P R A V I L N I K

          o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

                       u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije

Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji poslova i radnih mjesta Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije (dalje u tekstu: Zavoda) uređuje se unutarnji ustroj ustrojbenih jedinica Zavoda, poslovi koji se obavljaju u Zavodu, sistematizacija radnih mjesta, način određivanja potrebnog broja radnika, radno iskustvo, stručna sprema i usmjerenje, ovlasti pojedinih ustrojbenih jedinica, kao i druga pitanja vezana uz provedbu ovog Pravilnika.

Članak 2. 

Sve stručne, administrativne i druge poslove obavljaju radnici Zavoda unutar ustrojbenih jedinica koje su određene Statutom i ovim Pravilnikom.

Opseg poslova koje obavlja Zavod obavlja se osnovom važećih odrednica Zakona o zdravstvenoj zaštiti, Statuta i drugih važećih općih akata Zavoda.

Članak 3.

Obavljanje poslova Zavoda ustrojava se u okviru ustrojbenih jedinica i to:

· Ureda ravnatelja
· Medicinske službe

· Nemedicinske službe
Članak 4.

Ured ravnatelja Zavoda čine: ravnatelj, zamjenik ravnatelja, pomoćnici ravnatelja, glavna sestra/tehničar Zavoda i tajnik.

Članak 5.

Medicinska služba ima ovaj unutarnji ustroj: 
1. Odjel za hitnu medicinu s ispostavama:
· ispostava hitne medicine Dubrovnik (10 timova T1 i 1 tim hitnog medicinskog prijevoza), 

· ispostava hitne medicine Metković (5 timova T1 i 1 tim pripravnosti), 

· ispostava hitne medicine Ploče (5 timova T1 i 1 tim pripravnosti),

· ispostava hitne medicine Blato (5 timova T1 i 1 tim pripravnosti), 

· ispostava hitne medicine Korčula (5 timova T1 i 1 tim pripravnosti),

· ispostava hitne medicine Čilipi (5 timova T1 i 3 tima hitnog zračnog medicinskog prijevoza), 

· ispostava hitne medicine Slano (5 timova T2), 

· ispostava hitne medicine Janjina (5 timova T2 i 1 tim pripravnosti),  

· ispostava hitne medicine Orebić (5 timova T1),
· punkt pripravnosti Elafiti (1 tim pripravnosti),

· punkt pripravnosti Ston (1 tim pripravnbosti),

· punkt pripravnosti Lastovo (1 tim pripravnosti),

· punkt pripravnosti Mljet (1 tim pripravnosti)

· jedinica za osiguranje i unapređenje kvalitete zdravstvene zaštite i nadzor i
· prijavno-dojavna jedinica (5 timova; dio je ispostave hitne medicine Dubrovnik).
2. Odjel za sanitetski prijevoz s radnim jedinicama:

· radna jedinica Dubrovnik (9 timova), 

· radna jedinica Metković (4 tima), 

· radna jedinica Ploče (3 tima),

· radna jedinica Blato (3 tima),  
· radna jedinica Korčula (3 tima),
· prijavno-dojavna jedinica (4 radnika; dio je radne jedinice Dubrovnik).
Medicinskom službom rukovodi pomoćik ravnatelja za kvalitetu.

Ispostavama hitne medicine Dubrovnik, Ploče, Metković, Čilipi, Korčula, Blato i Orebić te jedinicom za osiguranje i unapređenje kvalitete zdravstvene zaštite i nadzor, rukovode voditelji ispostava i glavne sestre/tehničari ispostava, a ispostavama hitne medicine Slano i Janjina glavne sestre/tehničari ispostava.
Odjelom za sanitetski prijevoz rukovodi glavna sestra Zavoda.
U Medicinskoj službi obavljaju se slijedeći poslovi: 

· poslovi provođenja mjera i postupaka hitnog izvanbolničkog medicinskog zbrinjavanja na mjestu događaja ili u prostoru za reanimaciju Zavoda ili tijekom prijevoza oboljelih i ozlijeđenih osoba prijevoznim sredstvima hitne medicinske službe u odgovarajuću zdravstvenu ustanovu, 

· stručni poslovi iz područja djelatnosti hitne medicine, 

· praćenje i pomoć pri praćenju indikatora rada i indikatora kvalitete zdravstvene zaštite u djelatnosti hitne medicine, 

· predlaganje mjera radi poboljšanja rada hitne medicinske službe, 

· provođenje aktivnosti vezanih uz edukaciju radnika, 

· rješavanje svih stručnih pitanja u svezi sa sestrinskom praksom u hitnoj medicinskoj službi, 
· vođenje propisanih registara, 

· praćenje stručne i znanstvene literature i razvoja struke, 

· suradnja s drugim zdravstvenim i nezdravstvenim ustanovama, 
· nadzor i koordinacija rada u djelatnosti hitne medicine, 
· ostali stručno-medicinski poslovi iz područja hitne medicine i

· poslovi sanitetskog prijevoza. 

Članak 6.

Nemedicinska služba ima ovaj unutarnji ustroj: 

· Odjel za opće, pravne i kadrovske poslove,
· Odjel za tehničke poslove,
· Odjel za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove.
Nemedicinskom službom rukovodi šef službe.

U Nemedicinskoj službi obavljaju se slijedeći poslovi: 

· pravni, kadrovski i opći poslovi,
· tehnički poslovi i poslovi zaštite na radu,
· ekonomsko-financijski i računovodstveni poslovi.
Članak 7.

Odjelom za opće, pravne i kadrovske poslove rukovodi voditelj odjela.

U Odjelu za opće, pravne i kadrovske poslove obavljaju se slijedeći poslovi: 

· poslovi zastupanja Zavoda pred sudovima, 

· izrađivanje općih akata i ugovora vezanih za djelatnost Zavoda, 

· obavljanje poslova u vezi sa zapošljavanjem radnika, pravima, obvezama i odgovornostima radnika iz radnih odnosa, 

· obavljanje poslova osiguranja osoba i imovine

· vođenje propisanih evidencija i očevidnika, 

· praćenje razvoja medicinskog prava te što kvalitetnije uključivanje saznanja u funkcioniranje Zavoda, 

· praćenje pravne stečevine Europske unije, 

· obavljanje poslova vezanih uz provođenje postupaka javne nabave,
· obavljanje poslova vezanim za korespondenciju arhivskom i registraturnom građom,

· obavljanje poslova vezanih uz pravo na pristup informacijama i zaštitu osobnih podataka,

· obavljanje ostalih pravnih poslova, 

· administrativno-stručni poslovi za potrebe Zavoda. 

Članak 8.

Odjelom za tehničke poslove rukovodi voditelj odjela. 

U Odjelu za tehničke poslove obavljaju se slijedeći poslovi: 

· poslovi održavanja i nadzora objekata, radnih prostorija i okoliša Zavoda,

· održavanje i nadzor voznog parka Zavoda,

· vođenje propisanih evidencija i očevidnika,

· obavljanje poslova vezanih uz zaštitu na radu, zaštitu od požara, fizičku sigurnost zaposlenika i korisnika usluga Zavoda,

· poslovi spremanja i čistoće,

· pomočno-tehnički i ostali poslovi.

Članak 9.

Odjelom za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove rukovodi voditelj odjela.

U Odjelu za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove obavljaju se slijedeći poslovi: 

· izrada financijskog plana, plana nabave i plana razvoja Zavoda,   

· organizacija, kontrola i praćenje ispunjenja svih financijskih i računovodstvenih poslova utvrđenih propisima, 

· briga o zakonitoj primjeni važećih materijalno-financijskih propisa, 

· priprema i izrada periodičnog obračuna i završnog računa,  

· suradnja s tijelima državne uprave i upravnim tijelima Županije, 

· kontrola izrade plana te praćenje i koordinacija provedbe plana uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola, 

· suradnja s Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje te izrada propisanih izvješća, 

· plaćanje tekućih i kapitalnih izdataka i transfera na temelju prispjelih računa/situacija po kojima je suštinska kontrola obavljena u nadležnim organizacijskim jedinicama, 

· evidencija ugovorenih, a još nefakturiranih obveza kroz računovodstvene sustave, 

· sudjelovanje u provedbi i razvoju financijskog upravljanja i kontrola na svim razinama, 

· kontroliranje izrade plana uspostave i razvoja financijskog upravljanja, 

· koordinacija i sudjelovanje u izradi popisa i opisa poslovnih procesa i postupaka u svim ustrojstvenim jedinicama Zavoda, 

· koordinacija i sudjelovanje u izradi mape poslovnih procesa, 

· sudjelovanje u utvrđivanju i procjeni rizika na pojedinim područjima poslovanja, 

