Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine" 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19, 151/22) i élanka 8. Odluke o osnivanju Javne ustanove ,Skloniste za nezbrinute
zivotinje Dubrovnik” (,Sluzbeni glasnik Grada Dubrovnika® broj: 15/23) Upravno vijeée Javne
ustanove ,Sklonidte za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik®, na 2. sjednici, odrzanoj dana 6.rujna
2023., uz prethodnu suglasnost Osnivaga donosi

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

| OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta Javne ustanove ~Skloniste za
nezbrinute Zivotinje Dubrovnik* (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Rijedi i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna&enje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Organizacija i sistematizacija radnih mjesta temelji se na stru¢nom, racionalnom i
djelotvornom ustroju radi $to uginkovitijeg obavljanja poslova iz registrirane djelatnosti
Ustanove.

Il ORGANIZACIJA USTANOVE
Clanak 3.

Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje joj
pripadaju na osnovi zakona, Statuta i Odluke o osnivanju Javne ustanove ,Skloniste za
nezbrinute Zivotinje Dubrovnik®.

Ustanova kao cjelina i organizacijske jedinice povezane su i u medusobnoj svezi u svrhu §to
boljeg i u€inkovitijeg ispunjenja zadaéa zbog kojih je Ustanova i osnovana.

Clanak 4.
Ustanova svoju djelatnost obavlja putem slijedeéih organizacijskih jedinica — sluzbi i to:
1. Sluzbe opéih poslova
2. Tehnicke sluzbe
3. Struéne sluzbe
4. Veterinarske sluzbe

Organizacijske jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenja u pravnom
prometu.



U organizacijskim jedinicama obavljaju se skupine struénih, administrativnih, tehnickih i
pomocno tehnickih poslova.

Il DJELOKRUG ORGANIZACIJSKIH JEDINICA
Clanak 5.

U Sluzbi opéih poslova obavljaju se struéni, administrativni, marketingki i radunovodstveni
poslovi kojima se organizira i koordinira procesom rada i poslovanja.

Radnici u sluzbi odgovaraju ravnatelju.
Clanak 6.

U Tehnickoj sluZbi odvija se niz pomoénih poslova koji sluze kako potpora odvijanju glavne
djelatnosti drzanju i skrbi o Zivotinjama.

Poslovi i radni zadaci koji se odvijaju unutar sluzbe od velike su vaZnosti za opstojnosti i
djelatnost éitave Ustanove.

Radnici u sluzbi odgovaraju ravnatelju.
Clanak 7.

U Strucnoj sluzbi obavljaju se samostalni poslovi vezani uz Zivotinje i daju upute za rad
unutar Tehnicke sluzbe.

Radnici u sluzbi odgovaraju ravnatelju.
Clanak 8.
Veterinarska sluzba obavlja poslove preventive, smjestaja bolesnih Zivotinja i kurative.

Radnici u sluzbi odgovaraju ravnatelju.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 11.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrduju se poslovi koji se obavljaju u Ustanovi kao i uvjeti
kojima moraju udovoljiti radnici da bi mogli obavljati odredene poslove, posebno strugna
sprema i radno iskustvo i drugi posebni uvjeti za obavljanje tih poslova.

Naziv pojedinog radnog mjesta odreduje se sukladno karakteru poslova koji se na tom radnom
mjestu redovito obavljaju kao i uvjeti za obavljanje tih poslova.

Uvjeti iz prethodnog stavka ovog &lanka odreduju se sukladno potrebama i uvjetima rada te
stupnju slozenosti i odgovornosti na tom radnom mjestu.

Popis radnih mjesta prema sistematizaciji ne obvezuje Ustanovu na popunu izvrsiteljima veé
o istome Upravno vijece odluéuje sukladno potrebama i financijskim moguénostima Ustanove
ukljucivo cijeneci propisani broj osoblja temeljem primjenjuju¢eg pravilnika o uvjetima kojima
moraju udovoljavati sklonista za Zivotinje i druge obveze Ustanove.

Smatra se da radno mjesto pored osnovnih poslova sadrzi i druge poslove neposredno vezane
za obavljanje osnovnih poslova, odnosno sadrzi i horizontalne zadatke (aktivnosti koje sluze



kao pomocne glavnim aktivnostima), kao i

odredi neposredni rukovoditelj i/ili ravnatelj.

Clanak 12.

privremene odnosno povremene poslove koje

Radna mjesta kategoriziraju se po organizacijskim jedinicama, a pobliZe se odreduju nazivom,
uvjetima za obavljanje poslova, te opisom poslova koji se obavljaju na radnom mjestu.

