SREDISNJA SLUZBA

Poslovi radnog mjesta visi referent:

- organizira, kontrolira i koordinira poslove vodenja osobnih podataka o radnicima upisa u mati¢nu bazu
radnika, osobni dosje radnika

- organizira, kontrolira i koordinira poslove ispunjavanja prijavno odjavnih podataka, promjene kod
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- organizira, kontrolira i koordinira vezane uz unos podataka u Registar zaposlenika u javnom sektoru
- prikuplja podatke o roditeljima njegovateljima/ njegovateljima, ispunjava prijavno odjavne podatke
kod mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- prati i primjenjuje propise i stru¢nu literaturu

- vodi ostalu propisanu evidenciju i dokumentaciju

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja Zavoda, pomoc¢nika ravnatelja Sektora i voditelja Sluzbe
sukladno stru¢noj spremi i pravilima struke

ZUPANIJSKE SLUZBE

Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — PRAVNIK na poslovima
udomiteljstva:

- sudjeluje u provodenju postupka utvrdivanja ispunjavanja propisanih uvjeta za davanje, obnavljanje,
prestanak i oduzimanje dozvole za obavljanje udomiteljstva

- sudjeluje u donoSenju zakljucka o ispunjavanju propisanih zakonskih uvjeta za obavljanje
udomiteljstva, zajedno s drugim ¢lanovima Tima za udomiteljstvo

- izraduje nacrte rjeSenja o davanju/ prestanku i oduzimanju dozvole za obavljanje udomiteljstva,
zapisnicke izjave o pravima i obvezama udomitelja i preuzimanju izjave

- utvrduje izvrS$nost rjeSenja i unosi datum izvr$nosti u aplikaciju SocSkrb

- unosi i azurira podatke u Registru udomitelja za udomiteljske obitelji na podru¢ju svoje mjesne
nadleznosti

- sudjeluje u radu Povjerenstva za izbor udomitelja za obavljanje udomiteljstva kao zanimanja

- vodi racuna o popunjenosti kapaciteta kod udomitelja koji udomiteljstvo obavlja kao zanimanje, u
skladu sa najboljim interesom korisnika

- provodi po potrebi kontrolu udomiteljskih obitelji na podrucju svoje nadleznosti putem terenskih izvida
i redovitih kontakata

- sudjeluje u provedbi osposobljavanja i edukacija udomiteljskih obitelji u odnosu na primjenu Zakona
vezanih za udomiteljstvo

- suraduje s podru¢nim uredom nadleznim za korisnika u pitanjima vezanima uz zadovoljavanje potreba
i zastitu interesa korisnika

- sudjeluje u promicanju razvoja udomiteljstva u skladu s potrebama na svom podru¢ju i pruza
informacije svim zainteresiranim osobama za obavljanje udomiteljstva

- suraduje s tijelima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, odgojno-obrazovnim i
zdravstvenim ustanovama, pravosudnim organima

- sudjeluje u predlaganju udomitelja u svrhu dodjelu priznanja za obavljanje udomiteljstva

- organizira dezurni telefon za udomitelje

- izraduje godiSnji plan i program rada Tima za udomiteljstvo

- izraduje izvjestaje o radu Tima za udomiteljstvo

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavr$ava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazecem podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu ¢elnika/upravitelja Zupanijske sluzbe, sukladno stru¢noj spremi
pravilima struke

—



Poslovi radnog mjesta VOZAC - DOSTAVLJAC:

- prijevoz Celnika/upravitelja Zupanijske sluzbe i upravitelja podru¢nog ureda i stru¢nih radnika na
struéne sastanke, kao i prijevoz stru¢nih radnika, studenata i vjezbenika pri obilasku korisnika na teren
- prijevoz korisnika prilikom njihovog smjesStaja u domove socijalne skrbi, udomiteljske obitelji,
zdravstvene ustanove i sli¢no

- brine o redovnom i izvanrednom odrZavanju sluzbenog automobila Zavoda, te operativnim poslovima
s tim u vezi

- odraduje poslove vezano uz redovnu godi$nju registraciju automobila

- podnosi zahtjev za ishodenje dokumentacije potrebne za redovnu godisnju registraciju automobila

- vodi evidenciju o koristenju vozila, pregledava vozilo i brine se o njegovoj ispravnosti i Cistoci

- dostavlja redovnu postu

- obavlja i druge poslove po nalogu ¢elnika/upravitelja Zupanijske sluzbe i upravitelja podrucnog ureda

PODRUCNI UREDI

Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 u Struénoj cjelini Prijemni
ured:

- prati zakone i propise iz sustava socijalne skrbi, obiteljsko-pravne i kazneno pravne zastite te druge
zakone, podzakonske akte, konvencije i propise vezane uz djelokrug rada centra

- obavlja prvi kontakt s korisnicima koji se prvi puta obrac¢aju uredu i korisnicima koji su ranije bili u
evidenciji ureda a tretman je okoncan prije vise od 6 mjeseci i radi inicijalnu procjenu potreba korisnika,
korisniku i obitelji pruza informacije o uvjetima i na¢inu ostvarivanja novc¢anih i drugih pomo¢i, vrstama
i sadrzaju usluga, dostupnosti usluga i zadovoljavanju njihovih potreba u sustavu socijalne skrbi i izvan
sustava kroz mrezu socijalnih usluga u lokalnoj zajednici

- vodi evidenciju kroz inicijalni obrazac

- vr$i uvid i provjeru korisnika u evidenciji dokumentacije centra

- pribavlja dostupnu dokumentaciju korisnika elektronskim putem

- priprema inicijalne obrasce za ostvarivanje prava i socijalnih usluga te pomaze korisnicima pri
popunjavanju istih

