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URED RAVNATELJA
1. RAVNATELJ
· djelokrug rada ravnatelja određen je Statutom Zavoda.
2. ZAMJENIK RAVNATELJA

· prati i upozorava na zakonitost rada iz područja obavljanja poslova zdravstvene djelatnosti,

· izvršava odluke Upravnog vijeća i ravnatelja iz područja organiziranja rada i obavljanja zdravstvene djelatnosti,

· daje ravnatelju stručno mišljenje i prijedloge za plan rada i razvoja iz područja zdravstvene djelatnosti,

· prati i potiče izvršavanje plana rada,

· prati izvršenje programa rada zdravstvenih službi, provođenje unutarnjeg nadzora te primjenu i poštivanje ostalih općih akata koji se odnose na obavljanje zdravstvene djelatnosti,

· na zahtjev ravnatelja surađuje na rješavanju aktualne problematike u radu i poslovanju,

· predstavlja i zastupa Zavod u slučaju odsutnosti ravnatelja,

· zamjenjuje ravnatelja za vrijeme njegovog izbivanja s rada za vrijeme godišnjeg odmora, službenog puta i dr.,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i druge poslove iz domene svoje stručnosti po nalogu Upravnog vijeća i ravnatelja,

· za svoj rad odgovoran je ravnatelju i Upravnom vijeću.

3. POMOĆNIK RAVNATELJA ZA KVALITETU

· predsjednik je Povjerenstva za kvalitetu Zavoda

· surađuje s tijelima nadležnim za kvalitetu i akreditaciju u zdravstvu u provedbi plana i programa mjera za osiguranje, unapređenje, promicanje i praćenje kvalitete zdravstvene zaštite,

· sudjeluje u vanjskim provjerama kvalitete,

· predlaže i sudjeluje u provedbi edukacije iz područja kvalitete zdravstvene zaštite,

· pruža stručnu pomoć, savjetuje i pomaže u radu ravnatelju i njegovom zamjeniku,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i druge poslove u okviru svoga zvanja koje mu odredi ravnatelj,

· za svoj rad je odgovoran ravnatelju.

* Poslovi čistačice i domara su u nastavku opisani po nekim službama na temelju potreba poslova čistačice/domara u tim službama, međutim sve čistačice/domar su zaposlenici/zaposlenice Zavoda za javno zdravstvo Bjelovarsko-bilogorske županije i obavljaju sve poslove čistačica/domara u svim službama zavoda i po svim ispostavama.

SLUŽBA ZA EPIDEMIOLOGIJU 

1. RUKOVODITELJ SLUŽBE 

· samostalno obavlja stručne (medicinske, tehničke i sl.) poslove za koje je osposobljen, 

· organizira, rukovodi, koordinira i nadzire proces rada pojedinih izvršitelja u službi, 

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene upute i naredbe glede načina izvršavanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu i stručnost rada u službi, 

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi, te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvijestiti ravnatelja, 

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog i znanstvenog razvoja i napretka svoje službe, 

· upućuje prijedloge o potrebi edukacija i stručnog usavršavanja djelatnika službe,

· dužan je kontinuirano pratiti i nadzirati gospodarsko stanje u službi, te predlagati i poduzimati sve mjere unutar službe koje doprinose boljim gospodarskim rezultatima, 

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova službe s korisnicima usluga, u timu s ravnateljem, rukovoditeljem stručne službe i pravnikom, 

· dužan je kontinuirano pratiti fakturiranje usluga službe (od strane izvršitelja fakturiranja), te u svezi toga redovno kontaktirati s računovodstvom i ravnateljem Zavoda, radi usklade,
· neposredno je odgovoran za kvalitetu rada, kao i za stručnost i pravodobnost izvršenja svih poslova službe, 

· izrađuje i predlaže Plan rada službe, sudjeluje u izradi i odobrava Plan korištenja godišnjih odmora djelatnika službe, i sl., 

· izrađuje izvješća i analize iz područja rada svoje službe, najmanje jedanput godišnje, 

· sudjeluje kod izradbe zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Zavoda, 

· stavlja prijedloge Stručnom vijeću i Upravnom vijeću o potrebama unapređenja rada Službe,
· dužan je pratiti zdravstvenu problematiku na Županiji u segmentu svoje djelatnosti, te predlagati mjere za njezino rješavanje i po potrebi sudjelovati u provedbi tih mjera, 

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj kroz prigodna predavanja u okviru svoje struke (škole, mediji, itd.) i slično,
· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja, 

· dužan je sudjelovati u edukaciji pripravnika i specijalizanata (doktori medicine, inženjeri, tehničari, itd.), 

· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad glavnog inženjera te mu biti podrška, 

· samostalno se služi osobnim računalom,
· koordinira rad sa drugim službama u sastavu ovog Zavoda, 

· prati zakonitost rada u službi, te u slučaju povrede zakona i općih akata Zavoda o tome izvještava ravnatelja Zavoda,
· brine se za ispravno vođenje medicinske dokumentacije i ostale nemedicinske dokumentacije potrebne za rad službe,
· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja.
2. DOKTOR MEDICINE
a) NIJE SPECIJALIST

· samostalno obavlja poslove doktora medicine za koje je osposobljen, koji su iz djelokruga rada službe, 

· pod kontrolom i nadzorom doktora medicine specijaliste obavlja i ostale poslove iz djelokruga rada službe, 

· obavlja preglede i obradu pacijenata u ordinaciji i na terenu, 

· sudjeluje u provođenju promicanja zdravlja i zdravstvenog odgoja, 

· dužan je racionalno koristiti i čuvati medicinsko-tehničku opremu, aparate i radni prostor, 

· dužan je racionalno se odnositi prema potrošnji lijekova, sanitetskog materijala, kemikalija, i sl., 

· dužan je voditi skrb o ispravnom vođenju medicinske dokumentacije, 

· sudjeluje u predavanjima higijenskog minimuma kao i u provjeri znanja polaznika, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· samostalno se koristi računalom, 

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

b) SPECIJALIST

(  
praćenje kretanja zaraznih bolesti, rano otkrivanje izvora zaraze i puteva  

   
prijenosa na temelju prijava zaraznih bolesti, 

( 
kontinuirano praćenje i analiza epidemiološke situacije na području Županije, 

· obrađuje i prijavljuje epidemije zaraznih bolesti nadležnim ustanovama,
· predlaže, organizira i provodi protuepidemijske i druge mjere suzbijanja kod pojave zaraznih bolesti, 

· obavlja epidemiološke izvide i provodi ankete na terenu te vrši pregled oboljelih i kontakata.
( 
provodi epidemiološki nadzor nad osobama oboljelim od određenih zaraznih bolesti, kao i osobama u kontaktu s oboljelim, te po potrebi cijepljenje i kemoprofilaksu, 

( 
obavlja poslove u svezi otkrivanja kliconoša,
· nadzor nad kliconošama akutnih i kroničnih zaraznih bolesti, te vođenje registara, 

· provodi antirabičnu zaštitu.
( 
zdravstveni nadzor nad određenim kategorijama zaposlenih osoba, 

( 
zdravstveni nadzor nad putnicima, 

( 
cijepljenje – obvezna i neobvezna cijepljenja (organizira, nadzire provedbu, provodi, distribuira itd.),
( 
izrađuje godišnje Planove obveznih cijepljenja na području Županije te distribuira cjepiva za obvezna (te određena neobvezna) cijepljenja zdravstvenim ustanovama i ugovornim zdravstvenim djelatnicima na području Županije.

· nadzor nad distribucijom i potrošnjom cjepiva za provedbu obveznih cijepljenja na području Županije, 

( 
nadzor nad provedbom obveznih cijepljenja i evaluacija provedbe Programa obveznih cijepljenja, 

( 
provođenje zdravstvenog odgoja za osobe koje podliježu zakonskoj obavezi, 

( 
sudjeluje u predlaganju i provođenju preventivnih programa uz evaluaciju istih, 

( 
izrada promotivno-edukativnih materijala, 

· prati intrahospitalne infekcije u zdravstvenim ustanovama na području Županije, te aktivno sudjeluje u njihovom sprječavanju i suzbijanju,

· aktivno surađuje s drugim specijaliziranim službama i organima sanitarne inspekcije, veterinarske inspekcije te drugim subjektima od interesa,

· aktivno surađuje s veterinarskom službom radi praćenja i suzbijanja zoonoza,

· sudjeluje u suradnji sa drugim organizacijama (npr. Crveni križ, Civilna zaštita, jedinice lokalne samouprave, razne udruge…) u izvođenju masovnih zdravstvenih akcija,

· obavlja sve poslove liječnika stavljene u nadležnost ambulante te radi u svim Ispostavama službe za epidemiologiju na terenu (Čazma, Daruvar, Garešnica i Grubišno Polje),

· u suradnji sa ostalim službama Zavoda sudjeluje u izradi zdravstvenih pokazatelja pučanstva,
· kontinuirano prati i usavršava vođenje medicinske dokumentacije i raznih evidencija u svrhu što boljeg praćenja zdravstvenog stanja pučanstva, te u toj domeni vrši razne analize,

· ispomaže epidemiološki tim u zdravstvenoj ekologiji za slučaj potrebe,
· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· samostalno se koristi računalom, 

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
* LIJEČNIK - u slučaju nedostatka specijalista epidemiologije, radno mjesto se može popuniti doktorom medicine koji će obavljati poslove navedene u opisu poslova liječnika epidemiologije u skladu sa svojim kompetencijama i uz nadzor specijalista epidemiologije.

3. GLAVNI INŽENJER
· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen, 

· organizira, koordinira i nadzire rad drugih djelatnika službe u suradnji s voditeljem službe, 

· sudjeluje u izradi Plana rada svoje službe, te prati njegovo izvršenje, 

· vodi evidenciju nazočnosti djelatnika na radu i izrađuje izvješća za plaće, 

· kontrolira ispravnost opreme za rad, o čemu po potrebi podnosi usmeno izvješće voditelju službe te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti, 

· skrbi o snabdijevanju službe sitnim inventarom, lijekovima, kemikalijama, cjepivom, sanitetskim i ostalim potrebitim materijalom za rad, nadzire njihovu potrošnju u svezi čega izvješćuje po potrebi voditelja službe te prema njegovom nalogu planira nabavu i provodi mjere štednje i racionalizacije, 

· skrbi o poštivanju kućnog reda, te kontrolira osoblje glede poštivanja ostalih obveza (osobna urednost, urednost radnih prostorija, zabrana pušenja i sl.), 

· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora, te korektnom odnosu osoblja prema strankama i pacijentima, 

· skrbi o količini radno-zaštitne odjeće i obuće, kao i korištenju iste od strane djelatnika službe, 

· novoprimljene djelatnike uvodi u posao i pomaže im tijekom praktičnog osposobljavanja za rad, 

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj kroz prigodna predavanja u okviru svoje struke (domovi, škole, itd.), 

· dužan je samostalno upravljati motornim vozilom, te obavljati terenski rad u okviru svoje struke, 

· u službama gdje postoje motorna vozila skrbi da djelatnici službe koje zaduži vode evidenciju o vozilima i o njihovoj tehničkoj ispravnosti, 

· skrbi da djelatnici službe koje zaduži vode očevidnik opasnog (infektivnog) otpada, 

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,
( 
samostalno obavlja sve poslove diplomiranog sanitarnog inženjera u službi (zdravstveni kartoni, epidemiološki izvidi i ankete, kliconoše, prijavnice zaraznih bolesti, i sl.), 

( 
skrbi da djelatnici službe koje zaduži izrađuju mjesečno izvješće prema HZZO-e i HZJZ, 

· samostalno se koristi računalom, 

· surađuje sa rukovoditeljem službe u provođenju svih aktivnosti službe,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

4. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK SANITARNOG INŽENJERSTVA
· obavlja sve poslove prvostupnika sanitarnog inženjerstva u službi (zdravstveni kartoni, ankete, kliconoše, prijavnice zaraznih bolesti i sl.), te se na iste raspoređuje, 
· obavlja sve poslove prvostupnika sanitarnog inženjerstva u sjedištu Bjelovar, te na području svih ispostava Zavoda po potrebi,
· prema potrebi obavlja terenske epidemiološke izvide, ankete i druge poslove na terenu,
· obavlja poslove vezano uz sprečavanje, otkrivanje i suzbijanje epidemija,
· sudjeluje u provedbi antirabične zaštite,
· sudjeluje u provedbi nadzora nad kliconošama,
· obavlja protuepidemijske DDD mjere po odluci ministra zdravstva, i sl.,
· sastavlja izvješća o kretanju zaraznih bolesti (mjesečna, godišnja i po potrebi češća),

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja motornim vozilom,

· dužan je stalno stručno se usavršavati, pratiti nova postignuća u struci, te svoje znanje prenositi na druge,

· provodi složenije oblike promicanja zdravlja i zdravstvenog odgoja putem predavanja (u srednjim školama, preko medija, itd.),

· obavlja poslove organizacije, zaprimanja i distribucije cjepiva,

· obavlja sve administrativne i druge poslove kod zdravstvenog nadzora nad zaposlenim osobama u zanimanjima od interesa,

· uzima uzorke humanog materijala za dijagnostiku,
· uzima uzorke hrane, vode i briseva u objektima po epidemiološkoj indikaciji,
· sudjeluje u organizaciji tečajeva higijenskog minimuma,

· sudjeluje u radu uspostave i kontrole HACCP sustava kao ispomoć Službi za zdravstvenu ekologiju,
· sudjeluje u obavljanju poslova nadzora DDD mjera kao ispomoć Službi za zdravstvenu ekologiju,
· dužan je u radu služiti se računalom,

· prikuplja zdravstveno statističke pokazatelje propisane zakonom,

· radi na unapređenju obuhvata i kvaliteti zdravstveno statističkih pokazatelja,

· unosi podatke u za to predviđene informatičke programe,

· obavlja jednostavnije analize prikupljenih zdravstveno statističkih pokazatelja,

