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PRAVILNIK SISTEMATIZACIIE RADNIH MJESTA UDRUGE

(flalmk 1.

Sukladno ¢lanku 7. 1 ¢lanku 115, Zakona o radu (,.Narodne novine®™, br. 93/14, 127/17, 98/19,
151/22 i dr.), Predsjednik Udruge donosi ovaj Pravilnik kojim se ureduje organizacija rada,
nazivi i opisi radnih mjesta, broj izvriitelja po radnim mjestima te druga pitanja vaZna za
organizaciju 1 obavljanje poslova.

Clanak 2.

Ustrojstvo Udruge utvrdeno je Statutom Udruge. Sukladno ¢lanku 17. Statuta, Udruga ima
sljedeca tijela:

« Skupstina (najvise tijelo Udruge)
« IzvrSni odbor

« Nadzorni odbor

« Stegovna komisija

Zastupnici Udruge su predsjednik i tajnik. Sjednice tijela Udruge saziva predsjednik, a po
potrebi i tajmik, sukladno Statutu, Poslovniku o radu ili kada to zahtijevaju interesi Udruge.
Udruga posluje i sukladno Poslovniku o radu koji donosi Skupstina.

Glavna tijela i njihove kljué¢ne ovlasti (saZeto):

« SkupStina donosi i mijenja Statut i Poslovnik, utvrduje politiku i programsku
orijentaciju, donosi financijski plan i usvaja zavr¥ni ratun, razmatra izvie¢a tijela, bira
1 razrjeSava predsjednika, stegovnu komisiju i druge predstavnike, odluduje o
priznanjima i nagradama.

* Izvrini odbor prema Statutu obavlja slijedece (priprema prijedlog Statuta i drugih akata
§10 ih donosi Skupstina, priprema materijale o kojima odlutuje Skupstina, organizira
rad Udruge izmedu dviju sjednica, provodi odluke Skupstine, utvrduje prijedlog
financijskog plana i zavrinog ratuna Udruge, organizira drujtvene aktivnosti, imenuje
i razrjeSuje tajnika na prijedlog Predsjednika, imenuje predstavnike i ¢lanove Udruge,
obavlja i druge poslove).

« Nadzorni odbor (kontrolira i nadzire rad i financijsko poslovanje Udruge, nadzire
primjenu opcih akata Udruge, obavlja nadzor nad materijalno-financijskim poslovanjem
Udruge, obavlja poslove Inventurne komisije za popis dugotrajne imovine, odgovara
Skupétini)
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Stegovna komisija (predlaZe stegovne mjere Skupdtini, Predsjednik ili Izvrénom
odboru samostalno ili na osnovi pismene prijave, ukoliko utvrdi da je doglo do njihovog
krSenja od strane pojedinih duZnosnika, zastupnika ili ¢lanova Udruge, te ako pojedini
Clanovi svojim ponasanjem ili djelovanjem krnje ugled Udruge ili njenih radnih tijela,
komisija se sastaje po potrebi).

Predsjednik i tajnik zastupaju Udrugu u pravnom prometu i pred treé¢im osobama.

Predsjednik (rukovodi radom Udruge, te predstavlja i zastupa Udrugu, bira i imenuje
Clanove Izvr$nog odbora, predlaZe Izvrnom odboru, ili imenuje tajnika Udruge, saziva
i predsjedava Skupstinama i Izvrinog odbora, potpisuje akte koje donosi Skupétina i
Izvr3ni odbor, obavlja i druge poslove koje mu povjeri Skupitina i Izvrni odbor).

Tajnik (obavlja struéne poslove za Udrugu, skrbi i poduzima mjere za ostvarivanje
plana i programa Udruge, skrbi za zakonitost rada i ispunjavanje zakonom, ugovorom
ili na drugi nacin preuzetih obveza udruge, skrbi o pravodobnom provodenju odluka i
zakljuéaka Skupstine i Izvrinog odbora, skrbi za pravodobno odrZavanje sjednica
Skupstine i Izvrinog odbora, sudjeluje i ima pravo glasa na sjednicama Izvr§nog odbora,
Skupétine, potpisuje zajedno sa Predsjednikom ili smostalno financijsku dokumentaciju
radi i druge poslove pod odlukom Skupstine, Izvr§nog odbora ili Predsjednika).

