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	Redni broj
	Osnovni poslovi-
radna mjesta i položaji po organizacijskim jedinicama
	Opis poslova radnog mjesta

	1.
	URED RAVNATELJA

	1.1.
	Ravnatelj 
	opis poslova je utvrđen odredbama Zakona o zdravstvenoj zaštiti i Statutom Zavoda

	1.2.
	Zamjenik ravnatelja
	opis poslova je utvrđen odredbama Zakona o zdravstvenoj zaštiti i Statutom Zavoda

	1.3.
	Pomoćnik za sestrinstvo - glavna sestra/glavni tehničar ustanove
	Pored poslova radnog mjesta na koje je raspoređena/raspoređen temeljem osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· organizira, nadzire i koordinira rad medicinskih sestara/tehničara i prvostupnika/prvostupnica sestrinstva u Zavodu,
· vodi brigu o opremljenosti medicinsko-tehničkom opremom medicinskih sestara/tehničara, liječnika, vozila u Zavodu i Ispostavama;
· provjerava ispravnost medicinsko-tehničke opreme, te brine o popravku i servisiranju iste, organizira dežurstva timova na kulturnim, sportskim i dr. priredbama i manifestacijama,
· u izvanrednim okolnostima, kao i u slučaju unesrećenja ili ozljeda radnika Zavoda pomaže liječniku u pružanju hitne medicinske pomoći u okviru svoje struke,
· vodi poslove nabave lijekova i medicinskog potrošnog materijala, opreme i sitnog inventara, sredstava za održavanje čistoće u Zavodu te vodi evidenciju utroška istoga,
· po potrebi i nalogu ravnatelja, vodi brigu o zbrinjavanju opasnog otpada u medicinskim ustrojstvenim jedinicama ustanove,
· organizira i brine o zbrinjavanju infektivnog i medicinskog otpada Zavoda te objedinjava podatke i dokumentaciju,
· vodi brigu o sterilizaciji medicinskog pribora te o dezinfekciji i dezinsekciji Zavoda,
· sudjeluje u stručnom radu i trijaži primljenih poziva u MPDJ,
· kontrolira evidencije radnog vremena u ustrojstvenim jedinicama,
· brine o osiguravanju pravodobnih zamjena zdravstvenih djelatnika  u ustanovi te predlaže rješenja ravnatelju,
· izrađuje raspored rada i plan godišnjih odmora medicinskih sestara/tehničara i prvostupnika/ca sestrinstva u djelatnosti hitne medicine,
· osigurava nabavku i ispravnu uporabu radne odjeće i obuće i ostale zaštitne opreme za potrebe hitne medicine,
· brine se o edukaciji zdravstvenih djelatnika srednje i više stručne spreme u suradnji sa Stručnim vijećem,
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja kojemu je odgovorna / odgovoran za svoj rad

	1.4
	Zdravstveni radnik u zdravstvenom zavodu
	Pored poslova radnog mjesta na koje je raspoređena/raspoređen temeljem osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· sudjeluje i nadzire organizaciju te nadzire i koordinira rad medicinskih sestara/tehničara, vozača u organizacijskim jedinicama Zavoda nadležnih za organizaciju sanitetskog prijevoza i hitne medicinske službe,
· nadzire opremljenost medicinsko-tehničkom opremom medicinskih sestara/tehničara, vozača, vozila u Zavodu i Ispostavama kod organizacije sanitetskog prijevoza i hitne medicinske službe,
· sudjeluje u organizaciji dežurstva timova na kulturnim, sportskim i dr. priredbama i manifestacijama,
· sudjeluje u nabavi potrošnog materijala, opreme i sitnog inventara, sredstava za održavanje čistoće u Zavodu te kod izrade evidencija utroška istoga,
· prati i po potrebi izrađuje evidencije radnog vremena u ustrojstvenim jedinicama,
· brine o osiguravanju pravodobnih zamjena zdravstvenih djelatnika i vozača u ustanovi te predlaže rješenja ravnatelju,
· sudjeluje u izradi rasporeda rada i plana godišnjih odmora medicinskih sestara/tehničara i vozača u djelatnosti sanitetskog prijevoza i hitne medicinske službe,
· sudjeluje u nabavci i ispravnosti uporabe radne odjeće i obuće i ostale zaštitne opreme za potrebe sanitetskog prijevoza i  hitne medicinske službe,
· obavlja i druge poslove po odluci i nalogu ravnatelja  obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada i izvanrednih okolnosti, obavlja i druge poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koji je raspoređen,
·   za svoj rad odgovara ravnatelju.

	1.5.
	Viši referent
	· obavlja poslove vezano uz provođenje projekata te usko surađuje s razvojnom agencijom
· sudjeluje u izradi i kompletiranju dokumentacije prema programu specijalističkog usavršavanja
· vodi administrativno poslovanje ureda ravnatelja i tajničke poslove,
· po nalogu ravnatelja i po p
· vodi urudžbeni zapisnik i arhivu,
· točno i pravovremeno obavlja sve poslove u svezi s tekućim radom ravnatelja,
· sastavlja dopise za potrebe ravnatelja i samostalno u okviru ovlasti po nalogu i uputi ravnatelja šalje i prima telefax i e-mail poruke za potrebe ustanove,
· vrši prijem i otpremu poštanskih pošiljki, pristiglu poštu zavodi u urudžbeni zapisnik te istu raspoređuje po organizacijskim jedinicama,
· prima i obavlja telefonske pozive za ravnatelja i druge službe ustanove te dogovara prijam stranaka kod ravnatelja i termine razgovora i sastanaka,
· obrađuje i arhivira dokumentaciju (zapisnike, odluke, dopise),
· vrši narudžbu i vodi brigu o opskrbljenosti uredskog i ostalog materijala za potrebe ureda ravnatelja te preostalih organizacijskih jedinica
· po potrebi obavlja prijepis za potrebe službi i obavlja kadrovske poslove i evidencije iz područja  radnih odnosa, 
· vodi arhivu ustanove te odgovara za zakonito čuvanje i izlučivanje arhivske građe, obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu ravnatelja, a po potrebi i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
· obavlja i druge poslove po odluci i nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.

	1.6.
	Referent
	· obavlja opće i administrativne poslove za ravnatelja Zavoda
· obavlja korespondenciju za potrebe ravnatelja
· preuzima pismena za Zavod, upisuje, evidentira i razvrstava pismena i dostavlja pismena na rad
· brine o pravovremenoj dostavi pismena
· sudjeluje u organizaciji radnih sastanaka ravnatelja, Upravnog vijeća i Stručnog vijeća
· obavlja poslove u vezi s prijemom stranaka i telefonskih kontakata u uredu ravnatelja
· u dogovoru s ravnateljem brine o kontaktu s javnošću, a posebno o kontaktima s novinarima, 
· reporterima te predstavnicima ostalih javnih medija
· ažurira adresar suradnika Zavoda
· vodi i organizira pismohranu Zavoda
· upisuje pismena, brine o odlaganju u pismohranu i njihovom čuvanju
· zadužen je za odabiranje arhivskog gradiva i njegovo izlučivanje 
· sudjeluje u obradi i zaštiti arhivskog gradiva
· obavlja i druge poslove po odluci i nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovorna je ravnatelju

	2.
	JEDINICA ZA OSIGURANJE I UNAPREĐENJE KVALITETE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

	2.1.
	Pomoćnik ravnatelja za kvalitetu
	Osim poslova iz osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· rukovodi poslovima za osiguranje i unapređenje kvalitete zdravstvene zaštite koja prikuplja, obrađuje, raspoređuje i  
· čuva podatke o provjeri kvalitete  zdravstvene zaštite
· osigurava kontrolu kvalitete zdravstvene zaštite te osigurava provođenje propisa s područja kvalitete 
· zdravstvene zaštite
· izrađuje kompletnu dokumentaciju iz sustava kvalitete zdravstvene zaštite
· predsjednik je povjerenstva za kvalitetu ustanove
· provodi aktivnosti vezano uz uspostavu sustava osiguranja i poboljšanja zdravstvene zaštite pripremom i izradbom  
· općih akata koji se odnose na kvalitetu, te je odgovoran da budu u skladu sa zahtjevima dobre kliničke prakse
· provodi aktivnosti vezano uz uspostavu sustava sigurnosti pacijenata i osoblja koji sadrži izjavu o politici 
· kvalitete i ciljeve kvalitete u organizaciji izvanbolničke skrbi, poštivanje prava pacijenata i njihove obaviještenosti, te odnos liječnika i bolesnika
· obavlja stručne poslove vezane uz osiguranje, unapređenje, promicanje i praćenje kvalitete zdravstvene zaštite  u djelatnosti HMS
· sudjeluje u provjerama
· sudjeluje u edukaciji iz područja kvalitete  zdravstvene zaštite
· surađuje s Ministarstvom zdravstva – sektor za kvalitetu
· svoj rad prati i evaluira na temelju transparentnih brojčanih pokazatelja u vidu indikatora efikasnosti, kvalitete  te integrativnih procesa
· ostvaruje usku suradnju sa Odjelom za kvalitetu Hrvatskog zavoda za hitnu medicinu
· podnosi izvješće o kvaliteti rada ravnatelju i stručnom vijeću Zavoda za hitnu medicinu SMŽ te  Hrvatskog zavoda za hitnu medicinu i Ministarstvu zdravstva – sektor za kvalitetu
· prikuplja podatke o radnicima, opremi i vozilima, te vodi registre iz područja HMe
· prati stručnu i znanstvenu literaturu iz područja kvalitete u zdravstvu, usko surađujući s Ministarstvom zdravstva – sektor za kvalitetu - prima stranke koje usmeno i neposredno podnose predstavke na kvalitetu rada 
· u djelatnosti HMS obavlja i druge poslove u okviru svojeg djelokruga te uputa ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju

