PRAVILNIK O ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

Drustvo multiple skleroze
Medimurske Zupanije

Ovim pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija, sadrzaj rada,
funkcionalna ovlastenja, radna mjesta s uvjetima zaposljavanja i sistematizacija
Drustva multiple skleroze Medimurske Zupanije.




Na temelju Clanka 26. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17, 98/19, 151/22, 46/23, 64/23) i Clanka
35. Statuta Drustva multiple skleroze Medimurske Zupanije, (u daljnjem tekst: DMSMZ),
Skupstina Drustva na svojoj sjednici odrzanoj dana 10. prosinca 2024.g. donosi slijedeéi

Clanak 1.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koriSteni u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak naéin i muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutra$nja organizacija DMSMZ sadr?aj rada organizacijskih jedinica s razgrani¢enjem njihove
nadleZnosti, odgovornosti, poslovnih i funkcionalnih ovlastenja unutar DMSMZ, radna mjesta s
uvjetima zaposljavanja te druga pitanja koja se odnose na organizaciju i sistematizaciju DMSMZ.

Clanak 3.

Za obavljanje strunih, materijalno — financijskih, administrativno — tehni¢kih i drugih poslova i
zadataka neophodnih za ostvarivanje programa rada i djelatnosti DMSMZ njegovih radnih tijela i
skupina, osniva se Stru€na sluzba s potrebnim brojem zaposlenih.

Clanak 4.

Struéne sluzbe Drustva sistematizirane su kako slijedi.
Struéne sluzbe sukladno Statutu:

1. Tajnik - voditelj ureda
2. Blagajnik

Stru¢ni suradnici:

1. Stru¢ni suradnik na programima i projektima
2. Struéni suradnik za socijalne usluge

3. Poslovi osobnog asistenta

4. Poslovi gerontodomadice/pomo¢ u kuéi

Povremeni poslovi:

Poslovi predsjednika

Poslovi dopredsjednika

Poslovi vanjskih izvoditelja/voditelja na projektima i programima
Stru¢no — medicinski suradnici

Volonteri

SRS D



Clanak 5.

Potrebno struéno zvanje je srednja struéna sprema drustvenog ili ekonomskog smjera, najmanje 1 godina
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Pozeljne dodatne vjestine i kompetencije:

IzraZene organizacijske i komunikacijske sposobnosti, te socijalne vjestine,

Pregovaracke i prezentacijske vjestine,

Prilagodljivost, kreativnost i otvorenost za nove profesionalne izazove,

Sposobnost timskog i samostalnog rada,

Samoinicijativnost i poduzetnost,

Potrebno znanje iz podrudja funkcioniranja civilnog drustva,

Dobro poznavanje drustveno-politi¢kih prilika u Hrvatskoj,

Dobro poznavanje politika u podrugju invaliditeta (Konvencije UN-a o pravima osoba s
invaliditetom i drugih Zakona i podzakonskih akata u podruéju prava osoba s invaliditetom),
Potrebno znanje iz podru¢ja odnosa s javnos$éu i vodenja projekta,

Informati¢ka pismenost- izvrstan samostalan rad u standardnim aplikacijama (Office paket),
dobro poznavanje druStvenih mreza,

Potrebno iskustvo u organizaciji edukacijskih dogadanja (radionica, seminara ili konferencija),
Poznavanje upravljanja rizicima i prora¢unom u poslovnim procesima,

Precizno i razumljivo izraZavanje u govoru i pismu,

Mora imati visoku osobnu motiviranost,

Sposobnost prilagodbe novim situacijama i ponekad kratkim rokovima te moguénost brzog
reagiranja u novonastalim situacijama,

Preciznost i temeljitost u radu,

Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

Prilagodljivost dinamiénom radnom okruZenju te radu s osobama razli¢itih profesionalnih
profila,

Diskrecija i fleksibilnost,

Zainteresiranost za rad u neprofitnom sektoru,

Spremnost za povremena putovanja u Hrvatskoj 1 inozemstvo,

Vozacka dozvola B kategorija.

Opis poslova radnog mjesta

Tajnik osigurava pravilan i pravodoban rad tijela DMSMZ, priprema radne materijale za sjednice svih
tijela DMSMZ, brine o provodenju odluka i zaklju¢aka Skupstine i Predsjedni§tva, neposredno vodi
poslovne knjige, obavlja administrativne i tehnicke poslove, vodi brigu o arhivi i popisu ¢lanova, inicira
informativnu, kulturnu i Sportsku djelatnost, brine o izvrSenju StrateSskog i Operativnog plana rada,
obavlja i druge poslove u skladu s Statutom i drugim op¢im aktima DMSMZ.