Clanak 3. - Organizacijska struktura rada Udruge

UDRUGA GLUHIH I NAGLUHIH OSOBA GRADA POZEGE I ZUPANIJE POZESKO-
SLAVONSKE

J

|— Tijela upravljanja i nadzora (prema Statutu)

|
I
|
|

— Skupstina (najvize tijelo)
— Izvrsni odbor
|— Nadzorni odbor

L— Stegovna komisija

|
— Zastupnici Udru ge

— Predsjednik Udruge (glavni predstavnik i odgovorna osoba)
L Tajnik Udruge (zastupnik i operativna podréka)
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L— Operativno vodstvo i izvodenje programa / projekata

— Voditelj projekta ..........cccoovevvveenivererens 1 izvrsitelj

|— Sluzba osobne asistencije
| — Voditel;j usluga osobne BSISIENENIE o iusnssivins 1 izvréitelj

| L— Osobni asistenti .................cooooooorooo. 3 izvrsitelja

L— Slu¥ba kemunikacijske podrike

- Komunikacijski posrednici (tumati hrvatskog znakovnog jezika / komunikacijski
posrednici) ........ 4 izvrditelja

|

L— Administrator ................ccccoooio ] izvrsitelj
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Naziv radnog
mjesta
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|Broj

Clanak 4. — Popis radnih mjesta s hijerarhijom

e ”Ncpusredn
0

Yrsta

izvrsitelj
ugovora

a

Glavne skupine poslova
nadredeni

Predsjednik
Udruge

* Predstavljanje i zastupanj-e
Udruge, sazivanje sjednica,
provodenje odluka, donogenje
pravilnika, koordinacija rada,
potpisivanje ugovora i
dokumenata, odgovornost za
zakonito poslovanje. (rukovodi
radom Udruge, te predstavlja i
zastupa Udrugu, bira i imenuje
¢lanove Izvrinog odbora, predlaze
Izvrinom odboru, ili imenuje
tajnika Udruge, saziva i
predsjedava Skupstinama i
Izvrinog odbora, potpisuje akte
koje donosi Skupstina i [zvrini
odbor, obavlja i druge poslove
koje mu povjeri Skupstina i
Izvrsni odbor).

Volontersk
1 -
I

Tajnik Udruge

Administrativno-operativni

poslovi, vodenje evidencije
¢lanova, priprema materijalaza |
sjednice, korespondencija, arhiva,
podrska predsjedniku, zastupanje
u granicama ovlastenja, (obavlja
struéne poslove za Udrugu, skrbi i
poduzima mjere za ostvarivanje
plana i programa Udruge, skrbi za
zakonitost rada i ispunjavanje
zakonom, ugovorom ili na drugi
na¢in preuzetih obveza udruge,
skrbi o pravodobnom provodenju
odluka i zakljudaka Skupstine i

Volontersk
i / izabrani

Skupétina /
Predsjednik

' [zvrnog odbora, skrbi za




R.br

Naziv radnog

mjesta
|

i/

Broj
izvrsitelj
a

|

J\"ra»:til
ugovora

Neposredn

0
nadredeni
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(Glavne skupine poslova

pravodobno odrzavanje sjednica
Skupétine i Izvrénog odbora,
sudjeluje i ima pravo glasa na
sjednicama Izvrénog odbora,
Skupitine, potpisuje zajedno sa
Predsjednikom ili smostalno
financijsku dokumentaciju radi i
druge poslove pod odlukom
Skupstine, 1zvrsnog odbora ili
Predsjednika).