· izrada pisanih pravila i postupaka za provedbu kontrolnih aktivnosti utvrđenih zakonom, 

· izrada internih akata, uputa i smjernica za procese planiranja, programiranja, izrade i realizacije financijskog plana sukladno razvoju financijskog upravljanja i kontrola, 

· skrb o sustavnom i kontinuiranom funkcioniranju i razvoju financijskog upravljanja i kontrola, 

· predlaganje mjera za unaprjeđenje poslovanja, jačanje odgovornosti, mjera za zakonito, pravilno, etično, ekonomično, djelotvorno i učinkovito korištenje financijskih i materijalnih sredstava, mjera za sprječavanje nepravilnosti, propusta, nedostataka i mogućih nezakonitosti te predlaganje mjera za njihovo otklanjanje, 

· priprema svih vrsta financijskih izvješća, 

· poslovi obračuna plaća, naknada radnicima i vanjskim suradnicima, vođenje blagajničkog poslovanja i s tim u vezi ovjera zakonitosti i svrhovitosti trošenja javnog novca za namjene utvrđene financijskim planom, 

· vođenje svih propisanih poslovnih knjiga, 

· sudjelovanje u izradi planova poslovanja unutar dostupnih financijskih sredstava za rad Zavoda, 

· vođenje i ažuriranje centralizirane evidencije sklopljenih ugovora s pregledom visine i dospijeća ugovorenih obveza, 

· izrada pregleda i izvješća obavljenih izdataka u odnosu na plan, 

· prikupljanje, obrada i analiza financijskih pokazatelja poslovanja, kao i pokazatelja o pravima iz kolektivnih ugovora, 

· praćenje i po potrebi korigiranje planirane dinamike povlačenja rezerviranih sredstava,

· ostali ekonomsko-financijski i računovodstveni poslovi. 

                                                              Članak 10.

Unutarnjim ustrojem i sistematizacijom, koja čini sastavni dio ovog Pravilnika, utvrđuju se:

naziv radnih mjesta prema ustrojbenim jedinicama, stupanj stručne spreme, smjer stručne spreme, radno iskustvo i opis poslova. 

                                                                      Članak 11.

Radno mjesto je skup istovrsnih ili srodnih poslova Zavoda, koje obavlja ili može obavljati svaki prosječan radnik, upotrebljavajući pri izvršenju normalan napor, u redovitom radnom vremenu.

Poslove određenog radnog mjesta može obavljati jedan ili više radnika, ovisno od redovitog opsega poslova tog radnog mjesta.

Pored poslova iz stavke 1. i 2. ovog članka, radnik je obvezan obavljati i sve druge poslove iz mjerodavnosti Zavoda, sukladno potrebi ustrojbenih jedinica, a po nalogu neposrednog rukovoditelja.

  Članak 12.

Ravnatelja Zavoda imenuje i razrješava Upravno vijeće Zavoda.

Zamjenika ravnatelja imenuje i razrješava Upravno vijeće na prijedlog ravnatelja.

Šefove službi, voditelje odjela, voditelje ispostava, glavne sestre/tehničare i pomoćnike ravnatelja imenuje i razrješava ravnatelj Zavoda.

Mandat zamjenika ravnatelja, pomoćnika ravnatelja, šefova službi, voditelja odjela, voditelja ispostava i glavnih sestara/tehničara traje četiri godine.

Ravnatelj, zamjenik, pomoćnici ravnatelja, šefovi službi, voditelji odjela, voditelji ispostava i glavne sestre obavljaju poslove u skladu sa Zakonom, Statutom i općim aktima Zavoda.

 Članak 13.

Sadržaj poslova određenog radnog mjesta obuhvaća i posebne ovlasti i odgovornosti radnika izabranog na to radno mjesto.

Radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima, osim radnog mjesta ravnatelja Zavoda, su:

· radno mjesto zamjenika ravnatelja Zavoda,  

· radno mjesto pomoćnika ravnatelja, 

· radna mjesta šefova službi Zavoda,  

· radna mjesta voditelja odjela Zavoda,
· radna mjesta voditelja ispostava Zavoda,
· radna mjesta glavnih sestara/tehničara. 

     Članak 14.

Stručno i uspješno obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta uvjetuje se:

1. stupnjem i smjerom stručne spreme

2. radnim iskustvom

Stupanj i smjer stručne spreme, kao uvjet radnog mjesta iz stavke 1. podstavke 1. ovog članka, utvrđuju se sukladno vrsti i složenosti poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu.

Za obavljanje poslova određenog radnog mjesta mogu se utvrditi i drugi posebni uvjeti:

· poznavanje određenog stranog jezika,
· znanje strojopisa,
· poznavanje rada na računalu i dr. 
Članak 15.

Radno iskustvo je vrijeme koje je radnik proveo na radu, obavljajući poslove određenog stupnja i smjera stručne spreme u ili izvan Zavoda, a u okviru stručnog ili srodnog zvanja.

   Članak 16.

Uvjeti radnog mjesta ravnatelja Zavoda su:

· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij, 
· najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,

· ravnatelj Zavoda mora imati kompetencije iz područja upravljanja u zdravstvu.
Uvjeti radnog mjesta zamjenika ravnatelja Zavoda, kada je ravnatelj nezdravstveni radnik, su: 
· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera,
· najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.
Uvjeti radnog mjesta zamjenika ravnatelja Zavoda, kada je ravnatelj zdravstveni radnik, su: 
· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij, 
· najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.
Uvjeti radnog mjesta pomoćnika ravnatelja Zavoda su:

· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog, odnosno pravnog ili ekonomskog smjera, 
· najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

Uvjeti radnog mjesta šefova službi, voditelja ispostava i voditelja odjela Zavoda su :

· završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog, odnosno pravnog, ekonomskog, društvenog smjera i tehničkog smjera, 
· najmanje 4 godine radnog iskustva u struci.
Uvjeti radnog mjesta glavne sestre/tehničara su: 

· završen preddiplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski sveučilišni studij zdravstvenog, smjera, 
· najmanje 4 godine radnog iskustva u struci.
Članak 17.

Na osnovi ovog Pravilnika ravnatelj Zavoda donosi Plan potreba radnika Zavoda u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Plan potreba radnika sadrži potreban broj izvršitelja sa opisom poslova za svako pojedino radno mjesto naznačeno u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Provedbu ovog Pravilnika na osnovi Plana iz stavke 1. ovog članka vršiti će se dodacima ugovora o radu, odnosno ponudom ugovora s izmijenjenim uvjetima onim radnicima kojima se primjenom ovog Pravilnika mijenjaju bitni elementi ugovora o radu (naziv radnog mjesta, organizacijskih jedinica, plaća i sl.) u razdoblju od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Dodaci ugovora, odnosno ugovori s izmijenjenim uvjetima zaključuju se na temelju uvjeta utvrđenih ovim Pravilnikom, uz izuzetak pojedinačnih odstupanja o kojima odlučuje ravnatelj Zavoda.

Članak 18.

Kao polazna veličina izrade Plana potreba radnika Zavoda uzima se brojčano stanje radnika, koji na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika imaju sklopljen ugovor o radu na neodređeno vrijeme. 

Plan potreba radnika Zavoda iz članka 17. ovog Pravilnika može se mijenjati tijekom godine, nakon nastupa bitnih promjena u opsegu poslova Zavoda, a s ciljem zakonitog, cjelovitog i sveobuhvatnog izvršenja poslova Zavoda.

Članak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za hitnu medicine Dubrovačko-neretvanske županije od 01.02.2019. godine. 
Članak 20.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploči Zavoda, a stupa na snagu osmog dana od dana objave.






          Predsjednica Upravnog vijeća

                                                                                       Doc.dr.sc. Vilma Kosović, dr.med.spec. 

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Zavoda 01. veljače 2024. godine, a stupio je na snagu 09. veljače 2024. godine.
                                                                                      Ravnatelj:
                                                                                      Luka Lulić, dipl. iur.
Prilog 1

1. URED RAVNATELJA
	Red. broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	1.
	Ravnatelj
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij, 5 godina radnog iskustva u struci 
	1* 

	2.
	Zamjenik ravnatelja
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij (zdravstvenog smjera ako ravnatelj nema završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera), 5 godina radnog iskustva u struci 
	1*

	3.


	Pomoćnik ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite i nadzor
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera, 5 godina radnog iskustva u struci
	1*

	4.


	Pomoćnik ravnatelja za pravne poslove
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij pravnog smjera, 5 godina radnog iskustva u struci
	1*

	5.