	2.2.
	Magistra sestrinstva/diplomirana medicinska sestra na poslovima sprječavanja, suzbijanja i kontrole bolničkih infekcija te osiguranja i unaprjeđenja kvalitete zdravstvene zaštite
	Osim poslova iz osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· poduzima mjere za unapređenje rada jedinice
· pruža potporu osobama na višim rukovodećim položajima u osiguravanju pravilne primjene novih mjera te smjernica u rješavanju važnih zadaća vezano uz kvalitetu
· obavlja manje složene poslove s međusobno povezanim različitim zadaćama u čijem rješavanju se primjenjuju utvrđene metode rada, postupci ili stručne tehnike
· radi u skladu s općim i specifičnim uputama rukovoditelja
· obavlja poslove uz redoviti nadzor rukovoditelja
· odgovoran/a je za ispravnu primjenu specificirane metodologije rada postupaka i stručnih tehnika
· obavlja druge poslove po nalogu neposrednog rukovoditelja, odnosno ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je  pomoćniku ravnatelja za kvalitetu  i ravnatelju

	3.
	SLUŽBA ZA  PRAVNE, KADROVSKE I OPĆE POSLOVE  

	3.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 1 
	· sudjeluje u izradi općih akata, ugovora, odluka i ostalih dokumenata te primjeni zakona i  propisa važnih za djelatnost zdravstva,
· zastupa Zavod pred sudovima i drugim organima po punomoći ravnatelja,
· vodi imovinsko-pravne poslove ustanove,
· educira kadrove u općim i pravnim poslovima,
· priprema i vodi sjednice tijela upravljanja u ustanovi
· izrađuje zapisnike i akte vezane uz rad Upravnog vijeća,
· obavlja i druge poslove u okviru stručne osposobljenosti po nalogu ravnatelja,
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju

	3.2.
	Viši savjetnik 1
	· zajedno sa rukovoditeljem službe izrađuje odluke o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, raspored  radnika na drugo radno mjesto, prekovremenog rada, o zahtjevu o zaštiti povrijeđenog prava, o  izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o udaljavanju radnika s radnog mjesta, o naknadi štete, o obustavi postupka protiv radnika, vodi evidenciju šteta i druge poslove vezane za isto,
· izrađuje sva rješenja i odluke o pravima i dužnostima radnika iz radnog odnosa i izdaje potvrde o radnom  odnosu,
· prikuplja, obrađuje, koristi osobne podatke radnika koji se koriste za vođenje kadrovskih poslova  svih radnika u Zavodu,
· izrađuje prijedloge pojedinačnih akata iz radnog odnosa te druge akte iz nadležnosti rada Zavoda,
· izrađuje statističke i druge izvještaje iz područja radnih odnosa i zapošljavanja,
· sudjeluje u izradi plana nabave Zavoda, u postupcima javne nabave, u izrađivanju dokumentacije za nadmetanje i cjelokupnom procesu nabave, 
· radi sve vrste poslova za Zavod i Službu za pravne, kadrovske i opće poslove,
· vodi arhivu, vodi brigu za opću arhivu i registraturne knjige,
· po potrebi obavlja i poslove tajnice ustanove,
· sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeća,
· po nalogu voditelja službe ili ravnatelja obavlja i druge poslove iz nadležnosti službe,
· odgovara za svoj rad ravnatelju i rukovoditelju pravne, kadrovske i opće službe

	3.3.
	Suradnik
	· -zajedno sa rukovoditeljem službe izrađuje odluke o zasnivanju, prestanku radnog odnosa, raspored radnika na drugo radno mjesto, prekovremenog rada, o zahtjevu o zaštiti povrijeđenog prava, o izricanju mjera zbog povreda radnih obveza, o udaljavanju radnika s radnog mjesta, o naknadi štete, o obustavi postupka protiv radnika, vodi evidenciju šteta i druge poslove vezane za isto,
· izrađuje sva rješenja o pravima i dužnostima radnika iz radnog odnosa i izdaje potvrde o radnom odnosu,
· prikuplja, obrađuje, koristi osobne podatke radnika koji se koriste za vođenje kadrovskih poslova svih radnika u Zavodu
· izrađuje prijedloge pojedinačnih akata iz radnog odnosa,
· izrađuje statističke i druge izvještaje iz područja radnih odnosa i zapošljavanja,
· sudjeluje u izradi plana nabave Zavoda, u postupcima javne nabave, u izrađivanju dokumentacije za 
· nadmetanje, i cjelokupnom procesu nabave, 
· radi sve vrste poslova na računalu za Ured i Službu za pravne, kadrovske i opće poslove,
· vodi arhivu, vodi brigu za opću arhivu i registraturne knjige,
· po potrebi obavlja i poslove tajnice ustanove,
· sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Upravnog vijeća,
· po nalogu voditelja službe i ravnatelja obavlja i druge poslove,
· odgovara za svoj rad ravnatelju i voditelju službe

	3.4.
	Referent 
	· vrši prijave, odjave i promjene kod Zavoda za mirovinsko osiguranje, Registru zdravstvenih  djelatnika i Hrvatskog zavoda za hitnu medicinu za radnike Zavoda te odgovara za točnost istih
· prati rokove vezane za prijavu (promjenu) odjavu na obvezno mirovinsko osiguranje
· prikuplja sve zahtjeve radnika iz područja radnih odnosa (plaćeni i neplaćeni dopusti, novčane  pomoći, jubilarne nagrade i dr.) te provjerava njihovu osnovanost
· prikuplja planove godišnjih odmora i izrađuje rješenja o korištenju godišnjih odmora
· prikuplja, obrađuje i koristi osobne podatke radnika za potrebe kadrovske evidencije
· izrađuje pojedinačna rješenja i odluke iz područja radnih odnosa
· prikuplja podatke potrebne za osiguranje prava iz radnih odnosa
· priprema statistička izvješća iz područja radnih odnosa
· vodi evidencije iz područja radnih odnosa
· kompletira dokumentaciju u svezi ostvarivanja prava na mirovinu
· obavlja poslova prijepisa dokumenata za potrebe službe za pravne, kadrovske i opće poslove
· obavlja poslove pripreme materijala te vođenje zapisnika sa sjednice Stručnog vijeća
· vodi evidenciju rada za radnike uprave

	4.
	SLUŽBA ZA  EKONOMSKO-FINANCIJSKE POSLOVE

	4.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 1 
	· organizira rad službe, utvrđuje i kreira poslovnu politiku ustanove u dijelu financijskog poslovanja, 
· organizira, vodi, nadzire i koordinira računovodstvene i knjigovodstvene poslove u službi,
· izrađuje opće akte iz područja financijsko-računovodstvene službe te potpisuje financijske dokumente koji se izrađuju u službi,
· izrađuje financijski plan i plan nabave, prati realizaciju te priprema izmjene i dopune
· izrađuje periodična i godišnja izvješća,
· izrađuje izvješća prema potrebama osnivača, upravnog vijeća, ravnatelja i ostalih korisnika
· kontrolira primjenu zakonskih propisa, procedura, odluka i uputa o radu iz područja rada službe,
· radi na unapređenju i modernizaciji rada službe,
· izrađuje zahtjeve za financiranje aktivnosti iz programa i sredstava SMŽ i decentraliziranih sredstava i prati realizaciju,
· priprema dokumentaciju iz područja rada ekonomsko-financijske službe za potrebe predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti,
· prati i po potrebi sudjeluje u obračunu osobnih dohodaka i kontroli obračuna te dohodaka vanjskih suradnika
· prati platni promet, 
· kontrolira ulazne račune i drugu dokumentaciju po potrebi,
· po potrebi knjigovodstveno evidentira u glavnoj knjizi sve poslovne promjene i transakcije nastale na imovini,  obvezama, vlastitim izvorima te prihodima i rashodima
· sudjeluje u izradi dokumentacije za jednostavnu i javnu nabavu, izradi ponuda, provedba postupaka, ugovaranju, praćenju jamstava,
· prati rad svojih službenika, po potrebi vrši zamjenu u slučaju odsutnosti radnika
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti službe po nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovara ravnatelju.