- u cilju ranog prepoznavanja rizika duzan za sve obitelji koje se obracaju uredu neovisno o povodu

postupka a imaju djecu mladu od Cetrnaest godina primijeniti Listu op¢ih rizika za dobrobit djeteta i u
slucaju potrebe za daljnjim intervencijama pokrenuti postupak zastite prava i dobrobiti djece

- informira i upucéuje o pravima iz sustava socijalne skrbi

- daje uputu o potrebi prikupljanja potrebne dokumentacije u svrhu podnosenja zahtjeva za ostvarivanje
prava ili socijalne usluge

- vr8i prvu procjenu potreba korisnika procjenjuje i inicira Zurno postupanje po potrebi

- vrsi uvid u zahtjev korisnika i dostavljenu dokumentaciju te prosljeduje na urudzbiranje

- inicira 1 dogovara sastanke sa stru¢nim radnicima

- Zurno postupa po saznanju ili po prijavi nasilja i svim drugim saznanjima o sigurnosnoj ugrozenosti
korisnika

- postupa po pismenim podnescima korisnika i drugih suradnih sluzbi

- prikuplja informacije o resursima lokalne zajednice te iste €ini dostupnima svim sadaS$njim i
potencijalnim korisnicima u sustavu socijalne skrbi

- zaprima anonimne prijave i prosljeduje ih odgovornoj osobi

- izdaje potvrde o ¢injenicama o kojima se vodi evidencija na trazenje korisnika i na trazenje suradnih
sluzbi



- suraduje s upraviteljem i drugim stru¢nim radnicima ureda, informira ih o saznanjima koje ima i koji
su znacajni za djelovanje podrucnog ureda

- obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i redovno podnosi skrbnicka izvjes¢a
- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavr$ava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podru¢nog ureda

Poslovi radnog mjesta Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — SOCIJALNI RADNIK u
Struénoj cjelini novéanih naknada:

- voditelj slucaja u stru¢noj cjelini, koordinira radom stru¢nog tima za prevenciju siromastva

- obavlja savjetodavni rad sa strankama i daje upute za ostvarivanje prava u lokalnoj zajednici te suraduje
s istom

- procjenjuje potrebu korisnika i obavlja savjetodavni rad i osnazivanje korisnika u cilju prevladavanja
materijalnih teskoca i rjeSavanja trenutne nepovoljne zivotne situacije

- vodi postupke za priznavanje prava na naknade iz sustava socijalne skrbi i to zajam¢enu minimalnu
naknadu, naknadu za ugrozenog kupca energenata, naknadu za redovito studiranje, placanje troskova
smjestaja u u¢enickom domu, inkluzivni dodatak i status roditelja njegovatelja ili status njegovatelja za
odrasle i maloljetnike

- prati i utvrduje promjene materijalnih i drugih socijalnih prilika

- po potrebi zapisnicki sasluSava stranku/korisnika i upoznaje ju s uvjetima i na¢inom priznavanja i
ukidanja naknada iz sustava socijalne skrbi

- obavlja terenski izvid na adresi stanovanja korisnika i sastavlja zapisnik o ocevidu

- izraduje socijalnu anamnezu prije donosenja nacrta rjeSenja

- po potrebi zapisnicki upoznaje korisnika sa svim pravima za koje ispunjava uvjete po osnovi priznatih
naknada iz sustava socijalne skrbi (naknada za ugrozenog kupca energenata, naknada za troSkove
stanovanja i drugih naknada putem jedinica lokalne samouprave)

- po potrebi izdaje akte za odobravanje prehrane u puckoj kuhinji i obiteljske pakete

- kao voditelj slucaja prati tijek i procjenjuje ucinke socijalnog mentorstva

- upucuje korisnike na vjestacenje pri Zavodu za vjestacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje
osoba s invaliditetom

- provodi savjetodavni razgovor s korisnicima novcanih naknada i roditeljima maloljetnog korisnika
novcanih naknada

- izraduje socijalnu anamnezu i zakljucak u svrhu upucivanja na vjestacenje pri Zavodu za vjestacenje,
profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s invaliditetom, upoznaje korisnike i roditelje
maloljetnog korisnika s nalazom i misljenjem Zavoda

- dostavlja podatke po zahtjevu drugih sluzbi, suraduje s institucijama drugih sustava radi ostvarivanja
prava djeteta s teSko¢ama u razvoju

- pisano obavjestava stru¢ne radnike na drugim stru¢nim poslovima o potrebi postupanja radi zastite
prava i dobrobiti djeteta, starije osobe, osobe s invaliditetom ili drugih osoba u potrebi, o kojima ima
saznanja iz neposrednog rada s korisnikom

- obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i redovno podnosi skrbnicka izvjesca
- priprema spis za razgledavanje i umnoZavanje spisa po zahtjevu stranke

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno stru¢no usavrsava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazecem podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podrucnog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke



Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu zastite djece — SOCIJALNI RADNIK u Stru¢noj
cjelini za djecu, mlade i obitelj:

- voditelj slucaja u stru¢noj cjelini, koordinira radom strucnog tima za poslove zastite djece, mladih i
obitelji