	Pomoćnik ravnatelja za financijske poslove
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera, 5 godina radnog iskustva u struci
	1* 

	6.
	Pomoćnik ravnatelja za sestrinstvo
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog, smjera, 5 godina radnog iskustva u struci
	1*

	7.
	Položaj III. Vrste:

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik
	SSS - 2 god. radnog iskustva
	1*


2. MEDICINSKA SLUŽBA
A) ISPOSTAVE HITNE MEDICINE
	Red. Broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	8.
	Položaj I. vrste:

Voditelj med. odjela do 40 zaposlenih – voditelj ispostave
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci 
	7*

	9.
	Radno mjesto I. vrste:

Ugovorni zdr. djelatnik - dr. med. 
	preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera
	40

	10.
	Položaj II. vrste:

Glavna sestra/tehničar ispostave
	završen preddiplomski i/ili diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i/ili diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	9*

	11.
	Radno mjesto III. vrste:

Medicinska sestra/tehničar 

__________________

Radno mjesto II. vrste:

Stručni prvostupnik sestrinstva
___________________

Radno mjesto I. vrste:

Zdr. radnik u zavodu
	SSS zdravstvenog smjera, položen stručni ispit, uvjeti propisani Pravilnikom o HMP (za med. sestre / tehničare u timovima T2 dodatni uvjet je propisana specijalizacija iz hitne medicine)

______________________________________

završen preddiplomski i/ili diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i/ili diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera, uvjeti propisani Pravilnikom o HMP ______________________________________

završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij zdravstvenog smjera, uvjeti propisani Pravilnikom o HMP
	75**

	12.
	Radno mjesto III. vrste:

Vozač 
	SSS/KV u zanimanju vozač motornog vozila
Položen vozački ispit B-kategorije
	50***



   *radnici na položajima I, II i III. vrste rade na radnim mjestima I, II i III. vrste

  **u timovima T2 do popune timova medicinskim sestrama/tehničarima mogu raditi vozači

***vozači u timovima T1 te punktovima pripravnosti

B) RADNE JEDINICE SANITETSKOG PRIJEVOZA
	Red. Broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	13.
	Radno mjesto III. vrste:

Medicinska sestra/tehničar
	SSS zdravstvenog smjera, položen stručni ispit, uvjeti propisani Pravilnikom o SP
	26

	14.
	Radno mjesto III. vrste:

Medicinska sestra/tehničar ili zdravstveni radnik
	SSS zdravstvenog smjera, položen stručni ispit, uvjeti propisani Pravilnikom o SP
	22

	15.
	Radno mjesto III. vrste:

Vozač
	SSS/KV u zanimanju vozač motornog vozila

Položen vozački ispit B-kategorije
	44


3. NEMEDICINSKA SLUŽBA 

	Red. broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	16.
	Položaj I. vrste:

Voditelj nemedicinske službe - šef službe
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij društvenog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	1*


4. ODJEL ZA OPĆE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
	Red. broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	17.
	Položaj I. vrste:

Voditelj odjela u službi – voditelj odjela
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij društvenog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	 1*

	18.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za informiranje i javnu nabavu
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij društvenog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	2

	19.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za pravne poslove
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij pravnog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	1


5. ODJEL ZA TEHNIČKE POSLOVE
	Red. broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	20.
	Položaj I. vrste:

Voditelj odjela u službi – voditelj odjela
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera, stručnjak zaštite na radu, 4 godine radnog iskustva u struci
	1*

	21.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za tehničke poslove i zaštitu na radu
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij tehničkog smjera, stručnjak zaštite na radu, 4 godine radnog iskustva u struci
	1

	22.
	Radno mjesto IV. vrste:

čistačicaa
	NKV 
	2


6. ODJEL ZA EKONOMSKO-FINANCIJSKE I RAČUNOVODSTVENE POSLOVE

	Red. broj
	Radno mjesto
	Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
	Broj izvršitelja

	23.
	Položaj I. vrste:

Voditelj odjela u službi – voditelj odjela
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	1*

	24.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za financijske poslove
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	2

	25.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za računovodstvene i knjigovodstvene poslove
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	1



	26.
	Radno mjesto I. vrste:

Viši savjetnik 2 za ekonomske poslove
	završen preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ekonomskog smjera, 4 godine radnog iskustva u struci
	1

	27.
	Položaj III. vrste:

Voditelj računovodstva
	 SSS - 2 god. radnog iskustva
	1


*radnici na položajima I. vrste rade na radnim mjestima I. vrste

1. Ravnatelj 

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,

· organizira i vodi rad i poslovanje Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· predstavlja i zastupa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije  u odnosima s Ministarstvom zdravstva, Hrvatskim zavodom za hitnu medicinu, Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje, tijelima jedinica lokalne i regionalne (područne) samouprave, tijelima državne uprave, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s posebnim ovlastima,

· zastupa Zavod za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te pravnim osobama s posebnim ovlastima,

· poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· zaključuje ugovore sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje o provođenju zdravstvene zaštite,

· zaključuje sve ugovore za koje nije odredbama statuta određeno da ih zaključuje Upravno vijeće,

· odlučuje o nabavci i prodaji osnovnih sredstava osim nekretnina,

· zaključuje ugovore o poslovnoj i stručnoj suradnji s ostalim zdravstvenim ustanovama i drugim pravnim osobama,

· organizira stručni rad i koordinira rad u medicinskim i ostalim djelatnostima Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· donosi odluke u svezi s poslovanjem Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije osim onih koje su u nadležnosti upravnog vijeća,

· pokreće postupak donošenja i usklađivanja općih akata Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije s odredbama odgovarajućih zakona,

· predlaže opće akte Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije utvrđene statutom,

· odgovoran je za primjenu zakona i općih akata u poslovanju Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· predlaže osnove poslovne politike Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· predlaže program rada Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· predlaže plan razvoja Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije,

· osigurava izvršavanje odluka upravnog vijeća,

· donosi  odluke u svezi pojedinačnih prava djelatnika u slučajevima utvrđenim Zakonom i općim aktima (odluke o izboru djelatnika za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,  odluke o rasporedu na radna mjesta, odluke o rasporedu na druga radna mjesta u slučajevima utvrđenim Zakonom i općim aktima),

· podnosi izvješća upravnom vijeću,

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen,

· obavlja ostale poslove utvrđene odredbama Zakona o zdravstvenoj zaštiti, Zakona o ustanovama, posebnih zakona te općih akata Zavoda za hitnu medicinu Dubrovačko-neretvanske županije.

2. Zamjenik ravnatelja

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda
· zamjenjuje ravnatelja u slučaju njegove nenazočnosti,
· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen,
· vrši izradu prijedloga programa rada Zavoda,
· predlaže plan nabave opreme i potrošnog materijala,
· poduzima mjere za izvršenje programa rada,
· brine se o organizaciji stručnog i znanstvenog usavršavanja zaposlenika,
· analizira ukupno poslovanje i daje odgovarajuće prijedloge,
· predlaže pojedina stručna rješenja ravnatelju i stručnom vijeću,
· koordinira stručnu suradnju Zavoda s drugim zdravstvenim ustanovama,
· odgovara ravnatelju Zavoda za stručni rad svih zdravstvenih radnika Zavoda,
· uz ravnatelja odgovoran je za zakonitost rada Zavoda,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
3. Pomoćnik ravnatelja  za kvalitetu
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen i poslove šefa medicinske službe;
· rukovodi poslovima za osiguranje i unaprjeđenje kvalitete zdravstvene zaštite; 
· prikuplja, obrađuje, raspoređuje i čuva podatke o provjeri kvalitete zdravstvene zaštite;
· predsjednik je povjerenstva za kvalitetu; 
· provodi aktivnosti vezane za uspostavu sustava sigurnosti pacijenata kroz organizaciju izvanbolničke skrbi, poštivanje prava bolesnika i njegove obaviještenosti, te odnos liječnika i bolesnika;
· procjenjuje ispunjavanje standarda kvalitete zdravstvene zaštite u sustavu hitne medicine; 
· provodi aktivnosti vezano uz pripreme za akreditacijski postupak; predlaže i sudjeluje u provedbi edukacije iz područja kvalitete zdravstvene zaštite;
· podnosi izvješće o kvaliteti rada i nadzoru nad ispostavama Zavoda ravnatelju i stručnom vijeću Zavoda;
· organizira kontinuirano stručno usavršavanje dr. medicine i medicinskih sestara/tehničara,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
4. Pomoćnik ravnatelja  za pravne poslove