(%]

Voditelj
projekata

Ugovor o
radu

Predsjednik
Udruge

;VOdenje projekata, pisanje prijava,

pracenje provedbe, izvjeStavanje, |
koordinacija timova

Voditelj usluga
osobne
asistencije

Ugovor o
radu

Predsjednik
Udruge

Organizacija i koordinacija
osobne asistencije, izrada planova
podrike, nadzor asistenata,
evidencija sati, izvje$tavanje

Osobni asistent

3

Ugovor o
radu

Voditelj
usluga
osobne
asistencije

Glavni poslovi 1 odgovornosti

1. Podrika u svakodnevnim
Zivotnim aktivnostima

* Pomo¢ u osobnoj
higijeni 1 njezi
tijela

« Pomo¢ pri
hranjenju 1
pripremi/organizaci
Ji obroka

« Pomaganje u
oblac¢enju/svlatenju

« Podrika pri
kretanju,
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R.br|Naziv radnog _m‘l_ , |[Vrsta
i izvriitelj
mjesta . ugovora
|

Neposredn
0
nadredeni

Glavne skupine poslova

mobilnosti i
rukovanju
pomagalima
(kolica, hodalica i
sl.)

2. Podrska u kuéanskim i
administrativnim
poslovima

» Obavljanje i
organizacija
kuéanskih poslova
koje korisnik ne
moze samostalno
obaviti

» Pomo¢ pri plaéanju
ratuna,
administraciji,
korespondenciji

» Nabava namirnica,
lijekova i drugih
potrepdtina

» Pomoc u koridtenju
uredaja i
tehnologije
prilagodene gluhim
osobama (npr.
titlovi, vibrirajuci
alarmi)

3. Pratnja i podrika u
drustvenim aktivnostima

« Pratnja izvan kucée
(zdravstvene
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Broj Neposredn
R.br|[Naziv radnog |, J, . IVrsta P s p
. izvriitelj 0 Glavne skupine poslova
' mjesta ugovora i
a i nadredeni
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4. Komunikacijska i
informacijska podrika (u
ograni¢enom opsegu)

usluge, kupovina,
posjete
institucijama,
kulturni 1 drustveni
dogadaji)

Podrska u
komunikaciji s
okolinom (pisanje
poruka, oéitavanje
S usana, osnovni
znakovi ako
korisnik koristi
alternativne oblike
komunikacije)

Pomoc¢ pri
sudjelovanju u
aktivnostima
udruge 1 Sire
zajednice

Osnovna pomo¢ u
razumijevanju 1
prenoSenju
informacija (nije
zamjena za
profesionalno
tumadenje HZJ-a)

Obavjestavanje
korisnika o vaZnim
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Naziv radnog
. mjesta

Broj
izvrsitelj
a

Vrsta
ugovora

Neposredn
0
nadredeni
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Glavne skupine poslova

L]

dogadajima i
obvezama

Pomo¢ u koridtenju
SMS-a, e-maila,
aplikacija za gluhe |

5. Ostali poslovi

Vodenje evidencije
0 pruzenim satima i
aktivnostima
(obvezno za
financiranje)

Postivanje nacela
diskrecije,
samostalnosti
korisnika i
postivanja njegovih
odluka

Sudjelovanje u
edukacijama i
supervizijama
organiziranim od
strane udruge

Fleksibilno radno
vrijeme prema
potrebama
korisnika
(ukljucujuci
vikende i blagdane
po dogovoru)

Uvjeti za obavljanje poslova
(prijedlog za sistematizaciju)




mjesta

UDRUGA GLUHIH | NAGLUHIH OSOBA GRADA POZEGE | ZUPANIJE POZESKO-SLAVONSKE

Naziv radnog

izvrSitelj
a

Vrsta
ugovora

E-mail:ugno. pozega@gmail.com , WEB: www.ugno-pozaga.hr

Neposredn
0
nadredeni

34000 POZEGA, Matije Gupea 8, Tol./lax: 034/276 048 , MB: 1938576, OIB: 66443991697

Banka: Erste&Stelrmérkische Bank d.d IBAN: HR-2924020061100434436

Glavne skupine poslova

Vrsta i razina struéne
spreme — Najmanje SSS
(razina 4.1. ili 4.2. HKO-a)
+ zavrien program
osposobljavanja za
osobnog asistenta
(Iznimno moguce 1 niZza
razina uz zavrsen program
za njegovatelja ili
prethodnu edukaciju od
min. 10 sati — prema
Zakonu)