Za svoj rad tajnik je odgovoran Predsjedniku, Predsjedni$tvu i Skupstini, a u odsutnosti Predsjednika,
dopredsjedniku.

Tajnik DMSMZ posao obavlja volonterski ili profesionalno, sukladno odluci Predsjednistva, (tajnik
moze poslove obavljati profesionalno i za svoj rad bili pladen, ako DMSM?Z ima osigurana financijska
sredstva iz izvora financiranja Institucionalne potpore udrugama).

Broj izvrsitelja je 1 (jedan).



Clanak 6.

Potrebno stru¢no zvanje je srednja stru¢na sprema ekonomskog ili drugog smjera, najmanje 1 godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Pozeljne dodatne vjeStine i kompetencije

e Potrebno znanje iz podrucja funkcioniranja civilnog drustva,

¢ Informaticka pismenost- samostalan rad u standardnim aplikacijama (Office paket),
e Preciznost i temeljitost u radu,

e Analiti¢nost,

e Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

e Poznavanje financijskog poslovanja,

¢ Pedantnost i urednost.

Opis poslova radnog mjesta

Obavljanje svih poslova u vezi s materijalnim i financijskim poslovanjem DMSMZ u skladu s vaze¢im
propisima o financijskom poslovanju neprofitnih udruga te vodenje propisanih poslovnih knjiga i ostalih
financijskih dokumenata

Blagajnika imenuje Predsjedni$tvo na prijedlog predsjednika DMSMZ

Blagajnik posao obavlja volonterski ili profesionalno, ako za to postoje financijska sredstva iz
financiranja Institucionalne potpore ili programa i projekata, tada ¢e za svoj rad biti placen.

Za svoj rada blagajnik je odgovoran Predsjedniku, Predsjednistvu i Skup$tini, a u odsutnosti
Predsjednika, dopredsjedniku.

Blagajnik poslove obavlja u sjedi$tu DMSMZ u skraéenom radnom vremenu od 2 sata tjedno.

Broj izvrsitelja 1 (jedan).

Clanak 7.

Potrebno struéno zvanje je viSa ili visoka stru¢na sprema socijalnih, ekonomskih ili drugih
humanistickih smjerova, iskustvo u radu na istim ili sli¢nim poslovima.

Pozeljne dodatne vjestine i kompetencije

e Izrazene organizacijske i komunikacijske sposobnosti,

e Informati¢ka pismenost- napredno koriStenje MS Office programa (posebice prorafunske
tablice),

e Sposobnost prilagodbe novim situacijama i ponekad kratkim rokovima te moguénost brzog
reagiranja u novonastalim situacijama,

e (Odgovornost, to¢nost, azurnost i spremnost na rad u timu,

e Preciznost i temeljitost u radu, analiti¢nost,

e Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

e Prilagodljivost dinami¢nom radnom okruZenju te radu s osobama razli¢itih profila,

e Diskrecija i fleksibilnost,

e Zainteresiranost za rad u neprofitnom sektoru,

e Spremnost za povremena putovanja u Hrvatskoj 1 inozemstvo.



Opis poslova radnog mjesta

Poradi praéenja, pisanja i provodenja nacionalnih i EU programa i projekata zaposljava se Stru¢ni
suradnik na programima i projektima.

Struéni suradnik na programima i projektima zaposlena je osoba za vrijeme trajanja istih, te je za svoj
rad plaéen iz programsko-projektnih sredstava, sukladno Zakonu o radu (rad na odredeno vrijeme). U
svom poslu je odgovoran za pripremu, realizaciju i provedbu navedenog projekta-programa.

Broj izvrsitelja 1 (jedan).

Clanak 8.

Potrebno struéno zvanje je visa ili visoka struéna sprema socijalnih, ekonomskih ili drugih
humanisti¢kih smjerova, iskustvo u radu na istim ili sliénim poslovima, odnosno Najmanje razina
obrazovanja 4.2. HKO-a i najmanje 3 godine iskustva na poslovima osobne asistencije ili najmanje
razina obrazovanja 6. HKO-a.