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen
· izrađuje nacrte pravnih akata ravnatelju, upravnom vijeću te drugim tijelima; 
· daje pravna mišljenja; 
· izrađuje i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Zavoda;
· izrađuje nacrte odluka i ugovora o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, rasporedu radnika na drugo radno mjesto, prekovremenom radu, o zahtjevu za zaštitu povrijeđenog prava, o izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o naknadi štete, o obustavi postupka protiv radnika; 
· prikuplja primjedbe na predložene nacrte akata, sistematizira ih i daje objašnjenja u vezi s predloženim nacrtom; 
· daje pravne savjete i mišljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i stručna mišljenja u svezi pitanja iz djelokruga rada Zavoda; 
· sudjeluje u izradi ugovora, kao i pri prethodnim razgovorima oko izrade ugovora koje Zavod sklapa s HZZO-om i drugima; 
· zastupa Zavod pred sudovima i drugim organima po punomoći ravnatelja; 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
5. Pomoćnik ravnatelja  za financijske poslove

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda;
· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen;
· samostalno i racionalno utvrđuje i predlaže financijske podatke za kreiranje poslovne politike Zavoda i sudjeluje u pripremi poslovnih odluka,
· izrađuje dugoročne i srednjoročne planove razvoja,
· radi usporedne analize, posebno iz djelokruga ekonomike zdravstva s obrazloženjem i iste prezentira tijelima Zavoda,
· skrbi o financijskom poslovanju Zavoda,
· koordinira pripremu mjesečnih i godišnjih financijskih planova,
· objedinjava izvješća o radu i izvršenju godišnjih provedbenih planova,
· samostalno radi i odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničen samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Zavoda i uputa ravnatelja,
· vrši stalnu stručnu komunikaciju unutar i izvan od utjecaja na provedbu programa Zavoda,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
6. Glavna sestra/tehničar Zavoda 
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· surađuje s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja, pomoćnicima ravnatelja, šefovima službi, voditeljima odjela, voditeljima ispostava i glavnim sestrama/tehničarima ispostava radi usklađivanja procesa rada,

· organizira, koordinira i rukovodi radom medicinskih sestara/tehničara,
· neposredno kontrolira rad medicinskih sestara/tehničara,
· predlaže unapređenje stručnog rada medicinskih sestara/tehničara,
· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređena,

· kontrolira rasporede rada i vrši nabavke lijekova i sanitetskog materijala, 
· organizira provođenje učeničke i studentske prakse u Zavodu,
· organizira provođenje pripravničkog staža za medicinske sestre/tehničare pripravnike,
· organizira kontinuirano stručno usavršavanje medicinskih sestara/tehničara,
· organizira redovite preglede za zdravstveni list,
· obilazi ispostave Zavoda i nadzire čistoću u njima, kontrolira sterilizaciju, poštivanje radnog vremena i vođenje uredne dokumentacije sukladno planu,
· organizira provođenje periodičnih pregleda medicinske opreme, 

· kontrolira pravilno skupljanje i odvoz infektivnog otpada, surađuje s glavnim medicinskim sestrama ispotava Zavoda te zdravstvenih i socijalnih ustanova na području Županije,
· dogovara protok informacija na svim razinama zdravstvene zaštite,
· vodi i nadzire vođenje sestrinske dokumentacije,
· organizira preventivne akcije na području Županije, 
· daje prijedloge za podizanje kvalitete rada medicinskih sestara/tehničara,
· kontinuirano poboljšava organizaciju rada medicinskih sestara/tehniačara,

· vodi operativne evidencije opreme i materijalnih sredstava na upotrebi u Zavodu,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
7. Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· obavlja poslove organizacijske pripreme rada ureda ravnatelja,

· obavlja administrativne i opće poslove,
· obavlja poslove vezane za zasnivanje i raskid radnog odnosa, popunjava obrasce i drugu potrebitu dokumentaciju u svezi radnih odnosa,
· vodi, ažurira i odgovoran je za dokumentaciju pohranjenu u kadrovskim dosjeima zaposlenika,
· vodi evidencije o radnicima i njihovoj djeci odnosno članovima obitelji radnika osiguranih preko Zavoda,
· vodi evidencije za potrebe vanjskih korisnika, 

· predaje dokumentaciju nadležnim tijelima,

· javlja se na telefon i usmjerava pozive, 

· objedinjuje potrebite evidencije i sastavlja planove korištenja godišnjih odmora radnika,

· priprema liste i kontrolira ispravnost evidencije dolazaka i odlaska radnika s posla,

· zaprima, raspoređuje i otprema poštu, te vodi urudžbeni zapisnik,

· evidentira sve primljene račune kroz poštu, 

· vodi i izdaje putne naloge i obračunava ih,

· obavlja prijepise potrebitih dokumenata,

· nabavlja uredski materijal za potrebe rada ureda ravnatelja 

· po potrebi prima zahtjevnice za izdavanje uputnica za liječničke preglede,

· prima stranke i vodi evidencije o zakazanim razgovorima,

· vodi poslove arhiviranja predmeta i čuvanja arhivske građe,

· vodi kadrovsku evidenciju i matične knjige,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.

8. Voditelj zdravstvenog odjela županijske ustanove-voditelj ispostave
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen,

· prati provedbu procesa rada u organizacijskoj jedinici,
· organizira svakodnevni proces rada prema raspoloživim kapacitetima uključujući i pripravnost,
· neposredno rukovodi radnicima u ispostavi,
· uključuju se u projekte vezane za ispostavu ili Zavod,

· provodi studentsku ili učeničku praksu, mentorstvo, vježbe,

· sudjeluje u radu tijela Zavoda u koje ih svojim odlukama imenuje ravnatelj, kao i radu komisija i tijela,

· sudjeluje u izradi planova, programa i izvješća vezanih za ispostavu,

· sastavlja plan godišnjih odmora za ispostavu,

· pruža podršku radnicima ispostave,

· sudjeluje u odabiru sredstava, materijala i opreme u svrhu realizacije rada te u poslovima vezanim za javnu nabavu,

· izrađuje rasporede rada svoje ispostave te vode evidenciju prisutnosti rada radnika na radnom mjestu,

· brine da je svaki rashod u ispostavi opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

9. VSS-ugovorni zdravstveni djelatnik-dr. med.

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda, ugovoru o provođenju djelatnosti primarne zdravstvene zaštite u djelatnosti hitne medicine sklopljenim s HZZO-om te sukladno općim aktima HZZO-a i usvojenim smjernicama za postupanje dr. med. u djelatnosti hitne medicine,
· obavlja intervencije i pruža hitnu medicinsku pomoć pacijentima na terenu,
· obavlja preglede, obradu i liječenje bolesnika u primarnoj zdravstvenoj zaštiti, prima pozive za intervencije ekipe HMS na terenu u vrijeme svoje smjene, odlučuje o izlasku ekipe na teren,
· obavlja hitne preglede pacijenata u kući, upućuje bolesnika na druge konzultativne preglede i na stacionarno liječenje,
· odgovoran je za vođenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencije i izvještaje,
· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, u edukaciji zdravstvenih djelatnika u svom timu i pripravnika,

· organizira i vodi posao svoga tima u svojoj smjeni,

· radi na unapređenju dijagnostičkih, terapijskih i preventivnih postupaka,

· aktivno se bavi zdravstvenim i odgojnim prosvjećivanjem,

· daje stručna mišljenja neposrednom rukovoditelju, ravnatelju i upravnom vijeću,
· obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

10. Glavna sestra/tehničar ispostave
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· surađuje s ravnateljem, zamjenikom ravnatelja, pomoćnicima ravnatelja, šefovima službi, voditeljima odjela, voditeljima ispostava, glavnom sestrom Zavoda i glavnim sestrama/tehničarima ispostava radi usklađivanja procesa rada,

· organizira, koordinira i rukovodi radom medicinskih sestara/tehničara u ispostavi,

· neposredno kontrolira rad medicinskih sestara/tehničara u ispostavi,

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređena,

· kontrolira rasporede rada i vrši nabavke lijekova i sanitetskog materijala u ispostavi, 
· nadzire čistoću u ispostavi, kontrolira sterilizaciju, poštivanje radnog vremena i vođenje uredne dokumentacije sukladno planu,
· kontrolira pravilno skupljanje i odvoz infektivnog otpada, 

· organizira preventivne akcije na području ispostave, 

· daje prijedloge za podizanje kvalitete rada medicinskih sestara/tehničara,

· kontinuirano poboljšava organizaciju rada medicinskih sestara/tehniačara,

· vodi operativne evidencije opreme i materijalnih sredstava na upotrebi u ispostavi,