	4.2.
	Suradnik 
	· sudjeluje u izradi financijskog plana i plana nabave, praćenju realizacije te pripremi izmjena i dopuna,  te po potrebi sudjeluje u provođenju postupaka javne nabave,
· sudjeluje u izradi periodičnih i godišnjih izvještaja,
· sudjeluje u kontroli primjene zakonskih propisa, procedura, odluka i uputa o radu iz područja rada službe,
· knjigovodstveno evidentira u glavnoj knjizi sve poslovne promjene i transakcije nastale na imovini, obvezama, vlastitim izvorima te prihodima i rashodima,
· usklađuje stanja pomoćnih knjiga te stanja po kontima glavne knjige s odgovarajućim analitičkim  evidencijama i obavlja odgovarajuća usklađenja, odnosno ispravke,
· sudjeluje u obračunu osobnih dohodaka i kontroli obračuna,
· usklađuje potraživanja te surađuje s HZZO u slučaju nadzora,
· sudjeluje i kontrolira obračun osobnih dohodaka i prijevoza, izrada obustava
· vodi očevidnik redoslijeda osnova za plaćanje sukladno ovršnom zakonu,
· radi zahtjeve za refundacije bolovanja prema HZZO,
· brine o sadržaju pomoćnih knjiga (dugotrajne imovine, sitnog inventara, materijala, potraživanja i obveza, blagajne, putnih naloga i dr.) u skladu s važećim propisima i potrebama Zavoda,
· usklađuje stanja pomoćnih knjiga sa stanjem u glavnoj knjizi,
· izrađuje zahtjeve za financiranje aktivnosti iz programa i sredstava SMŽ i decentraliziranih sredstava i prati realizaciju.
· sukladno važećim propisima priprema za arhiviranje građu ekonomsko-financijske službe,
· obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ekonomsko-financijske službe i ravnatelja
· za svoj rad odgovara rukovoditelju ekonomsko-financijske službe i ravnatelju

	4.3.
	Viši referent  
	· suštinski, računski i formalno kontrolira ulazne račune i drugu dokumentaciju po potrebi,
· izrađuje ponude / predračune te surađuje sa službom zdravstvene zaštite oko realizacije usluga,
· izrađuje izlazne račune, prati proces naplate od strane kupaca te predlaže postupke za učinkovitu 
· naplatu,
· prati provedbu (financijsku realizaciju) ugovora o javnoj nabavi, te po potrebi jednostavnoj nabavi,
· priprema naloge za plaćanje dobavljačima u rokovima dospijeća,
· evidentira promete po transakcijskom računu,
· vodi saldakonti kupaca i dobavljača,
· knjigovodstveno evidentira u glavnoj knjizi sve poslovne promjene i transakcije nastale na imovini,  obvezama, vlastitim izvorima te prihodima i rashodima,
· sudjeluje u obračunu osobnih dohodaka, prijevoza, izradi obustava i kontroli obračuna, unosu i kontroli podataka, koeficijenata i ostalih izmjena sukladno Zakonu
· vodi očevidnik redoslijeda osnova za plaćanje sukladno ovršnom zakonu,
· vodi glavnu knjigu  na temelju Zakonskih propisa
· priprema podatke i popunjava kreditne zahtjeve radnicima,
· izdaje potvrde vezane uz osobne dohotke,
· vodi blagajnu hitne medicinske pomoći,
· obračunava putne naloge i vrši isplate po obračunu,
· obavlja poslove nabave potrošnog materijala, sitnog inventara, osnovnih sredstva, ostalih roba te usluga tekućeg i investicijskog održavanja imovine sukladno odredbi članka 4. Pravilnika o provedbi 
· nabave roba, radova i usluga na koje se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi (jednostavna nabava)
· obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ekonomsko-financijske službe i ravnatelja
· za svoj rad odgovara rukovoditelju ekonomsko-financijske službe i ravnatelju

	4.4.
	Referent  
	· vodi knjigu ulaznih računa, 
· vodi analitičko knjigovodstvo dugotrajne imovine i sitnog inventara,
· vodi analitičko knjigovodstvo zaliha materijala,
· izrađuje ponude / predračune te surađuje sa službom zdravstvene zaštite oko realizacije usluga,
· izrađuje izlazne račune, prati proces naplate od strane kupaca te predlaže postupke za učinkovitu naplatu,
· sudjeluje u obračunu osobnih dohodaka i kontroli obračuna (plaća i prijevoz),
· surađuje sa službom zdravstvene zaštite radi pripreme, kontrole i pravovremenog fakturiranja troškova prijevoza, lijekova i postupaka prema HZZO,
· obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja ekonomsko-financijske službe i ravnatelja
· za svoj rad odgovara voditelju računovodstva, rukovoditelju ekonomsko-financijske službe i ravnatelju

	5.
	SLUŽBA ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

	5.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 zaposlenih 1
	Pored poslova koje obavlja temeljem osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· organizira, rukovodi i nadzire cjelokupan proces rada službe,
· odgovoran je za utrošak lijekova i sanitetskog materijala 
· koordinira rad službe s ostalim Odjelima u ustanovi te Upravom ustanove, kao i u ispostavama zavoda
· izrađuje mjesečne rasporede rada  i plan godišnjih odmora za doktore medicine/doktore medicine specijaliste 
· predlaže ravnatelju premještaje i zamjene doktora medicine/doktora medicine specijalista, predlaže ravnatelju popunu radnih mjesta u slučaju potrebe,
· organizira i nadzire vođenje cjelokupne medicinske i izvještajne dokumentacije,
· u suradnji sa Stručnim vijećem organizira i potiče edukaciju i stručno usavršavanje radnika,
· obavlja i druge poslove u okviru stručne osposobljenosti po nalogu ravnatelja
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju
· organizira i provodi edukaciju liječnika, medicinskih sestara/medicinskih tehničara i vozača sanitetskog vozila sukladno propisanim planovima i programima, zaposlenika ustanove i vanjskih zainteresiranih polaznika medicinske struke ili laika,
· vodi brigu da prostor i oprema Edukacijskog centra udovoljavaju propisanim uvjetima,
· surađuje s nadležnim ministarstvom i drugim ustanovama u svrhu provođenja edukacije sukladno propisima,
· organizira i provodi nastavnu djelatnost iz područja hitne medicinske pomoći,
· prati propise o stručnom usavršavanju i edukacijama zdravstvenih radnika, te predlaže ravnatelju ustanove edukacije i stručno usavršavanje,
· prema potrebi organizira i sudjeluje u osposobljavanju građana mjerama zdravstvene zaštite sukladno propisima,
· izrađuje planove i programe za provođenje edukacija i stručnog usavršavanja zdravstvenih radnika i predlaže ravnatelju ustanove realizaciju istih,
· organizira treninge za usavršavanje i rutinu postupaka u timovima i pojedinačno,
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku i drugu opremu u edukacijskom centru 
· obavlja dezinfekciju medicinske opreme, uređaja i prostora,
· vodi evidenciju za sve zaposlenike o položenim tečajima i potrebi za relicenciranjem ili ponovim tečajevima,
· vodi evidenciju o održanim internim i vanjskim edukacijama i o tome izvještava ravnatelja i voditelja za kvalitetu,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· vodi brigu o propisnom čuvanju dokumentacije,
· prikuplja dokumentaciju, traži odobrenje nadležne institucije i prijavljuje održavanje licenciranih tečajeva, o održanom tečaju izvješćuje institucije na propisanim obrascima,	
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu zamjenika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.

	[bookmark: _Hlk204283133]5.1
	Odjel hitne medicinske službe i Medicinsko prijavno-dojavne jedinice

	5.1.1
	Voditelj ustrojstvene jedinice preko 40 zaposlenih 1
	· pruža hitnu medicinsku pomoć u svim hitnim stanjima, dijagnostičkim i terapijskim postupcima,
· primjenjuje mjere i aktivnosti za očuvanje odnosno poboljšanje stanja, što je brže moguće i na samom mjestu nesreće, prema pravilima medicinske doktrine, obavlja trijažu ozlijeđenih i oboljelih,
· brine o adekvatnom transportu pacijenata do ustanove koja pruža definitivnu medicinsku pomoć i prati stanje pacijenta u tijeku transporta,
· održava vezu sa prijavno-dojavnom jedinicom koja omogućuje stizanje na mjesto intervencije ili u drugu zdravstvenu ustanovu u što kraćem vremenu,
· uredno vodi medicinsku dokumentaciju u skladu s propisima na propisanim obrascima i u aplikacijama,
· kao voditelj tima vodi brigu o kvalitetnoj komunikaciji unutar tima i s pacijentom,
· rukovodi radom tima za vrijeme obavljanja intervencije i donosi konačnu odluku o cjelokupnom medicinskom postupku,
· u slučaju bilo kakvih odstupanja ispunjava obrazac o izvanrednom događaju,
· sudjeluje u edukaciji pripravnika i specijalizanata zdravstvene struke,
· prilikom obavljanja liječničke djelatnosti odnosi se prema pacijentu na način koji osigurava očuvanje ljudskog dostojanstva, integritet osobe i njegovih prava, a pacijentu pruža informacije o njegovom zdravstvenom stanju,
· u svom radu obvezan je poštivati liječničku tajnu sukladno odredbama posebnih propisa, održavati i podizati kvalitetu liječničke usluge u interesu zdravlja pacijenata te promicati dostojanstveno i odgovorno profesionalno ponašanje poštujući propise, pravila struke, te kodeks medicinske etike i deontologije,
· dužan je suzdržavati se od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom i neovisnošću liječničkog zvanja te poštivati ugled, čast i dostojanstvo drugih liječnika, uvažavajući njihovu stručnost,
· obvezan je kontinuirano pratiti razvoj medicinskih znanosti te se usavršavati sukladno potrebama i uputama poslodavca,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je voditi brigu o medicinskoj opremi i stanju lijekova i medicinskog potrošnog materijala, na vrijeme zamjenjivati lijekove i medicinski potrošni materijal kojem je istekao rok ili je potrošen,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· odgovoran je za funkcioniranje ispostava u koordinaciji s ravnateljem i zamjenikom ravnatelja, kojima podnosi izvješće o radu,
· kontrolira adekvatnu ispravnost medicinske dokumentacije i o eventualnim nedostacima upoznaje za to odgovorne djelatnike,
· vodi brigu o čuvanju dokumentacije na propisani način,
· kontrolira izvršenje rasporeda rada djelatnika, u slučaju neispunjenja rasporeda o istom izvješćuje nadležne rukovoditelje,
· predlaže potrebne edukacije, sudjeluje u organiziraju i provedbi istih,
· podnosi izvješća iz područja kvalitete zdravstvene zaštite pomoćniku ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zaštite u za to propisanim rokovima,
· dužan je sve pojedinačne odluke, akte i rješenja pravovremeno dostaviti zaposlenicima te je odgovoran za urednu dostavu i povrat potpisane dokumentacije,
· dužan je voditi brigu o stanju medicinske opreme u Ispostavi, o svim nedostacima pravovremeno izvještava nadležnog rukovoditelja,
· dužan je voditi brigu o stanju i higijeni vozila, prostorija, namještaja i opreme, o potrebi zanavljanja ili popravka pravovremeno izvještava nadležnog rukovoditelja,
· vodi brigu o zbrinjavanju infektivnog otpada na zakonom propisan način,
· uspostavlja suradnju s vlasnicima poslovnog prostora u kojem se nalaze ispostave,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· za svoj rad odgovara zamjeniku ravnatelja i ravnatelju,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po uputi i nalogu zamjenika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju izvanrednih okolnosti i druge poslove po nalogu ravnatelja ustanove,
· za svoj rad odgovara ravnatelju.