Pozeljne dodatne vjeStine i kompetencije

o IzraZene organizacijske i komunikacijske sposobnosti i socijalne vjestine,

e Potrebno napredno znanje iz podruéja socijalne skrbi,

e Informati¢ka pismenost- samostalni rad u standardnim aplikacijama (Office paket),

e Visoka osobna motiviranost i volja za uenjem,

e Pregovaratke i prezentacijske vjestine,

e Prilagodljivost, kreativnost i otvorenost za nove profesionalne izazove,

¢ Sposobnost prilagodbe novim situacijama i ponekad kratkim rokovima te moguénost brzog
reagiranja u novonastalim situacijama,

e Preciznost i temeljitost u radu, diskrecija i fleksibilnost,

e Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

e Prilagodljivost dinami¢nom radnom okruZenju te radu s osobama razli¢itih profila,

e Zainteresiranost za rad u neprofitnom sektoru,

e Spremnost za povremena putovanja u Hrvatskoj i inozemstvo,

Opis poslova radnog mjesta

Prati propise iz oblasti Zakona o socijalnoj skrbi, Zakona o mirovinskom osiguranju, Zakona o
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju osoba s invaliditetom, Zakona o zastiti prava pacijenata,
Zakon o Hrvatskom registru o osobama s invaliditetom i druge zakone i podzakonske akte koji se ticu
prava osoba s invaliditetom.

Proudava, prati stanje i stru¢no obraduje sloZenija pitanja iz podruéja socijalne zastite te izraduje
izvje$ca, analize i daje stru¢na misljenja.

Suraduje s tijelima drzavne uprave i drugim pravnim osobama u svrhu pracenja i unapredenja rada
Drustva s podrugja socijalne zastite osoba s invaliditetom, te sudjeluje u izradi struénih podloga.
Suraduje s pravnim osobama i institucijama koje se bave socijalnom zastitom svih dobnih skupina.
Suraduje u izradi nacrta prijedloga propisa i akata u svezi s ostvarivanjem socijalnih prava i drugih prava
osoba s multiplom sklerozom i srodnih bolesti i osobama s invaliditetom.

Suraduje na analizi javnih politika koje se tiu ostvarivanja prava osoba s invaliditetom.

Vodi procese savjetovanja osoba s multiplom sklerozom i srodnih bolesti, te njihovih obitelji (radi na
osnazivanju, motiviranju, suofavanju s dijagnozom kroz razgovore o razli¢itim problemima i
situacijama i sl.).

Postupa po predstavkama osoba s multiplom sklerozom i drugih srodnih bolesti .



Obavlja poslove prijenosa specifiénih znanja u RH i u inozemstvu iz oblasti prava iz razli¢itih sustava
za osobe s invaliditetom 1 to kroz individualna savjetovanja i grupne aktivnosti (radionice, seminari,
predavanja, okrugli stolovi, tribine, simpoziji i dr.)

Suraduje i koordinira sa nadleznim institucijama pri rjeSavanju individualnih potreba osoba s MS-om.
Voditelj je usluge osobne asistencije.

Obavlja i druge poslove prema nalogu nadredenih.

Broj izvrSitelja 1 (jedan).

Clanak 9.

Potrebno stru¢no zvanje je srednja stru¢na sprema(4.1. ili 4.2. HKO) ili zavr§ena osnovna $kola(1.HKO)
1 poloZen te€aj za njegovatelja te zavrSen program obrazovanja odraslih (osposobljavanja) za osobnog
asistenta.

PoZeljne dodatne vjestine i kompetencije

Osobni asistent mora biti punoljetna zdravstveno sposobna osoba koja ima zavrSen program
obrazovanja odraslih (osposobljavanja) za osobnog asistenta,

Iznimno od navedenog, osobni asistent moze biti osoba koja ne ispunjava uvjet zavrSenog
programa obrazovanja odraslih (osposobljavanja) za osobnog asistenta iz ako je do dana
stupanja na snagu Zakona o osobnoj asistenciji zavrSila edukaciju za osobnog asistenta u
trajanju od najmanje deset sati i ispunjava ostale uvjete za osobnog asistenta propisane
navedenim Zakonom.

Osobni asistent mora poslodavcu donijeti lijeéni¢ku potvrdu o utvrdenoj sposobnosti za rad
odnosno da nema tezih psihi¢kih niti bolesti ovisnosti

Posjedovanje osobnog automobila i vozacke dozvole B kategorije

Opis poslova radnog mjesta

S osobnim asistentom sklapa se Ugovor o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme,

Za poslove kratkotrajne zamjene osobnog asistenta, moze se s osobom koja ga mijenja sklopiti Ugovor
o djelu. Vrstu ugovora odreduje Predsjednik i stru¢ni suradnik za socijalne usluge, sukladno Zakonu o

radu.