· prikuplja, obrađuje i unosi podatke za godišnje i druge publikacije,

· ispomaže epidemiološki tim u zdravstvenoj ekologiji za slučaj potrebe,
· radi sve ostale poslove u okviru struke po nalogu voditelja službe i ravnatelja,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
5. ZDRAVSTVENI RADNIK / MAGISTAR SANITARNOG INŽENJERSTVA
· obavlja sve poslove magistra sanitarnog inženjerstva u službi (zdravstveni kartoni, ankete, kliconoše, prijavnice zaraznih bolesti i sl.), te se na iste raspoređuje, 
· obavlja sve poslove magistra sanitarnog inženjerstva u sjedištu Bjelovar, te na području svih ispostava Zavoda po potrebi,
· prema potrebi obavlja terenske epidemiološke izvide, ankete i druge poslove na terenu,
· obavlja poslove vezano uz sprečavanje, otkrivanje i suzbijanje epidemija,
· sudjeluje u provedbi antirabične zaštite,
· sudjeluje u provedbi nadzora nad kliconošama,
· obavlja protuepidemijske DDD mjere po odluci ministra zdravstva, i sl.,
· sastavlja izvješća o kretanju zaraznih bolesti (mjesečna, godišnja i po potrebi češća),

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja motornim vozilom,

· dužan je stalno stručno se usavršavati, pratiti nova postignuća u struci, te svoje znanje prenositi na druge,

· provodi složenije oblike promicanja zdravlja i zdravstvenog odgoja putem predavanja (u srednjim školama, preko medija, itd.),

· obavlja sve administrativne i druge poslove kod zdravstvenog nadzora nad zaposlenim osobama u zanimanjima od interesa,

· obavlja poslove organizacije, zaprimanja i distribucije cjepiva,

· uzima uzorke humanog materijala za dijagnostiku,
· uzima uzorke hrane, vode i briseva u objektima po epidemiološkoj indikaciji,
· sudjeluje u organizaciji tečajeva higijenskog minimuma,

· sudjeluje u radu uspostave i kontrole HACCP sustava kao ispomoć Službi za zdravstvenu ekologiju,
· sudjeluje u obavljanju poslova nadzora DDD mjera kao ispomoć Službi za zdravstvenu ekologiju,
· dužan je u radu služiti se računalom,

· prikuplja zdravstveno statističke pokazatelje propisane zakonom,

· radi na unapređenju obuhvata i kvaliteti zdravstveno statističkih pokazatelja,

· unosi podatke u za to predviđene informatičke programe,

· obavlja jednostavnije analize prikupljenih zdravstveno statističkih pokazatelja,

· prikuplja, obrađuje i unosi podatke za godišnje i druge publikacije,

· ispomaže epidemiološki tim u zdravstvenoj ekologiji za slučaj potrebe,
· radi sve ostale poslove u okviru struke po nalogu voditelja službe i ravnatelja,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
6. MEDICINSKA SESTRA / SANITARNI TEHNIČAR
· provodi jednostavnije oblike promicanja zdravlja i zdravstvenog odgoja,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad kroz epidemiološke izvide i ankete,

· obavlja sve poslove medicinske sestre u sjedištu Bjelovar, te na području svih ispostava Zavoda po potrebi,

· obrađuje prijave zaraznih bolesti,

· uzima uzorke humanog materijala za dijagnostiku,

· uzima uzorke hrane, vode i briseva u objektima,

· obavlja sva cijepljenja pod kontrolom i uz nazočnost liječnika te vodi urednu evidenciju, izvješća i kompletnu administraciju,

· sudjeluje u organizaciji, zaprimanju i distribuciji cjepiva,

· prati potrošnju, stanje i zalihe lijekova, cjepiva i drugog sanitetskog materijala na svom radnom mjestu, te je djelatnik dužan odmah javiti nadređenom glavnom inženjeru ili voditelju svaki nedostatak ili promjenu,

· sudjeluje u organizaciji tečajeva higijenskog minimuma,

· dužan je u radu služiti se računalom,

· obavlja poslove vezano uz sprečavanje, otkrivanje i suzbijanje epidemija,

· sudjeluje u provedbi antirabične zaštite,

· sudjeluje u provedbi nadzora nad kliconošama,

· dužan je stalno stručno se usavršavati, pratiti nova postignuća u struci, te svoje znanje prenositi na druge,

· unosi podatke u za to predviđene informatičke programe,

· obavlja sve administrativne i druge poslove kod zdravstvenog nadzora nad zaposlenim osobama u zanimanjima od interesa,

· skrbi o održavanju reda i čistoće na radnom mjestu, kao i skrb o ispravnosti uređaja i opreme koju koristi u radu,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

7. ČISTAČICA 

· čisti predprostor, sprema i čisti radne i zajedničke prostorije, te sve ostale prostorije u kojima se obavlja zdravstvena i nezdravstvena djelatnost,
· rad u čajnoj kuhinji sa naručivanjem i praćenjem potrošnje kave, čaja i šećera,

· skuplja, donosi i sortira razne otpatke iz radnog prostora, te održava čistoću mjesta gdje se otpaci odlažu,

· odgovara za sredstva kojima rukuje i za potrošni materijal koji utroši za vrijeme rada,

· pazi, kontrolira i odgovara za sav inventar i za sigurnost imovine i prostorija, kada obavlja dužnost,

· odgovorna je za higijensko stanje i čistoću prostora, radnih površina i za sredstva kojima rukuje,

· održava čistoću ordinacija, osobito mjesta gdje se odlažu otpadne tvari,

· održava čistoću namještaja u koje su smještena sredstva za rad i radnih površina,

· uz čišćenje provodi i dezinfekciju prostorija (WC, sanitarije),

· preuzima nečistu zaštitno radnu odjeću i odnosi je na pranje,

· donosi čistu zaštitno radnu odjeću iz pranja i obavlja podjelu iste,

· donošenje, odnošenje i raznošenje poštanskih pošiljki, paketa, poziva i drugih dokumenata uz točno evidentiranje i vođenje poštanskih i dostavnih knjiga, te drugih evidencija i dokaznica o primljenim predanim pošiljkama,

· rukovanje poštanskim sandučićem te redovno svakodnevno pražnjenje poštanskog sandučića i hitno uručenje poštanskih pošiljaka odgovornom djelatniku Zavoda,

· skrbi o čistoći okoliša objekta,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja službe, glavnog inženjera, te ravnatelja.
SLUŽBA ZA JAVNO ZDRAVSTVO
1. RUKOVODITELJ SLUŽBE 

· samostalno obavlja stručne (medicinske, tehničke i sl.) poslove za koje je osposobljen, 

· organizira, rukovodi, koordinira i nadzire proces rada pojedinih izvršitelja u službi, 

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene upute i naredbe glede načina izvršavanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu i stručnost rada u službi, 

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi, te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvijestiti ravnatelja, 

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog i znanstvenog razvoja i napretka svoje službe, 

· upućuje prijedloge o potrebi edukacija i stručnog usavršavanja djelatnika službe,

· dužan je kontinuirano pratiti i nadzirati gospodarsko stanje u službi, te predlagati i poduzimati sve mjere unutar službe koje doprinose boljim gospodarskim rezultatima, 

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova službe s korisnicima usluga, u timu s ravnateljem, rukovoditeljem stručne službe i pravnikom, 

· dužan je kontinuirano pratiti fakturiranje usluga službe (od strane izvršitelja fakturiranja), te u svezi toga redovno kontaktirati s računovodstvom i ravnateljem Zavoda, radi usklade,

· neposredno je odgovoran za kvalitetu rada, kao i za stručnost i pravodobnost izvršenja svih poslova službe, 

· izrađuje i predlaže Plan rada službe, sudjeluje u izradi i odobrava Plan korištenja godišnjih odmora djelatnika službe, i sl., 

· izrađuje izvješća i analize iz područja rada svoje službe, najmanje jedanput godišnje, 

· sudjeluje kod izradbe zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Zavoda, 

· stavlja prijedloge Stručnom vijeću i Upravnom vijeću o potrebama unapređenja rada Službe,

· dužan je pratiti zdravstvenu problematiku na Županiji u segmentu svoje djelatnosti, te predlagati mjere za njezino rješavanje i po potrebi sudjelovati u provedbi tih mjera, 

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj kroz prigodna predavanja u okviru svoje struke (škole, mediji, itd.) i slično,

· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja, 

· dužan je sudjelovati u edukaciji pripravnika i specijalizanata (doktori medicine, inženjeri, tehničari, itd.), 

· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad glavnog tehničara te mu biti podrška, 

· samostalno se služi osobnim računalom,

· koordinira rad sa drugim službama u sastavu ovog Zavoda, 

· prati zakonitost rada u službi, te u slučaju povrede zakona i općih akata Zavoda o tome izvještava ravnatelja Zavoda,

· brine se za ispravno vođenje medicinske dokumentacije i ostale nemedicinske dokumentacije potrebne za rad službe,

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja,
2. GLAVNI SESTRA
· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen, 

· organizira, koordinira i nadzire rad drugih djelatnika službe u suradnji s voditeljem službe, 

· sudjeluje u izradi Plana rada svoje službe, te prati njegovo izvršenje, 

· vodi evidenciju nazočnosti djelatnika na radu i izrađuje izvješća za plaće, 

· kontrolira ispravnost opreme za rad, o čemu po potrebi podnosi usmeno izvješće voditelju službe te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti, 

· skrbi o snabdijevanju službe sitnim inventarom, lijekovima, kemikalijama, cjepivom, sanitetskim i ostalim potrebitim materijalom za rad, nadzire njihovu potrošnju u svezi čega izvješćuje po potrebi voditelja službe te prema njegovom nalogu planira nabavu i provodi mjere štednje i racionalizacije, 

· skrbi o poštivanju kućnog reda, te kontrolira osoblje glede poštivanja ostalih obveza (osobna urednost, urednost radnih prostorija, zabrana pušenja i sl.), 

· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora, te korektnom odnosu osoblja prema strankama i pacijentima, 

· skrbi o količini radno-zaštitne odjeće i obuće, kao i korištenju iste od strane djelatnika službe, 

· novoprimljene djelatnike uvodi u posao i pomaže im tijekom praktičnog osposobljavanja za rad, 

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj kroz prigodna predavanja u okviru svoje struke (domovi, škole, itd.), 

· dužan je samostalno upravljati motornim vozilom, te obavljati terenski rad u okviru svoje struke, 

· u službama gdje postoje motorna vozila skrbi da djelatnici službe koje zaduži vode evidenciju o vozilima i o njihovoj tehničkoj ispravnosti, 

· skrbi da djelatnici službe koje zaduži vode očevidnik opasnog (infektivnog) otpada, 

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,
( 
samostalno obavlja sve poslove medicinske sestre/tehničara u službi,
( 
skrbi da djelatnici službe koje zaduži izrađuju mjesečno izvješće prema HZZO-e i HZJZ, 

· samostalno se koristi računalom, 

· surađuje sa rukovoditeljem službe u provođenju svih aktivnosti službe,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

3. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST
· prikupljanje, kontrola i obrada zdravstveno statističkih pokazatelja sukladno zakonskoj regulativi, 

· prati pobol i smrtnost uz ocjenu zdravstvenog stanja i potreba stanovništva županije,

· izrada zdravstvenih pokazatelja,
· izrada zdravstveno statističkog ljetopisa u suradnji sa drugim službama zavoda,
· utvrđivanje javnozdravstvenih problema i odabir prioriteta za intervencije,
· izrada plana i programa zdravstvene zaštite,
· praćenje kvalitete rada u zdravstvenoj zaštiti i prijedlog mjera,
· provođenje mjera prevencije kroničnih masovnih nezaraznih bolesti, 

· promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj prema javno zdravstvenim prioritetima, 

· 
provođenje i koordinacija nacionalnih programa ranog otkrivanja raka u županiji, 

· rad u savjetovalištu,

( 
sudjeluje u predlaganju i provođenju preventivnih programa uz evaluaciju istih, 

( 
izrada promotivno-edukativnih materijala,
· zaštita zdravlja rizičnih skupina,
· aktivno surađuje s drugim specijaliziranim službama, 

· sudjeluje u suradnji sa drugim organizacijama (npr. Crveni križ, Civilna zaštita, jedinice lokalne samouprave, razne udruge…) u izvođenju zdravstvenih akcija,

· obavlja sve poslove liječnika stavljene u nadležnost ambulante, 

· u suradnji sa ostalim službama Zavoda sudjeluje u izradi zdravstvenih pokazatelja pučanstva,
· kontinuirano prati i usavršava vođenje medicinske dokumentacije i raznih evidencija u svrhu što boljeg praćenja zdravstvenog stanja pučanstva, te u toj domeni vrši razne analize,

· dužan je racionalno koristiti i čuvati medicinsko-tehničku opremu, aparate i radni prostor,

· dužan je racionalno se odnositi prema potrošnji lijekova, sanitetskog materijala, kemikalija, i sl., 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· samostalno se koristi računalom, 

· sudjeluje u edukaciji zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka, 

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
4. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK ILI MAGISTAR SESTRINSTVA
· radi na poslovima provedbe nacionalnih programa,

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj, poglavito u segmentu kroničnih nezaraznih bolesti, kroz prigodna predavanja (domovi, škole, mediji, itd.), a uz koordinaciju i nadzor voditelja službe,

· surađuje s predškolskim ustanovama, školama, tvrtkama i sl., te dogovora, organizira i sudjeluje u provedbi zdravstveno preventivnih akcija (skrining, ciljani sistematski pregledi, promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj i sl.),

· sudjeluje u organiziranju i provedbi svih drugih oblika promicanja zdravlja i zdravstvenog odgoja, a uz koordinaciju voditelja službe ili ravnatelja,

· tijekom akcija na prevenciji kroničnih nezaraznih bolesti, obavlja sve medicinske poslove za koje je osposobljen, a koji su vezani uz pojedine akcije,

· sudjeluje u izradi zdravstveno statističkog ljetopisa,
· rad u savjetovalištu,
· u radu se obvezatno služi računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· sudjeluje u izradi plana i programa zdravstvene zaštite,
· prikuplja zdravstveno statističke pokazatelje propisane zakonom,            
· radi na unapređenju obuhvata i kvaliteti zdravstveno statističkih pokazatelja, 
· unosi podatke u za to predviđene informatičke programe,                      

· obavlja jednostavnije analize prikupljenih zdravstveno statističkih pokazatelja,
· prikuplja, obrađuje i unosi podatke za godišnje i druge publikacije,

· radi sve ostale poslove u okviru struke po nalogu voditelja službe i ravnatelja,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
a) Odjel za zaštitu mentalnog zdravlja i prevenciju ovisnosti

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST (psihijatar, voditelj odjela)
· obavlja poslove rukovođenja, koordiniranja i organiziranja rada odjela, 

· nadzire vođenje medicinske dokumentacije odjela po pravilima struke,
· predlaže plan i program rada ravnatelju, 