- vodi sastanke stru¢nog tima

- provodi postupke obveznog savjetovanja i izraduje izvjesce

- provodi procjenu ugrozenosti prava i dobrobiti djeteta

- vodi postupak procjenjivanja potreba djeteta u kojem pribavlja podatke o korisniku i njegovoj obitelji
te vrsi uvid u dostupnu dokumentaciju, po potrebi primjenjuje instrumente socijalnog rada, obavlja
razgovor s korisnicima i terenski izvid u obitelji, te ukljucuje druge stru¢njake znacajne za konkretan
slucaj

- koristi instrumente socijalnog rada i daje stru¢no misljenje s prijedlogom daljnjeg postupanja i za
potrebe sudskih postupaka koji se odnose na donosenje odluke i sadrzaju roditeljske skrbi, o osobnim
odnosima s roditeljima, u postupcima razvoda braka, kod donosenja odluke s kim ¢e dijete stanovati, te
o osobnim odnosima s roditeljem s kojim ne stanuje, kod donoSenja mjera za zastitu osobnih prava i
dobrobiti djeteta i sudjeluje u donosenju timske procjene

- inicira i sudjeluje u donoSenju zakljucka stru¢nog tima radi odredivanja mjera za zastitu prava i
dobrobiti djeteta iz nadleznosti Zavoda

- sudjeluje u izboru voditelja mjere za provodenje mjera: stru¢ne pomoci i potpore u ostvarivanju skrbi
o djetetu te intenzivne struéne pomoci i nadzora nad ostvarivanjem skrbi o djetetu i mjere ostvarivanja
osobnih odnosa s djetetom pod nadzorom

- izraduje individualni plan i program provodenja mjere te redovito suraduje sa voditeljem mjere i svim
drugim nositeljima planiranih aktivnosti

- redovito prati provodenje poduzetih mjera zastite prava i dobrobiti djeteta putem redovitih mjese¢nih
izvjesca provoditelja mjera

- inicira i sudjeluje u donoSenju zakljucka stru¢nog tima radi predlaganja mjera za zaStitu prava i
dobrobiti djeteta iz nadleznosti suda

- sudjeluje u izradi izvjeSca i prijedloga za potrebe sudskih postupaka vezano uz zastitu prava i dobrobiti
djeteta

- sudjeluje u postupku provodenja mjere nadzora nad ostvarivanjem osobnih odnosa roditelja i djeteta
- inicira i sudjeluje u postupku ostvarivanja usluga za djecu prema Zakonu o socijalnoj skrbi i sudjeluje
u donosenju timskih odluka

- izraduje izvje$c¢a vezano uz ostvarivanje socijalnih usluga maloljetnicima

- izraduje individualni plan promjene

- izraduje plan postupanja u obitelji

- sudjeluje u izradi sveobuhvatne obiteljske procjene potreba djece, mladih i/ ili obitelji

- sudjeluje u postupku preispitivanja plana promjene i evaluacije u¢inaka usluge ili mjere

- suraduje s drugim stru¢nim radnicima u predmetima radi zastite prava i dobrobiti djeteta

- upucuje roditelje i djecu drugim pruzateljima usluga radi pruzanja odgovarajucih usluga

- suraduje sa stru¢njacima odgojno-obrazovnih ustanova, nadleznih policijskih postaja i uprava,
pravosudnim tijelima, zdravstvenim ustanovama, nevladinim organizacijama i lokalnom zajednicom

- sudjeluje u procjeni podobnosti i prikladnosti za posvojenje te donoSenju stru¢nog misljenja o
podobnosti i prikladnosti

- sudjeluje u izboru najprikladnijeg posvojitelja

- sudjeluje u pripremi djeteta za posvojenje i ostvarivanju osobnih odnosa prije zasnivanja posvojenja

- prati prilagodbu djeteta u posvojiteljskoj obitelji

- daje pomoc¢ i potporu nakon zasnivanja posvojenja i o tome sastavlja izvjesce

- izraduje izvjesce s prijedlogom za izbor osobe koja ¢e obavljati duznost skrbnika djetetu

- obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i redovno podnosi skrbnicka izvjesca

- potrazuje i razmatra skrbnicka izvjescéa

- provodi savjetodavni rad s djetetom i njegovim skrbnikom, te pruza pomo¢ u prevladavanju specifi¢nih
teskoca

- potrazuje izvjeSc¢a i prati prilike djece smjesStene u ustanovama i udomiteljskim obiteljima putem
redovitih posjeta



- izraduje misljenje u svrhu izdavanja dozvole za obavljanje srodnickog udomiteljstva da je takav oblik
skrbi u najboljem interesu djeteta

- izraduje prethodno misljenje za priznanje majcinstva

- izraduje socijalnu anamnezu za djecu i mlade s problemima u ponasanju te izraduje sveobuhvatnu
procjenu koristec¢i instrumente socijalnog rada

- po potrebi sudjeluje u ispitnom postupku s djecom i mladeZzi poCiniteljima kaznenih djela u policijskoj
postaji, kao i u slucajevima kada je poc¢injeno kazneno djelo na Stetu djeteta

- sudjeluje u provodenju Protokola o postupanju u slucajevima nasilja medu djecom i mladima,
Protokola o postupanju u slucajevima nasilja u obitelji te Protokola o seksualnom nasilju, te drugih
vaznih protokola iz djelokruga rada

- provodi savjetodavni razgovor s roditeljima maloljetne djece

- sudjeluje u postupcima kojima se odobrava sudjelovanje djece i maloljetnika u aktivnostima snimanja
filmova, oglasavanja, pripremanja i izvodenja umjetniCkih, scenskih ili sli¢nih kulturnih djela te
sportskih natjecanja