	5.1.2.
	Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite specijalist/ doktor medicine specijalist
	· pruža hitnu medicinsku pomoć u svim hitnim stanjima, dijagnostičkim i terapijskim postupcima,
· primjenjuje mjere i aktivnosti za očuvanje odnosno poboljšanje stanja, što je brže moguće i na samom mjestu nesreće, prema pravilima medicinske doktrine, obavlja trijažu ozlijeđenih i oboljelih,
· brine o adekvatnom transportu pacijenata do ustanove koja pruža definitivnu medicinsku pomoć i prati stanje pacijenta u tijeku transporta,
· održava vezu sa prijavno-dojavnom jedinicom koja omogućuje stizanje na mjesto intervencije ili u drugu zdravstvenu ustanovu u što kraćem vremenu,
· uredno vodi medicinsku dokumentaciju u skladu s propisima na propisanim obrascima i u aplikacijama,
· kao voditelj tima vodi brigu o kvalitetnoj komunikaciji unutar tima i s pacijentom,
· rukovodi radom tima za vrijeme obavljanja intervencije i donosi konačnu odluku o cjelokupnom medicinskom postupku,
· u slučaju bilo kakvih odstupanja ispunjava obrazac o izvanrednom događaju,
· sudjeluje u edukaciji pripravnika i specijalizanata zdravstvene struke,
· prilikom obavljanja liječničke djelatnosti odnosi se prema pacijentu na način koji osigurava očuvanje ljudskog dostojanstva, integritet osobe i njegovih prava, a pacijentu pruža informacije o njegovom zdravstvenom stanju,
· u svom radu obvezan je poštivati liječničku tajnu sukladno odredbama posebnih propisa, održavati i podizati kvalitetu liječničke usluge u interesu zdravlja pacijenata, te promicati dostojanstveno i odgovorno profesionalno ponašanje poštujući propise, pravila struke, te kodeks medicinske etike i deontologije,
· dužan je suzdržavati se od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom i neovisnošću liječničkog zvanja te poštivati ugled, čast i dostojanstvo drugih liječnika, uvažavajući njegovu stručnost,
· obvezan je kontinuirano pratiti razvoj medicinskih znanosti te se usavršavati sukladno potrebama i uputama,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je voditi brigu o medicinskoj opremi i stanju lijekova i medicinskog potrošnog materijala, na vrijeme zamjenjivati lijekove i medicinski potrošni materijal kojem je istekao rok ili je potrošen,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu zamjenika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovara zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.

	5.1.3.
	Ugovorni zdravstveni radnik primarne zdravstvene zaštite /  doktor medicine
	· pruža hitnu medicinsku pomoć u svim hitnim stanjima, dijagnostičkim i terapijskim postupcima,
· primjenjuje mjere i aktivnosti za očuvanje odnosno poboljšanje stanja, što je brže moguće i na samom mjestu nesreće, prema pravilima medicinske doktrine, obavlja trijažu ozlijeđenih i oboljelih,
· brine o adekvatnom transportu pacijenata do ustanove koja pruža definitivnu medicinsku pomoć i prati stanje pacijenta u tijeku transporta,
· održava vezu sa prijavno-dojavnom jedinicom koja omogućuje stizanje na mjesto intervencije ili u drugu zdravstvenu ustanovu u što kraćem vremenu,
· uredno vodi medicinsku dokumentaciju u skladu s propisima na propisanim obrascima i u aplikacijama,
· kao voditelj tima vodi brigu o kvalitetnoj komunikaciji unutar tima i s pacijentom,
· rukovodi radom tima za vrijeme obavljanja intervencije i donosi konačnu odluku o cjelokupnom medicinskom postupku,
· u slučaju bilo kakvih odstupanja ispunjava obrazac o izvanrednom događaju,
· sudjeluje u edukaciji pripravnika i specijalizanata zdravstvene struke,
· prilikom obavljanja liječničke djelatnosti odnosi se prema pacijentu na način koji osigurava očuvanje ljudskog dostojanstva, integritet osobe i njegovih prava, a pacijentu pruža informacije o njegovom zdravstvenom stanju,
· u svom radu obvezan je poštivati liječničku tajnu sukladno odredbama posebnih propisa, održavati i podizati kvalitetu liječničke usluge u interesu zdravlja pacijenata, te promicati dostojanstveno i odgovorno profesionalno ponašanje poštujući propise, pravila struke te kodeks medicinske etike i deontologije,
· dužan je suzdržavati se od svake aktivnosti koja nije spojiva s ugledom, dostojanstvom i neovisnošću liječničkog zvanja te poštivati ugled, čast i dostojanstvo drugih liječnika, uvažavajući njegovu stručnost,
· obvezan je kontinuirano pratiti razvoj medicinskih znanosti te se usavršavati sukladno potrebama i uputama poslodavca,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je voditi brigu o medicinskoj opremi i stanju lijekova i medicinskog potrošnog materijala, na vrijeme zamjenjivati lijekove i medicinski potrošni materijal kojem je istekao rok ili je potrošen,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu zamjenika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe organizacije rada i izvanrednih okolnosti i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovara zamjeniku ravnatelja i ravnatelju.

	5.1.4.
	Doktor medicine na specijalizaciji
	· Opis poslova odgovara opisu poslova radnog mjesta “doktor medicine / doktor medicine specijalist“ u vrijeme trajanja specijalističkog usavršavanja iz hitne medicine. 
· Navedene poslove obavlja sukladno propisanom Programu specijalističkog usavršavanja iz hitne medicine

	5.1.5.
	Medicinska sestra / medicinski tehničar specijalist hitne medicine
	· sukladno protokolu rada pruža hitnu medicinsku pomoć samostalno i u okviru svoje stručnosti, ovlasti i kompetencija na mjestu događaja i u transportu,
· prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga za vrijeme prijevoza do zdravstvene ustanove ili na kućnu adresu radi daljnjeg liječenja,
· rukovodi radom tima – T2 za vrijeme obavljanja intervencije i donosi konačnu odluku o cjelokupnom medicinskom postupku,
· sukladno kompetencijama i protokolu započinje i provodi reanimaciju, aplicira protokolom propisanu terapiju sukladno medicinskoj indikaciji, zaustavljanje krvarenja, imobilizacije na terenu i u ambulanti,
· sukladno kompetencijama provodi medicinsko dijagnostičke postupke (obavlja mjerenje krvnog tlaka, pulsa, temperature, snimanje EKG-om, mjerenje GUK-a, monitoring, ETI, primjenjuje Autopulse sustav i stavlja pacijenta na respirator),
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku opremu i kisik za vrijeme smjene u ambulanti/prostoriji za reanimaciju i sanitetskom vozilu, vrši detaljni pregled medicinske opreme i vozila kod preuzimanja smjene (obrazac primopredaje),
· ispunjava uredno medicinsku i drugu dokumentaciju (na propisanim obrascima i u aplikaciji) s potrebitim podacima o bolesniku,
· vodi brigu o ekonomičnom i učinkovitom korištenju pribora i opremi koju koristi u radu,
· [bookmark: _Hlk172747435][bookmark: _Hlk172745633]obavlja dezinfekciju medicinske opreme i uređaja, bolesničkog prostora u vozilu nakon prijevoza zaraznih bolesnika i brine se za održavanje čistoće i ispravnosti medicinske opreme i uređaja,
· obavlja dezinfekciju prostora i medicinske opreme u prostoru za reanimaciju/ambulanti i vozilu nakon prijevoza pacijenta i brine za održavanje čistoće,
· vodi brigu o stanju medicinske opreme u vozilu i ambulanti/prostoru za reanimaciju, odmah izvješćuje glavnog tehničara o nepravilnostima na opremi i inicira otklanjanje istih,
· vodi brigu o sanitetskom materijalu na način da utvrđuje potrebnu količinu, rok valjanosti i stanje iste, na vrijeme pokreće aktivnosti za popunjavanje količina i zamjenu neispravnog sanitetskog materijala,
· [bookmark: _Hlk173088763]obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina  
· prima naloge za rad iz medicinske prijavno-dojavne jedinice,
· izvješćuje medicinsku prijavno-dojavnu jedinicu o broju obavljenih intervencija, pravcu kretanja i završenoj intervenciji putem TETRA uređaja,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara, pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovaran je glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru - pomoćniku ravnatelja za sestrinstvo, ravnatelju. 