Obvezni dodatni uvjet —
Poznavanje osnova
hrvatskog znakovnog
jezika (pozeljno A2-B1
razina)

Pozeljno — Iskustvo rada
s gluhim 1 nagluhim
osobama, poznavanje
specifiénosti gluhog nacina
Zivota

Radno iskustvo —
PoZeljno 612 mjeseci u
sliénim poslovima
(socijalna skrb,
njegovateljstvo, rad s
osobama s invaliditetom)

Osobne osobine —
Empatija, strpljivost,
fleksibilnost, odgovornost,
sposobnost rada u stresnim
situacijama, postivanje




Naziv radnog
mjesta

llruj
izvriitel
A

Vrsta
ugovora
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_Nt_zimsredli“
0
nadredeni

—

Glavne skupine poslova

_];U_Vjel']ji‘\fﬂsﬁ, dobra
fizicka kondicija

Prema Zakonu o 0sobnoj t
asistenciji (NN 71/23)-pruza |
pomo¢ i podrsku osobama s
tjelesnim oSteenjem. Pomo¢ u
svakodnevnim aktivnostima koje
osoba ne moze sama obavljati
Neposredna podrska korisnicima
(pracenje, prijevoz, pomo¢ u kuéi,
pratnja, komunikacijska podrska).
Fizi¢ka pomoc, kuéanski poslovi,
higijena, pratnja.

Komunikacijsk
i posrednik

(tumaé HZJ /
komunikacijski
posrednik)

Ugovor o
radu

Voditel
usluga
osobne
asistencije /
Predsjednik

Osiguravanje uéinkovite i
kvalitetne komunikacije 1zmedu
gluhoée, nagluhe 1 ostalih osoba te
vanjskog okruzZenja (ustanove,
institucije, poslodavci, zdravstvo,
pravosude, udruga i sl.) te potpora
socijalnom ukljucivanju i
ravnopravnom sudjelovanju
gluhocée osoba u drustvu.Glavni
poslovi 1 odgovornosti

1. Neposredno posredovanje
u komunikaciji

« Simultano
prevodenje
(tumacenje) s
hrvatskog
govornog jezika na
hrvatski znakovni
jezik (HZJ) i
obrnuto
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Naziv radnog

mjesta

Broj

i { . |[Vrsta
izvrsitelj

i ugovora

Neposredn
0
nadredeni

Glavne skupine poslova

Prevodenje s
hrvatskog
znakovnog jezika
na hrvatski govorni
jezik i obrnuto

Koristenje drugih
sustava
komunikacije
prema potrebama
korisnika
(prilagodeni HZJ,
taktilni znakovi,
pisanje na dlanu,
simultana
znakovno-govorna
komunikacija,
daktilografija,
olitavanje s usana i
sl.)

2. Podrska pri pristupu
uslugama i pravima

Pratnja i
komunikacijska
podrika
korisnicima kod:
— lijeénickih
pregleda i
bolni¢kog lijeCenja
— sudskih
postupaka i
razgovora s
odvjetnicima

— 1aZgovora s
poslodavcima i na
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; mjesta

R.br|Naziv radnog

l_lro i
izvriitelj
a

Vrsta
ugovora

nadredeni

Ne p;a_s redn

Glavne skupine poslova

razgovorima za
posao

— upravnih i
drZavnih tijela

— banaka, poste,
telekom operatera
— obrazovnih
ustanova
(predavanja, ispiti,
roditeljski sastanci)