- dostavlja podatke po zahtjevu drugih sluzbi, suraduje s institucijama drugih sustava radi ostvarivanja
prava djeteta s teSko¢ama u razvoju

- postupa po obavijesti drzavnog odvjetnistva vezano uz djecu do Cetrnaest godina

- obavlja poslove izvrSenja posebnih obveza izreCenih od strane drzavnog odvjetniStva prema
maloljetnicima i mladim punoljetnicima te prati i izvjes€uje o izvrSavanju istih

- sudjeluje u timskoj obradi i procjeni uz koriStenje instrumenata socijalnog rada te izradi misljenja s
prijedlogom zastite odnosno sankcije maloljetnicima i mladim punoljetnicima

- sudjeluje u postpenalnom prihvatu maloljetnika i mladih punoljetnika

- obavlja terenski izvid na adresi stanovanja i sastavlja zapisnik o o¢evidu

- sudjeluje na sudskim rocistima i raspravama

- priprema spis za razgledavanje i umnoZzavanje spisa po zahtjevu stranke

- po potrebi i sukladno odluci ¢elnika/ upravitelja zZupanijske sluzbe provodi stru¢ni nadzor nad
provedbom propisa kojima se ureduje djelatnost dadilja

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavrsava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podru¢nog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke.

Poslovi radnog mjesta Stru¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — SOCIJALNI RADNIK u
Struc¢noj cjelini za odrasle osobe:

-voditelj je sluCaja u postupcima priznavanja i prestanka socijalnih usluga za odrasle osobe te u
navedenim postupcima koordinira radom stru¢nog tima

- savjetuje i pomaze samcu ili obitelji u prevladavanju posebnih teskoc¢a u vezi s bolescu, staros¢u, smréu
¢lana obitelji te u drugim nepovoljnim okolnostima

- procjenjuje potrebu korisnika i izraduje individualni plan skrbi temeljen na procjeni potreba, utvrduje
svrhu koja se planom zeli posti¢i, te poduzima mjere da se osoba u nepovoljnom stanju osposobi za
brigu o sebi i ¢lanovima obitelji

- sudjeluje u izradi individualnog plana promjene korisnika

- sudjeluje u izradi sveobuhvatne obiteljske procjene potreba

- provodi, evaluira i preispituje plan promjene

- pruza strué¢nu pomoc¢ i podrsku pojedincu i obiteljima u prevladavanju narusenih obiteljskih odnosa

- upucuje korisnike i Sticenike u savjetovaliSte po potrebi te motivira korisnike za promjenu nepovoljne
zivotne situacije i uklju¢ivanje u stru¢ni tretman

- savjetuje 1 upoznaje korisnike, Sticenike i obveznike uzdrzavanja s odredbama Obiteljskog zakona o
obvezama uzdrzavanja punoljetne djece prema roditeljima, odnosno djeda i bake kao i moguénostima
ostvarivanja uzdrzavanja bracnih drugova i drugih srodnika

- obavlja poslove zastite starijih i nemoc¢nih osoba, psihicki bolesnih odraslih osoba, osoba s
invaliditetom, bolesnih odraslih osoba koje zbog trajnih ili privremenih promjena u zdravstvenom stanju
ne mogu udovoljiti osnovnim zivotnim potrebama, odraslih osoba ovisnih o alkoholu, drogama ili



drugim opojnim sredstvima, odraslih osoba Zrtava obiteljskog nasilja, Zrtava trgovanja ljudima,
beskucénika, azilanta

- inicira, sudjeluje 1 vodi postupak koji prethodi donosenju rjesenja radi odobravanja socijalnih usluga
- daje prijedlog za izradu uputnice za priznavanje socijalnih usluga sukladno Zakonu

- inicira, sudjeluje 1 vodi postupak koji prethodi donosenju rjeSenja o prestancima socijalnih usluga

- izraduje izvjeSc¢a vezano uz ostvarivanje socijalnih usluga

- prati i koordinira pruzanje socijalnih usluga, pribavlja misljenja drugih pruzatelja o u¢incima usluga

- obilazi $ti¢enike i korisnike

- obavlja terenski izvid na adresi stanovanja, na smjestaju u ustanovi ili udomiteljskoj obitelji i sastavlja
zapisnik o ocevidu

- na zahtjev nadleznih sluzbi i institucija izraduje izvjes¢e o osobnim i obiteljskim prilikama korisnika
- potrazuje po sluzbenoj duznosti potrebnu dokumentaciju u postupku lienja poslovne sposobnosti te
razmatra istu

- utvrduje 1 procjenjuje potrebu za pokretanjem postupka liSenja poslovne sposobnosti

- prikuplja podatke o obiteljskim, stambenim i materijalnim prilikama Stienika i izraduje socijalnu
anamnezu

- procjenjuje potrebe §ti¢enika i izraduje individualni plan skrbi temeljen na procjeni potreba, utvrduje
svrhu koja se planom Zeli posti¢i te poduzima mjere da se sticenik u nepovoljnom stanju osposobi za
brigu o sebi i ¢lanovima obitelji

- izraduje izvjesce i daje misljenje sudu kojim se trazi nadopuna ili novo vjestacenje u tijeku postupka
lisenja poslovne sposobnosti, ukoliko prijedlogom vjestaka u nalazu i misljenju, o obimu liSenja, nece
biti u potpunosti zastiCena prava i interesi osobe za koju je pokrenut postupak liSenja poslovne
sposobnosti

- izraduje socijalnu anamnezu s prijedlogom i misljenjem o izboru osobe koja ¢e obnaSati duznost
skrbnika