	5.1.6.
	Medicinska sestra / medicinski tehničar prvostupnik u djelatnosti hitne medicine 1 
	· s liječnikom izlazi na intervencije na mjesto događaja medicinskim vozilom,
· pruža zajedno sa liječnikom hitnu medicinsku pomoć oboljelim i ozlijeđenim osobama prema pravilima struke, na terenu i u ambulanti/prostoriji za reanimaciju,
· [bookmark: _Hlk172745275]prema uputama i zahtjevima liječnika HMP obavlja mjerenje tlaka, pulsa, temperature, snimanje EKG-om, pomaže liječniku kod zbrinjavanja pacijenata i provođenja terapije, te obavlja i druge poslove po nalogu liječnika HMP,
· prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga za vrijeme prijevoza do zdravstvene ustanove radi daljnjeg liječenja ili do kućne adrese,
· u hitnim slučajevima pruža prvu pomoć unesrećenima na mjestu događaja i u transportu,
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku opremu i kisik za vrijeme smjene u prostoriji za reanimaciju/ambulanti i sanitetskom vozilu, vrši detaljni pregled medicinske opreme i vozila kod preuzimanja smjene (obrazac primopredaje),
· [bookmark: _Hlk172743592]vodi brigu o zbrinjavanju infektivnog otpada,
· [bookmark: _Hlk172744431]ispunjava uredno medicinsku dokumentaciju (na propisanim obrascima i u aplikaciji) s potrebitim podacima o bolesniku, 
· [bookmark: _Hlk172743831]obavlja dezinfekciju bolesničkog prostora i medicinske opreme u vozilu i prostoriji za reanimaciju/ambulanti na dnevnoj razini i nakon prijevoza bolesnika i brine se za održavanje čistoće i ispravnosti medicinske opreme i uređaja,
· prima naloge za rad iz prijavno-dojavne jedinice,
· izvješćuje prijavno-dojavnu jedinicu o broju obavljenih intervencija, pravcu kretanja i o završenoj intervenciji,
· vodi brigu o sanitetskom materijalu na način da utvrđuje potrebnu količinu, rok valjanosti i stanje iste, na vrijeme pokreće aktivnosti za popunjavanje količina i zamjenu neispravnog materijala,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· [bookmark: _Hlk172745176]u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· vodi brigu o ekonomičnom i učinkovitom korištenju pribora i opremi koju koristi u radu,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara, pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je liječniku u timu, glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru -pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju.
* Ukoliko je raspoređen na rad u MPDJ:
· obavlja prijam poziva prema protokolu,
· određuje stupanj hitnosti i prema potrebi upućuje medicinski tim na intervenciju,
· koordinira rad medicinskih timova na terenu i u zraku, prati raspored timova na GPS sustavu, vodeći računa o ravnomjernoj opterećenosti svih raspoloživih timova,
· daje upute pozivatelju za provođenje prve pomoći do dolaska tima hitne medicine i/ili hitnog helikopterskog medicinskog tima,
· obavještava bolničku hitnu službu o dolasku hitnog bolesnika,
· surađuje s policijom, vatrogasnom službom i drugim odgovarajućim službama radi potrebe zbrinjavanja pacijenata,
· daje potrebne savjete pozivatelju za određena stanja odnosno simptome,
· donosi odluku o potrebi hitnog zbrinjavanja,
· u svom radu postupa prema propisanom protokolu i vodi propisanu evidenciju u obrascima i putem aplikacije,
· koordinira i surađuje sa MPDJ ostalih Zavoda u slučaju potrebe za aktivacijom HHMS prema protokolu, surađuje sa zdravstvenim ustanovama prilikom međubolničkog transporta HHMS-a,
· H-MPDJ po zaprimljenom pozivu od pozivatelja ili nakon preuzimanja poziva od MPDJ identificira kriterij za aktivaciju tima HHMS (primarna intervencija, sekundarna intervencija ili hitni međubolnički transport),
· nakon potvrđene mogućnosti leta od strane tima HHMS, H-MPDJ predaje intervenciju timu HHMS putem TETRA uređaja i unutar sustava eHitna šalje pilotu adresu intervencije i koordinate,
· upućuje tim hitne medicine na preuzimanje pacijenta od strane HHMS za odvoženje na daljnje liječenje,
u slučaju nedostupnosti helikoptera obavijest dobivenu od tima HHMS o vremenu početka i završetka nedostupnosti te razlogu nedostupnosti dostavlja na dogovorenu e-mail adresu.

	5.1.7.
	Medicinska sestra / medicinski tehničar u djelatnosti hitne medicine - 1 
	· s liječnikom izlazi na intervencije na mjesto događaja medicinskim vozilom,
· pruža zajedno sa liječnikom hitnu medicinsku pomoć oboljelim i ozlijeđenim osobama prema pravilima struke, na terenu i u ambulanti/prostoriji za reanimaciju,
· prema uputama i zahtjevima liječnika HMP obavlja mjerenje tlaka, pulsa, temperature, snimanje EKG-om, pomaže liječniku kod zbrinjavanja pacijenata i provođenja terapije, te obavlja i druge poslove po nalogu liječnika HMP,
· prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga za vrijeme prijevoza do zdravstvene ustanove radi daljnjeg liječenja ili do kućne adrese,
· u hitnim slučajevima pruža prvu pomoć unesrećenima na mjestu događaja i u transportu,
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku opremu i kisik za vrijeme smjene u prostoriji za reanimaciju/ambulanti i sanitetskom vozilu, vrši detaljni pregled medicinske opreme i vozila kod preuzimanja smjene (obrazac primopredaje),
· vodi brigu o zbrinjavanju infektivnog otpada,
· ispunjava uredno medicinsku dokumentaciju (na propisanim obrascima i u aplikaciji) s potrebitim podacima o bolesniku, 
· obavlja dezinfekciju bolesničkog prostora i medicinske opreme u vozilu i prostoriji za reanimaciju/ambulanti na dnevnoj razini i nakon prijevoza bolesnika i brine se za održavanje čistoće i ispravnosti medicinske opreme i uređaja,
· prima naloge za rad iz prijavno-dojavne jedinice,
· izvješćuje prijavno-dojavnu jedinicu o broju obavljenih intervencija, pravcu kretanja i o završenoj intervenciji,
· vodi brigu o sanitetskom materijalu na način da utvrđuje potrebnu količinu, rok valjanosti i stanje iste, na vrijeme pokreće aktivnosti za popunjavanje količina i zamjenu neispravnog materijala,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· vodi brigu o ekonomičnom i učinkovitom korištenju pribora i opremi koju koristi u radu,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara, pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je liječniku u timu, glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru - pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju.
* Ukoliko je raspoređen na rad u MPDJ:
· obavlja prijam poziva prema protokolu,
· određuje stupanj hitnosti i prema potrebi upućuje medicinski tim na intervenciju,
· koordinira rad medicinskih timova na terenu i u zraku, prati raspored timova na GPS sustavu, vodeći računa o ravnomjernoj opterećenosti svih raspoloživih timova,
· daje upute pozivatelju za provođenje prve pomoći do dolaska tima hitne medicine i/ili hitnog helikopterskog medicinskog tima,
· obavještava bolničku hitnu službu o dolasku hitnog bolesnika,
· surađuje s policijom, vatrogasnom službom i drugim odgovarajućim službama radi potrebe zbrinjavanja pacijenata,
· daje potrebne savjete pozivatelju za određena stanja odnosno simptome,
· donosi odluku o potrebi hitnog zbrinjavanja,
· u svom radu postupa prema propisanom protokolu i vodi propisanu evidenciju u obrascima i putem aplikacije,
· koordinira i surađuje sa MPDJ ostalih Zavoda u slučaju potrebe za aktivacijom HHMS prema protokolu, surađuje sa zdravstvenim ustanovama prilikom međubolničkog transporta HHMS-a,
· H-MPDJ po zaprimljenom pozivu od pozivatelja ili nakon preuzimanja poziva od MPDJ identificira kriterij za aktivaciju tima HHMS (primarna intervencija, sekundarna intervencija ili hitni međubolnički transport),
· nakon potvrđene mogućnosti leta od strane tima HHMS, H-MPDJ predaje intervenciju timu HHMS putem TETRA uređaja i unutar sustava eHitna šalje pilotu adresu intervencije i koordinate,
· upućuje tim hitne medicine na preuzimanje pacijenta od strane HHMS za odvoženje na daljnje liječenje,
· u slučaju nedostupnosti helikoptera obavijest dobivenu od tima HHMS o vremenu početka i završetka nedostupnosti te razlogu nedostupnosti dostavlja na dogovorenu e-mail adresu.