Poslovi osobnog asistenta prema Zakonu o osobnoj asistenciji i Ugovoru o radu/djelu su sljedeci:

e @ @

obavljanje kuéanskih poslova, ukljuujuéi i organiziranje prehrane, koje korisnik nije u
moguénosti samostalno obaviti ili koje umjesto korisnika nisu u moguénosti obaviti ¢lanovi
kudanstva

hranjenje

odrZavanje osobne higijene

omogucavanje mobiliteta 1 kretanja

rukovanje pomagalima

pratnju i pomoé u razli¢itim socijalnim aktivnostima, ukljuujuéi i putovanja unutar i izvan
Republike Hrvatske

pomo¢ pri obavljanju administrativnih aktivnosti

Osobni asistent poslove obavlja na izdvojenom mjestu rada pruZatelja usluge, kod korisnika usluge
osobne asistencije u punom ili nepunom radnom vremenu (do 40 sati tjedno).

Osobni asistent je za svoj rad placen, sukladno Ugovoru o radu.



Broj izvrsitelja ovisi o broju dobivenih rjesenja za Korisnika nadleZznog Zavoda za socijalni rad i
potrebama osoba s invaliditetom.

Clanak 10.

Potrebno struéno zvanje je zavriena osnovna $kola(1. HKO).
Pozeljne dodatne vjestine i kompetencije

e Gerontodomaéica mora biti punoljetna zdravstveno sposobna osoba,

e Gerontodomaéica mora poslodavcu donijeti lije¢ni¢ku potvrdu o opéoj psihofizi¢koj i

zdravstvenoj sposobnosti,

Zainteresirana za rad u neprofitnom sektoru,

IzraZene organizacijske i komunikacijske sposobnosti i socijalne vjestine,

PoZeljna je informati¢ka pismenost - samostalni rad u standardnim aplikacijama (Office paket),

Visoka osobna motiviranost i volja za u¢enjem,

Prilagodljivost, kreativnost i otvorenost za nove profesionalne izazove,

e Sposobnost prilagodbe novim situacijama i ponekad kratkim rokovima te moguénost brzog
reagiranja u novonastalim situacijama,

e Preciznost i temeljitost u radu, diskrecija i fleksibilnost,

e Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

e Prilagodljivost dinami¢nom radnom okruZenju te radu s osobama razli¢itih profila.

e o @

Opis poslova radnog mjesta

Gerontodomadice pruzaju pomo¢ u kuéi osobama s invaliditetom i starijim i nemoénim osobama,
odnosno obavljaju poslove:

e pomoéi u odrZzavanju osobne higijene,

e pomodi u odrZzavanju higijene stambenog prostora,

e pomoc¢i u kuéanskim poslovima,

e pomodi u svakodnevnim drustvenim i socijalnim aktivnostima.

Gerontodomacica obavlja poslove na terenu, kod osobe s invaliditetom u punom ili nepunom radnom
vremenu (do 40 sati tjedno)

Gerontodomadica je za svoj rad placena sukladno Ugovoru o radu na odredeno vrijeme, sukladno
Zakonu o radu.

Broj izvr§itelja ovisi o potrebama osoba s invaliditetom.

Clanak 11.

Potrebno struéno zvanje je srednja stru¢na sprema i vozacko iskustvo od najmanje pet godina
Pozeljne dodatne vjeStine i kompetencije

e Obavezno posjedovanje B kategorije,

e Uvjerenje da osoba nije sudjelovala u tezim ili teSkim prometnim nesre¢ama unatrag najmanje
3 godine,

e Dobre komunikacijske vjestine,

e Dobro snalaZenje u vremenu i prostoru,



Sposobnost prilagodbe novim situacijama i ponekad kratkim rokovima te moguénost brzog
reagiranja u novonastalim situacijama,

Preciznost i temeljitost u radu, diskrecija i fleksibilnost,

Samostalnost i proaktivnost u provodenju povjerenih zadataka,

Prilagodljivost dinami¢nom radnom okruzenju te radu s osobama razli€itih profila,
Zainteresiranost za rad u neprofitnom sektoru,

Spremnost za putovanja u Hrvatskoj i inozemstvo.

Opis poslova radnog mjesta

Voza¢ —

poslovi prijevoza i pomoéi osobama s invaliditetom — djelatnicima i ¢lanovima upravljackog
tijela,

prijevoz 1 pomoé ¢lanovima oboljelim od multiple skleroze i ostalim osobama s invaliditetom,
pomoc¢ oboljelim od multiple skleroze i ostalim osobama s invaliditetom koji Zive na podrucju
Medimurske Zupanije (prijevoz na zdravstvene pregleda, obavljanje administrativnih poslova u
razli¢itim ustanovama, bankama, posti i sl., prijevoz u trgovacke centre, na drustvena zbivanja
i sl.) te obavljanje i drugih poslova koji bi im olaksali neovisno Zivljenje,

asistent poslove obavlja na terenu, a za svoj rad je placen.