· brine da je svaki rashod u ispostavi opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 
· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja i ravnatelja.
11. Medicinska sestra/tehničar/stručni prvostupnik sestrinstva/dipl. med. sestra u timu HMS
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda, ugovoru o provođenju djelatnosti primarne zdravstvene zaštite u djelatnosti hitne medicine sklopljenim s HZZO-om te sukladno općim aktima HZZO-a i usvojenim smjernicama za postupanje med. sestara u djelatnosti hitne medicine, te uz to:

· u Prijavno dojavnoj jedinici (PDJ) obavlja slijedeće poslove: 
· prima pozive na telefonu za hitne intervencije,
· obavještava, izvještava i uzbunjuje tim T1 ili T2, odnosno timove pripravnosti HMS na punktovima, 
· koordinira radom i usmjerava sve ekipe HMS na terenu,
· usmjerava najbližu ekipu prema mjestu intervencije,
· prati kretanja ekipa HMS na terenu cijelog područja nadležnosti,
· radi prema propisima i algoritmima zadanim od Hrvatskog zavoda za hitnu medicinu,
· evidentira podatke, radi analize i obrađuje statistike i popunjava dokumentaciju propisanu za rad PDJ,
· sudjeluje u zdravstvenom odgoju i prosvjećivanju, u edukaciji zdravstvenih djelatnika u svom timu i pripravnika,
· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
· u T1 timu obavlja slijedeće poslove: 
· prima pozive na hitnu intervenciju na terenu,

· pruža hitnu medicinsku pomoć bolesniku samostalno i u okviru svoje stručnosti,

· u sastavu tima T1 priprema bolesnika za liječnički pregled,

· priprema bolesnika i pribora, pruža pomoć liječniku,
· priprema bolesnika i pribora pri zbrinjavanju rana, zbrinjava rane,

· priprema bolesnika i pribora te primjena parenteralne terapije, subkutane, intrakutane i intramuskularne injekcije, mjerenje i registracija vitalnih funkcija,

· priprema bolesnika i pribora te snimanje EKG-a,

· priprema i sudjelovanje u svim aktivnostima kod sistematskih pregleda bolesnika svih uzrasta, pomoć liječniku kod poroda na terenu, uzimanje krvi iz vene za hitne pretrage,

· provodi i odgovara za provođenje svih metoda dezinfekcije i sterilizacije potrebnog pribora, vodi brigu za čisto i sterilno rublje,

· vodi briga za priručnu apoteku i sanitetski materijal, pribor za primjenu terapije u ordinaciji i vozilu HMS,
· radi na računalnom programu u HMS, obavlja prijem hitnih poziva,
· pruža samostalno ili zajedno sa liječnikom hitnu medicinsku pomoć oboljelim ili povrijeđenim, sudjeluje u postupcima reanimacije, aplicira ordiniranu terapiju, prati bolesnika do zdravstvene ustanove ili kuće radi daljnjeg liječenja, 
· pruža hitnu medicinsku pomoć prije i tijekom transporta u smislu poznavanja specijalnih uvjeta za transport bolesnika, ili povrijeđenih, opečenih ili na drugi način oboljelih građana,
· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu voditelja tima, glavne sestre te neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
· u T2 timu obavlja slijedeće poslove: 
· prima pozive na hitnu intervenciju na terenu, 

· pruža hitnu medicinsku pomoć bolesniku samostalno i u okviru svoje stručnosti 

· u sastavu tima T2 priprema bolesnika za liječnički pregled,

· priprema bolesnika i pribora, pruža pomoć liječniku,
· priprema bolesnika i pribora pri zbrinjavanju rana, zbrinjava rane,

· priprema bolesnika i pribora te primjenu parenteralne terapije, subkutane, intrakutane i intramuskularne injekcije, mjerenje i registracija vitalnih funkcija,

· priprema bolesnika i pribora te snimanje EKG-a,

· priprema i sudjelovanje u svim aktivnostima kod sistematskih pregleda bolesnika svih uzrasta,

· pomoć liječniku kod poroda na terenu, uzimanje krvi iz vene za hitne pretrage,

· provoddi i odgovara za provođenje svih metoda dezinfekcije i sterilizacije potrebnog pribora, briga za čisto i sterilno rublje,

· vodi brigu za priručnu apoteku i sanitetski materijal, pribor za primjenu terapije u ordinaciji i vozilu,

· pruža samostalno ili zajedno sa liječnikom hitnu medicinsku pomoć oboljelim ili povrijeđenim, sudjeluje u postupcima reanimacije, aplicira ordiniranu terapiju, prati bolesnika do zdravstvene ustanove ili kuće radi daljnjeg liječenja,
· pruža hitnu medicinsku pomoć prije i tijekom transporta u smislu poznavanja specijalnih uvjeta za transport bolesnika, ili povrijeđenih, opečenih ili na drugi način oboljelih građana,
· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu liječnika, voditelja ispostave i neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
12. Vozač u timu HMS
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· upravlja vozilom po nalogu liječnika u timu,
· odgovara za štete na vozilu izazvane svojom krivnjom i krajnjom nepažnjom,
· odgovara za svu opremu vozila osim medicinske,
· obavještava voditelja ispostave i voditelja odjela tehničkih poslova o kvarovima na vozilu i o svakoj šteti,

· član je tima HMS koji sudjeluje u postupku pružanja hitne medicinske pomoći,
· prevozi pacijente i odgovoran je za njih za vrijeme vožnje,
· prevozi članove medicinskog tima,
· brine se o ispravnosti vozila, čistoći i održavanju vozila i pere vozilo,
· vodi brigu o putnim radnim listama, pravovremeno i uredno ih popunjava i predaje na fakturiranje,
· pravda gorivo  utrošeno za vrijeme vožnje i brine se o utrošku i količini potrošenog goriva,
· odgovoran je za ispravnu upotrebu vozila i opremu kojom rukuje,
· obavlja i druge poslove po nalogu liječnika, voditelja ispostave i neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

13. Medicinska sestra/tehničar/stručni prvostupnik sestrinstva/dipl. med. sestra u timu SP

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda, ugovoru o  provođenju djelatnosti primarne zdravstvene zaštite u djelatnosti sanitetskog prijevoza sklopljenim s HZZO-om te sukladno općim aktima HZZO-a, te uz to:

· obavlja poslove medicinske sestre/tehničara u sanitetskom prijevozu,

· pomaže vozaču sanitetskog prijevoza prilikom transporta bolesnika od mjesta intervencije u sanitetsko vozilo i iz vozila u ustanovu ili stan,

· vodi računa o tehničkoj ispravnosti i higijeni medicinskog prostora u vozilu, aparata, sanitetskih pomagala te o redovitoj nadopuni sanitetskog i potrošnog materijala,

· zaprima naloge za lokalne i međugradske sanitetske prijevoze, otpuste, premještaje i prijevoze do bolnice i kuće,

· čuva i brine o komunikacijskim sredstvim koja su im povjerena na upotrebu,

· vodi elektronsku i drugu potrebnu dokumentaciju utvrđenu u djelatnosti snitetskog prijevoza,

· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu neposrednog rukovoditelja glavne sestre ili ravnatelja. 
· u Prijavno dojavnoj jedinici (PDJ) obavlja slijedeće poslove: 

· zaprima naloge za sanitetski prijevoz,

· obavještava tim SP o potrebi za lokalnih i međugradskih sanitetskih prijevoza, otpusta, premještaja i prijevoza do bolnice i kuće, 

· koordinira i nadzire rad u odjelu SP i usmjerava sve ekipe SP na terenu,
· prati kretanja ekipa SP na terenu cijelog područja nadležnosti,
· izrađuje raspored rada u sanitetskom prijevozu, kontrolira isti i po potrebi vrši preinake,

· redovito kontrolira evidencije utrošenog goriva i prijeđenih kilometara obračunavajući vrijednosti upisane u pute radne listove, 

· kontrolira pravilnu primopredaju vozila, ispravnost, održavanje i opremljenost vozila,

· u suradnji s voditeljima i glavnim sestrama ispostava upozorava i kontrolira vozače sanitetskog prijevoza na obvezu urednog i točnog vođenja potrebne dokumentacije i urednu predaju iste za fakturiranje,

· uredno vodi dokumentaciju o provedenim aktivnostima u sanitetskom prijevozu, 

evidentira podatke, radi analize i obrađuje statistike i popunjava dokumentaciju 
ropisanu za 

rad PDJ,
· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu neposrednog rukovoditelja, glavne sestre ili ravnatelja.
14. Zdravstveni radnik u timu SP