	5.1.8.
	Vozač u djelatnosti hitne medicine
	· obavlja prijevoz bolesnika i unesrećenih sanitetskim vozilom za potrebe hitne medicinske pomoći,
· pomaže medicinskom osoblju u zbrinjavanju bolesnika, a s medicinskom sestrom/ medicinskim tehničarom nosi nepokretne bolesnike po odluci liječnika HMP ili medicinske sestre/medicinskog tehničara, sudjeluje u reanimacijskim i drugim medicinskim postupcima,
· vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti vozila, te obavezno obavlja kontrolu ulja, rashladne tekućine, tekućine za pranje stakla, ispravnosti svjetlosne i zvučne signalizacije kod preuzimanje i korištenja istog, a u slučaju uočavanja nedostataka ili oštećenja na vozilu odmah pismeno izvještava rukovoditelja tehničke službe,
· održava vozilo i osigurava higijenske uvjete uz obveznu dezinfekciju nakon prijevoza oboljelog od zarazne bolesti,
· vodi evidenciju o vremenu kretanja vozila, prijeđenoj kilometraži i utrošku goriva uz priloženu dokumentaciju,
· vodi dokumentaciju o izvršenom  prijevozu na propisanim obrascima i u aplikaciji,
· preko komunikacijskog sustava za vezu obavještava prijavno-dojavnu jedinicu o pravcu kretanja, 
· u slučaju prometne nezgode uzima podatke o vozilu i o sudionicima prometne nezgode, o tome sastavlja zapisnik i odmah obavještava voditelja,
· obavlja sitne popravke na vozilu za vrijeme rada,
· vozilo na kraju radnog vremena predaje oprano i napunjeno gorivom, ad blue tekućinom i svim drugim potrebnim za nastavak rada vozila ,
· obavezno pristupa edukaciji iz HMP prema propisanom planu i programu,
· u obvezi je koristiti se sa svom propisanom opremom za zaštitu na radu,
· u procesu rada je u obvezi koristiti se svom raspoloživom opremom i pomagalima za dobrobit pacijenta,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu voditelja, pomoćnika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je voditelju odjela, službe, pomoćniku ravnatelja i ravnatelju.

	5.2.
	Odjel sanitetskog prijevoza i Prijavno-dojavne jedinice sanitetskog prijevoza

	5.3.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 3
	· Pored poslova koje obavlja temeljem osnovnog ugovora o radu, obavlja i slijedeće poslove:
· organizira, rukovodi i nadzire cjelokupan proces rada sanitetskog prijevoza, 
· izrađuje mjesečne rasporede rada  i plan godišnjih odmora za vozače i medicinske sestre- 
· tehničare u djelatnosti sanitetskog prijevoza
· nadzire vođenje sanitetskog materijala  sanitetskog prijevoza 
· koordinira rad  sanitetskog prijevoza  s ostalim ustrojstvenim jedinicama ustanove te Upravom ustanove,
· predlaže ravnatelju rasporede, premještaje i zamjene unutar  sanitetskog prijevoza, sudjeluje u izradi planova godišnjih odmora, predlaže ravnatelju popunu radnih mjesta u slučaju potrebe,
· organizira i nadzire vođenje cjelokupne medicinske i izvještajne dokumentacije sanitetskog prijevoza,
· u suradnji sa Stručnim vijećem organizira i potiče edukaciju i stručno usavršavanje radnika  sanitetskog prijevoza,
· obavlja i dr. poslove u okviru stručne osposobljenosti po nalogu glavne sestre/tehničara  
· ravnatelja, odnosno osobe koju on ovlasti
· u suradnji sa kadrovskom službom vodi brigu o zdravstvenoj sposobnosti vozača
· nadzire održavanje vozila i osiguranje higijenskih uvjeta na i u vozilu
· vrši prijem naloga i poziva za sanitetski prijevoz i koordinira radom ostalih članova tima sanitetskog prijevoza, brine o pravodobnom prijevozu pacijenata te racionalnom i  ekonomičnom korištenju vozila
· obavlja i dr. poslove iz svoje nadležnosti po nalogu ravnatelja ili osobe koju ravnatelj ovlasti,
· za svoj rad odgovorna/odgovoran  je  voditelju službe, glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru - pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju .

	5.3.2.
	Medicinska sestra / medicinski tehničar u sanitetskom prijevozu
	· prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga tijekom transporta te vodi urednu i točnu propisanu dokumentaciju,
· za vrijeme prijevoza pacijenta u obvezi je stalno biti uz pacijenta u prostoru za pacijenta,
· provodi transport sukladno popunjenom Nalogu za sanitetski prijevoz osigurane osobe izdanog od nadležnog liječnika,
· brine o predaji bolesnika u određenu zdravstvenu ustanovu nadležnom zdravstvenom radniku, u hitnim slučajevima pruža prvu pomoć bolesnicima ili unesrećenima, osnovne mjere održavanja života uz primjenu AVD-a,
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku opremu i kisik za vrijeme smjene u prostoriji za reanimaciju/ambulanti i sanitetskom vozilu, vrši detaljni pregled medicinske opreme i vozila kod preuzimanja sjeme (obrazac primopredaje), vodi brigu o dostupnosti, ispravnosti i uporabljivosti sanitetskog materijala i infektivnog otpada,     
· obvezno se javlja preko komunikacijskog uređaja obavještavajući prijavno-dojavnu jedinicu o pravcu kretanja ili po završenoj intervenciji,
· obavlja dezinfekciju bolesničkog prostora u sanitetskom vozilu nakon prijevoza bolesnika i brine se za održavanje čistoće,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara - pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovara voditelju, glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru - pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju.

	5.3.3.
	Zdravstveni radnik u sanitetskom prijevozu
	· prati i po potrebi prenosi bolesnika i nadzire ga tijekom transporta te vodi urednu i točnu propisanu dokumentaciju,
· za vrijeme prijevoza pacijenta u obvezi je stalno biti uz pacijenta u prostoru za pacijenta,
· provodi transport sukladno popunjenom Nalogu za sanitetski prijevoz osigurane osobe izdanog od nadležnog liječnika,
· brine o predaji bolesnika u određenu zdravstvenu ustanovu nadležnom zdravstvenom radniku, u hitnim slučajevima pruža prvu pomoć bolesnicima ili unesrećenima, osnovne mjere održavanja života uz primjenu AVD-a,
· vodi brigu i odgovoran je za medicinsku opremu i kisik za vrijeme smjene u prostoriji za reanimaciju/ambulanti i sanitetskom vozilu, vrši detaljni pregled medicinske opreme i vozila kod preuzimanja sjeme (obrazac primopredaje), vodi brigu o dostupnosti, ispravnosti i uporabljivosti sanitetskog materijala i infektivnog otpada,     
· obvezno se javlja preko komunikacijskog uređaja obavještavajući prijavno-dojavnu jedinicu o pravcu kretanja ili po završenoj intervenciji,
· obavlja dezinfekciju bolesničkog prostora u sanitetskom vozilu nakon prijevoza bolesnika i brine se za održavanje čistoće,
· obvezan je sudjelovati na edukacijama za zanavljanje i stjecanje novih znanja i vještina,
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· u obvezi je koristiti se sa svom medicinskom opremom s kojom raspolaže za dobrobit pacijenta,
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara - pomoćnika za sestrinstvo i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovara voditelju, glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru - pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju.

	5.3.4.
	Vozač sanitetskog prijevoza
	· obavlja prijevoz bolesnika sanitetskim vozilom u zdravstvenu ustanovu ili iz zdravstvene ustanove i iz jedne zdravstvene ustanove u drugu (toplice, bolnice, lječilišta),
· po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara ili voditelja te dispečera, obavlja prijevoz pacijenata ili prijevoz zdravstvenih radnika radi obavljanja medicinskih zadataka,
· obavlja ostali prijevoz za potrebe ustanove, 
· vodi brigu o ispravnosti i opremljenosti vozila, te obavezno obavlja kontrolu ulja, rashladne tekućine, tekućine za pranje stakla, ispravnosti svjetlosne i zvučne signalizacije kod preuzimanje i korištenja istog, a u slučaju uočavanja nedostataka ili oštećenja na vozilu odmah pismeno izvještava nadležnog voditelja,
· vodi evidenciju o kretanju vozila, prijeđenim kilometrima, prevezenim bolesnicima i utrošku goriva i maziva u propisanim obrascima i aplikacijama,
· obavlja prijenos, unošenje i iznošenje bolesnika,
· u slučaju prometne nezgode za vrijeme rada uzima podatke o vozilu i osobama kod prometne nezgode, o tome sastavlja zapisnik i odmah obavještava rukovoditelja tehničke službe,
· obavlja sitne popravke na vozilu,
· preko komunikacijskog sustava obavještava prijavno-dojavnu jedinicu o pravcu kretanja,
· u slučaju potrebe i organizacije rada, obavlja prijevoz bolesnika i unesrećenih za potrebe HMP te pomaže medicinskom osoblju u zbrinjavanju bolesnika,
· obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i glavne medicinske sestre/tehničara, a za svoj rad odgovara voditelju, 
· vozilo na kraju radnog vremena predaje oprano i napunjeno gorivom, ad blue tekućinom i svim drugim potrebnim za nastavak rada vozila,
· u obvezi je koristiti se sa svom propisanom opremom za zaštitu na radu,
· u procesu rada je u obvezi koristiti se svom raspoloživom opremom i pomagalima za dobrobit pacijenta,
· obavezno pristupa edukaciji iz HMP prema propisanom planu i programu za vozače sanitetskog vozila,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu voditelja, pomoćnika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je voditelju, pomoćniku ravnatelja i ravnatelju.