· koordinira, organizira i prati izvršavanje plana i programa rada službe,

· sudjeluje u stručnim istraživanjima i kontinuirano se usavršava,

· sudjeluje u edukaciji zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka, 

· organizira, provodi i koordinira aktivnosti na promociji i unapređenju mentalnog zdravlja, prevenciji, ranom prepoznavanju, liječenju i rehabilitaciji mentalnih poremećaja kako u cjelokupnoj populaciji tako i u specifičnim rizičnim i vulnerabilnim skupinama,

· organizira, provodi i koordinira aktivnosti preventivnih programa sukladno Nacionalnoj strategiji zaštite mentalnog zdravlja i Nacionalnoj strategiji suzbijanja zlouporabe droga,
· provodi međusektorsku suradnju u okviru službi i djelatnosti Zavoda za javno zdravstvo, 

· provodi suradnju s lokalnom zajednicom, županijskim stručnim službama, surađuje sa zdravstvenim ustanovama na primarnoj, sekundarnoj i tercijarnoj razini, odgojno-obrazovnim ustanovama, ustanovama socijalnog i pravosudnog sustava, stručnim društvima, medijima, nevladinim organizacijama, vjerskim zajednicama, itd.,

· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenosti stečenoj školovanjem, specijalizacijom i radnim iskustvom (pregledi, obrada, dijagnostika i liječenje pacijenata; propisivanje psihofarmakološke terapije u liječenju psihičkih poremećaja; individualna, grupna i obiteljska terapija),
· rad u savjetovalištu,
· u radu se obvezatno služi računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja,
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
· PSIHOLOG

· samostalno obavlja poslove u psihološkom savjetovalištu, u skladu sa stručnom osposobljenošću,

· sudjeluje u stručnim istraživanjima i kontinuirano se usavršava,

· sudjeluje u edukaciji zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka, 

· daje stručna mišljenja na sastancima Stručnog vijeća Zavoda, itd.,

· organizira, provodi i koordinira aktivnosti na promociji i unapređenju mentalnog zdravlja, prevenciji, ranom prepoznavanju, liječenju i rehabilitaciji mentalnih poremećaja kako u cjelokupnoj populaciji tako i u specifičnim rizičnim i vulnerabilnim skupinama,

· provodi međusektorsku suradnju u okviru službi i djelatnosti Zavoda za javno zdravstvo, 

· provodi suradnju s lokalnom zajednicom, županijskim stručnim službama, surađuje sa zdravstvenim ustanovama na primarnoj, sekundarnoj i tercijarnoj razini, odgojno-obrazovnim ustanovama, ustanovama socijalnog i pravosudnog sustava, stručnim društvima, medijima, nevladinim organizacijama, vjerskim zajednicama, itd.,

· u radu se obvezatno služi računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenosti stečenoj školovanjem, specijalizacijom i radnim iskustvom,
· po potrebi ispomaže Službu za medicinu rada i sporta iz svog djelokruga rada
· obavlja i druge poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja odjela i ravnatelja, 
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

2. MEDICINSKA SESTRA / TEHNIČAR
· sudjeluje u provođenju aktivnosti i radu odjela,

· vodi propisanu medicinsku dokumentaciju,

· sudjeluje u svim administrativnim poslovima,

· sudjeluje u stručnim istraživanjima i kontinuirano se usavršava,

· prikuplja i obrađuje potrebne podatke te rezultate dostavlja nadležnim ustanovama i tijelima,

· obavlja različite vrste analiza i izrađuje jednostavnija statistička izvješća,

· sudjeluje u potrebnim medicinskim i socijalnim intervencijama,

· sudjeluje u planiranju i nabavi potrebnog potrošnog i medicinskog materijala u odjelu,

· vodi očevidnik opasnog i infektivnog otpada,

· u radu se obvezatno služi računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenosti stečenoj školovanjem i radnim iskustvom, 

· obavlja i druge poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja odjela i ravnatelja,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

SLUŽBA ZA ZDRAVSTVENU EKOLOGIJU 
1. RUKOVODITELJ SLUŽBE 
· samostalno obavlja stručne (medicinske, tehničke i sl.) poslove za koje je osposobljen,

· organizira, rukovodi, koordinira i nadzire proces rada pojedinih izvršitelja u službi,

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene upute i naredbe glede načina izvršavanja radnih zadataka, te je odgovoran za radnu disciplinu u službi,

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi, te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvijestiti ravnatelja,

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog i znanstvenog razvoja i napretka svoje službe,
· dužan je kontinuirano pratiti i nadzirati gospodarsko stanje u službi, te predlagati i poduzimati sve mjere unutar službe koje doprinose boljim gospodarskim rezultatima,

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova službe s korisnicima usluga, u timu s ravnateljem, pomoćnikom ravnatelja i pravnikom,

· pojedine rutinske poslove samostalno ugovara, uz suglasnost ravnatelja, pomoćnika ravnatelja i pravnika,

· neposredno je odgovoran za pravodobnu predaju svih dokumenata temeljem kojih se obavlja fakturiranje usluga službe,

· dužan je kontinuirano pratiti naplativost usluga, te u svezi toga redovno kontaktirati s računovodstvom i ravnateljem Zavoda, radi poboljšanja iste,

· neposredno je odgovoran za kvalitetu rada, kao i za stručnost i pravodobnost izvršenja svih poslova službe,

· izrađuje i predlaže Plan rada službe, Plan korištenja godišnjih odmora djelatnika službe, i sl.,
· izrađuje izvješća i analize iz područja rada svoje službe, najmanje jedanput godišnje,

· sudjeluje kod izradbe zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Zavoda,
· dužan je pratiti zdravstvenu problematiku na Županiji u segmentu svoje djelatnosti, te predlagati mjere za njezino rješavanje i po potrebi sudjelovati u provedbi tih mjera,
· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,
· dužan je sudjelovati u edukaciji pripravnika i specijalizanata (doktori medicine, inženjeri, tehničari, itd.),
· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad glavnog tehničara u vezi ispravnosti opreme i uređaja, tehničke ispravnosti vozila i pravodobne registracije vozila,

· znanje rada na osobnom računalu,
· uzorkovanje na terenu prema epidemiološkim indikacijama, odnosno pri složenijim novim poslovima u svrhu ispitivanja zdravstvene ispravnosti voda za piće, namirnica i predmeta opće uporabe, vode za rekreaciju i kupanje, zraka te ispituje mikrobiološku čistoću u objektima za proizvodnju i promet namirnica i predmeta opće uporabe,
· vrši prosudbu svih dobivenih rezultata analiza te potpisuje sva analitička izvješća obrađenih uzoraka,
· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja.

2. GLAVNI INŽENJER

· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen,

· organizira, koordinira i nadzire rad radnika srednje i više stručne spreme, kao i drugih djelatnika nižih stručnih sprema u službi, u suradnji s voditeljem službe,

· skrbi o edukaciji djelatnika svoje službe, te prenosi na njih svoja stručna iskustva,

· sudjeluje u izradi Plana rada svoje službe, te prati njegovo izvršenje,

· vodi evidenciju nazočnosti djelatnika na radu i izrađuje izvješća za plaće,

· kontrolira ispravnost opreme za rad, o čemu po potrebi podnosi usmeno izvješće voditelju službe, te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti,

· skrbi o snabdijevanju službe sitnim inventarom, lijekovima, kemikalijama, cjepivom, sanitetskim i ostalim potrebitim materijalom za rad, nadzire njihovu potrošnju u svezi čega izvješćuje po potrebi voditelja službe, te prema njegovom nalogu planira nabavu i provodi mjere štednje i racionalizacije,

· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora, te korektnom odnosu osoblja prema strankama i pacijentima,

· skrbi o količini radno-zaštitne odjeće i obuće, kao i korištenju iste od strane djelatnika službe,

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,
· novoprimljene djelatnike uvodi u posao i pomaže im tijekom praktičnog osposobljavanja za rad,

· provodi promicanje zdravlja i zdravstveni odgoj kroz prigodna predavanja u okviru svoje struke (domovi, škole, itd.),

· dužan je samostalno upravljati motornim vozilom, te obavljati terenski rad u okviru svoje struke,

· znanje rada na osobnom računalu,

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja,
· surađuje s  voditeljem službe u provođenju svih aktivnosti službe,
· odgovoran je za higijenu u prostorijama službe i za radnu disciplinu djelatnika

· prikuplja uzorke za ekološke analize, 

· prikuplja briseve – uzorke radi analiza i ispitivanja zdravstvene ispravnosti namirnica i predmeta opće uporabe, te mikrobiološke čistoće u objektima za proizvodnju i promet namirnica i predmeta opće uporabe, te u ostalim objektima,
· sudjeluje u suradnji sa drugim službama zavoda,
· sudjeluje u provedbi tečajeva higijenskog minimuma i uvođenju HACCP sustava. 
3. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST (epidemiolog ili epidemiolog subspecijalist zdravstvene ekologije)
· organizira i rukovodi radom tima zdravstvene ekologije,

· kontinuirano praćenje i analiza ekološko epidemiološke situacije na području 

Županije, 

· prati higijensko-ekološko stanje vode, zraka, tla i objekata na svom području te organizira i provodi potrebne javnozdravstvene mjere,

· prati kretanje zaraznih bolesti te organizira i provodi potrebne protuepidemijske mjere,

· obrađuje i prijavljuje epidemije nadležnim ustanovama,

· predlaže, organizira i provodi protuepidemijske i druge mjere suzbijanja/saniranja, 

· obavlja epidemiološke izvide i provodi ankete na terenu te vrši pregled oboljelih i kontakata,

· provodi epidemiološki nadzor nad osobama oboljelim od određenih bolesti od ekološko-epidemiološkog značaja, kao i osobama u kontaktu s oboljelim, te po potrebi provodi mjere (kemoprofilaksa, okolišne mjere i drugo), 

· prati, analizira i ocjenjuje utjecaj okoliša na zdravstveno stanje stanovništva,
· sudjeluje u predlaganju i provođenju preventivnih programa uz evaluaciju istih, 

( 
izrada promotivno-edukativnih materijala, 

· aktivno surađuje s drugim specijaliziranim službama i organima sanitarne inspekcije, inspekcije zaštite okoliša, veterinarske inspekcije te drugim subjektima od interesa,

· sudjeluje u suradnji sa drugim organizacijama (npr. Crveni križ, Civilna zaštita, jedinice lokalne samouprave, razne udruge…) u izvođenju masovnih zdravstvenih akcija,

· izrada Programa mjera preventivne dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije za područje županije i pojedinih gradova i općina, 
· planira i provodi stručni nadzor nad provedbom sustavne ili protuepidemijske dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije na području Županije,
· provodi zdravstveni odgoj,
· planira i nadzire provedbu programa mjerenja koncentracije peludi u zraku,

· koordinira rad službi Zavoda iz područja utjecaja ekoloških čimbenika na zdravlje stanovništva,

· u suradnji sa ostalim službama Zavoda sudjeluje u izradi zdravstvenih pokazatelja pučanstva,

· provodi edukaciju pripravnika,

· predlaže i sudjeluje u istraživanjima s područja zdravstvene ekologije,

· piše stručne i popularno stručne članke, nastupa u javnim medijima i organizira promotivno-edukativne aktivnosti,

· prati stručnu literaturu iz područja epidemiologije i zdravstvene ekologije te prisustvuje stručnim skupovima,

· HACCP sustav (analiza stanja, izrada studije, planova i evidencija, revizija i drugo) te procjena rizika od legionela u suradnji sa DDD odjelom,
· provodi monitoring invazivnih vrsta komaraca (i drugih vektora od javnozdravstvenog značaja) te predlaže mjere suzbijanja,
· obrađuje ekološke incidente od javnozdravstvenog značaja, predlaže mjere i sudjeluje u saniranju štete u okviru svoje struke,
· predlaže mjere prevencije ekoloških incidenata od javnozdravstvenog značaja,
· provodi nadzor nad legionelama u objektima i vodama od javnozdravstvenog značaja (preventivno i za slučaj oboljenja), predlaže preventivne mjere i mjere sanacije,

· prati temperaturne rizike za zdravlje stanovništva te predlaže mjere (vrućine i hladnoće),

· kontinuirano prati i usavršava vođenje medicinske dokumentacije i raznih evidencija u svrhu što boljeg praćenja zdravstvenog stanja pučanstva, te u toj domeni vrši razne analize,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· samostalno se koristi računalom, 

· ispomaže epidemiološke timove u službi za epidemiologiju za slučaj potrebe, a redovno prema rasporedu pripravnosti,
· podnosi pisana izvješća o radu tima zdravstvene ekologije,
· vodi brigu o naplati učinjenih usluga,
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

4. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK ILI MAGISTAR SANITARNOG INŽENJERSTVA
· vodi evidenciju i obavlja poslove uzorkovanja na terenu,
· prati higijensko-ekološko stanje vode, zraka, tla i objekata na svom području,
· sudjeluje u provedbi javnozdravstvenih i protuepidemijskih mjera,
· prati i analizira utjecaj okoliša na zdravstveno stanje stanovništva,
· provodi stručni nadzor nad provođenjem DDD mjera na području Županije,
· provodi zdravstveni odgoj,
· implementira i nadzire provedbu HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom u suradnji sa DDD odjelom,
· provodi edukaciju pripravnika,
· provodi nadzor nad legionelama,
· izrađuje procjene rizika od legionela u suradnji sa DDD odjelom,
· provodi monitoring invazivnih vrsta komaraca (i drugih vektora od javnozdravstvenog značaja) te predlaže mjere suzbijanja,

· obrađuje ekološke incidente od javnozdravstvenog značaja, predlaže mjere i sudjeluje u saniranju štete u okviru svoje struke,

· predlaže mjere prevencije ekoloških incidenata od javnozdravstvenog značaja, i provodi one u okviru svoje stručnosti i nadležnosti,

· prati temperaturne rizike za zdravlje stanovništva te predlaže mjere (vrućine i hladnoće),

· sudjeluje u istraživanjima s područja zdravstvene ekologije,
· piše stručne i popularno stručne članke, sudjeluje u organizaciji promotivno-edukativnih aktivnosti,
· prati stručnu literaturu te Pravilnike u okviru područja na kojem radi,
· izrađuje pisana izvješća o radu tima zdravstvene ekologije,
· vodi brigu o urednoj stručnoj i financijskoj dokumentaciji,
· vodi brigu o naplati učinjenih usluga,
· radi i druge poslove po nalogu voditelja tima / rukovoditelja Službe,
· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· samostalno se koristi računalom, 