- sudjeluje u postupku stavljanja osobe pod skrbnis§tvo i imenovanja skrbnika

- vrsi kontinuirani savjetodavni rad sa $ticenikom u svrhu stvaranja uvjeta za ocuvanje i razvoj osobnih
moguénosti i odgovornog odnosa Sti¢enika, skrbnika i clanova obitelji

- potrazuje i razmatra skrbnicka izvjesca

- poziva skrbnika da dostavi misljenje od lijeCnika obiteljske medicine o stanju zdravlja osobe liSene
poslovne sposobnosti, a s obzirom na razlog liSenja poslovne sposobnosti, ako skrbnik isto nije dostavio
- preispituje potrebu skrbnicke zastite Sticenika i o tome sastavlja izvjesce, svake tri godine

- izraduje izvje$¢e 1 daje misljenje o potrebi imenovanja posebnog skrbnika Sti¢eniku i prethodnog
odobrenja za raspolaganje imovinom S$ti¢enika

- ispituje osnovanost prituzbe i poduzima zakonom odredene mjere u slucaju prituzbe na rad skrbnika
te inicira postupak razrjeSenja skrbnika

- sudjeluje u opisu i popisu imovine §ticenika

- sudjeluje u provodenju Protokola o postupanju u slucajevima nasilja u obitelji te Protokola o
seksualnom nasilju

- po potrebi sudjeluje na sudskim ro¢istima i raspravama

- obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i redovno podnosi skrbnicka izvjesca

- priprema spis za razgledavanje i umnoZavanje spisa po zahtjevu stranke

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavr$ava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podru¢nog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke.



Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu zastite djece — PSIHOLOG u Stru¢noj cjelini za
djecu, mlade i obitelj:

-provodi postupak obveznog savjetovanja

-nastoji da bracni drugovi postignu dogovor o tome s kojim od roditelja ¢e Zivjeti maloljetno dijete, o
susretima i druzenju s roditeljem s kojim dijete ne Zivi te o izvrSavanju ostalih sadrzaja roditeljske skrbi
-sudjeluje u postupcima koji se odnose na sadrzaj roditeljske skrbi, te zastitu prava i dobrobiti maloljetne
djece

-sudjeluje u izradi miSljenja, prijedloga i timskih zaklju¢aka

-prikuplja podatke o osobnim i obiteljskim prilikama, podatke o dosada$njoj brizi za maloljetnu djecu,
a koji se odnose na ¢uvanje, svakodnevnu brigu, $kolovanje, izvanskolske aktivnosti, razvijanje radnih
navika djeteta i druge interese djeteta

-utvrduje odnos roditelja prema djetetu i kvalitetu emocionalnih veza roditelja i djeteta

-sudjeluje u izradi izvjesca i prijedloga za potrebe sudskih postupaka vezano uz zastitu prava i dobrobiti
djeteta

-izraduje misljenja i prijedloge u psiholoskoj procjeni djeteta i obitelji te sudjeluje u odredivanju mjera
obiteljsko-pravne zastite, mjera kazneno-pravne zastite te drugih mjera i intervencija

-sudjeluje u procjeni rizika za zivot i zdravlje djeteta zajedno sa socijalnim radnikom primjenom
instrumenata socijalnog rada te u izradi obiteljske procjene

-sudjeluje prilikom odredivanja mjera obiteljsko pravne zastite

-sudjeluje u izboru voditelja mjere za provodenje mjera: struéne pomoci i potpore u ostvarivanju skrbi
o djetetu te intenzivne struéne pomoci i nadzora nad ostvarivanjem skrbi o djetetu i mjere ostvarivanja
osobnih odnosa s djetetom pod nadzorom

-sudjeluje u sastancima strucnog tima i stvaranju zakljucaka te izradi sinteze stru¢nog tima

-sudjeluje u izradi plana i programa mjere obiteljsko pravne zastite te prati provodenje

-sudjeluje u izradi individualnog plana promjene za maloljetnike

-sastavlja misljenja za potrebe sudskih postupaka

-izraduje misljenje o promjeni osobnog imena maloljetnog djeteta kao i odredivanju osobnog imena
maloljetnog djeteta

-sudjeluje na sudskim raspravama i rocistima

-suraduje s roditeljima, voditeljem mjera obiteljsko — pravne zastite i srodnicima djeteta po potrebi
-sudjeluje u timskom radu, timskoj obradi slucaja te izradi plana i programa

-pruza stru¢nu podrsku i obavlja savjetodavni rad s djecom, mladima i roditeljima/skrbnicima
-izraduje nalaz i mi$ljenje u postupcima procjene motiva i podobnosti za posvojenje

-izraduje misljenje o interesu posvojenja za maloljetno dijete

-utvrduje motive zrelosti odluke, odnosno pomaze u suocavanju s emocionalnim i drugim posljedicama
odluke bioloske majke, koja Zeli dati dijete na posvojenje te sudjeluje u osiguravanju uvjeta za provedbu
posvojenja

-suraduje sa odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim ustanovama, drzavnim odvjetni$tvom,
policijom, sudom, nevladinim udrugama te lokalnom zajednicom i drugim stru¢nim sluzbama koje su
ukljucene u rjeSavanje obiteljske problematike

-sudjeluje u postupcima kojima se odobrava sudjelovanje djece i maloljetnika u aktivnostima snimanja
filmova, oglasavanja, pripremanja i izvodenja umjetnickih, scenskih ili sli¢nih kulturnih djela te
sportskih natjecanja