Svako radno mjesto sadrzi poslove iz djelatnosti Ustanove u okviru utvrdene organizacije rada
na kojima radi jedan ili vi§e izvrSitelja istovremeno. Dakle, svako radno mjesto moze imati

jednog ili vise izvrsitelja/radnika.

SLUZBA OPCIH POSLOVA

Clanak 13.

Rd.

br.

Naziv radnog mjesta

Uvjeti

Opis poslova

Referent op¢ih poslova -

zavrsen preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili
specijalistiki diplomski struéni
studij iz podrugja drustvenih
znanosti (VSS),

ili

zavrsen preddiplomski
sveucilisni studij ili struéni
studij (VSS) iz podrucja
drustvenih znanosti,

ili

zavrsena srednja stru¢na
sprema upravno pravne,
ekonomske, turisticke struke,
ili gimnazija,

poznavanje jednog svjetskog
jezika

1 godina radnog iskustva

ne smije biti pravomocéno
osuden za djela
zanemarivanja, zlostavljanja,
muéenja i ubijanja Zivotinja, niti
protiv njega za isto smije biti u
tijeku sudski postupak

Probni rad tri mjeseca.

- obavlja administrativno-
racunovodstvene poslove

sudjeluje u pripremi
podataka za obracun
osobnih dohodaka i svih
drugih vrsta dohodaka, za
radnike i vanjske suradnike

- ispostavlja radune, skrbi o
pravovremenosti ispostave
istih

- priprema naloge za
pla¢anje, vodi evidenciju
dnevnih novc&anih
transakcija

- vodi analiticku evidenciju
sitnog inventara, izraduje
kalkulacije

- sudjeluje u pripremi
financijskih i drugih
radunovodstvenih izvjesca,

- skrbi o zakonitoj primjeni i
provedbi propisa u svezi
financijsko-
racunovodstvenog
poslovanja

- suraduje s medijima i vodi
marketinSke kampanje




osmisljava i dobavlja
promotivni i edukativni
materijal

prati i sudjeluje u
programima europskih
fondova

prati i sudjeluje u
raspisanim natjecajima za
dodjelu sredstava
osmisljava program
suvenira i vodi njihovu
distribuciju i prodaju
osmisljava sustav
sponzorstava, trazi
sponzore | osmisljava
njinovo oglasavanije
zaprima i signira postu
vodi urudZbeni zapisnik
preuzima i obraduje izlaznu
postu

uspostavlja telefonske veze
prima stranke i daje im
potrebne obavijesti

vodi evidencije prisutnosti
na radu

obavlja druge
administrativne poslove
prema napucima ravnatelja
obavlja sve ostale poslove
u skladu s prirodom i
vrstom rada svog radnog
mjesta, stru€énom spremom
i radnim iskustvom.

Odgovornost: ravnatelju Ustanove

TEHNICKA SLUZBA

Rd. Naziv radnog mjesta Uvjeti Opis poslova
br.
2. | Kucni majstor zavrSeno srednje strukovno

obrazovanje u trajanju od tri
godine (KV) ili srednja struéna
sprema (SSS) tehnicke struke

vozacka dozvola B kategorije
1 godina radnog iskustva

ne smije biti pravomocéno
osuden za djela

zanemarivanja, zlostavljanja,
mucenja i ubijanja Zivotinja, niti

organizira poslove unutar
odjela,

odrzava rad
elektorinstalacija

odrzava rad vodnih pumpi
organizira sezonske
poslove obnavljanja ogradi i
nastambi

obavlja poslove potrebne za
odrzavanje ograda,
nastambi, kaveza,
instalacija i uredaja,




protiv njega za isto smije biti u
tijeku sudski postupak

Probni rad dva mjeseca.

- popravlja ZiCane ograde,
izraduje i popravlja ograde i
kaveze, popravija i
prepravlja drvenu ambalazu

- obavlja zidarske i li¢ilacke
radove i manje stolarske
popravke

- odgovoran je za ispravnost
metalnih, Ziéanih, drvenih i
drugih ograda cija bi
neispravnost mogla ugroziti
sigurnost Zivotinja ili ljudi

- obilazi ograde, kaveze i
ostale uredaje, utvrduje
neispravnost i dovodi ih
u ispravno i tehnicki
uporabno stanje

- brine se za ispravnost
ispusnih ventila za vodu,
dojavljuje ravnatelju
eventualne neispravnosti,
radi pravodobnog
otklanjanja kvara

- Cuva povjereni alat i uredaje
te ih odrzava uporabljivim

- obavlja ostale poslove
odrzavanja sklonista

- obavlja ostale poslove u
skladu s naravi i vrstom
rada svog radnog mjesta,
struénom spremom i radnim
iskustvom.