· ispomaže epidemiološke timove u službi za epidemiologiju za slučaj potrebe, 

· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja tima, voditelja službe i ravnatelja.
5. INŽENJER ANALITIČAR (MAGISTAR AGRONOMIJE)
· organizira i nadzire stručni rad u laboratoriju,

· izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· priprema kemikalije kod ispitivanja,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· vodi stručnu administraciju i obrađuje analitičke podatke,

· pravodobno izrađuje planove i izvješća iz područja rada laboratorija,

· izrađuje izvještaje o rezultatima ispitivanja, kao i godišnja izvješća i daje zaključak na temelju rezultata ispitivanja u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· potpisuje analitička izvješća laboratorija i odgovara za njihovu ispravnost u skladu s važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· sudjeluje u uvođenju novih metoda,

· u dogovoru s voditeljem službe i voditeljem kvalitete dogovara provođenje postupaka i radnji potrebnih za akreditaciju,

· dužan je stalno se usavršavati u svom području, te promicati i razvijati stručni rad,

· sudjeluje u izradi planova umjeravanja, međuporedbenih ispitivanja i izobrazbe osoblja laboratorija,

· sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe laboratorija,

· sudjeluje u izradi ugovora o obavljanju usluga iz djelokruga rada laboratorija,

· sudjeluje u izradi ponuda prema naručiteljima u postupku javne i jednostavne nabave iz djelokruga rada laboratorija,

· skrbi o opremi i uređajima laboratorija koja se koristi u laboratoriju i na terenu i njihovom pravodobnom umjeravanju i servisiranju,

· zamjenjuje inženjera analitičara u službi, za koji ispunjava uvjete stručne spreme,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju,

· sudjeluje u implementaciji i nadzoru provedbe HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,
· provodi edukacije o rukovanju pesticidima
· samostalno se koristi računalom, 

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja službenim vozilom, obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
6. ZDRAVSTVENI RADNIK / SANITARNI TEHNIČAR
· samostalno obavlja rutinske fizikalno-kemijske, odnosno mikrobiološke pretrage,

· priprema kemikalije i mikrobiološke podloge i obavlja autoklaviranje i sterilizaciju,

· obavlja osnovnu obradu izvršenih analiza i podataka,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· prikuplja uzorke za analize ispravnosti vode za piće, površinskih i otpadnih voda, 

· prikuplja briseve – uzorke radi analiza i ispitivanja zdravstvene ispravnosti namirnica i predmeta opće uporabe, te mikrobiološke čistoće u objektima za proizvodnju i promet namirnica i predmeta opće uporabe,

· skrbi o opremi i uređajima koje koristi u laboratoriju i na terenu,

· skrbi o nabavci kemikalija i ostalog potrošnog materijala te o njihovoj racionalnoj potrošnji,
· skrbi o održavanju reda i čistoće na radnom mjestu,

· samostalno koristi terensko vozilo, uz obvezu osnovne brige o vozilu (kontrola ulja, tlaka u gumama i sl.),

· dužan je održavati čistoću vozila (vanjsku i unutarnju), a svaki veći kvar ili oštećenje vozila dužan je odmah pismeno prijaviti glavnom tehničaru i voditelju službe,

· samostalno se koristi računalom, 

· izrađuje prijepise analitičkih izvješća,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu glavnog tehničara, voditelja laboratorija, voditelja službe i ravnatelja.

7. ČISTAČICA 

· čisti predprostor, sprema i čisti radne i zajedničke prostorije, te sve ostale prostorije u kojima se obavlja zdravstvena i nezdravstvena djelatnost,

· rad u čajnoj kuhinji sa naručivanjem i praćenjem potrošnje kave, čaja i šećera,

· skuplja, donosi i sortira razne otpatke iz radnog prostora, te održava čistoću mjesta gdje se otpaci odlažu,

· odgovara za sredstva kojima rukuje i za potrošni materijal koji utroši za vrijeme rada,

· pazi, kontrolira i odgovara za sav inventar i za sigurnost imovine i prostorija, kada obavlja dužnost,

· odgovorna je za higijensko stanje i čistoću prostora, radnih površina i za sredstva kojima rukuje,

· održava čistoću ordinacija, osobito mjesta gdje se odlažu otpadne tvari,

· održava čistoću namještaja u koje su smještena sredstva za rad i radnih površina,

· uz čišćenje provodi i dezinfekciju prostorija (WC, sanitarije),

· preuzima nečistu zaštitno radnu odjeću i odnosi je na pranje,

· donosi čistu zaštitno radnu odjeću iz pranja i obavlja podjelu iste,

· donošenje, odnošenje i raznošenje poštanskih pošiljki, paketa, poziva i drugih dokumenata uz točno evidentiranje i vođenje poštanskih i dostavnih knjiga, te drugih evidencija i dokaznica o primljenim predanim pošiljkama,

· rukovanje poštanskim sandučićem te redovno svakodnevno pražnjenje poštanskog sandučića i hitno uručenje poštanskih pošiljaka odgovornom djelatniku Zavoda,

· skrbi o čistoći okoliša objekta,

· vodi skrb o održavanju reda i čistoće: ambalaže za uzorkovanje, ambalaže za prijenos uzoraka, ormara i prostora za smještaj ambalaže,

· obavlja prikupljanje, pranje, sušenje i razvrstavanje cjelokupnog laboratorijskog posuđa,

· posprema oprano suđe te priprema isto za sterilizaciju i razvrstavanje steriliziranog suđa prema namjeni,

· skrbi o racionalnoj potrošnji dezinfekcijskih i drugih sredstava potrebnih za pranje posuđa,

· dezinficira prostorije, predmete i pribor,

· priprema i sakuplja zaražene materijale, predaje ih na sterilizaciju,

· rukuje aparatom za destilaciju vode, sterilizatorom za suhu sterilizaciju, autoklavom i sličnom opremom koja se koristi u radu laboratorija,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i ostale poslove po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe, voditelja čistačica te ravnatelja.

a) Odjel za zdravstvenu ispravnost i kvalitetu voda

1. INŽENJER ANALITIČAR
· organizira i nadzire stručni rad u laboratoriju,

· izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· priprema kemikalije kod ispitivanja,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· vodi stručnu administraciju i obrađuje analitičke podatke,

· pravodobno izrađuje planove i izvješća iz područja rada laboratorija,

· izrađuje izvještaje o rezultatima ispitivanja, kao i godišnja izvješća i daje zaključak na temelju rezultata ispitivanja u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· potpisuje analitička izvješća laboratorija i odgovara za njihovu ispravnost u skladu s važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· sudjeluje u uvođenju novih metoda,

· u dogovoru s voditeljem službe i voditeljem kvalitete dogovara provođenje postupaka i radnji potrebnih za akreditaciju,

· dužan je stalno se usavršavati u svom području, te promicati i razvijati stručni rad,

· sudjeluje u izradi planova umjeravanja, međuporedbenih ispitivanja i izobrazbe osoblja laboratorija,

· sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe laboratorija,

· sudjeluje u izradi ugovora o obavljanju usluga iz djelokruga rada laboratorija,

· sudjeluje u izradi ponuda prema naručiteljima u postupku javne i jednostavne nabave iz djelokruga rada laboratorija,

· skrbi o opremi i uređajima laboratorija koja se koristi u laboratoriju i na terenu i njihovom pravodobnom umjeravanju i servisiranju,

· zamjenjuje inženjera analitičara u službi, za koji ispunjava uvjete stručne spreme,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju,
· sudjeluje u implementaciji i nadzoru provedbe HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,
· samostalno se koristi računalom, 

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja službenim vozilom,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
2. ZDRAVSTVENI RADNIK / SANITARNI TEHNIČAR
· samostalno obavlja rutinske fizikalno-kemijske, odnosno mikrobiološke pretrage,

· priprema kemikalije i mikrobiološke podloge i obavlja autoklaviranje i sterilizaciju,

· obavlja osnovnu obradu izvršenih analiza i podataka,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· skrbi o opremi i uređajima koje koristi u laboratoriju i na terenu,

· skrbi o nabavci kemikalija i ostalog potrošnog materijala te o njihovoj racionalnoj potrošnji,

· skrbi o održavanju reda i čistoće na radnom mjestu,

· samostalno koristi terensko vozilo, uz obvezu osnovne brige o vozilu (kontrola ulja, tlaka u gumama i sl.),

· izrađuje prijepise analitičkih izvješća,

· dužan je održavati čistoću vozila (vanjsku i unutarnju), a svaki veći kvar ili oštećenje vozila dužan je odmah pismeno prijaviti glavnom tehničaru i voditelju služba,

· samostalno se koristi računalom, 

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu glavnog tehničara, voditelja laboratorija, voditelja službe i ravnatelja.

b) Odjel za površinske vode, podzemne vode, otpadne vode i zrak

1. INŽENJER ANALITIČAR

· organizira i nadzire stručni rad u laboratoriju,

· izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· priprema kemikalije kod ispitivanja,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· vodi stručnu administraciju i obrađuje analitičke podatke,

· pravodobno izrađuje planove i izvješća iz područja rada laboratorija,

· izrađuje izvještaje o rezultatima ispitivanja, kao i godišnja izvješća i daje zaključak na temelju rezultata ispitivanja u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· potpisuje analitička izvješća laboratorija i odgovara za njihovu ispravnost u skladu s važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· sudjeluje u uvođenju novih metoda,

· u dogovoru s voditeljem službe i voditeljem kvalitete dogovara provođenje postupaka i radnji potrebnih za akreditaciju,

· dužan je stalno se usavršavati u svom području, te promicati i razvijati stručni rad,

· sudjeluje u izradi planova umjeravanja, međuporedbenih ispitivanja i izobrazbe osoblja laboratorija,

· sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe laboratorija,

· sudjeluje u izradi ugovora o obavljanju usluga iz djelokruga rada laboratorija,

· sudjeluje u izradi ponuda prema naručiteljima u postupku javne i jednostavne nabave iz djelokruga rada laboratorija,

· skrbi o opremi i uređajima laboratorija koja se koristi u laboratoriju i na terenu i njihovom pravodobnom umjeravanju i servisiranju,

· zamjenjuje inženjera analitičara u službi, za koji ispunjava uvjete stručne spreme,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju,
· sudjeluje u implementaciji i nadzoru provedbe HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,
· samostalno se koristi računalom, 

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja službenim vozilom,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

2. INŽENJER PREHRAMBENE TEHNOLOGIJE

· samostalno obavlja analize uzoraka,

· priprema kemikalije i mikrobiološke podloge, obavlja autoklaviranje i sterilizaciju,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· skrbi o nabavci kemikalija i ostalog potrošnog materijala te o njihovoj racionalnoj potrošnji,

· nadzire red i čistoću u laboratoriju,

· skrbi o opremi i uređajima koje koristi u laboratoriju i na terenu,

· sve poslove obavlja pod nadzorom voditelja laboratorija,

· po potrebi izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· po potrebi izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· po potrebi provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· izrađuje prijepise analitičkih izvješća,

· samostalno koristi terensko vozilo,

· samostalno se koristi računalom, 

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu glavnog tehničara, voditelja laboratorija, voditelja službe i ravnatelja.

c) Odjel zdravstvene ispravnosti hrane i predmeta opće uporabe

1. ZDRAVSTVENI RADNIK / MAGISTAR SANITARNOG INŽENJERSTVA
· organizira i nadzire stručni rad u laboratoriju,

· izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· priprema kemikalije kod ispitivanja,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· vodi stručnu administraciju i obrađuje analitičke podatke,

· pravodobno izrađuje planove i izvješća iz područja rada laboratorija,

· izrađuje izvještaje o rezultatima ispitivanja, kao i godišnja izvješća i daje zaključak na temelju rezultata ispitivanja u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· potpisuje analitička izvješća laboratorija i odgovara za njihovu ispravnost u skladu s važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· sudjeluje u uvođenju novih metoda,

· u dogovoru s voditeljem službe i voditeljem kvalitete dogovara provođenje postupaka i radnji potrebnih za akreditaciju,

· dužan je stalno se usavršavati u svom području, te promicati i razvijati stručni rad,

· sudjeluje u izradi planova umjeravanja, međuporedbenih ispitivanja i izobrazbe osoblja laboratorija,

· sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe laboratorija,

· sudjeluje u izradi ugovora o obavljanju usluga iz djelokruga rada laboratorija,

· sudjeluje u izradi ponuda prema naručiteljima u postupku javne i jednostavne nabave iz djelokruga rada laboratorija,

· skrbi o opremi i uređajima laboratorija koja se koristi u laboratoriju i na terenu i njihovom pravodobnom umjeravanju i servisiranju,

· zamjenjuje inženjera analitičara u službi, za koji ispunjava uvjete stručne spreme,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju,
· sudjeluje u implementaciji i nadzoru provedbe HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,
· samostalno se koristi računalom, 

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja službenim vozilom,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

2. INŽENJER ANALITIČAR
· organizira i nadzire stručni rad u laboratoriju,

· izrađuje postupke i upute za provedbu analitičkih metoda,

· izrađuje postupke procjene mjerne nesigurnosti i validacije analitičkih metoda,

· provodi postupke unutrašnje i vanjske kontrole kvalitete,

· priprema kemikalije kod ispitivanja,

· obavlja terenske izvide, uzima uzorke i obavlja potrebne terenske poslove u redovnim i izvanrednim prilikama,

· vodi stručnu administraciju i obrađuje analitičke podatke,

· pravodobno izrađuje planove i izvješća iz područja rada laboratorija,

· izrađuje izvještaje o rezultatima ispitivanja, kao i godišnja izvješća i daje zaključak na temelju rezultata ispitivanja u skladu sa važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· potpisuje analitička izvješća laboratorija i odgovara za njihovu ispravnost u skladu s važećim zakonima i podzakonskim propisima,

· sudjeluje u uvođenju novih metoda,

· u dogovoru s voditeljem službe i voditeljem kvalitete dogovara provođenje postupaka i radnji potrebnih za akreditaciju,

· dužan je stalno se usavršavati u svom području, te promicati i razvijati stručni rad,

· sudjeluje u izradi planova umjeravanja, međuporedbenih ispitivanja i izobrazbe osoblja laboratorija,