S vozacem — asistentom u radu sklapa se Ugovor o radu na odredeno vrijeme, sukladno Zakonu o radu.

Odluku o imenovanju osobe koja ¢e obavljati poslove vozaca asistenta u radu donosi PredsjednisStvo
na prijedlog Predsjednika, vodeci brigu o struénosti osobe,

Broj izvriitelja je 1 (jedan).

Clanak 12.

Poslovi predsjednika prema Clanku 49. Statuta DMSMZ su slijedeéi:

1.

ShiEE (R

0 00 N o

12.
13.

Predsjednik/ca predstavlja i zastupa Drustvo, odgovara za zakonitost njegovog rada te osigurava
redovito djelovanje tijela Drustva;

Priprema, saziva i vodi sjednice Predsjednistva;

Odgovara za zakonitost rada Drustva;

Potpisuje odluke, sklapa ugovore i druge mjere koje donosi Skupstina i Predsjednistvo;
Predsjednik/ca je materijalno — financijski naredbodavac i odgovoran je za materijalno —
financijsko poslovanje Drustva;

Izraduje prijedlog Strateskog plana rada DruStva za mandatno razdoblje;

Izraduje prijedlog Operativnog plana rada za sljedeéu kalendarsku godinu;

Brine o koriStenju imovine Drustva;

Dostavlja zapisnik s Redovne sjednice Skupstine nadleznom upravnom tijelu koji vodi Registar
udruga;

. Obavlja i druge poslove u skladu s ovim Statutom i drugim opéim aktima Drustva;
. Predsjednik/ca moZe za dio svojih nadleZnosti ovlastiti Dopredsjednika/cu, tajnika/cu ili nekog

od ¢lanova PredsjedniStva;
Za svoj rad Predsjednik/ca je odgovoran/na Skupstini Drustva;
Predsjednik/ca podnosi Skupstini Drustva godisnje izvje$ée o svom radu.



Clanak 13.

Poslovi dopredsjednika prema Clanku 51. Stavak 1. Statuta DMSMZ su isti kao i poslovi
predsjednika jer u sludaju odsutnosti ili sprije¢enosti predsjednika u obavljanju poslova, on ga
zamjenjuje sa svim ovlastima, §to znadi: obavlja sve poslove koje bi i predsjednik obavljao da je u
moguénosti.

Clanak 14.

Poslove voditelja/izvoditelja projekata i programa mogu obavljati:

Predsjednik

Clanovi Predsjednistva

Clanovi Skupétine

Clanovi Struéno — savjetodavnih odbora

Za svoj rad voditelji/ izvoditelji mogu biti pla¢eni Ugovorom i djelu ili Autorskim ugovorom. Poslovi
vanjskih suradnika i koordinatora na programima i projektima temelje se djelatnostima prema Statutu
DMSMYZ kojima se ostvaruju ciljevi Drustva.

Odluke o imenovanju osoba koje sudjeluju u provedbi projekata i programa donosi Predsjednistvo,
vodeci brigu o stru¢nosti osoba koje se imenuju za pojedine poslove.

Poslovi koje imenovani obavljaju odredeni su projektom/programom, vremenom trajanja i vrstom
ugovora.

Clanak 15.

Volonteri DMSMZ su:

- Predsjednik

- Clanovi Predsjednistva

- Clanovi Skupstine

- Clanovi Nadzornog odbora

- Clanovi Struéno — savjetodavnih odbora

Po potrebi mogu se ukljuciti i vanjski volonteri ukoliko Predsjednistvo i Predsjednik iznesu potrebu
uklju¢ivanja istih.

O volonterskom radu vodi se evidencija u DMSMZ i svaki volonter za sebe.

S volonterima se sklapaju ugovori o volontiranju sukladno Zakonu o volonterstvu.

Clanak 16.

Pravilnik donosi Skupstina Drustva.

Autenti¢no tumadenje ovog Pravilnika daje Predsjedni$tvo Drustva.



Ovaj pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na web stranici Drustva.

U Cakoveu, 10. prosinca 2024, god.

DRUSTVO MULTIPLE SKLEROZE MEPIMURSKE ZUPANIJE