Odgovornost: ravnatelju Ustanove

STRUCNA SLUZBA
Rd. Naziv radnog mjesta Uvjeti Opis poslova
br.
3. | Glavni timaritelj/hvataé zavrSen preddiplomski - organizira rad timaritelja u

sveucilisni studij ili strucni
studij (VSS) ili srednja struéna
sprema (SSS)

vozacka dozvola B kategorije
poznavanje rada sa
Zivotinjama

ne smije biti pravomoéno
osuden za djela
zanemarivanja, zlostavljanja,
muéenija i ubijanja Zivotinja, niti

obje smjene,

- vodi brigu o izostancima i
medusobnim zamjenama
timaritelja, te shodno tome
predlaze ravnatelju
provodenje stegovnih
postupaka ili nagradivanje
pojedinih radnika

- kontrolira izvr$enje radnih
zadataka i dogovorenih
akcija

- vodi brigu o pravilnom
drzanju Zivotinja i provodi




protiv njega za isto smije biti u
tijeku sudski postupak

Probni rad dva mjeseca.

odluke veterinarske i
struéne sluzbe

provodi metode
obogacdivanja okolisa

u dogovoru s ravnateljem
utvrduje prioritete u
sklonistu,

izlazi na poziv i obavlja
zadacu hvatanja Zivotinja
lutalica na podrugju grada
Dubrovnika i ugovorenih
opéina

hvata ranjene Zivotinje i
zbrinjava ih u odgovarajuée
institucije

upucuje i obvezno
poducava nove radnike
odgovara za pravilno
funkcioniranje sklonista
vodi brigu o ispravnosti
instalacija i uredaja u
sklonistu, u slu¢aju kvara o
tome odmah izvjescéuje
kuénog mestra i ravnatelja
Cisti, hrani i timari Zivotinje u
sklonistu,

vodi evidenciju dolaska i
odlaska Zivotinja iz
sklonista

kontrolira kvalitetu i koliéinu
hrane, rasporeduje i raznosi
hranu

nadgleda ponasanje
posjetitelja prema
Zivotinjama

priprema hranu za Zivotinje
dijeli lijekove bolesnim
zivotinjama te minerale i
vitamine zdravim
Zivotinjama, po naputku
veterinara

hvata i transportira Zivotinje,
pridrzava Zivotinje i pomaze
kod veterinarskih i drugih
strucnih pregleda,

sudjeluje u sezonskom
uredenju vrta, ru¢nom
utovaru i istovaru

Cisti Setaliste, zelenilo,
kaveze, trkalista, staje,
posude za hranjenje i
napajanje, pere i dezinficira
nastambe i otvorene
povrsine




predlaZze riesSenja i sudjeluje
u uredenju nastambi
obavlja sve ostale poslove
u skladu s prirodom i
vrstom rada svog radnog
mjesta, stru¢nom spremom
i radnim iskustvom.

Odgovornost: ravnatelju
Ustanove

Timaritelj/hvatac

- srednja strucna sprema (SSS)
- vozacka dozvola B kategorije

- poznavanje rada sa
Zivotinjama

- ne smije biti pravomocéno
osuden za djela
zanemarivanja, zlostavljanja,
mucenja i ubijanja Zivotinja, niti
protiv njega za isto smije biti u
tijleku sudski postupak

Probni rad dva mjeseca.

¢isti, hrani i timari Zivotinje u
sklonistu

nadzire zdravlje Zivotinja,
0dgoj, hranjenje i timarenje
vodi brigu o pravilnom
drzanju Zivotinja i provodi
metode obogacivanja
okolisa

predlaze rieSenja i sudjeluje
u uredenju nastambi

izlazi na poziv i obavlja
zadacu hvatanja Zivotinja
lutalica na podrucju grada
Dubrovnika i ugovorenih
opéina

hvata ranjene Zivotinje i
zbrinjava ih u odgovarajuce
institucije

kontrolira kvalitetu i koliéinu
hrane

nadgleda ponasanje
posjetitelja prema
Zivotinjama

priprema hranu za Zivotinje
dijeli lijekove bolesnim
zZivotinjama, te minerale i
vitamine zdravim
zivotinjama, po naputku
veterinara,

rasporeduje i nosi hranu
hvata i transportira zivotinje,
pridrzava Zivotinje i pomaze
kod veterinarskih i drugih
struénih pregleda,

sudjeluje u sezonskom
uredenju vrta, ru¢nom
utovaru i istovaru

Cisti Setalista, zelenilo,
kaveze, posude za
hranjenje i napajanje, pere i
dezinficira nastambe i
otvorene povrSine