-sudjeluje u planiranju, organiziranju i provodenju raznih preventivnih aktivnosti u

odnosu na rizi¢na ponaSanja djece i mladezi

-radi s obiteljima u riziku te sudjeluje u ranom otkrivanju djece i mladezi s poremecajima u ponasanju
-obavlja psihologijsku obradu djece i mladih s problemima u ponasanju, te izraduje miSljenja s
prijedlozima mjera i postupanja

-po potrebi sudjeluje u obilascima djece smjestene izvan vlastite obitelji

-obavlja terenski izvid na adresi stanovanja korisnika

-sudjeluje u postupcima imenovanja skrbnika djetetu

-obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i podnosi skrbnicka izvjesca

-sudjeluje u provodenju Protokola o postupanju u slu¢ajevima nasilja medu djecom i mladima, Protokola
o postupanju u slu¢ajevima nasilja u obitelji te Protokola o seksualnom nasilju

-prati i evaluira poduzete mjere i oblike obiteljsko pravne zastite djece i obitelji



-po potrebi sudjeluje u ispitnom postupku s djecom i mladeZi pociniteljima kaznenih djela u policijskoj
postaji, kao i u slucajevima kada je pocinjeno kazneno djelo na Stetu djeteta

-sudjeluje u izradi prethodnog misljenja za priznanje majcinstva

- sudjeluje u izradi misljenja radi davanja dopustenja za sklapanje braka prije punoljetnosti-

po potrebi sudjeluje na sudskim rocistima i raspravama

- po potrebi i sukladno odluci ¢elnika/upravitelja provodi stru¢ni nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje djelatnost dadilja

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavr$ava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podrucnog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke

Poslovi radnog mjesta Struc¢ni radnik u sustavu socijalne zastite 2 —- PRAVNIK u Struc¢noj cjelini
novéanih naknada:

- upoznaje se sa zahtjevom za pokretanje upravnog postupka

- vodi i odreduje tijek upravnog postupka

- prikuplja i potrazuje po sluzbenoj duznosti potrebnu dokumentaciju u postupcima ostvarivanja prava
na naknade iz sustava socijalne skrbi

- utvrduje Cinjenice 1 ocjenjuje izvedene dokaze koji prethode donosSenju rjeSenja, a po potrebi izvodi
dokaze

-zapisnicki saslusava stranku/korisnika i upoznaje ju s uvjetima i na¢inom priznavanja i ukidanja
naknada iz sustava socijalne skrbi

-zapisnicki upoznaje korisnika sa svim pravima za koje ispunjava uvjete po osnovi priznatih naknada iz
sustava socijalne skrbi (naknada za ugrozenog kupca energenata, naknada za troSkove stanovanja i
drugih naknada putem jedinica lokalne samouprave)

-izdaje akte za odobravanje prehrane u puckoj kuhinji i obiteljske pakete

-utvrduje Cinjenice i ocjenjuje izvedene dokaze koji prethode donoSenju rjeSenja, a po potrebi izvodi
dokaze

-vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju prava na jednokratnu naknadu i naknadu za
pogrebne troskove

-izraduje nacrte rjeSenja u postupcima priznavanja i prestanka prava na zajamcenu minimalnu naknadu,
naknadu za ugrozenog kupca energenata, naknadu za redovito

studiranje, plac¢anje troSkova smjestaja u ucenickom domu, inkluzivni dodatak i status roditelja
njegovatelja ili status njegovatelja i za odrasle i za maloljetnike

- savjetuje 1 upoznaje korisnika i obveznika uzdrzavanja s odredbama Obiteljskog zakona o obvezama
uzdrzavanja punoljetne djece prema roditeljima, baki i djedu, kao i moguénostima ostvarivanja
uzdrzavanja bracnih drugova i drugih srodnika

-sasluSava na zapisnik obveznika uzdrzavanja u odnosu na zakonsku obvezu uzdrzavanja

-poziva i sklapa nagodbu s obveznikom naknade Stete odnosno s obveznikom povrata isplacenog iznosa
o nac¢inu i vremenu naknade Stete odnosno povrata ispla¢enog iznosa

- dostavlja relevantnu dokumentaciju, zajedno sa suglasnosti nadleznog Ministarstva (gdje je po zakonu
potrebna) za postupke otpisa dugovanja Sluzbi za pravne poslove i pravno zastupanje a naknade Stete
drzavnom odvjetnistvu

-po potrebi obavlja terenski izvid na adresi stanovanja i sastavlja zapisnik o ocevidu

-postupa po zalbi i izvanrednim pravnim lijekovima

-postupa po zahtjevima stranke za razgledavanje i umnozavanje spisa

-obavlja poslove skrbnika sukladno Obiteljskom zakonu i redovno podnosi skrbni¢ka izvjesca

-prati propise 1 stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavrSava

-vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazeéem podzakonskom aktu

-obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podru¢nog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke



Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu zastite djece — PRAVNIK u Strucnoj cjelini za
djecu, mlade i obitelj:

- provodi postupak obveznog savjetovanja

- sudjeluje u donosenju zakljucka strucnog tima radi odredivanja mjera za zastitu prava i dobrobiti
djeteta iz nadleznosti Zavoda

- donosi nacrt rjeSenja o odredivanju mjere obiteljsko-pravne zastite iz nadleznosti Zavoda

- sudjeluje u izboru voditelja mjere za provodenje mjera: stru¢ne pomoci i potpore u ostvarivanju skrbi
o djetetu te intenzivne stru¢ne pomoc¢i i nadzora nad ostvarivanjem skrbi o djetetu i mjere ostvarivanja
osobnih odnosa s djetetom pod nadzorom