· sudjeluje u izradi plana nabave za potrebe laboratorija,

· sudjeluje u izradi ugovora o obavljanju usluga iz djelokruga rada laboratorija,

· sudjeluje u izradi ponuda prema naručiteljima u postupku javne i jednostavne nabave iz djelokruga rada laboratorija,

· skrbi o opremi i uređajima laboratorija koja se koristi u laboratoriju i na terenu i njihovom pravodobnom umjeravanju i servisiranju,

· zamjenjuje inženjera analitičara u službi, za koji ispunjava uvjete stručne spreme,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju,

· sudjeluje u implementaciji i nadzoru provedbe HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,

· samostalno se koristi računalom, 

· tijekom rada na terenu samostalno upravlja službenim vozilom,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

d) Odjel za dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju (DDD) i HACCP sustav

1. ZDRAVSTVENI RADNIK / MAGISTAR SANITARNOG INŽENJERSTVA (voditelj DDD tima)
· organizira i nadzire proces rada u DDD djelatnosti,

· neposredno je odgovoran za kvalitetu rada, za stručnost i pravodobnost poslova svih izvršitelja s kojima rukovodi, kao i za ekonomičnost poslovanja DDD djelatnosti,

· sudjeluje kod ugovaranja poslova, u okviru DDD djelatnosti s korisnicima usluga i izrađuje prijedlog ponude, uz koordinaciju s voditeljem službe i ravnateljem Zavoda,

· izrađuje Planove rada DDD djelatnosti, te prati njegovo izvršavanje,

· razvija i unapređuje stručni rad koji se odnosi na DDD djelatnost, na sastancima u službi iznosi problematiku DDD djelatnosti, kao i prijedloge i način rješavanja,

· skrbi o pravodobnom snabdijevanju DDD djelatnosti inventarom, kemikalijama, zaštitnom odjećom i obućom, osobnom i posebnom zaštitnom opremom i sredstvima i ostalim potrebitim materijalom za kontinuirani rad, nadzire njihovu potrošnju i planira nabavu u svezi čega izvješćuje glavnog tehničara i voditelja službe,

· po potrebi izrađuje mjesečna izvješća o izvršenim DDD mjerama i utrošenim sredstvima,

· priprema dokumentaciju potrebnu za sklapanje ugovora i skrbi o ažuriranju baze podataka sklopljenih ugovora s korisnicima DDD usluga,

· kontrolira ispravnost opreme za rad koja se koristi za DDD djelatnost i daje prijedloge o zamjeni i servisiranju, o čemu podnosi izvješće voditelju službe, te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti,

· obavlja poslove odgovorne osobe za DDD djelatnost sukladno propisima koji reguliraju rad DDD djelatnosti,

· vodi evidenciju o pozivu korisnika obvezatnih DDD mjera,

· obavještava nadležne službe i medije o provođenju DDD mjera,

· obavezan je trajno se usavršavati prema Trajnoj edukaciji za izvoditelje obvezatnih DDD mjera i edukaciji za rad s kemikalijama i položenim tečajevima sukladno posebnim propisima,

· vodi evidenciju o stručnom usavršavanju osoba na poslovima provedbe obvezatnih DDD mjera (Trajna edukacija za izvoditelje obvezatnih DDD mjera i edukacija za rad s kemikalijama i položenim tečajevima sukladno posebnim propisima) i skrbi o pravodobnom upućivanju na edukacije,
· implementira i nadzire provedbu HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,

· izrađuje procjene rizika od legionela,

· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora, te korektnom odnosu osoblja prema strankama,

· prati novosti u struci kroz suradnju s drugim srodnim zdravstvenim ustanovama, te predlaže i uvodi nove metode rada,

· dužan je stalno usavršavati se u svojoj struci, te promicati i razvijati stručni i znanstveni rad,

· tijekom terenskog rada samostalno upravlja motornim vozilom,

· novoprimljene djelatnike uvodi u posao i pomaže im tijekom praktičnog osposobljavanja za rad,

· znanje rada na osobnom računalu,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
2. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK SANITARNOG INŽENJERSTVA
· voditelj je skladišta koje se koristi za provedbu obvezatnih DDD mjera i obavezan je voditi evidenciju o: popisu kemikalija na zalihama u skladištu, skladišnoj primki, za kemikalije na skladištu vodi evidenciju sigurnosno tehničkih listova (STL),

· vodi podatke o skladišnim karticama koje sadrže podatke o: vrsti kemikalija, skladišnom broju, CAS broju, mjernoj jedinici, datumu ulaza (prema otpremnici ili skladišnoj primki), datumu izdavanja, stanju zaliha (količina) kemikalija; utrošenim kemikalijama kao mjesečno i godišnje izvješće po mjesecima i godišnje,

· skrbi o pravilnom postupanju s opasnim otpadom (ambalaža i ostaci kemikalija) koji nastaju prilikom provođenja DDD mjera,

· vodi evidenciju i skrbi o pravodobnom snabdijevanju DDD djelatnosti kemikalijama, nadzire njihovu potrošnju i planira nabavu u svezi čega izvješćuje voditelja djelatnosti odnosno glavnog tehničara službe,
· voditelj je ekipe na terenu i neposredno organizira i odgovara za stručni rad DDD djelatnika na terenu,

· kao voditelj ekipe na terenu odgovara za ispravno vođenje dokumentacije (Potvrde, Upitnici, Radni nalozi i sl.) koja je predviđena zakonima i pravilnicima,

· daje prijedlog za izradu mjesečnih i dnevnih planova terena voditelju djelatnosti za DDD,

· sudjeluje u izvođenju DDD poslova,

· izrađuje godišnja izvješća o provedenim DDD mjerama i utrošenim sredstvima u dogovoru s voditeljem djelatnosti,

· priprema aparate, smjese, otopine, mamce, itd., te obavlja sve ostale predradnje za DDD poslove,

· održava opremu i aparate koje koristi u radu,

· dužan je provoditi zakonom predviđene mjere osobnih i posebnih zaštitnih sredstava tijekom provođenja DDD poslova,

· nadzire uporabu osobnih i posebnih zaštitnih sredstava djelatnika na terenu,
· vodi evidenciju provedenih DDD postupaka i utrošenog materijala u protokolu rada i bazi podataka u računalu,

· izrađuje troškove provedenih usluga za naplatu prema računovodstvu Zavoda

· izrađuje Provedbene planove za objekte u kojima se provode DDD mjere i skrbi o njihovom ažuriranju,

· prema potrebi priprema dokumentaciju potrebnu za sklapanje ugovora i skrbi o ažuriranju baze podataka sklopljenih ugovora s korisnicima DDD usluga,

· informira na terenu korisnike usluga i građane o primijenjenim DDD postupcima i o njihovim eventualno mogućim opasnostima,

· sudjeluje u izradi planova i izvješća o provedenim DDD mjerama i utrošenim kemikalijama u suradnji s voditeljem djelatnosti za DDD,

· obavezan je trajno se usavršavati prema Trajnoj edukaciji za izvoditelje obvezatnih DDD mjera i prema edukaciji za rad s kemikalijama i položenim tečajevima sukladno posebnim propisima,
· implementira i nadzire provedbu HACCP-a u subjektima u poslovanju s hranom,

· izrađuje procjene rizika od legionela,

· samostalno upravlja osobnim motornim vozilom i dužan je voditi osnovnu skrb o vozilu koje koristi (kontrola ulja, tlaka zraka u gumama i sl.),

· dužan je održavati čistoću vozila (vanjsku i unutrašnju), a svaki veći kvar ili oštećenje na vozilu dužan je odmah pismeno prijaviti glavnom tehničaru Službe i voditelju služba,

· znanje rada na osobnom računalu,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe, odgovorne osobe za DDD poslove i ravnatelja.

3. ZDRAVSTVENI RADNIK / SANITARNI TEHNIČAR

· voditelj je ekipe na terenu i neposredno organizira i odgovara za stručni rad DDD djelatnika na terenu,

· odgovara za ispravno vođenje dokumentacije (Potvrde, Upitnici, Radni nalozi i sl.) koja je predviđena zakonima i pravilnicima,

· daje prijedlog za izradu planova terena voditelju djelatnosti za DDD,

· vodi evidenciju provedenih DDD postupaka i utrošenog materijala,

· izrađuje Provedbene planove za objekte u kojima se provode DDD mjere i skrbi o njihovom ažuriranju,

· priprema aparate, smjese, otopine, mamce, itd. i sve ostale predradnje za DDD poslove i obavlja sve DDD poslove na terenu,

· održava opremu i aparate koje koristi u radu,

· samostalno upravlja osobnim motornim vozilom,

· dužan je provoditi zakonom predviđene mjere osobnih i posebnih zaštitnih sredstava tijekom provođenja DDD poslova,

· nadzire uporabu osobnih i posebnih zaštitnih sredstava djelatnika na terenu,

· obavezan je trajno se usavršavati prema Trajnoj edukaciji za izvoditelje obvezatnih DDD mjera i prema edukaciji za rad s kemikalijama i položenim tečajevima sukladno posebnim propisima,

· dužan je voditi osnovnu skrb o vozilu koje koristi (kontrola ulja, tlaka zraka u gumama, i sl.),

· dužan je održavati čistoću vozila (vanjsku i unutrašnju), a svaki veći kvar ili oštećenje na vozilu dužan je odmah pismeno prijaviti glavnom tehničaru službe i voditelju službe,

· znanje rada na osobnom računalu,

· obavlja i sve druge poslove u okviru svoje struke, po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe, odgovorne osobe za DDD poslove i ravnatelja.

SLUŽBA ZA MIKROBIOLOGIJU 

1. RUKOVODITELJ SLUŽBE
· rukovodi i organizira rad te vrši raspodjelu poslova na pojedine djelatnike u službi, koordinira i nadzire njihov rad i educira,
· odgovoran je za stručnost rada u službi,
· rukovodi poslovima izrade plana rada službe i predlaže ih ravnatelju i stručnom vijeću,
· vodi brigu i upućuje prijedloge o potrebi edukacije i stručnog usavršavanja djelatnika,
· brine o provođenju mjera zaštite na radu, 

· nadzire upotrebu imovine i sredstava stavljenih na raspolaganje službi,
· koordinira rad s drugim službama u Zavodu,
· nadzire i kontrolira trošenje svih sredstava rada u službi i daje upute za racionalno  poslovanje,
· brine za ispravno vođenje medicinske dokumentacije,
· koordinira rad službe sa kliničarima specijalistima u bolnici i liječnicima primarne zdravstvene zaštitite,

· određuje dijagnostičke postupke i brine za osiguranje pisanih algoritama i uputa,
· brine za osiguranje recentne stručne literature i priručnika, 

· vodi brigu o ispravnosti opreme i uređaja, servisiranju i nabavi novih u koordinaciji s glavnim inženjerom i ravnateljem,
· samostalno se služi osobnim računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja  i ostale poslove koje mu stavlja u nadležnost ravnatelj.
2. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST
· odgovoran je za rad tima, organiziranje i samostalni rad na izradi mikrobioloških, seroloških, molekularnih i drugih analiza,
· kontrola uzimanja uzoraka, protokola obrade i analize rezultata,
· uvođenje novih metoda rada, izrada uputa i algoritama obrade,
· nabava potrebnih reagensa, testova, laboratorijskog pribora i aparata,
· rad na izradi medicinske dokumentacije, nadzor nad evidencijama i izvještajima,
· provođenje edukacije i informiranje članova tima o novim pretragama i njihovim specifičnostima,
· konzultativno-konzilijarna komunikacija s liječnicima kliničarima i drugim liječnicima,

· stručna suradnja sa zdravstvenim i drugim djelatnicima unutar ustanove,
· samostalno se služi osobnim računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i ostale poslove  koje mu u nadležnost stavlja rukovoditelj službe i ravnatelj.
3. GLAVNI INŽENJER

· surađuje s rukovoditeljem službe u provođenju svih aktivnosti u službi,

· odgovoran je za higijenu, radnu disciplinu i provođenje mjera zaštite na radu,

· planira, programira i organizira rad zdravstvenih djelatnika niže, srednje i više stručne spreme,

· nadzire racionalnu upotrebu i potrošnju reagensa, testova, sitnog inventara te ostalog potrošnog materijala,

· brine o radnoj odjeći i obući, kao i o neophodnim popravcima-investicijskom i tekućem održavanju u službi,

· sudjeluje u molekularnoj dijagnostici,

· vodi evidenciju o radnom vremenu i godišnjim odmorima,

· naručivanje administrativnog pribora i potrošnog materijala,

· predlaže nabavke i otpis dotrajalih osnovnih sredstava i sitnog inventara u koordinaciji s  rukovoditeljem,

· sastavlja i vodi kartoteku osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· vodi brigu o ispravnosti rada aparata, čuva njihovu dokumentaciju i traži redovnu zakonom propisanu kontrolu i servisiranje,

· sastavlja potrebne evidencije i statistička izvješća,

· vodi brigu o potrebnim nabavkama kemikalija, reagensa, testova i ostalog potrošnog materijala,

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,

· samostalno se služi osobnim računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i druge poslove koje mu u nadležnost stavlja rukovoditelj službe i ravnatelj.

4. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK LABORATORIJSKE DIJAGNOSTIKE
· pripremanje uzoraka za mikrobiološku pretragu i izvođenje različitih identifikacijskih testova i analiza,

· sudjelovanje u molekularnoj dijagnostici, održavanju aparata i nabavi reagensa za nju,

· očitavanje nasađenih bakterioloških podloga i testova osjetljivosti pod nadzorom liječnika specijalista,

· slanje uzoraka u referentne laboratorije uz prateću dokumentaciju,

· educiranje mlađih kadrova i uvođenje u rad,

· održavanje laboratorijskih instrumenata i aparata,

· kontrola i urednost radnog prostora,
· samostalno se služi osobnim računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i druge poslove koje mu u  nadležnost stavlja rukovoditelj službe, glavni inženjer i ravnatelj.