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda, ugovoru o  provođenju djelatnosti primarne zdravstvene zaštite u djelatnosti sanitetskog prijevoza sklopljenim s HZZO-om te sukladno općim aktima HZZO-a, te uz to:

· obavlja poslove zdravstvenog radnika u sanitetskom prijevozu,

· pomaže vozaču sanitetskog prijevoza prilikom transporta bolesnika od mjesta intervencije u sanitetsko vozilo i iz vozila u ustanovu ili stan,

· vodi računa o tehničkoj ispravnosti i higijeni medicinskog prostora u vozilu, aparata, sanitetskih pomagala te o redovitoj nadopuni sanitetskog i potrošnog materijala,

· zaprima naloge za lokalne i međugradske sanitetske prijevoze, otpuste, premještaje i prijevoze do bolnice i kuće,

· čuva i brine o komunikacijskim sredstvim koja su im povjerena na upotrebu,

· vodi elektronsku i drugu potrebnu dokumentaciju utvrđenu u službi snitetskog prijevoza,

· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu neposrednog rukovoditelja glavne sestre ili ravnatelja. 
15. Vozač u timu SP

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,

· prevozi pacijente u zdravstvenu ustanovu ili iz zdravstvene ustanove i odgovoran je za njih za vrijeme vožnje,

· prevozi članove medicinskog tima

· zajedno s medicinskom sestrom/tehničarom prenosi bolesnika od mjesta intervencije u sanitetsko vozilo i iz vozila u zdrasvtvenu ustanovu ili stan,

· odgovara za štete na vozilu izazvane svojom krivnjom i krajnjom nepažnjom,

· odgovara za svu opremu vozila osim medicinske,

· obavještava voditelja ispostave i voditelja odjela tehničkih poslova o kvarovima na vozilu i o svakoj šteti,

· brine se o ispravnosti vozila, čistoći i održavanju vozila i pere vozilo,

· vodi radne i putne naloge koje u propisanom roku predaje sa ostalom dokumentacijom potrebnom za fakturiranje,

· pravda gorivo  utrošeno za vrijeme vožnje i brine se o utrošku i količini potrošenog goriva,
· odgovoran je za ispravnu upotrebu vozila i opremu kojiom rukuje

· obavlja i ostale poslove iz svoje nadležnosti ili po nalogu neposrednog rukovoditelja glavne sestre ili ravnatelja. 
16. Rukovoditelj središnje službe-šef nemedicinske službe 

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,

· rukovodi i koordinira radom službe,

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen,

· surađuje s Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje te izrađuje propisana izvješća, 

· surađuje s tijelima državne uprave i upravnim tijelima Županije, 

· daje pravna mišljenja; 
· izrađuje i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Zavoda;
· sudjeluje u izradi ugovora, kao i pri prethodnim razgovorima oko izrade ugovora koje Zavod sklapa s HZZO-om i drugima; 
· kontrolira izradu plana te prati i koordinira provedbu plana uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola, 

· koordinira i sudjeluje u izradi mape poslovnih procesa, 

· sudjeluje u utvrđivanju i procjeni rizika na pojedinim područjima poslovanja, 

· izrađuje pisana pravila i postupke za provedbu kontrolnih aktivnosti utvrđenih zakonom, 

· izrađuje interne akte, upute i smjernica za procese planiranja, programiranja, izrade i realizacije financijskog plana sukladno razvoju financijskog upravljanja i kontrola, 

· skrbi o sustavnom i kontinuiranom funkcioniranju i razvoju financijskog upravljanja i kontrola, 

· predlaže mjere za unaprjeđenje poslovanja, jačanje odgovornosti, mjere za zakonito, pravilno, etično, ekonomično, djelotvorno i učinkovito korištenje financijskih i materijalnih sredstava, mjere za sprječavanje nepravilnosti, propusta, nedostataka i mogućih nezakonitosti te mjere za njihovo otklanjanje, 

· vodi i ažurira centraliziranu evidenciju sklopljenih ugovora s pregledom visine i dospijeća ugovorenih obveza, 

· prikuplja, obrađuje i analizira financijske pokazatelje poslovanja, kao i pokazatelje o pravima iz kolektivnih ugovora, 

· uključuju se u projekte vezane za službu ili Zavod,

· sudjeluje u radu tijela Zavoda u koje ih svojim odlukama imenuje ravnatelj, kao i radu komisija i tijela,

· sastavlja plan godišnjih odmora za službu,

· objedinjava izvješća o radu službe i izvršenju godišnjih provedbenih planova,

· samostalno radi i odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničen samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Zavoda i uputa ravnatelja,

· vrši stalnu stručnu komunikaciju unutar i izvan od utjecaja na provedbu programa Zavoda,

· brine da je svaki rashod u službi opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

17. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za opće, pravne i kadrovske poslove

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· vodi sve poslove iz djelokruga odjela
· rukovodi i koordinira radom odjela
· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada te je odgovoran za zakonitost poslovanja

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen
· izrađuje nacrte pravnih akata ravnatelju, upravnom vijeću te drugim tijelima; 
· raspoređuje poslove iz nadležnosti odjela na pojedine radnike,
· daje pravna mišljenja; 
· izrađuje i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Zavoda;
· izrađuje nacrte odluka i ugovora o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, rasporedu radnika na drugo radno mjesto, prekovremenom radu, o zahtjevu za zaštitu povrijeđenog prava, o izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o naknadi štete, o obustavi postupka protiv radnika; 
· prati i primjenjuje propise iz područja radnih odnosa i izrađuje i predlaže plan korištenja godišnjih odmora radnika odjela; 
· prikuplja primjedbe na predložene nacrte akata, sistematizira ih i daje objašnjenja u vezi s predloženim nacrtom; 
· daje pravne savjete i mišljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i stručna mišljenja u svezi pitanja iz djelokruga rada Zavoda; 
· sudjeluje u izradi ugovora, kao i pri prethodnim razgovorima oko izrade ugovora koje Zavod sklapa s HZZO-om i drugima; 
· zastupa Zavod pred sudovima i drugim organima po punomoći ravnatelja; 
· vrši raspored rada i kontrolira rad u svom odjelu; 
· odgovoran je za rad odjela; 
· brine da je svaki rashod u odjelu opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
18. Viši stručni savjetnik za informiranje i javnu nabavu
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· sudjeluje u postupcima pripreme podataka za izradu financijskog plana, plana nabave i podataka za izmjenu i ažuriranje istih, 

· koordinira, priprema, provodi i sudjeluje u postupcima javne nabave,

· koordinira, priprema, provodi i sudjeluje u postupcima jednostavne nabave,

· izrađuje potrebne izvještaje, evidencije i analize sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima iz područja javne nabave,

· arhivira dokumentaciju javne nabave sukladno zakonskim propisima,

· prati i primjenjuje propise iz područja javne nabave,

· kontrolira izvršenje javne nabave,
· obavlja sve poslove iz oblasti korespondencije arhivskom i registraturnom građom te izrađuje izvještaje, evidencije i analize sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima,
· zadužen je za poslove iz poručja prava na pristup informacija i zaštite osobnih podataka,

· prati i primjenjuje propise iz područja prava na pristup informacijama i zaštiti osobnih podataka,

· izrađuje potrebne izvještaje, evidencije i analize sukladno važećim zakonskim i podzakonskim propisima iz područja prava na pristup informacijama i zaštiti osobnih podataka,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.
19. Viši stručni savjetnik za pravne poslove
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada

· izrađuje nacrte pravnih akata ravnatelju, upravnom vijeću te drugim tijelima; 
· daje pravna mišljenja; 
· izrađuje i prati primjenu pravnih propisa u dijelu bitnom za rad Zavoda;
· izrađuje nacrte odluka i ugovora o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, rasporedu radnika na drugo radno mjesto, prekovremenom radu, o zahtjevu za zaštitu povrijeđenog prava, o izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o naknadi štete, o obustavi postupka protiv radnika; 
· prati i primjenjuje propise iz područja radnih odnosa;
· prikuplja primjedbe na predložene nacrte akata, sistematizira ih i daje objašnjenja u vezi s predloženim nacrtom; 
· daje pravne savjete i mišljenja u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika, kao i stručna mišljenja u svezi pitanja iz djelokruga rada Zavoda; 
· sudjeluje u izradi ugovora, kao i pri prethodnim razgovorima oko izrade ugovora koje Zavod sklapa s HZZO-om i drugima; 
· zastupa Zavod pred sudovima i drugim organima po punomoći ravnatelja; 
· organizira rad ureda ravnatelja, provodi tehničke poslove vezane uz potpisivanje ugovora sa HZZO-om,
· izrađuje zapisnike i akte vezane uz rad upravnog vijeća, a u dogovoru s ravnateljem saziva sjednice upravnog vijeća,
· donosi odluke o priznavanju prava iz radnog odnosa radnika sukladno zakonima, pravilnicima i kolektivnim ugovorima, 

