćnika ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.
Medicinska sestra/mediicnski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3  
· obavlja pripreme za rad tima i za prihvat pacijenata te priprema medicinsku dokumentaciju,

· prima pozive i naručuje pacijente na zdravstveni pregled ili zahvat
· pruža pomoć specijalistu kod zdravstvenog pregleda ili zahvata
· vodi dnevnu evidenciju nazočnosti na radu i propisanu medicinsku dokumentaciju

· sudjeluje u obavljanju svih vrsta zdravstvenih pregleda i zahvata prema nalogu specijaliste

· priprema materijal, čisti instrumente te obavlja sterilizaciju pribora

· naručuje potrebne lijekove, medicinski potrošni materijal za potrebe tima 

· vodi i popunjava propisane evidencije i izvještaje

· dostavlja nadležnim tijelima mjesečne/godišnje izvještaje, evidencije i obračune

· vodi brigu o ispravnosti uređaja, uspostavlja komunikaciju sa serviserima u slučaju potrebe

· brine o čistoći prostorija, alata i pribora za rad

· radi sa gotovim novcem prema potrebi

· izrađuje osobne račune za pružene usluge u djelatnosti
· aktivno radi zajedno sa specijalistom na zdravstvenom prosvjećivanju građana

· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi propisanu radnu, medicinsku i tehničku opremu, zaštitnu opremu,

· u svome radu koristi propisanu zaštitnu opremu  - odjeću i obuću te drugu zaštitnu opremu
· obavezno se educira u svome zvanju

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru, pomoćniku za sestrinstvo i voditelju u Ispostavi.
MEDICINA RADA I SPORTA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
· obavlja poslove doktora medicine specijalista medicine rada prema posebnim propisima (specifična zdravstvena zaštita) u okviru obveznog zdravstvenog osiguranja,
· obavlja liječničke i dijagnostičke postupke radi utvrđivanja zdravstvene sposobnosti radnika koji rade na poslovima na kojim radnik može raditi samo nakon prethodnog i redovnog utvrđivanja zdravstvene sposobnosti
· obavlja preventivne prethodne i periodične zdravstvene preglede radnika
· prati zdravstveno stanje radnika na poslovima na kojima radnik može raditi nakon prethodnog i redovnog utvrđivanja zdravstvene sposobnosti
· prati i analizira pobol s osnova ozljede na radu i profesionalne bolesti
· provodi edukativne programe vezano uz zaštitu zdravlja na radu
· obavlja kontrolne zdravstvene preglede
· obavlja izvanredne zdravstvene preglede
· obavlja sve vrste zdravstvenih pregleda prema posebnim propisima, izvan obveznog zdravstvenog osiguranja
· obavlja zdravstvene preglede učenika za upis u škole, fakultete i druge ustanove i pravne osobe
· obavlja zdravstvene preglede za profesionalnu orijentaciju i selekciju
· obavlja zdravstvene preglede osoba koje upravljaju cestovnim prijevoznim sredstvima (vozači), zdravstvene preglede novaka
· obavlja zdravstvene preglede osoba za držanje i nošenje oružja, sportaša
· obavlja zdravstvene preglede čuvara, zaštitara, radnika izloženih ionizirajućem zračenju
· obavlja sve ostale vrste nespomenutih zdravstvenih pregleda koji ulaze u poslove djelatnosti medicine rada
· nadzire i odgovara za vođenje propisanih evidencija i medicinske dokumentacije o radu ordinacije, izvještaja
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3  
· obavlja pripreme za rad tima i za prihvat pacijenata te priprema medicinsku dokumentaciju

· prima pozive i naručuje pacijente na zdravstveni pregled

· pruža pomoć specijalisti kod zdravstvenog pregleda 

· vodi dnevnu evidenciju nazočnosti na radu i propisanu medicinsku dokumentaciju

· sudjeluje u obavljanju svih vrsta specifičnih zdravstvenih pregleda, prema nalogu specijaliste

· priprema materijal, čisti instrumente te obavlja sterilizaciju pribora

· vodi brigu o pravodobnom naručivanju potrebnih lijekova, medicinskog potrošnog materijala 

· vodi i popunjava propisane evidencije i izvještaje

· dostavlja nadležnim tijelima mjesečne/godišnje izvještaje, evidencije i obračune

· vodi brigu o ispravnosti uređaja, uspostavlja komunikaciju sa serviserima u slučaju potrebe

· brine o čistoći prostorija, alata i pribora za rad

· radi sa gotovim novcem prema potrebi

· izrađuje osobne račune za pružene usluge u djelatnosti

· aktivno radi zajedno sa doktorom na zdravstvenom prosvjećivanju građana

· radi u smjenama ako to zahtjeva organizacija posla

· u svom radu koristi propisanu medicinsku opremu

· obavezno se educira u svome zvanju

· za svoj rad, disciplinu i korištenje radnog vremena odgovara timskom doktoru i pomoćniku za sestrinstvo.
TELEMEDICINA
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist
Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite
· organizira i koordinira rad u centru radi obavljanja telemedicinskih usluga
· obavlja telemedicinske usluge koje uključuju:
pregled, obradu i određivanje prioriteta i sposobnosti bolesnika radi upućivanja u telemedicinski centar, holter EKG, 12 kanalni EKG i spirometriju
· upućuje pacijenta na specijalističke preglede 