- donosi nacrt rjeSenja o imenovanju voditelja mjere obiteljsko-pravne zastite

- donosi nacrt rjeSenja o imenovanju voditelja mjere ostvarivanja osobnih odnosa s djetetom pod
nadzorom

- donosi nacrt rjeSenja o isplati naknade voditelju mjere obiteljsko-pravne zastite

- sudjeluje u izradi individualnog plana i programa provodenja mjere

- sudjeluje u donoSenju zakljucka stru¢nog tima radi predlaganja mjera za zaStitu prava i dobrobiti
djeteta iz nadleznosti suda

- dostavlja obavijest predsjedniku suda o propustanju donosenja odluke o povjeravanju skrbi o djetetu
drugoj osobi, udomiteljskoj obitelji ili ustanovi

- izraduje prijedloge za potrebe pokretanja sudskih postupaka radi odredivanja mjera za zastitu osobnih
prava i dobrobiti djeteta u nadleZnosti suda

- podnosi prijedlog za ovrhu na temelju odluke suda u mjerama za zastitu osobnih prava i dobrobiti
djeteta sukladno Obiteljskom zakonu

- izdaje uputnice sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi

- izraduje nacrt rjeSenja o odobravanju socijalnih usluga smjestaja i organiziranog stanovanja za djecu
prema Zakonu i priznavanju naknade za osobne potrebe, te uslugu osobne asistencije

- dostavlja potpunu dokumentaciju Sluzbi za pravne poslove i pravno zastupanje Zavoda radi otpisa
duga zajedno sa (po zakonskoj potrebi ) suglasnosti nadleznog Ministarstva

- dostavlja dokumentaciju drzavnom odvjetniStvu radi naknade Stete

- suraduje s drugim stru¢nim radnicima u predmetima radi zastite prava i dobrobiti djeteta

- sudjeluje u procjeni podobnosti i prikladnosti za posvojenje te donosSenju struénog misljenja o
podobnosti i prikladnosti

- sudjeluje u izboru najprikladnijeg posvojitelja

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o zasnivanju posvojenja

- vodi spis predmeta i o¢evidnik o predmetima posvojenja

- po potrebi i sukladno odluci ¢elnika/upravitelja provodi stru¢ni nadzor nad provedbom propisa kojima
se ureduje djelatnost dadilja

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o stavljanju djeteta pod skrbnistvo i imenovanju skrbnika djetetu
- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o promjeni skrbnika djetetu

- vodi postupak i izraduje nacrt rjesSenja o prestanku skrbnistva nad djetetom i razrjeSenja skrbnika

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja radi davanja prethodnog odobrenja skrbniku za dijete

- sudjeluje u razmatranju skrbnickih izvjesc¢a

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o imenovanju i razrjeSenju posebnog skrbnika djetetu

- provodi savjetodavni rad s djetetom i njegovim skrbnikom te pruza pomo¢ u prevladavanju specifi¢nih
teskoc¢a pravne naravi

- pokrece postupak za naknadu Stete koju je skrbnik skrivio maloljetnom Sti¢eniku u obavljanju svoje
duznosti

- vodi povjerenstvo za popis i opis imovine maloljetnog StiCenika

- podnosi prijedlog za zabiljezbu skrbnistva u zemljisnim knjigama

- vodi propisane evidencije i dokumentacije o maloljetnim osobama pod skrbniStvom i anticipiranim
naredbama sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o priznavanju i prestanku prava na privremeno uzdrzavanje

- sudjeluje u izradi prethodnog misljenja za priznanje maj€instva

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja o obvezi povrata isplacenog iznosa privremenog uzdrZavanja

- dostavlja specifikaciju ispla¢enih iznosa na ime privremenog uzdrzavanja opéinskom drzavnom
odvjetnistvu, a za potrebe postupka protiv obveznika uzdrzavanja



- redovito prati predmete o prelasku djeteta u veéu dobnu skupinu, a radi pripadnosti prava na veci iznos
privremenog uzdrzavanja

- dostavlja obavijest roditeljima nakon pravomoc¢ne odluke o uzdrzavanju

- dostavlja obavijest roditeljima o raspolaganju imovinom maloljetnog djeteta

- sudjeluje u postupcima zastite prava maloljetne djece s prekogranicnim elementima (uzdrzavanje,
otmica djeteta, prekograni¢ni smjestaj djeteta, roditeljska odgovornost i posvojenje)

- donosi nacrte rjesSenja kojima se odobrava sudjelovanje djece i maloljetnika u aktivnostima snimanja
filmova, oglaSavanja, pripremanja i izvodenja umjetnickih, scenskih ili sli¢nih kulturnih djela te
sportskih natjecanja

- podnosi kaznene prijave zbog povrede djetetovih prava i neprovodenja odluke za zastitu dobrobiti
djeteta, te povrede duznosti uzdrzavanja

- izraduje nacrte rjeSenja o izvrSavanju odgojnih mjera

- postupa po zalbama i izvanrednim pravnim lijekovima

- po potrebi obavlja terenski izvid na adresi stanovanja i sastavlja zapisnik o ocevidu

- sudjeluje u sudskim raspravama i ro¢istima

- daje suglasnost za promjenu djetetovog prebivalisSta i boravista sukladno zakljucku stru¢nog tima

- sastavlja podneske, zapisnike i prijedloge radi: ponisStaja braka, utvrdivanja majéinstva i o¢instva,
uzdrzavanja