· donosi odluke o godišnjim odmorima,

· prikuplja i vodi evidencije o planovima godišnjih odmora po organizacijskim jedinicama,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

20. Voditelj ispostave-voditelj odjela za tehničke poslove
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· organizira rad odjela, rukovodi, upravlja i koordinira njegovim radom te obavlja najsloženije poslove iz djelokruga odjela,

· prati propise iz djelatnosti i usklađuje rad odjela i Zavoda s istima,

· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada,

· rješava stručna sporna pitanja u odjelu,

· izrađuje plan rada odjela i nadzire njegovo provođenje,

· vodi operativne evidencije vozila i opreme u vozilima,

· obavlja poslove osobe za nepravilnosti sukladno važećim zakonskim propisima i to: zaprima obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja po utvrđenim nepravilnostima, sastavlja potrebna izvješća te obavlja ostale zadaće propisane podzakonskim propisima donesenim na temelju zakonskih propisa,

· obavlja poslove stručnjaka zaštite na radu i zaštite od požara,

· pruža stručnu pomoć poslodavcu i njegovim ovlaštenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapređivanju zaštite na radu,

· provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaštite na radu,

· potiče poslodavca i njegove ovlaštenike da nadležne službe poslodavca otklanjaju utvrđene nedostatke glede zaštite na radu,

· prati i raščlanjuje podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izrađuje godišnjeg izvješća za potrebe poslodavca,

· surađuje s tijelima inspekcije rada, s nadležnim službama zaštite zdravlja na radu, te ovlaštenim ustanovama i trgovačkim društvima koji se bave poslovima zaštite na radu,

· sudjeluje u osposobljavanju povjerenika radnika za zaštitu na radu i pomaže u njihovom radu,

· sudjeluje u radu odbora za zaštitu na radu kod poslodavca,

· surađuje sa stručnim službama poslodavca, prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i uređaja te osobnih zaštitnih sredstava,

· surađuje sa specijalistima medicine rada,

· predlaže poslodavcu, njegovim ovlaštenicima, odnosno odboru zaštite na radu mjere za poboljšanje stanja zaštite na radu, na temelju praćenja stanja zaštite,

· vodi svu dokumentaciju i evidencije određene zakonima i drugim propisima iz područja zaštite na radu,

· organizira otklanjanje kvarova na zgradama, instalacijama, opremi i sitnom inventaru ustanove,

· surađuje sa serviserima prema potrebi,

· sudjeluje u izradi plana nabave Zavoda,

· planira i dogovara periodične preglede, servise i popravke na objekatima i vozilima, kontrolira izvršenje popravaka, void računa o važenju atesta i garancija,
· kontrolira namjensku upotrebu vozila i odgovoran je za njihovu ispravnost, 

· planira i prati izvršenje (sastavlja zapisnike) radova na tekućem i investicijskom održavanju objekata, infrastrukture, medicinske i druge opreme,

· vodi evidenciju šteta i druge poslove vezane za isto,

· planira poslove i prati izvršenje radova, vodi brigu o servisima i popravcima sustava i uređaja za grijanje, vodovodnu, elektroinstalacijsku i drugu opremu,

· organizira preglede i održavanja centralnog grijanja i klima uređaja, 

· organizira provođenje periodičnih pregleda medicinske opreme u suradnji s glavnim sestrama, 

· obavlja sve poslove vezane za vozila uključujući i registraciju i održavanje svih vozila u ispravnom stanju,

· organizira korištenje svakog pojedinog vozila poštujući prvenstveno prioritete, potrebe i mogućnosti na dnevnoj bazi, 

· brine da je svaki rashod u odjelu opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. 
21. Viši stručni savjetnik za tehničke poslove i zaštitu na radu

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,

· prati propise iz djelatnosti i usklađuje rad odjela i Zavoda s istima,

· prati propise iz djelatnosti i usklađuje rad odjela i Zavoda s istima,

· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada,

· vodi operativne evidencije vozila i opreme u vozilima,

· obavlja poslove osobe za nepravilnosti sukladno važećim zakonskim propisima i to: zaprima obavijesti o nepravilnostima, prati tijek postupanja po utvrđenim nepravilnostima, sastavlja potrebna izvješća te obavlja ostale zadaće propisane podzakonskim propisima donesenim na temelju zakonskih propisa,

· obavlja poslove stručnjaka zaštite na radu i zaštite od požara,

· pruža stručnu pomoć poslodavcu i njegovim ovlaštenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unapređivanju zaštite na radu,

· provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaštite na radu,

· potiče poslodavca i njegove ovlaštenike da nadležne službe poslodavca otklanjaju utvrđene nedostatke glede zaštite na radu,

· prati i raščlanjuje podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izrađuje godišnjeg izvješća za potrebe poslodavca,

· surađuje s tijelima inspekcije rada, s nadležnim službama zaštite zdravlja na radu, te ovlaštenim ustanovama i trgovačkim društvima koji se bave poslovima zaštite na radu,

· sudjeluje u osposobljavanju povjerenika radnika za zaštitu na radu i pomaže u njihovom radu,

· sudjeluje u radu odbora za zaštitu na radu kod poslodavca,

· surađuje sa stručnim službama poslodavca, prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i uređaja te osobnih zaštitnih sredstava,

· surađuje sa specijalistima medicine rada,

· predlaže poslodavcu, njegovim ovlaštenicima, odnosno odboru zaštite na radu mjere za poboljšanje stanja zaštite na radu, na temelju praćenja stanja zaštite,

· vodi svu dokumentaciju i evidencije određene zakonima i drugim propisima iz područja zaštite na radu,

· organizira otklanjanje kvarova na zgradama, instalacijama, opremi i sitnom inventaru ustanove,

· surađuje sa serviserima prema potrebi,

· sudjeluje u izradi plana nabave Zavoda,

· planira i dogovara periodične preglede, servise i popravke na objekatima i vozilima, kontrolira izvršenje popravaka, void računa o važenju atesta i garancija,

· kontrolira namjensku upotrebu vozila i odgovoran je za njihovu ispravnost, 

· planira i prati izvršenje (sastavlja zapisnike) radova na tekućem i investicijskom održavanju objekata, infrastrukture, medicinske i druge opreme,

· vodi evidenciju šteta i druge poslove vezane za isto,

· planira poslove i prati izvršenje radova, vodi brigu o servisima i popravcima sustava i uređaja za grijanje, vodovodnu, elektroinstalacijsku i drugu opremu,

· organizira preglede i održavanja centralnog grijanja i klima uređaja, 

· organizira provođenje periodičnih pregleda medicinske opreme u suradnji s glavnim sestrama, 

· obavlja sve poslove vezane za vozila uključujući i registraciju i održavanje svih vozila u ispravnom stanju,

· organizira korištenje svakog pojedinog vozila poštujući prvenstveno prioritete, potrebe i mogućnosti na dnevnoj bazi, 

· brine da je svaki rashod u odjelu opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

22. Spremačica

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda,
· čisti i pere radne prostorije, namještaj, prozore, vrata, sanitarne uređaje, hodnike, stubišta, predvorje i pristupe zgradama,
· briše prašinu i dezinficira rukohvate,
· brine se o pražnjenju koševa i odvozu smeća i drugog otpadnog materijala, 
· u prostorijama održava red i odgovorna je za opremu i sitni inventar,
· brine se o održavanju aparata za čišćenje u ispravnom stanju, 
· održava okoliš u vanjskim prostorima, 
· prima i izdaje rublje uz propisanu dokumentaciju,
· odgovorna je za strojeve i materijalne vrijednosti, 
· vodi evidencije o primljenom i izdanom materijalu za čišćenje i sitnom inventaru,
· zalijeva cvijeće i održava zelenilo,
· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

23. Rukovoditelj odjela u središnjoj službi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i računovodstvene poslove

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· organizira rad odjela, rukovodi, upravlja i koordinira njegovim radom te obavlja najsloženije poslove iz djelokruga odjela,

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada te je odgovoran za zakonitost poslovanja,
· priprema i izrađuje planove, analize i izvješća iz djelokruga rada,

· obavlja poslove radnog mjesta na koje je raspoređen,
· surađuje s Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje te izrađuje propisana izvješća, 