- po pitanju problematike
vezane uz zivotinje provodi
odluke strucne i
veterinarske sluzbe

- obavlja sve ostale poslove
u skladu s prirodom i
vrstom rada svog radnog
mjesta, struénom spremom
i radnim iskustvom.

Odgovornost: Glavnom
timaritelju/hvatacu i ravnatelju
Ustanove.

VETERINARSKA SLUZBA

Rd. Naziv radnog mjesta Uvjeti Opis poslova
br.
5. | Veterinar zavrsen preddiplomski i

diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i
diplomski sveudilisni studij li
specijalisticki diplomski struéni
studij iz podruéja veterinarske
medicine (VSS)

poznavanije jednog svjetskog
jezika

3 godine radnog iskustva

ne smije biti pravomocno
osuden za djela
zanemarivanja, zlostavljanja,
mucenja i ubijanja Zivotinja, niti
protiv njega za isto smije biti u
tijeku sudski postupak

Probni rad tri mjeseca.

- vodi evidenciju pacijenata
putem ambulantne knjige

- brine se o zdravlju Zivotinja,
kako preventivno, tako i
kurativno

- obilazi skloniste i utvrduje
potrebu lije¢enja na mjestu
ili transport i lijeCenje u
ambulanti

- udogovoru s ravnateljem
organizira transport
zivotinja na pregled

- obucava timaritelje
higijensko-tehnickoj zastiti

- brine se za pravilan rad
timaritelja i drugog osoblja u
odnosu na higijenu zivotinja
i terena te predlaze
sanaciju higijenski
neadekvatnih prostorija

- suraduje s ravnateljem u
svim pitanjima problematike
rada u sklonistu

- obavlja nadzor i pravilno
uskladistenje hrane

- prisutan je prilikom hvatanja
i transporta Zivotinja u
ambulantu ili drugu
veterinarsku ustanovu

- suraduje s ustanovama
srodnog tipa u zemlji i
inozemstvu u cilju razmjene
iskustava




kontrolira higijenu i éistoéu
kuhinje i drugog prostora za
odlaganje hrane

kontrolira rad radnika u
ambulanti

obavlja sve ostale poslove
u skladu s prirodom i
vrstom rada svog radnog
mjesta, struénom spremom
i radnim iskustvom.

Odgovornost: ravnatelju Ustanove

Veterinarski tehnicar

srednja struéna sprema (SSS)-
veterinarski tehni¢ar

1 godina radnog iskustva

ne smije biti pravomoéno
osuden za djela
zanemarivanja, zlostavljanja,
mucenja i ubijanja Zivotinja, niti
protiv njega za isto smije biti u
tijeku sudski postupak

Probni rad dva mjeseca.

odrzava &istocu u
prostorijama stacionara i
timari Zivotinje za vrijeme
lijeCenja

priprema hranu za Zivotinje
u ambulanti

hrani i napaja Zivotinje u
ambulanti

priprema i dostavlja
lijiekove, minerale i vitamine
timariteljima, po sektorima
sterilizira instrumente, te
vr8i pripremu ekskremenata
za laboratorijske pretrage
hvata i transportira zZivotinje,
pridrzava Zivotinje i pomaze
kod veterinarskih i drugih
strucnih pregleda

obavlja sve ostale poslove
u skladu s prirodom i
vrstom rada svog radnog
mjesta, stru€nom spremom
i radnim iskustvom.

Odgovornost: Veterinaru i
ravnatelju Ustanove.

Clanak 14.

U Ustanovi se utvrduje obveza medusobne suradnje i koordinacije izmedu pojedinih sluzbi i
izvrsitelja pojedinih radnih mjesta prilikom izvr§enja poslova.

V PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Sastavni dio ovog Pravilnika kao Privitak 1 &ini Shema organizacijskih jedinica i radnih mjesta
u Javnoj ustanovi ,Skloniste za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik®.

Clanak 16.




Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Javne ustanove , Skloniste za nezbrinute
Zivotinje Dubrovnik® stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plogi Ustangve.
i
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Predsjednil’< :

pravnog vijeca