- izraduje nacrte rjeSenja o odredivanju osobnog imena maloljetnom djetetu

- sudjeluje u provodenju Protokola o postupanju u slu¢ajevima nasilja medu djecom i mladima,
Protokola o postupanju u slu¢ajevima nasilja u obitelji te Protokola o seksualnom nasilju

- postupa po zahtjevu stranke za razgledavanje i umnozavanje spisa

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavrsava

- vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju sukladno vazecem podzakonskom aktu

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja Podru¢nog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke

Poslovi radnog mjesta Strucni radnik u sustavu socijalne zastite 2 — PRAVNIK u Strué¢noj cjelini
za odrasle osobe:

-izraduje nacrte rjeSenja u postupcima priznavanja i prestanka prava na socijalne usluge smjestaja i
organiziranog stanovanja, naknade za osobne potrebe, osobne asistencije

- izdaje uputnice sukladno Zakonu o socijalnoj skrbi

- savjetuje 1 upoznaje korisnike i obveznike uzdrzavanja sa odredbama Obiteljskog zakona o obvezama
uzdrzavanja punoljetne djece prema roditeljima i bracnih drugova

sklapa nagodbu s obveznikom naknade $tete odnosno obveznikom povrata isplacenog iznosa

- izraduje prijedlog za pokretanje sudskog postupka liSenja poslovne sposobnosti

- provodi postupak i donosi nacrt rjeSenja o imenovanju posebnog skrbnika pri pokretanju postupka za
liSenje poslovne sposobnosti

- donosi nacrt rjeSenja za podmirenje troSkova vjestacenja i predujma za izlaske sudske komisije

- sudjeluje u izvanparni¢nom postupku liSenja poslovne sposobnosti pred op¢inskim sudom

- vodi postupak za stavljanje pod skrbnistvo osoba liSenih poslovne sposobnosti i donosi nacrt rjeSenja
o stavljanju osobe pod skrbni$tvo i imenovanju skrbnika

- vodi postupak za priznavanje prava na naknadu opravdanih troskova skrbnika

- vodi postupak i donosi nacrte rjeSenja za razrjeSenje i promjenu skrbnika, te vodi postupak
primopredaje duznosti u slu¢ajevima promjene skrbnika

- vodi postupak predaje imovine $ticenika na upravljanje skrbniku te u slu¢ajevima prestanka skrbnistva
i trazi podnosenje izvje$ce skrbnika

- vodi postupak i donosi nacrt rjeSenja o prestanku skrbnistva

- sudjeluje u razmatranju skrbnickog izvjesca

- izraduje prijedlog za pokretanje postupka vracanja i preispitivanja poslovne sposobnosti

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja davanja prethodnog odobrenja skrbniku

- ispituje osnovanost prituzbe i poduzima zakonom odredene mjere u sluc¢aju prituzbe na rad skrbnika

- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja radi imenovanja i razrjeSenja posebnog skrbnika



- vodi postupak i izraduje nacrt rjeSenja za odobravanje naknade opravdanih troSkova posebnog skrbnika
- poduzima odgovarajuée mjere radi zaStite osobnih i imovinskih interesa Sticenika stavljanjem
zabiljezbe o Cinjenici skrbnistva na nekretnine

- pruza pravnu pomo¢ skrbnicima/posebnim skrbnicima u obavljanju njihove duznosti

- pokrece postupak za naknadu Stete koju je skrbnik skrivio Sticeniku

- donosi odluke za popis i opis imovine §ti¢enika i sudjeluje u povjerenstvu za popis i opis imovine

- vrsi obilazak sticenika kad to zahtijevaju okolnosti i sastavlja zapisnik o ocevidu

- vodi propisane evidencije i dokumentacije o osobama pod skrbni§tvom i anticipiranim naredbama
sukladno vaze¢em podzakonskom aktu

- izdaje uvjerenja o poslovnoj sposobnosti

- sudjeluje na sudskim rocistima i raspravama

- suraduje s drugim tijelima po potrebi

- postupa po zahtjevima za razgledavanje i umnozavanje spisa

- postupa po zalbama i izvanrednim pravnim lijekovima

- prati propise i stru¢nu literaturu te se trajno strucno usavr$ava

- obavlja i druge poslove po nalogu upravitelja podru¢nog ureda sukladno stru¢noj spremi i pravilima
struke.

Poslovi radnog mjesta REFERENT:

- zaprima, otvara, razvrstava i rasporeduje pismena i evidentira ih u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja te dostavlja na uvid upravitelju podru¢nog ureda

- pismena i priloge primljene u fizickom obliku pretvara u elektronicki, ako je to tehnicki moguce, te
otvara i omot spisa

- rasporeduje pismena na predmete upravnog ili neupravnog postupka prema organizaciji rada i
nadleznosti stru¢nih radnika

- prati rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva, te pokrece i provodi postupak izlu€ivanja i unistavanja
dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi cuvanja, te dostavlja popis gradiva nadleznom arhivu

- obavlja poslove otpreme

- evidentira dostavnice i povratnice u informacijskom sustavu uredskog poslovanja,

- razvodi spise, kontrolira primljenu dokumentaciju u spisima danih za razvodenje

- vodi evidenciju prisutnosti na radu

- vodi mjesec¢nu narudzbu uredskog materijala i sredstava za ¢iS¢enje

- ¢uva i rukuje pecatima i Stambiljima

- prati propise iz uredskog i arhivskog poslovanja

- 1 druge poslove po nalogu upravitelja Podru¢nog ureda sukladno strucnoj spremi i pravilima struke.