	5.3.5.
	Medicinska sestra / medicinski tehničar /zdravstveni radnik u djelatnosti hitne medicine - 1 / - dispečer Prijavno-dojavne jedinice sanitetskog prijevoza
	· prima putne naloge  za sanitetski prijevoz pacijenata i  prima telefonske pozive za prijevoz bolesnika na preglede, dijagnostičke pretrage i liječenje i na hemodijalizu te vrši upis naloga za sanitetski prijevoz i organizira rad radnika u sanitetskom prijevozu pacijenata
· vodi evidenciju o primljenim pozivima te raspoređuje i organizira timove sanitetskog prijevoza sukladno zaprimljenim nalozima za sanitetski prijevoz, vodeći računa o ravnomjernoj opterećenosti svih raspoloživih timova u koordinaciji s voditeljem sanitetskog prijevoza i medicinskom prijavno dojavnom jedinicom 
· nadzire pravovremenost obavljenih prijevoza te vodi evidenciju o istima, u propisanim obrascima i u aplikaciji, 
· koordinira prijevoz pacijenata na hemodijalizu i o tome vodi evidenciju na propisanim obrascima i u aplikaciji,
· koordinira rad radnika u sanitetskom prijevozu i brine o pravodobnom prijevozu pacijenata te 
· racionalnom i  ekonomičnom korištenju vozila
· prati kretanje sanitetskih vozila na terenu i racionalno ih usmjerava prema potrebama i hitnosti medicinskog zbrinjavanja, u koordinaciji s nadležnom voditeljima, 
· nadzire urednost obavljenih prijevoza, te vodi evidenciju o istima 
· kontrolira i provjerava dosljednost izvršavanja sanitetskog prijevoza te o uočenim nepravilnostima linijski pismeno izvještava voditelje (kašnjenje, boravak izvan prostora za prijevoz pacijenta tijekom san. prijevoza, ne javljana na radio vezu i dr.),
· obavlja razvrstavanje, kontrolu i arhiviranje primljenih naloga za sanitetski prijevoz,
· surađuje s prijavno-dojavnom jedinicom Ustanove
· vodi brigu o ispravnosti sredstava za vezu i komunikacijskog sustava,
· vodi brigu o osiguranju higijenskih uvjeta na i u vozilu, te dezinfekciji vozila 
· vodi brigu o valjanosti licence za rad, na vrijeme po isteku od nadležne komore osobno zatraži važeću i dostavlja je poslodavcu 
· -obavlja i druge poslove po nalogu, iz svoje struke po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara, voditelja, ravnatelja ili osobe koju ravnatelj ovlasti, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· za svoj rad odgovoran je  voditelju te  glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru i ravnatelju ili osobi koju ravnatelj ovlasti. 

	6.
	SLUŽBA ZA  ZAŠTITU NA RADU,  TEHNIČKE POSLOVE, ODRŽAVANJE I VOZNI PARK

	6.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 1  
	Uz svoje redovne poslove iz osnovnog ugovora o radu obavlja i slijedeće poslove :
· rukovodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) radom službe 
· organizira provođenje i nadziranje tehničke i sigurnosne ispravnosti svih prostorija 
· odgovara za urednost i higijenu Zavoda
· organizira, koordinira i prati rad tehničkog i pomoćnog osoblja Zavoda
· odgovoran za upravljanje ljudima, izvješćivanje, postizanje planiranih ciljeva, kontrolu troškova
· sudjeluje u kreiranju potreba, odabiru i nabavki određenih materijala za rad te alata i sredstava za rad
· organizira i kontrolira poslove održavanja u Zavodu uključujući sustav hlađenja i grijanja, vodovodnih i elektro instalacija, sustava kakvoće i ostalih sustava
· poduzima preventivne mjere održavanja prostorija Zavoda
· redovno kontrolira i optimizira potrošnju energenata
· kontrolira i vrši potrebne intervencije na strojevima, električnim uređajima i instalacijama u skladu s propisima i uputama proizvođača
· obavlja i druge odgovarajuće poslove po nalogu ravnatelja
· izrađuje mjesečne rasporede rada  i plan godišnjih odmora za vozače u djelatnosti hitne medicine
· predlaže ravnatelju Zavoda mjere za svrsishodno korištenje svih vozila u Zavodu
· prikuplja i pregledava tehničku specifikaciju vozila za objedinjenu nabavu sanitetskih i hitnih vozila i  usluga održavanja voznog parka Zavoda
· obavlja poslove koji se odnose na uspostavu i djelovanje sustava veze
· u suradnji sa kadrovskom službom vodi brigu o zdravstvenoj sposobnosti vozača
· sudjeluje u postupku nabave sanitetskih i hitnih  vozila i usluga održavanja vozila
· kontrolira postupak dorade nabavljenih vozila
· ima pravo uvida i kontrole dokumentacije o ispravnosti vozila Zavoda
· sudjeluje u tečajevima za usavršavanje vozača
· obavlja i ostale  poslove u djelokrugu službe voznog parka  po nalogu  ravnatelja  Zavoda
· voditelja voznog parka u slučaju njegove odsutnosti, zamjenjuje osoba koju ovlasti ravnatelj 
· vodi cjelovitu evidenciju o potrebi produljenja valjanosti dokumentacije o tehničkoj ispravnosti vozila (registracije vozila, police osiguranja i dr.),
· organizira, koordinira i nadzire provođenje usluga održavanja vozila ustanove s ovlaštenim servisom, vodi evidenciju servisa i popravaka vozila, kontrolira izvršene radove,
· najmanje jednom u tri mjeseca dostavlja ravnatelju ili osobi koju on ovlasti cjelovito izvješće o stanju voznog parka ustanove, sa prijedlogom mjesta za poboljšanje istoga i planom prioriteta servisnog održavanja vozila,
· po potrebi vozi vozila ustanove,
· obavlja kontrolu ispravnosti svih motornih vozila u ustanovi,
· obavlja i druge poslove za koje je stručno osposobljen po nalogu ravnatelja ili osobe koju on ovlasti,
· za svoj rad odgovoran je ravnatelju

	6.2.
	Odjel zaštite na radu

	6.2.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 3 - Stručnjak zaštite na radu II. stupnja
	Uz svoje redovne poslove iz osnovnog ugovora o radu obavlja i slijedeće poslove :
· vodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) odjel 
· organizira provođenje i nadziranje tehničke i sigurnosne ispravnosti svih prostorija 
· odgovoran za upravljanje ljudima, izvješćivanje, postizanje planiranih ciljeva, kontrolu troškova
· sudjeluje u kreiranju potreba, odabiru i nabavki određenih materijala za rad te alata i sredstava za rad
· organizira i kontrolira poslove održavanja u Zavodu uključujući sustav hlađenja i grijanja, vodovodnih i elektro instalacija, sustava kakvoće i ostalih sustava te vodi brigu o potrebnim ispitivanjima
· obavlja i druge odgovarajuće poslove po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i ravnatelja
· najmanje jednom u tri mjeseca dostavlja  voditelju ustrojstvene jedinice i ravnatelju ili osobi koju on ovlasti cjelovito izvješće o radu
· obavlja i dr. poslove za koje je stručno osposobljen po nalogu  voditelja ustrojstvene jedinice, ravnatelja ili osobe koju on ovlasti,
· za svoj rad odgovoran je  voditelju ustrojstvene jedinice i ravnatelju