5. ZDRAVSTVENI RADNIK / LABORATORIJSKI TEHNIČAR
· priprema prostora i pribora za rad  te pospremanje i čišćenje nakon rada,
· uzimanje uzoraka od pacijenata,
· uvođenje uputnica u laboratorijski informacijski sustav i izrada prateće radne dokumentacije za uzorke,
· ispisivanje analitičke dokumentacije,
· nasađivanje uzoraka na različite hranjive podloge i njihova raspodjela po radnim mjestima,
· provođenje određenih postupaka i testova za diferencijaciju u tijeku analitičkog postupka,
· priređivanje parazitoloških preparata i osnovno mikroskopiranje,
· izrada testova osjetljivosti,
· obavljanje imunokromatografskih testova,
· izrada mikroskopskih preparata, 

· izrada hranjivih podloga i njihovo skladištenje,
· izvođenje seroloških pretraga,
· sudjeluje u molekularnoj dijagnostici,
· samostalno se služi osobnim računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom,
· obavlja i druge poslove koje mu u nadležnost stavlja glavni inženjer, rukovoditelj službe i ravnatelj.
6. DOSTAVLJAČICA – ČISTAČICA (voditelj čistačica)
· izrađuje Plan čišćenja ustanove te osigurava i nadgleda njegovo provođenje,

· odgovorna za radni raspored svih čistačica u zavodu te osiguranje provedbe čišćenja u Bjelovaru i na terenu ispostava,

· rad osigurava u smjenama, a za slučaj potrebe i prekovremeno u Bjelovaru i na terenu ispostava, pri čemu ima ovlaštenje rasporediti bilo koju čistačicu na bilo koji posao (čišćenje, pranje, dezinfekcija, dostava i ostalo) za koje su sve spremačice ustanove educirane,
· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,

· čisti predprostor, sprema i čisti radne i zajedničke prostorije, te sve ostale prostorije u kojima se obavlja zdravstvena i nezdravstvena djelatnost,

· rad u čajnoj kuhinji sa naručivanjem i praćenjem potrošnje kave, čaja i šećera,

· skuplja, donosi i sortira razne otpatke iz radnog prostora, te održava čistoću mjesta gdje se otpaci odlažu,

· odgovara za sredstva kojima rukuje i za potrošni materijal koji utroši za vrijeme rada,

· pazi, kontrolira i odgovara za sav inventar i za sigurnost imovine i prostorija, kada obavlja dužnost,

· odgovorna je za higijensko stanje i čistoću prostora, radnih površina i za sredstva kojima rukuje,

· održava čistoću ordinacija, osobito mjesta gdje se odlažu otpadne tvari,

· održava čistoću namještaja u koje su smještena sredstva za rad i radnih površina,

· uz čišćenje provodi i dezinfekciju prostorija (WC, sanitarije),

· čišćenje hladnjaka i drugih aparata,

· preuzima nečistu zaštitno radnu odjeću i odnosi je na pranje,

· donosi čistu zaštitno radnu odjeću iz pranja i obavlja podjelu iste,

· donošenje, odnošenje i raznošenje poštanskih pošiljki, paketa, poziva i drugih dokumenata uz točno evidentiranje i vođenje poštanskih i dostavnih knjiga, te drugih evidencija i dokaznica o primljenim predanim pošiljkama,

· rukovanje poštanskim sandučićem te redovno svakodnevno pražnjenje poštanskog sandučića i hitno uručenje poštanskih pošiljaka odgovornom djelatniku Zavoda,

· skrbi o čistoći okoliša objekta,

· vodi skrb o održavanju reda i čistoće: ambalaže za uzorkovanje, ambalaže za prijenos uzoraka, ormara i prostora za smještaj ambalaže,

· obavlja prikupljanje, pranje, sušenje i razvrstavanje cjelokupnog laboratorijskog posuđa te postupke sterilizacije istog,

· posprema oprano suđe te priprema isto za sterilizaciju i razvrstavanje steriliziranog suđa prema namjeni,

· skrbi o racionalnoj potrošnji dezinfekcijskih i drugih sredstava potrebnih za pranje posuđa,

· dezinficira prostorije, predmete i pribor,

· priprema i sakuplja zaražene materijale, predaje ih na sterilizaciju,

· pravilno zbrinjavanje zaraznog materijala na za to predviđena mjesta i na način u koordinaciji s glavnim inženjerom,

· autoklaviranje zaraznog materijala prema edukaciji i redovnoj kontroli inženjera zaštite na radu,

· rukuje autoklavom i sličnom opremom koja se koristi u radu laboratorija,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i ostale poslove po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe i ravnatelja.

7. ČISTAČICA
· čisti predprostor, sprema i čisti radne i zajedničke prostorije, te sve ostale prostorije u kojima se obavlja zdravstvena i nezdravstvena djelatnost,

· rad u čajnoj kuhinji sa naručivanjem i praćenjem potrošnje kave, čaja i šećera,

· skuplja, donosi i sortira razne otpatke iz radnog prostora, te održava čistoću mjesta gdje se otpaci odlažu,

· odgovara za sredstva kojima rukuje i za potrošni materijal koji utroši za vrijeme rada,

· pazi, kontrolira i odgovara za sav inventar i za sigurnost imovine i prostorija, kada obavlja dužnost,

· odgovorna je za higijensko stanje i čistoću prostora, radnih površina i za sredstva kojima rukuje,

· održava čistoću ordinacija, osobito mjesta gdje se odlažu otpadne tvari,

· održava čistoću namještaja u koje su smještena sredstva za rad i radnih površina,

· uz čišćenje provodi i dezinfekciju prostorija (WC, sanitarije),

· čišćenje hladnjaka i drugih aparata,

· preuzima nečistu zaštitno radnu odjeću i odnosi je na pranje,

· donosi čistu zaštitno radnu odjeću iz pranja i obavlja podjelu iste,

· donošenje, odnošenje i raznošenje poštanskih pošiljki, paketa, poziva i drugih dokumenata uz točno evidentiranje i vođenje poštanskih i dostavnih knjiga, te drugih evidencija i dokaznica o primljenim predanim pošiljkama,

· rukovanje poštanskim sandučićem te redovno svakodnevno pražnjenje poštanskog sandučića i hitno uručenje poštanskih pošiljaka odgovornom djelatniku Zavoda,

· skrbi o čistoći okoliša objekta,

· vodi skrb o održavanju reda i čistoće: ambalaže za uzorkovanje, ambalaže za prijenos uzoraka, ormara i prostora za smještaj ambalaže,

· obavlja prikupljanje, pranje, sušenje i razvrstavanje cjelokupnog laboratorijskog posuđa te postupke sterilizacije istog,
· posprema oprano suđe te priprema isto za sterilizaciju i razvrstavanje steriliziranog suđa prema namjeni,

· skrbi o racionalnoj potrošnji dezinfekcijskih i drugih sredstava potrebnih za pranje posuđa,

· dezinficira prostorije, predmete i pribor,

· priprema i sakuplja zaražene materijale, predaje ih na sterilizaciju,

· pravilno zbrinjavanje zaraznog materijala na za to predviđena mjesta i na način u koordinaciji s glavnim inženjerom,

· autoklaviranje zaraznog materijala prema edukaciji i redovnoj kontroli inženjera zaštite na radu,

· rukuje autoklavom i sličnom opremom koja se koristi u radu laboratorija,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i ostale poslove po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe, voditelja čistačica te ravnatelja.
SLUŽBA ZA ŠKOLSKU I ADOLESCENTNU MEDICINU
1. RUKOVODITELJ SLUŽBE

· obavlja poslove nadzora, koordinacije i kontrole izvršavanja plana i programa rada Službe,
· obavlja poslove nadzora, koordinacije, kontrole i izvršavanja plana i programa mjera zdravstvene zaštite školske djece i studenata u skladu sa propisima iz zdravstva i školstva,
· ovjerava evidenciju radnog vremena svih zaposlenika u Službi, 

· planira korištenje dopusta i godišnjih odmora unutar Službe,
· prikuplja izvješća timova temeljem kojih izrađuje izvješća o radu Službe, 

· planira razvoj Službe, potrebu za kadrovima te nadgleda odabir, osposobljavanje i rad radnika Službe,
· sve probleme unutar Službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvijestiti ravnatelja,
· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike s ciljem stalnog stručnog i znanstvenog razvoja i napretka svoje Službe,
· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,
· dužan je sudjelovati u edukaciji pripravnika i specijalizanata (doktori medicine, inženjeri, tehničari, itd.),
· dužan je surađivati sa drugim službama i ustanovama od interesa za populaciju u skrbi, 
· sudjeluje u izradbi programa mjera zdravstvene zaštite populacije u skrbi,
· obavlja stalne poslove na razini stečene specijalizacije,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja.

2. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST
· obavlja poslove i zadaće organiziranja rada specijalističkog tima u  provođenju specifičnih i preventivnih mjera zdravstvene zaštite učenika i studenata na području svog djelovanja,
· obavlja sistematske preglede u svrhu praćenja rasta i razvoja, kontrole zdravstvenog stanja i utvrđivanje poremećaja zdravlja,
· obavlja kontrolne preglede nakon sistematskih pregleda i namjenske preglede prema indikaciji,
· provodi cijepljenje školske djece i studenata sukladno Programu obveznog cijepljenja,
· provodi probire (skrininge) - rast i razvoj, kontrola vida, vid na boje, skolioza, audiometrija, 
· izdaje liječničke svjedodžbe i liječničke potvrde, piše stručna mišljenja iz nadležnosti svoje specijalizacije, 
· vodi savjetovališni rad,
· prati i utvrđuje zdravstveno stanje u svezi sposobnosti za tjelesni i zdravstveni odgoj kao i školsko sportska natjecanja,
· obavlja zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja sa školskom djecom, studentima, roditeljima i profesorima,
· radi na promicanju, zaštiti i unaprjeđenju školskog okruženja,
· radi u prvostupanjskim stručnim komisijama za određivanje psihofizičkog stanja djeteta kod upisa u prvi razred i utvrđivanja najpogodnijeg oblika školovanja u tijeku školovanja,
· skrbi o organizaciji, pripremi te nabavi materijala i cjepiva,
· vodi medicinsku dokumentaciju,
· prikuplja, evidentira i analizira zdravstvene podatke iz svog područja rada, izrađuje potrebna izvješća,
· surađuje sa liječnicima drugih specijalnosti, djelatnicima škola i fakulteta, roditeljima, drugim Službama u Zavodu te ostalim sudionicima u skrbi o djetetu (CZSS, policija, dječji dom, dom za odgoj),
· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
* LIJEČNIK - u slučaju nedostatka specijalista školske i adolescentne medicine, radno mjesto se može popuniti doktorom medicine koji će obavljati poslove navedene u opisu poslova liječnika školske i adolescentne medicine u skladu sa svojim kompetencijama i uz nadzor specijalista školske i adolescentne medicine.
3. GLAVNA SESTRA

· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen,
· organizira, koordinira i nadzire rad radnika srednje i više stručne spreme, kao i drugih djelatnika nižih stručnih sprema u službi, u suradnji s voditeljem Službe,
· skrbi o edukaciji djelatnika svoje Službe te prenosi na njih svoja stručna iskustva, 
· sudjeluje u izradi Plana rada svoje službe te prati njegovo izvršenje,
· vodi zdravstvenu dokumentaciju,
· vodi evidenciju nazočnosti djelatnika na radu i izrađuje izvješća za plaće,
· kontrolira ispravnost opreme za rad, o čemu po potrebi podnosi usmeno izvješće voditelju službe te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti,
· skrbi o snabdijevanju službe sitnim inventarom, lijekovima, kemikalijama, cjepivom, sanitetskim i ostalim potrebitim materijalom za rad, nadzire njihovu potrošnju u svezi čega izvješćuje po potrebi voditelja službe te prema njegovom nalogu planira nabavu i provodi mjere štednje i racionalizacije,
· skrbi o poštivanju kućnog reda te kontrolira osoblje glede poštivanja ostalih obveza (osobna urednost, urednost radnih prostorija, zabrana pušenja i sl.),
· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora te korektnom odnosu osoblja prema strankama i pacijentima,
· skrbi o količini radno-zaštitne odjeće i obuće kao i korištenju iste od strane djelatnika službe,
· novoprimljene djelatnike uvodi u posao i pomaže im tijekom praktičnog osposobljavanja za rad,
· vodi evidenciju o vozilima i o njihovoj tehničkoj ispravnosti,
· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

4. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK SESTRINSTVA ILI MEDICINSKA SESTRA
· sudjeluje u provođenju Programa specifičnih i preventivnih mjera zdravstvene zaštite školske djece i studenata,

· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen,

· sudjeluje u provođenju sistematskih i namjenskih pregleda,

· priprema i provodi cijepljenje u suradnji s liječnikom prema Programu obaveznog cijepljenja,

· kontrolira očitovanje temperature hladnjaka sa cjepivom, količinu i rok trajanja cjepiva,
· sudjeluje u provođenju probira,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju, 

· vodi administraciju i svu dokumentaciju vezano za rad tima u kojem obavlja radne zadatke, 

· izrađuje dnevna, tjedna, mjesečna, godišnja i ostala izvješća o radu svog tima, 

· rad u kartoteci (prevođenje i sređivanje kartoteke svake nove školske godine, potražnja kartona iz drugih ambulanti/županija),

· otvaranje zdravstvenih kartona,

· vodi brigu o pravilnom odlaganju infektivnog otpada, 

· osigurava urednost radnog prostora u kojem se odvijaju djelatnosti tima, brine o nabavci materijala neophodnog za rad tima te prati njegovu potrošnju, 

· kontinuirano prati stručni razvoj u struci,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

5. ZDRAVSTVENI RADNIK / MAGISTAR ILI PRVOSTUPNIK SESTRINSTVA
· sudjeluje u provođenju Programa specifičnih i preventivnih mjera zdravstvene zaštite školske djece i studenata,

· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen,

· sudjeluje u provođenju sistematskih i namjenskih pregleda,

· priprema i provodi cijepljenje u suradnji s liječnikom prema Programu obaveznog cijepljenja,

· kontrolira očitovanje temperature hladnjaka sa cjepivom, količinu i rok trajanja cjepiva,
· sudjeluje u provođenju probira,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju, 

· vodi administraciju i svu dokumentaciju vezano za rad tima u kojem obavlja radne zadatke, 

· izrađuje dnevna, tjedna, mjesečna, godišnja i ostala izvješća o radu svog tima, 

· rad u kartoteci (prevođenje i sređivanje kartoteke svake nove školske godine, potražnja kartona iz drugih ambulanti/županija),

· otvaranje zdravstvenih kartona,

· vodi brigu o pravilnom odlaganju infektivnog otpada, 

· osigurava urednost radnog prostora u kojem se odvijaju djelatnosti tima, brine o nabavci materijala neophodnog za rad tima te prati njegovu potrošnju, 

· kontinuirano prati stručni razvoj u struci,
· predlaže, izrađuje i provodi javnozdravstvene projekte u suradnji sa službom za javno zdravstvo,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
6. DOMAR

· zadužen je za funkcionalnost, održavanje i popravke objekta
· zadužen je za sigurnost objekta

· brine za tekuće održavanje

· brine za održavanje okoliša i zelenih površina

· obavlja manje popravke (instalacije, namještaj, zidovi, sanitarije, rasvjeta, neprofesionalna oprema i uređaji itd.)