· surađuje s tijelima državne uprave i upravnim tijelima Županije, 

· obavlja plaćanje tekućih i kapitalnih izdataka i transfera na temelju prispjelih računa/situacija po kojima je suštinska kontrola obavljena u nadležnim organizacijskim jedinicama, 

· vodi evidenciju ugovorenih, a još nefakturiranih obveza kroz računovodstvene sustave, 

· utvrđuje prijedlog godišnjeg programa rada i izvješća o radu odjela te odgovara za pripremu i realizaciju ciljeva i zadataka iz godišnjeg programa,
· raspoređuje poslove iz nadležnosti odjela na pojedine radnike, daje radnicima naloge, a po potrebi i naputke za rad,
· samostalno i racionalno utvrđuje i predlaže financijske podatke za kreiranje poslovne politike Zavoda i sudjeluje u pripremi poslovnih odluka,

· izrađuje dugoročne i srednjoročne planove razvoja,

· radi usporedne analize, posebno iz djelokruga ekonomike zdravstva s obrazloženjem i iste prezentira tijelima Zavoda,

· skrbi o financijskom poslovanju odjela i Zavoda,

· koordinira pripremu mjesečnih i godišnjih financijskih planova,

· objedinjava izvješća o radu odjela i izvršenju godišnjih provedbenih planova,

· samostalno radi i odlučuje o najsloženijim stručnim pitanjima, ograničen samo općim smjernicama vezanim uz utvrđenu politiku Zavoda i uputa ravnatelja,

· odgovoran je za zadatke i odluke vezane uz odjel kojim upravlja te je izravno odgovoran za rukovođenje njima,

· vrši stalnu stručnu komunikaciju unutar i izvan od utjecaja na provedbu programa Zavoda,

· brine da je svaki rashod u odjelu opravdan stvarnom potrebom i potvrđen prethodnom kontrolom; 
· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

24. Viši stručni savjetnik za financijske poslove
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada

· kontrolira i kontira ulazne račune po potrebi,

· unosi podatke u program materijalnog knjigovodstva,

· vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara,
· vodi analitiku kupaca i dobavljača,

· pomaže komisijama za popis imovine,

· pomaže komisijama za rashod sitnog inventara,

· vodi knjigu nabavki novih sredstava, 

· utvrđuje ispravak vrijednosti opreme,

· knjiži rashodovanje osnovnih sredstava, sitnog inventara,

· radi godišnje popisne liste za osnovna sredstva i sitni inventar,

· vrši obradu godišnje inventure osnovnih sredstava i sitnog inventara, usklađuje stanje u evidenciji osnovnih sredstava sa stanjem iskazanim u popisnim listama,

· vrši kontrolu financijske dokumentacije,

· izrađuje statističke podatke vezane za Zavod kao i nadležna državna i javna tijela,

· izrađuje i dostavlja statističke i druge podatke o radnicima u predviđenim rokovima

· izrađuje razna izvješća prema potrebama korisnika, upravnog vijeća i ravnatelja

· obračunava plaće i naknade,

· prikuplja dokumentaciju za obračun plaća, kontrolira i unosi podatke u program,

· kontrolira obračune radnih sati po ispostavama,
· ukazuje na nepravilnosti u vođenju evidencija o radu i predlaže otklanjanje istih,

· izrađuje platne liste radnika, izrađuje i dostavlja statističke i druge podatke o radnicima u predviđenim rokovima,

· obavlja obračune bolovanja i prava koja proistječu iz statusa radnika na bolovanju,

· obračunava naknade za prijevoz radnika na posao i s posla,

· vodi evidencije o obustavama i administrativnim zabranama na plaću,

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

25. Viši stručni savjetnik za računovodstvo i knjigovodstvo
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· obavlja poslove knjigovodstvenog kontiranja, 

· izrađuje periodičke obračune i zaključni račun, 

· izrađuje financijske izvještaje, potrebne analize poslovanja i kalkulacije cijena, 

· vrši plaćanja i vodi blagajnu,

· izrađuje putne radne listove,

· samostalno organizira knjigovodstvo,

· kreira i predlaže promjene u načinu knjiženja, informatičkoj podršci, kontrolira dokumentaciju,

· izrađuje mjesečna, tromjesečna, polugodišnja i godišnja izvješća, pomaže u njihovim tumačenjima,

· konzultant je neposrednom rukovoditelju po pitanjima računovodstva, knjigovodstva, plana i analize pri izradi planova i prezentiranju izvješća upravnom vijeću i drugim korisnicima,

· obavlja provjere za ispravnost računa i naplata potraživanja,

· usklađuje dokumentaciju prema HZZO-u,

· vodi glavne financijske knjige, obavlja poslove knjigovodstvenog kontiranja, izrađuje periodičke obračune i zaključni račun, izrađuje financijske izvještaje, potrebne analize poslovanja i kalkulacije cijena, vrši plaćanja,

· u slučaju odsutnosti nadležnog radnika obavlja poslove saldo-konti: vodi salda-konti kupaca i dobavljača te poslove fakturiranja; prikuplja, kontrolira, izrađuje i dostavlja izvješća o radu; za izlazne račune prati proces naplate od strane kupaca, organizira i predlaže račune za plaćanje dobavljačima po rokovima dospijeća te druge poslove iz nadležnosti radnika zaduženog za salda-konti,

· ispostavlja račune i obavlja pripreme za obračune,

· vodi evidencije putnih naloga i obračunava trošak goriva koji se isplaćuje preko blagajne, 

· obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

26. Viši stručni savjetnik za ekonomske poslove
· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· skrbi o financijskom poslovanju odjela i Zavoda,

· izrađuje necrt prijedloga godišnjeg programa rada i izvješća o radu odjela,

· zaprima, provjerava, evidentira i propisano odlaže i čuva sve ulazne i izlazne financijske i ostale dokumente

· evidentira i prati stanje osnovnih sredstava

· kontrolira i kontira ulazne račune po potrebi,

· unosi podatke u program materijalnog knjigovodstva,

· vodi analitiku osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· vodi analitiku kupaca i dobavljača,

· pomaže komisijama za popis imovine,

· pomaže komisijama za rashod sitnog inventara,

· vodi knjigu nabavki novih sredstava, 

· utvrđuje ispravak vrijednosti opreme,

· knjiži rashodovanje osnovnih sredstava, sitnog inventara,

· radi godišnje popisne liste za osnovna sredstva i sitni inventar,

· vrši obradu godišnje inventure osnovnih sredstava i sitnog inventara, usklađuje stanje u evidenciji osnovnih sredstava sa stanjem iskazanim u popisnim listama,

· vrši kontrolu financijske dokumentacije,

· priprema i izrađuje analize i izvješća iz djelokruga rada

· izrađuje prijedloge dugoročnih i srednjoročnih planova razvoja,

· radi usporedne analize, posebno iz djelokruga ekonomike zdravstva s obrazloženjem i iste prezentira tijelima Zavoda,

· koordinira pripremu mjesečnih i godišnjih financijskih planova,

· popunjava i vodi brigu o mjesečnim, kvartalnim, polugodišnjim i godišnjim izvješćima

· izrađuje izvješća prema potrebama upravnog vijeća i ravnatelja,

· pomaže pri izradi izvješća za HZMO i HZZO, 

· sudjeluje u pripremi, kontroli i razvrstavanju dokumentacije koja je temelj za fakturiranje medicinskih usluga i ostalih poslovnih događaja koji predstavljaju vlastiti prihod Zavoda,

· obavlja i druge poslove po potrebi i odluci neposrednog rukovoditelja ili ravnatelja.

27. Voditelj odsjeka 

· obavlja poslove sukladno zakonskim propisima, statutu i općim aktima Zavoda

· vodi blagajničko poslovanje,
· sudjeluje u poslovima fakturiranja,
· vodi skladište i skladišnu dokumentaciju za sitni inventar, uredski materijal, potrošni materijal, opremu i drugo po potrebi,
· izdaje sitni inventar, uredski materijal, potrošni materijal, opremu i drugo po potrebi,

· o svemu zaprimljenom u skladištu vodi evidenciju-šifre i kartice,

· o svemu izdanom vodi evidenciju-izdatnice,

· zaprima zahtjevnice,

· vodi brigu da skladišta budu uredna, a roba sortirana i šifrirana,

· prima i kontrolira dostavljenu robu od dobavljača,
· na osnovu zahtjevnica-izdatnica organizira i koordinira otpremu trebovanja osnovnih sredstava, sitnog inventara i kancelarijskog pribora u ispostave, 

· vodi analitičku evidenciju lijekova i sanitetskog potrošnog materijala, njihovu narudžbu i zaprimanje, 

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja.
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