	6.2.2.
	Suradnik – Stručnjak zaštite na radu II. stupnja
	· pruža stručnu pomoć poslodavcu i njegovim ovlaštenicima te radnicima i njihovim povjerenicima u provedbi i unaprjeđivanju iz područja zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite okoliša 
· vodi svu dokumentaciju i evidencije određene zakonima i drugim propisima iz područja zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite okoliša
· provodi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zaštite na radu i zaštite od požara,
· potiče poslodavca i njegove ovlaštenike da nadležne službe poslodavca otklanjaju utvrđene nedostatke iz područja zaštite na radu i zaštite od požara,
· sudjeluje u osposobljavanju iz područja zaštite na radu i zaštite od požara te o tome vodi propisane evidencije,
· sudjeluje u radu odbora za zaštitu na radu kod poslodavca,
· predlaže poslodavcu, njegovim ovlaštenicima, odnosno odboru zaštite na radu mjere za poboljšanje stanja iz područja zaštite na radu
· surađuje sa specijalistima medicine rada prilikom utvrđivanja zdravstvene sposobnosti radnika,
· surađuje s tijelima inspekcije rada, s nadležnim službama zaštite zdravlja na radu, te ovlaštenim ustanovama i trgovačkim društvima koji se bave poslovima zaštite na radu i zaštite od požara,
· surađuje sa stručnim službama poslodavca, prilikom izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i uređaja te osobnih zaštitnih sredstava,
· prati i raščlanjuje podatke u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izrađuje odgovarajuća izvješća za potrebe poslodavca,
· sudjeluje u izradi općih akata iz područja zaštite na radu i zaštite od požara,
· sudjeluje pri planiranju i nabavi zaštitne i radne odjeće i obuće,
· nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom,
· obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadređenog voditelja i ravnatelja

	6.2.3.
	Referent – Stručnjak zaštite na radu I. stupnja
	· kontrolira provedbu mjera zaštite na radu,
· obavještava ravnatelja o nedostacima,
· prati rokove ispitivanja uređaja s povećanim opasnostima, elektro i gromobranskih instalacija,
· radi na pripremnim poslovima u vezi provođenja vježbi evakuacije i sudjeluje na njima,
· vodi evidencije propisane Pravilnikom o ispravama i evidencijama iz područja zaštite na radu,
· obavlja manje složene poslove evidencije i čuvanja isprava u vezi provođenja mjera zaštite na radu, te prijava o ozljedama na radu
· vodi rokovnik liječničkih pregleda radnika na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada,
· organizira osposobljavanje djelatnika iz zaštite na radu 
· obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja 

	6.3.
	Odjel za tehničke poslove, održavanje i vozni park

	6.3.1.
	Voditelj ustrojstvene jedinice 3
	Uz svoje redovne poslove iz osnovnog ugovora o radu obavlja i slijedeće poslove :
· vodi (planira, organizira, vodi, kontrolira) odjel te organizira, kontrolira i vodi poslove voznog parka
· organizira provođenje i nadziranje tehničke i sigurnosne ispravnosti svih prostorija 
· odgovora za urednost i higijenu Zavoda te poduzima preventivne mjere održavanja prostorija Zavoda
- organizira, koordinira i prati rad tehničkog i pomoćnog osoblja Zavoda
· odgovoran za upravljanje ljudima, izvješćivanje, postizanje planiranih ciljeva, kontrolu troškova
· sudjeluje u kreiranju potreba, odabiru i nabavki određenih materijala za rad te alata i sredstava za rad
· redovno kontrolira i optimizira potrošnju energenata te kontrolira potrošnju goriva za vozila,
· kontrolira i vrši potrebne intervencije na strojevima, električnim uređajima i instalacijama u skladu s propisima i uputama proizvođača
· izrađuje mjesečne rasporede rada  i plan godišnjih odmora za vozače u djelatnosti hitne medicine
· predlaže ravnatelju Zavoda mjere za svrsishodno korištenje svih vozila u Zavodu
· prikuplja i pregledava tehničku specifikaciju vozila za objedinjenu nabavu sanitetskih i hitnih vozila i usluga održavanja voznog parka Zavoda
· obavlja poslove koji se odnose na uspostavu i djelovanje sustava veze
· u suradnji sa kadrovskom službom vodi brigu o zdravstvenoj sposobnosti vozača
· sudjeluje u postupku nabave sanitetskih i hitnih  vozila i usluga održavanja vozila
· kontrolira postupak dorade nabavljenih vozila
· ima pravo uvida i kontrole dokumentacije o ispravnosti vozila Zavoda
· sudjeluje u tečajevima za usavršavanje vozača
· obavlja i ostale  poslove u djelokrugu službe po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice i ravnatelja  Zavoda
· voditelja u slučaju njegove odsutnosti, zamjenjuje osoba koju ovlasti ravnatelj 
· vodi cjelovitu evidenciju o potrebi produljenja valjanosti dokumentacije o tehničkoj ispravnosti vozila (registracije vozila, police osiguranja i dr.),
· organizira, koordinira i nadzire provođenje usluga održavanja vozila ustanove s ovlaštenim servisom, vodi evidenciju servisa i popravaka vozila, kontrolira izvršene radove,
· najmanje jednom u tri mjeseca dostavlja  voditelju ustrojstvene jedinice,  ravnatelju ili osobi koju on ovlasti cjelovito izvješće o stanju voznog parka ustanove, sa prijedlogom mjesta za poboljšanje istoga i planom prioriteta servisnog održavanja vozila,
· po potrebi vozi vozila ustanove,
· obavlja kontrolu ispravnosti svih motornih vozila u ustanovi,
· obavlja i dr. poslove za koje je stručno osposobljen po nalogu voditelja ustrojstvene jedinice,  ravnatelja ili osobe koju on ovlasti,
· za svoj rad odgovoran je  voditelju ustrojstvene jedinice i ravnatelju

	6.3.2.
	Čistač/spremač u sustavu s posebnim uvjetima rada
	· obavlja čišćenje, pranje i spremanje svih prostorija medicinskog trakta, cjelokupnog inventara koji se nalazi u prostoriji, sanitarnih čvorova, stubišta, hodnika i okoliša,
· vrši dezinfekciju prostorija i predmeta,
· obavlja čišćenje, pranje i spremanje ostalih ureda i radnih prostorija u sjedištu ustanove i Ispostavama HMP,
· odstranjuje smeće i druge otpatke iz prostorija vodeći brigu o razvrstavanju otpada, 
· skuplja i priprema nečisto rublje i odjeću za odvoz u praonicu te raspodjeljuje čistu odjeću zaposlenima,
· vodi brigu o zaštitnoj odjeći i obući koja je na raspolaganju za djelatnike,
· vodi brigu o popunjavanju potrošnog materijala (papiru, tekućem sapunu, ubrusima i sl.),
· primjenjuje odredbe zaštite na radu (stavljanje upozorenja za kretanje i sl.),
· u obvezi je koristiti se sa svom opremom za zaštitu na radu,
· održava čistoću kruga ustanove i ostalih poslovnih prostorija te pomaže domaru ili pomoćnom radniku u uređenju okoliša,
· obavlja i druge poslove po nalogu glavne medicinske sestre/tehničara ustanove,
· za svoj rad odgovoran je glavnoj medicinskoj sestri/tehničaru, pomoćniku za sestrinstvo i ravnatelju.

	6.3.3.
	Radnik III. vrste 	
	· redovito obilazi objekte i poslovne prostore, 
· uočava kvarove i/ili nedostatke u objektima i poslovnim prostorima tvrtke, analizira prijavljene nedostatke i kvarove od strane zaposlenika te poduzima potrebne aktivnosti za njihovo otklanjanje,
· održava instalacije, uređaje, opremu te vrši zamjenu jednostavnijih sklopova, rezervnih dijelova, priključaka i sl. u prostorijama u kojima se obavlja djelatnost ustanove,
· provodi preventivni nadzor nad jednostavnijim dijelovima,
· rukuje uređajima i instalacijama centralnog grijanja, otklanja manje kvarove, vodi brigu o održavanju i ispravnosti uređaja, obavlja prijem i naručivanje goriva odnosno plina za centralno grijanje, 
· vodi propisane evidencije,
· održava zelene površine te vrši čišćenje snijega ispred objekta,
· dostavlja poštu, pakete te iste raznosi po Odjelima i Ispostavama,
· održava i nadzire postrojenje centralnog grijanja,
· pomaže spremačici u održavanju čistoće prostorija i okoliša,
· po potrebi obavlja popravke na održavanju zgrade, zidova, vrata i prozora,
· održava opremu i namještaj,
· uređuje i održava okoliš,
· nabavlja potreban materijal za održavanje prostorija, opreme i instalacija po odobrenju ravnatelja,
· nabavlja i izdaje potrošni materijal temeljem izdanog naloga,
· doprema i otprema poštanske pošiljke te obavlja dostavu svih pošiljki za potrebe ustanove,
· po potrebi podiže bankovni izvod, obavlja prijevoz za potrebe ustanove,
· uplaćuje i podiže novac iz banke na temelju danog ovlaštenja,
· obilazi poslovne prostorije dislociranih Ispostava, utvrđuje stanje opreme, prostora i instalacija te o istome podnosi izvješće ravnatelju,
· obavlja i druge poslove iz svoje struke po nalogu voditelja, pomoćnika ravnatelja i ravnatelja, a u slučaju neophodne potrebe i organizacije rada u izvanrednim okolnostima i poslove koji nisu obuhvaćeni poslovima radnog mjesta na koje je raspoređen,
· radi po potrebi i druge poslove po nalogu voditelja
· za svoj rad odgovoran je voditelju, pomoćniku ravnatelja i ravnatelju odnosno osobi koju on ovlasti.











Prilog br. 3. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta koji čini sastavni dio Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i  sistematizaciji radnih mjesta Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije utvrdilo je Upravno vijeće Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije, na svojoj 36. sjednici održanoj 27. kolovoza 2025. godine.

                                                                                                                                                                          
PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJEĆA

Ivanka Roksandić, prof.
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