· sudjeluje u čišćenju prostora

· održava vozni park

· nadzire sustav centralnog grijanja, hlađenja i ostalih uređaja te provodi druge tehničke kontrole

· provodi brojne druge poslove koji osiguravaju da objekt bude funkcionalan

· odgovoran je za komunikaciju sa djelatnicima i drugim korisnicima objekta

· pruža pomoć djelatnicima i drugim korisnicima objekta kad god je to potrebno

· odgovoran je za nadzor provedbe većih radova i popravaka, a koje obavljaju ovlaštene osobe

· vodi evidenciju dnevnog pregleda objekta

· radi i ostale poslove po nalogu voditelja službe, glavnog tehničara službe, voditelja čistačica te ravnatelja.
ISPOSTAVA DARUVAR

1. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST
· obavlja poslove i zadaće organiziranja rada specijalističkog tima u  provođenju specifičnih i preventivnih mjera zdravstvene zaštite učenika i studenata na području svog djelovanja,

· obavlja sistematske preglede u svrhu praćenja rasta i razvoja, kontrole zdravstvenog stanja i utvrđivanje poremećaja zdravlja,

· obavlja kontrolne preglede nakon sistematskih pregleda i namjenske preglede prema indikaciji,

· provodi cijepljenje školske djece i studenata sukladno Programu obveznog cijepljenja,

· provodi probire (skrininge) - rast i razvoj, kontrola vida, vid na boje, skolioza, audiometrija, 
· izdaje liječničke svjedodžbe i liječničke potvrde, piše stručna mišljenja iz nadležnosti svoje specijalizacije, 
· vodi savjetovališni rad,

· prati i utvrđuje zdravstveno stanje u svezi sposobnosti za tjelesni i zdravstveni odgoj kao i školsko sportska natjecanja,

· obavlja zdravstveni odgoj i promicanje zdravlja sa školskom djecom, studentima, roditeljima i profesorima,

· radi na promicanju, zaštiti i unaprjeđenju školskog okruženja,

· radi u prvostupanjskim stručnim komisijama za određivanje psihofizičkog stanja djeteta kod upisa u prvi razred i utvrđivanja najpogodnijeg oblika školovanja u tijeku školovanja,
· skrbi o organizaciji, pripremi te nabavi materijala i cjepiva,
· vodi medicinsku dokumentaciju,
· prikuplja, evidentira i analizira zdravstvene podatke iz svog područja rada, izrađuje potrebna izvješća,
· surađuje sa liječnicima drugih specijalnosti, djelatnicima škola i fakulteta, roditeljima, drugim Službama u Zavodu te ostalim sudionicima u skrbi o djetetu (CZSS, policija, dječji dom, dom za odgoj),
· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

2. ZDRAVSTVENI RADNIK / PRVOSTUPNIK SESTRINSTVA
· sudjeluje u provođenju Programa specifičnih i preventivnih mjera zdravstvene zaštite školske djece i studenata,

· samostalno obavlja sve stručno-medicinske i druge poslove za koje je osposobljen,

· sudjeluje u provođenju sistematskih i namjenskih pregleda,

· priprema i provodi cijepljenje u suradnji s liječnikom prema Programu obaveznog cijepljenja,

· kontrolira očitovanje temperature hladnjaka sa cjepivom, količinu i rok trajanja cjepiva,
· sudjeluje u provođenju probira,

· sudjeluje u zdravstvenom odgoju, 

· vodi administraciju i svu dokumentaciju vezano za rad tima u kojem obavlja radne zadatke, 

· izrađuje dnevna, tjedna, mjesečna, godišnja i ostala izvješća o radu svog tima, 

· rad u kartoteci (prevođenje i sređivanje kartoteke svake nove školske godine, potražnja kartona iz drugih ambulanti/županija),

· otvaranje zdravstvenih kartona,

· vodi brigu o pravilnom odlaganju infektivnog otpada, 

· osigurava urednost radnog prostora u kojem se odvijaju djelatnosti tima, brine o nabavci materijala neophodnog za rad tima te prati njegovu potrošnju, 

· kontinuirano prati stručni razvoj u struci,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

SLUŽBA ZA MEDICINU RADA I SPORTA
1. RUKOVODITELJ SLUŽBE

· organizira rad službe,

· predlaže plan i program rada službe te ga koordinira i prati njegovo izvršavanje,
· ovjerava evidenciju radnog vremena svih zaposlenika u službi, 

· planira korištenje dopusta i godišnjih odmora unutar službe,

· izrađuje izvješće o radu službe, 

· planira razvoj službe, potrebu za kadrovima te nadgleda odabir, osposobljavanje i rad radnika službe,

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvijestiti ravnatelja,

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike s ciljem stalnog stručnog i znanstvenog razvoja i napretka svoje službe,

· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,

· dužan je sudjelovati u edukaciji pripravnika i specijalizanata (doktori medicine, inženjeri, tehničari, itd.),

· dužan je surađivati sa drugim službama i ustanovama od interesa za populaciju u skrbi, 

· suradnja s multidisciplinarnim timom stručnjaka u djelokrugu službe,
· suradnja s drugim službama Zavoda,
· sudjeluje u procesu edukacije i informiranja zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka,
· daje svoje stručno mišljenje o slučajevima djelokrugu rada službe,
· usavršava sadašnje i uvodi nove metode i postupke rada,
· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenosti stečenoj školovanjem, specijalizacijom i radnim iskustvom,

· skrbi o poštivanju kućnog reda te kontrolira osoblje glede poštivanja ostalih obveza (osobna urednost, urednost radnih prostorija, zabrana pušenja i sl.),

· skrbi o ekonomičnom odnosu prema sredstvima za rad, korištenju radnog prostora te korektnom odnosu osoblja prema strankama i pacijentima,

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu ravnatelja.

2. DOKTOR MEDICINE SPECIJALIST
· obavlja poslove iz područja svoje specijalnosti,
· odgovoran je za vođenje propisane zdravstvene i druge dokumentacije, evidencije i izvještaja,
· izrađuje potrebne analize,
· sudjeluje u izradi stručnih mišljenja iz nadležnosti struke,
· edukacija i informiranje zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka,
· u radu koristi suvremena dostignuća i opremu potrebnu za obavljanje poslova,
· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenošću stečenom školovanjem, specijalizacijom i radnim iskustvom,
· sudjeluje u radu drugostupanjskog liječničkog povjerenstva,
· obavlja preglede i dijagnostiku potrebnu za ocjenu opće i posebne zdravstvene sposobnosti radnika, za dijagnostiku profesionalnih bolesti te radi vještačenja u sklopu medicine rada,
· vrši savjetovanje korisnika savjetovališta, 
· u stručnom radu je samostalan i odgovoran, a poslove obavlja prema dogovoru s ostalim radnicima u ustanovi,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

3. MEDICINSKA SESTRA / TEHNIČAR ILI PRVOSTUPNIK SESTRINSTVA
· sudjeluje u prikupljanju, kontroliranju, obrađivanju i analiziranju zdravstveno-statističkih podataka,
· sudjeluje u praćenju zdravstvenog stanja stanovništva,
· sudjeluje u izradi promotivnih zdravstvenih materijala i promociji zdravlja,
· surađuje sa specijalistima medicine rada u provođenju postupaka funkcionalne dijagnostike profesionalnih bolesti, drugostupanjskih postupaka u medicini rada te ocjeni radne i zdravstvene sposobnosti,
· sudjeluje u pripremi i neposrednom izvršavanju poslova, 
· vođenje dnevne i ostale evidencije rada i propisane medicinske dokumentacije, 
· obavljanje svih odgovarajućih stručnih poslova iz djelokruga rada službe, povjerenih od voditelja stručnog ili znanstvenog programa, neposrednog rukovoditelja i ravnatelja Zavoda,
· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenošću stečenoj školovanjem i radnim iskustvom,
· kontrolira ispravnost opreme za rad, o čemu po potrebi podnosi usmeno izvješće voditelju službe te daje prijedloge za zamjene u slučaju dotrajalosti,

· skrbi o snabdijevanju službe sitnim inventarom, lijekovima, kemikalijama, sanitetskim i ostalim potrebitim materijalom za rad, nadzire njihovu potrošnju u svezi čega izvješćuje po potrebi voditelja službe te prema njegovom nalogu planira nabavu i provodi mjere štednje i racionalizacije,

· skrbi o količini radno-zaštitne odjeće i obuće kao i korištenju iste od strane djelatnika službe,

· vodi evidenciju radnog vremena svih zaposlenika u službi, 

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· radi i sve ostale poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja službe i ravnatelja.
3. PSIHOLOG

· samostalno obavlja poslove psihologa u Službi za medicinu rada i sporta

· samostalno obavlja poslove u psihološkom savjetovalištu, u skladu sa stručnom osposobljenošću,

· sudjeluje u stručnim istraživanjima i kontinuirano se usavršava,

· sudjeluje u edukaciji zdravstvenih djelatnika i drugih stručnjaka, 

· daje stručna mišljenja na sastancima Stručnog vijeća Zavoda, itd.,

· organizira, provodi i koordinira aktivnosti na promociji i unapređenju mentalnog zdravlja, prevenciji, ranom prepoznavanju, liječenju i rehabilitaciji mentalnih poremećaja kako u cjelokupnoj populaciji tako i u specifičnim rizičnim i vulnerabilnim skupinama,

· provodi međusektorsku suradnju u okviru službi i djelatnosti Zavoda za javno zdravstvo, 

· provodi suradnju s lokalnom zajednicom, županijskim stručnim službama, surađuje sa zdravstvenim ustanovama na primarnoj, sekundarnoj i tercijarnoj razini, odgojno-obrazovnim ustanovama, ustanovama socijalnog i pravosudnog sustava, stručnim društvima, medijima, nevladinim organizacijama, vjerskim zajednicama, itd.,

· u radu se obvezatno služi računalom,

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja poslove u skladu sa stručnom osposobljenosti stečenoj školovanjem, specijalizacijom i radnim iskustvom,

· po potrebi ispomaže Odjel za zaštitu mentalnog zdravlja i prevenciju ovisnosti iz svog djelokruga rada

· obavlja i druge poslove, iz užeg ili šireg segmenta svoje struke, po nalogu voditelja odjela i ravnatelja, 
· obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

STRUČNA SLUŽBA

1. RUKOVODITELJ STRUČNE SLUŽBE
· rukovodi službom te obavlja poslove od zajedničkog interesa za sve službe u sastavu Zavoda, u skladu s odredbama Statuta te ostalih općih akata Zavoda,

· obavlja poslove i zadaće organiziranja rada službe, nadzora, koordinacije, kontrole i izvršavanja plana i programa rada Službe,

· surađuje sa rukovoditeljima službi, Upravnim i Stručnim vijećem u rješavanju pitanja koja se tiču financijskog, pravnog i administrativnog  poslovanja Zavoda,

· brine se za pravovremeno snabdjevenije službi u sastavu Zavoda materijalom potrebnim za rad,

· daje radnicima usmene, a po potrebi i pismene naputke glede načina izvršavanja radnih zadataka,

· u okviru svoje struke skrbi o stručnom i kvalitetnom izvršenju radnih zadataka službe,

· skrbi o radnoj disciplini djelatnika u službi,

· sve probleme unutar službe dužan je raspraviti na internim sastancima u službi, te o rezultatima istih uz obvezatne prijedloge za njihovo rješavanje dužan je izvještiti ravnatelja,

· dužan je stalno stručno se usavršavati unutar svoje struke, te primjenjivati i prenositi stečeno znanje na suradnike, s ciljem stalnog stručnog razvoja i napretka službe,

· po potrebi sudjeluje kod ugovaranja vanjskih poslova s korisnicima usluga,

· izrađuje i predlaže Plan rada službe, Plan korištenja godišnjih odmora, izvješća i analize iz područja rada službe,

· sudjeluje kod izradbe zajedničkih godišnjih i srednjoročnih planova razvoja Zavoda,
· dužan je uvoditi nove djelatnike u posao, upoznati ih s njihovim radnim zadacima, te im pomagati tijekom praktičnog i stručnog osposobljavanja,

· dužan je kontinuirano nadzirati i kontrolirati rad i ispravnost opreme i uređaja službe,

· konzultant je ravnatelju i pomoćniku ravnatelja,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom, 
· obavlja i druge poslove djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.
2. GLAVNI TEHNIČAR

· surađuje s rukovoditeljem službe u provođenju svih aktivnosti službe,

· vodi evidenciju dolaska i odlaska djelatnika službe,

· odgovoran je za higijenu u prostorijama službe i za radnu disciplinu djelatnika, 

· vodi brigu o svim nabavkama unutar službe,

· sastavlja i vodi kartoteku osnovnih sredstava i  sitnog inventara,

· zaprima zahtjevnice i narudžbe drugih službi, te šalje narudžbenice dobavljaču,

· brine se o radnoj odjeći i obući, kao i o neophodnim popravcima – investicijskom i tekućem održavanju u službi,

· usko surađuje sa informatičkim poduzećima te obavlja lakše informatičke poslove za sve  službe Zavoda, 
· skrbi o narudžbi potrebnog kancelarijskog materijala za normalno odvijanje rada,

· po potrebi vodi zapisnike na sjednicama organa upravljanja i ostalim sastancima u Zavodu,

· vrši objavu oglasa, natječaja te obavlja ostale poslove u svezi zapošljavanja,
· po potrebi obavlja poslove tajnice Zavoda,

· ovlaštenik je poslodavca za zaštitu na radu, a za što mu je rukovoditelj službe obvezna stalna podrška,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu voditelja službe i ravnatelja.