3. Priprema i popratni

poslovi

Priprema za
dogovorene
termine (provjera
stru¢ne
terminologije,
dogovor s
korisnikom o vrsti
podrgke)

Izrada biljeski i
kratkih saZetaka
nakon vaznijih
dogadaja (po
dogovoru s
korisnikom)

Vodenje evidencije
0 pruZenim
uslugama (datum,
trajanje, vrsta
usluge, broj
korisnika)
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] Broj Neposredn
R.br|Naziv radnog |, . .. |Vrsta ' :
izvrsitel) 0 Glavne skupine poslova
6 mjesta ugovora "
‘ a nadredeni

4. Promocija i edukacija

¢ Sudjelovanje u
edukativnim
radionicama i
predavanjima o
gluhoti, HZJ-u i
komunikacijskim
potrebama gluhoce
osoba

« Promoviranje prava
gluhoce osoba na
pristupacnu
komunikaciju

« Povremeno
poducavanje
osnova HZJ-a
zaposlenicima
udruge i vanjskim
suradnicima

5. Ostali poslovi

o Sudjelovanje u
projektima udruge
vezanim uz
komunikacijsku
pristupacnost

e Pomo¢ pri
organizaciji
dogadaja udruge
(skupstine,
predavanja,
druzenja, kulturni
programi)




Naziv radnog
mjesta

[Broj
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izvisitelj
a

Vrsta
ugovora

Neposredn
0
nadredeni

Glavne skupine poslova

J

» Postivanje etickih
nacela
posredovanja
(povjerljivost,
neutralnost,
nepristranost)

» Kontinuirano
usavriavanje
znanja hrvatskog
znakovnog jezika i
strucne
terminologije

Uvjeti za obavljanje poslova
(prijedlog za sistematizaciju)

Vrsta 1 razina stru¢ne
spreme — SSS /VSS/
VSS (pozeljno podrucje
druStvenih/humanistickih
znanosti, pedagogija,
logopedija, socijalni rad,
psihologija ili srodno)

Obvezni dodatni uvjet —
Najmanje B2 razina
poznavanja hrvatskog
znakovnog jezika (prema
Zajednickom europskom
referentnom okviru za
jezike — prilagodeno za
znakovne jezike)

Pozeljno — ZavrSen
program osposobljavanja
za struénog
komunikacijskog
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. Broj Neposredn I

|R.br||Naziv radnog ||, ... ., [[Vrsta 5 . _

. izvrsitelj 0 |Glavne skupine poslova |

mjesta ugovora ’ |
a nadredeni

—

posrednika / prevoditelja
HZJ-a |
. | * Radno iskustvo — |||
Pozeljno 1-3 godine rada s |
gluhim osobama ili na :
poslovima '

posredovanja/tumacenja

e Osobne osobine —
Odli¢na sposobnost
koncentracije, neutralnost,
visoka razina eti¢nosti,
dobra organiziranost,
otpornost na stres,
fleksibilnost radnog
vremena

Predsjednik [Administracija, vodenje
Ugovoro |/ Tajnik/  |evidencije, knjigovodstvena

radu Voditelj podrska, priprema dokumentacije,
projekta arhiva, dopisi, nabava

Administrator /
7. Administrativn||1
i referent

Clanak 5.

Radnik obavlja poslove iz opisa radnog mjesta sukladno Ugovoru o radu, struénoj spremi,

sposobnostima i nalozima Predsjednika Udruge. Primjedbe na posao radnik pisano upuéuje
Predsjedniku.

Clanak 6.

Svi radnici, volonteri i ¢lanovi duzni su djelovati sukladno Eti¢kom kodeksu Udruge (usvojen

pod vodstvom predsjednice Jadranke Vukoja) te sukladno Poslovniku o radu tijela udruge
(usvojenog 2.2.2008.).
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Clanak 7.

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Udruge usvojen je 16.12.2025. na Redovnoj sjednici
Skupstine Udruge.