· vodi propisanu zdravstvene dokumentaciju, evidencije i izvješća
· sustavno radi na unapređivanju dijagnostičko-terapijskih postupaka i kvalitete zdravstvene zaštite
· sudjeluje u edukaciji bolesnika i obitelji oboljelog o pojedinim dijagnostičko –terapijskim postupcima 

· za svoj rad odgovara pomoćniku za kvalitetu i ravnatelju.
Medicinska sestra/medicinski tehničar u primarnoj zdravstvenoj zaštiti ili zdravstveni radnik prvostupnik u primarnoj zdravstvenoj zaštiti 3
· uspostavlja prvi kontakt s bolesnikom u ordinaciji

· uzima osnovne podatke o bolesniku

· priprema bolesnika za provođenje dijagnostičko – terapijskog postupka

· izvješćuje doktora medicine o zapaženim promjenama kod bolesnika i o očekivanim rezultatima provođenja dijagnostičko – terapijskog postupka

· upoznaje bolesnika i obitelj bolesnika sa pravilnim postupanjem sa uređajima kroz 24h

· upoznaje bolesnika sa mogućim komplikacijama bolesti 

· upoznaje bolesnika sa  postupcima vezanih za osobnu higijenu, prehranu, promjenu životnih navika, korištenje pomagala i sl.
· dokumentira provedene postupke

· popunjava obrasce, vodi evidencije i sudjeluje pri izradi izvješća o radu u centru

· u radu primjenjuje protokole i smjernice za pripremu uređaja i pomagala potrebnih za provođenje dijagnostičko – terapijskih postupaka

· za svoj rad odgovara doktoru medicine/specijalistu i pomoćniku ravnatelja za kvalitetu.

LOGOPEDIJA
Logoped
-  sudjeluje u izradi plana i programa zdravstvene zaštite – logopedske terapije

-  neposredno provodi program logopedske terapije

-  obavlja poslove pripreme za rad, prijem osiguranika, dogovara raspored i termin pregleda

-  vrši pregled osiguranika 

-  provodi dijagnostičko-terapijske postupke i terapijske postupke liječenja prema utvrđenim standardima i normativima

- vodi medicinsku dokumentaciju 

- vodi evidencije o radu

-  surađuje sa zdravstvenim radnicima

- surađuje sa pravnim osobama, školama, predškolskim i školskim ustanovama, znanstvenim i obrazovnim institucijama, stručnim organizacijama i HZZO-om
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji po svojoj priprodi ulaze u djelokrug rada

- za svoj rad odgovara pomoćniku ravnatelja za kvalitetu i ravnatelju. 

ZDRAVSTVENA NJEGA U KUĆI

Medicinska sestra/medicinski tehničar u kućnoj njezi
-  obavlja poslove medicinske sestre – zdravstvenu njegu u kući bolesnika

- provodi mjere za sprečavanje komplikacija dugotrajnog ležanja i mogućih komplikacija bolesti

- provodi kompletnu njegu teško pokretnih bolesnika

- provodi njegu bolesnika i dijagnostičko-terapeutske postupke

- uzima materijale za laboratorijske pretrage

- obavlja kateterizaciju mokraćnog mjehura kod ženskih pacijenata prema uputi liječnika
- primjenjuje propisanu terapiju
- hrani bolesnika putem sonde

- obavlja zbrinjavanje rana bolesnika, klizme, toaletu i slične poslove

- surađuje sa doktorom medicine - izabranim doktorom bolesnika

- surađuje sa obitelji bolesnika

- vodi brigu o pravodobnom naručivanju lijekova i potrošnog materijala

- surađuje sa ustanovama socijalne skrbi i drugim nadležnim tijelima

- educira bolesnika i članove njegove obitelji

- vodi potrebne evidencije, sastavlja izvješća, popunjava obrasce i tiskanice

- radi na terenu

     - za svoj rad odgovara pomoćniku za sestrinstvo.
PSIHOLOŠKA DJELATNOST
1. Psiholog
- vrši psihološka ispitivanja i testiranja

- kontaktira sa osobama iz najbiliže okoline pacijenta

- radi na poslovima savjetovanja i rehabilitacije iz područja zaštite mentalnog zdravlja

- sudjeluje u dijagnostici poremećaja mentalnog zdravlja

- izrađuje nalaz psiholoških testiranja

- daje mišljenja, prijedloge 

- izrađuje potrebna izvješća

- obavlja sve stručne poslove iz svoje struke

- organizira rad u djelatnosti

- vodi brigu o redovnoj nabavi opreme i materijala za potrebe djelatnosti

- vodi brigu o pravodobnom održavanju psiholoških mjernih instrumenata

- vodi medicinsku dokumentaciju i druge evidencije o radu

- prati nova saznaja iz svoje struke

- stručno se usavršava radi stjecanja novih znanja

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svoje struke

- za svoj rad odgovara pomoćniku za kvalitetu i ravnatelju.
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