3. RUKOVODITELJ FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENE SLUŽBE

· organizira rad financijsko-računovodstvene službe i obavlja nadzor nad izvršenjem poslova i radnih zadataka pojedinih radnih mjesta,
· samostalno kontira i vodi glavnu knjigu, obavlja samostalna knjiženja, izrađuje periodične obračune i završni račun, te obavlja zaključivanje i otvaranje poslovnih knjiga,
· izrađuje razne financijsko-knjigovodstvene analize i financijski plan Zavoda,
· izrađuje financijska izvješća i statistike propisane u financijskom poslovanju,
· izrađuje analizu cjelokupnog poslovanja i sredstava za plaće te podnosi izvješća Ravnatelju, Upravnom vijeću te ostalim subjektima prema kojima Zavod ima obvezu podnošenja izvješća,
· kontrolira izlazne i ulazne fakture, vrši obveze po instrumentima plaćanja i odlukama sudova, kontrolira financijsku dokumentaciju i likvidnost dokumenata za isplatu, te kontrolira blagajnu,
· usklađuje analitička i sintetička konta,
· izrađuje analize i izvješća o mjesečnom, tromjesečnom, polugodišnjem i godišnjem izvršenju financijskih i drugih planova,
· analizira rezultate poslovanja, periodičnih i završnih računa, kao i odstupanja od plana i predlaže mjere za efikasnije financijsko poslovanje,
· prati i provodi zakonske propise na polju materijalno-financijskog poslovanja,
· pruža djelatnicima stručnu pomoć za pravilno obavljanje poslova u financijsko-računovodstvenoj službi, a nove djelatnike upoznaje s poslovima i radnim zadacima,
· sudjeluje u organizaciji redovnih i izvanrednih popisa osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala-inventurama,
· potpisuje svu računovodstveno-financijsku dokumentaciju,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, rukovoditelja stručne službe, Upravnog vijeća i ostalih nadležnih organa,
· prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i u tom smislu daje prijedloge i mišljenja za unapređenje ugovornih odnosa,

· analizira planove rada koji su podloga za sklapanje ugovora sa HZZO-om,
· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja i voditelja stručne službe.
4. REFERENT ZA EKONOMSKE POSLOVE
· samostalno kontira i vodi glavnu knjigu, obavlja samostalna knjiženja, izrađuje periodične obračune i završni račun, te obavlja zaključivanje i otvaranje poslovnih knjiga,

· izrađuje razne financijsko-knjigovodstvene analize i financijski plan Zavoda,

· izrađuje financijska izvješća i statistike propisane u financijskom poslovanju,

· izrađuje analizu cjelokupnog poslovanja i sredstava za plaće te podnosi izvješća rukovoditelju službe,

· kontrolira izlazne i ulazne fakture, vrši obveze po instrumentima plaćanja i odlukama sudova, kontrolira financijsku dokumentaciju i likvidnost dokumenata za isplatu, te kontrolira blagajnu,

· usklađuje analitička i sintetička konta,

· izrađuje analize i izvješća o mjesečnom, tromjesečnom, polugodišnjem i godišnjem izvršenju financijskih i drugih planova,

· analizira rezultate poslovanja, periodičnih i završnih računa, kao i odstupanja od plana i predlaže mjere za efikasnije financijsko poslovanje,

· prati i provodi zakonske propise na polju materijalno-financijskog poslovanja,

· pruža djelatnicima stručnu pomoć za pravilno obavljanje poslova u financijsko-računovodstvenoj službi, a nove djelatnike upoznaje s poslovima i radnim zadacima,

· sudjeluje u organizaciji redovnih i izvanrednih popisa osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala-inventurama,

· potpisuje računovodstveno-financijsku dokumentaciju,

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, rukovoditelja stručne službe, Upravnog vijeća i ostalih nadležnih organa,

· prati ostvarivanje ugovornih odnosa sa Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i u tom smislu daje prijedloge i mišljenja za unapređenje ugovornih odnosa,

· analizira planove rada koji su podloga za sklapanje ugovora sa HZZO-om,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja i voditelja stručne službe.
5. VODITELJ RAČUNOVODSTVA

· organizira cjelokupni rad u knjigovodstvu i vodi brigu o stalnoj ažurnosti knjigovodstva,
· organizira pripremanje sve dokumentacije za izradu periodičnih obračuna i završnih računa i sudjeluje u njihovoj izradi,
· organizira rad na pravovremenom evidentiranju promjena u knjigovodstvu i knjigovodstvenim evidencijama i koordinira rad knjigovodstvenih djelatnika,
· obavlja poslove na kontiranju knjigovodstvene dokumentacije, banke, blagajne, izlaznih faktura, temeljnica,
· odgovoran je za pravilnu primjenu važećih materijalno-financijskih propisa te daje upute za pravilno knjiženje materijalno-financijske dokumentacije,
· organizira i kontrolira odlaganje i čuvanje cjelokupne financijske dokumentacije,
· zamjenjuje rukovoditelja financijsko-računovodstvene službe referenta za ekonomske poslove sa svim ovlastima u njihovoj odsutnosti,
· kontira i knjiži promjene poslovnih događaja i kontrolira ispravnost knjiženja,
· sudjeluje u izradi periodičnih obračuna i završnih računa, te odgovara za ažurnost knjigovodstva,
· vodi knjigovodstvenu evidenciju kupaca te ostalih potraživanja iz poslovnih odnosa,

· usklađuje analitička potraživanja sa sintetikom glavne knjige,

· najmanje jedanput godišnje vrši usklađivanje potraživanja od kupaca te u pismenom obliku,

· daje prijedlog mjera za naplatu potraživanja preko ugovorenog roka,

· daje prijedlog za otpis sumnjivih, spornih i nenaplativih potraživanja,

· vrši odlaganje dokumentacije i brine se o njoj do predaje u arhiv,

· vodi analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala po službama,

· vodi glavnu knjigu osnovnih sredstava,

· sudjeluje kod usklađivanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem-inventurom,

· obavještava rukovoditelja financijsko-računovodstvene službe o stanju po inventurama,

· odgovoran je za rukovanje i manipuliranje gotovim novcem,

· u blagajni čuva osim gotovog novca i sve stale vrijednosne papire,

· vodi potrebna blagajnička izvješća te preuzima i isplaćuje gotovi novac iz blagajne,

· vodi brigu o ispravnosti dokumentacije za isplate u gotovom novcu,

· podiže gotovi novac u banci te vrši potrebne isplate,

· skrbi o prijeđenim kilometrima i potrošnji goriva, na način da prati i zapisuje prosječnu mjesečnu potrošnju goriva na 100 km po pojedinom vozilu (litre potrošenog goriva/ukupan broj mjesečno prijeđenih km x 100 ), te o tome pismeno izvješćuje ravnatelja po njegovom zahtjevu, 

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja i voditelja službe.

6. REFERENT / KONTROLOR OBRAČUNA PLAĆA

· vrši obračun plaća i brine za ispravnost dokumentacije potrebne za obračun plaća,

· vrši isplatu putnih troškova i ostalih naknada,

· popunjava sve statističke obrasce vezane uz isplate, te vodi brigu o pravilnoj primjeni stopa poreza, doprinosa i sl.,

· izrađuje obrazac M-4, porezne kartice i ostalu dokumentaciju,

· vodi urudžbeni zapisnik, knjigu popisa akata, te ostale djelovodnike koji se odnose na rad Zavoda,

· stavlja prijemni štambilj sa datumom prijema na prispjele pošiljke, vrši signiranje pošte i dostavlja ih službama u sastavu Zavoda,

· piše razna rješenja, obavijesti, dopise, opće akte, zapisnike i drugo za potrebe Zavoda,

· izrađuje prijave i odjave za zdravstveno i mirovinsko osiguranje te evidentira u propisanim obrascima sve promjene tijekom radnog odnosa,

· izrađuje potrebna statistička izvješća iz domene radnih odnosa,

· po potrebi obavlja poslove tajnice Zavoda,

· vodi knjigovodstvenu evidenciju kupaca te ostalih potraživanja iz poslovnih odnosa,

· usklađuje analitička potraživanja sa sintetikom glavne knjige,

· najmanje jedanput godišnje vrši usklađivanje potraživanja od kupaca te u pismenom obliku,

· daje prijedlog mjera za naplatu potraživanja preko ugovorenog roka,

· daje prijedlog za otpis sumnjivih, spornih i nenaplativih potraživanja,

· vrši odlaganje dokumentacije i brine se o njoj do predaje u arhiv,

· vodi analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstava, sitnog inventara i potrošnog materijala po službama,

· vodi glavnu knjigu osnovnih sredstava,

· sudjeluje kod usklađivanja knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem-inventurom,

· obavještava rukovoditelja financijsko-računovodstvene službe o stanju po inventurama,

· odgovoran je za rukovanje i manipuliranje gotovim novcem,

· u blagajni čuva osim gotovog novca i sve stale vrijednosne papire,

· vodi potrebna blagajnička izvješća te preuzima i isplaćuje gotovi novac iz blagajne,

· vodi brigu o ispravnosti dokumentacije za isplate u gotovom novcu,

· podiže gotovi novac u banci te vrši potrebne isplate,

· skrbi o prijeđenim kilometrima i potrošnji goriva, na način da prati i zapisuje prosječnu mjesečnu potrošnju goriva na 100 km po pojedinom vozilu (litre potrošenog goriva/ukupan broj mjesečno prijeđenih km x 100 ), te o tome pismeno izvješćuje ravnatelja po njegovom zahtjevu, 

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· za svoj rad odgovara rukovoditelju financijsko-računovodstvene službe,
· obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja i voditelja službe.
7. REFERENT / FINANCIJSKI KNJIGOVOĐA   

· vodi knjigovodstvenu evidenciju kupaca te ostalih potraživanja iz poslovnih odnosa,

· zaprima ulazne račune te vrši kontrolu nad njima,

· kontira i knjiži ulazne račune,

· vodi knjigovodstvenu evidenciju kupaca te ostalih potraživanja iz poslovnih odnosa,

· usklađuje analitička potraživanja sa sintetikom glavne knjige,

· najmanje jedanput godišnje vrši usklađivanje obveze prema dobavljačima u pismenom obliku,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge organizacijske i stručne poslove u skladu sa zanimanjem po nalogu ravnatelja i rukovoditelja Službe.

8. VIŠI SAVJETNIK / PRAVNIK
· sudjeluje u izradi nacrta općih akata Zavoda, te sudjeluje u postupku donošenja, dajući pravna mišljenja,
· prati natječaje iz djelatnosti Zavoda koje raspisuje ministarstvo nadležno za zdravstvo i druga tijela i institucije, te o istim izvješćuje ravnatelja i službe na koje se natječaji odnose,

· provodi natječajne postupke za zapošljavanje radnika, te provodi postupke sklapanja ugovora o radu,
· izrađuje nacrte ugovora o nabavi roba, radova i usluga,
· pregledava sve ugovore prije konačnog potpisivanja, dajući mišljenje o njihovoj pravnoj ispravnosti,

· izrađuje nacrte odluka i rješenja vezanih za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa,
· obavlja poslove iz pravne domene vezano za provođenje postupaka javne nabave,
· izrada korespondencije vezano za Ministarstvo zdravstva, HZZO i druge državne institucije,
· obavlja pravne poslove koji osiguravaju naplatu potraživanja,
· prati i proučava propise i stručnu literaturu,
· prati zakonske i druge propise koji se odnose na rad i poslovanje Zavoda te predlaže njihovu konkretnu primjenu, 

· pruža pravnu pomoć radnicima u ostvarivanju njihovih prava,
· priprema odgovore na prigovore, podneske, zaključke, rješenja tijela javne vlasti iz djelokruga rada Zavoda,
· sudjeluje u izradi planova za specijalizacije i godišnje odmore,
· priprema i obrađuje potrebitu dokumentaciju vezanu za imovinsko-pravne odnose, statusne i druge promjene u Zavodu,

· priprema dokumentaciju iz područja općih administrativnih poslova,
· čuva i arhivira dokumentaciju sukladno pravilniku,
· priprema predmete za odvjetnike,
· pruža pravnu pomoć zaposlenicima u obavljanju njihove djelatnosti,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge organizacijske i stručne poslove u skladu sa zanimanjem po nalogu ravnatelja i rukovoditelja službe.
9. STRUČNJAK ZA ZAŠTITU NA RADU

· stručna pomoć poslodavcu i njegovim ovlaštenicima, radnicima, te povjerenicima radnika za zaštitu na radu u provedbi i unapređivanju zaštite na radu,

· sudjelovanje u izradi poslovne strategije, te operativnih planova i programa poslovanja poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zaštitu na radu, te sudjelovanje u primjeni upravljačkih metoda ili tehnika za provođenje strategije,

· sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika,

· unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaštite na radu te poticanje i savjetovanje poslodavca i njegovih ovlaštenika da otklanjaju nedostatke u zaštiti na radu utvrđene unutarnjim nadzorom,

· prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom, te priprema propisanih prijava ozljeda na radu i profesionalnih bolesti te izrada izvješća za potrebe poslodavca,

· suradnja sa tijelima nadležnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadležnim za zaštitu zdravlja i sigurnosti na radu, ovlaštenim osobama te sa specijalistom medicine rada,

· osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaštenika za rad na siguran način,

· osposobljavanje povjerenika radnika za zaštitu na radu i pomaganje u njegovom djelovanju,

· djelovanje u odboru za zaštitu na radu kod poslodavca, 

· suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, građenja i rekonstrukcije građevina namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaštitne opreme i opasnih kemikalija,

· sudjelovanje u primjeni međunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zaštitom na radu, kvalitetom, rizicima, društvenom odgovornošću u poslovanju i sl. kod poslodavca,

· poslovi organiziranja, utvrđivanja i izvođenja protupožarne sigurnosti, te nadziranje provedbe odgovarajućih protupožarnih mjera,

· poslovi osobe odgovorne za zaštitu od ionizirajućeg zračenja,

· ostali poslovi zaštite na radu u skladu sa potrebama poslodavca,

· samostalno se koristi računalom, 

· samostalno upravlja motornim vozilom i obavlja terenski rad u okviru svoje struke, 

· obavlja i druge organizacijske i stručne poslove u skladu sa zanimanjem po nalogu ravnatelja.

PRIPRAVNICI
1. ZDRAVSTVENI RADNIK PRIPRAVNIK / SANITARNI TEHNIČAR
· obavlja poslove u skladu s važećim pravilnikom

2. ZDRAVSTVENI RADNIK PRIPRAVNIK / PRVOSTUPNIK SANITARNOG INŽENJERSTVA
· obavlja poslove u skladu s važećim pravilnikom
3. ZDRAVSTVENI RADNIK PRIPRAVNIK / MAGISTAR SANITARNOG INŽENJERSTVA
· obavlja poslove u skladu s važećim pravilnikom
2

