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URED RAVNATELJA

RAVNATELJ

001

Organizira i vodi poslovanje Poliklinike te je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Poliklinike.
Zastupa Polikliniku u odnosima sa Ministarstvom zdravlja, Hrvatskim zavodom za zdravstveno
osiguranje i Hrvatskim zavodom za osiguranje zastite zdravlja na radu rte tijelima jedinice lokalne
samouprave i uprave, zakljucuje ugovore o provodenju zdravstvene zastite sa Hrvatskim zavodom
za zdravstveno osiguranje, na temelju prethodne odluke osnivaca, zastupa i sklapa ugovore o
poslovanju i stru¢noj suradnji s ostalim zdravstvenim ustanovama i drugim pravnim osobama i
poduzeéima, uz suglasnost Upravnog vijeca,

organizira strucni rad i koordinira rad u medicinskim i drugim djelatnostima Poliklinike

« koordinira financijsko poslovanje Poliklinike, sukladno uputi i uz suglasnost osnivaca,

« pokrece postupak donoSenja i uskladivanja Op¢ih akata Poliklinike sa odredbama

odgovarajucih zakona,

- nadzire primjenu Zakona i Op¢ih akata u poslovanju Poliklinike,

- predlaZe program rada Poliklinike, sukladno uputi osnivaca,

« predlaZe plan razvoja Poliklinike, sukladno uputi osnivaca,

- poduzima mjere neophodne za izvrSenje programa rada i plana razvoja Poliklinike,

- osigurava izvrSenje odluka osnivaca i Upravnog vijeca,

« donosi odluku o izboru djelatnika za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta,

- rasporeduje djelatnike Poliklinike na drugo radno mjesto u slucajevima utvrdenim odredbama
zakona

« donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u slu¢ajevima utvrdenim odredbama zakona,

« provodi postupak i donosi mjere u slucajevima povrede radnih obveza djelatnika u skladu s
odredbama zakona,

- podnosi izvjeSce o poslovanju Poliklinike po zaklju¢nom racunu poslovanja Upravnom vijecu,

- ovla$cuje u slucaju svoje odsutnosti djelatnika Poliklinike na ime njegove zamjene u svezi
zastupanja i predstavljanja Poliklinike uz suglasnost osnivaca,

- postupa po prigovorima gradana koji je traZio zastitu svojih prava s obzirom na kakvocu, sadrzaj i
vrstu zdravstvene usluge, te u svezi istog poduzima odredene mjere,

- obavlja ostale poslovodne funkcije utvrdene odredbama Zakona, Zakona o ustanovama,

Zakona o zdravstvenoj zastiti te odlukama osnivaca.

Ravnatelj izdaje djelatnicima Poliklinike naloge za izvrSenje odredenih poslova i zadataka.
Ravnatelj je duzan u tijeku rada i odlucivanja Upravnog vijeca upozoriti da je:

- predlozeni akt u suprotnosti s odredbama odgovarajucih zakona, predloZeni akt u suprotnosti s
usvojenim programom rada Poliklinike, predloZeni akt nesvrsishodan

ZAMJENIK RAVNATELJA

002

Zajedno s Ravnateljem organizira, objedinjava i nadzire rad Poliklinike;

Pomaze Ravnatelju i u njegovoj odsutnosti organizira rad i poslovanje Poliklinike;

Obavlja poslove pomo¢nika Ravnatelja za medicinske poslove, ukljucujuci, ali ne ogranicavajuci se
na poslove podrske u organizaciji i koordinaciji medicinskog dijela poslovanja;

Koordinira izvrSenje zadataka u Poliklinici;

Prati nove tehnologije i priprema suradnike za njihovo usvajanje;

Komunicira s vanjskim poslovnim parterima na razvoju i unaprjedenju poslovanja Poliklinike;
Sudjeluje u izradi godiSnjeg plana rada Poliklinike;

Sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeSca ostvarenih rezultata Poliklinike;

Obavlja ostale poslove prema nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

SAVJETNIK RAVNATELJA
ZA INOZEMNE KLIJENTE

003

Sudjeluje u pripremi i pracenju inozemnih klijenata;
Analiza i priprema izvjeStaja o inozemnim klijentima;
Upravljanje aktivnostima vezanim uz inozemne klijente;
I ostale aktivnosti po nalogu Ravnatelja Poliklinike.

GLAVNI ADMINISTRATOR

004

Vodi usmenu komunikaciju i pismenu korespondenciju sa pacijentima;

Obavlja upis pacijenata;

Vodi opce identifikacijske podatke o pacijentu na lijeenju radi formiranja potrebne medicinske
dokumentacije i osiguravanja uvjeta za naplatu;
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Pravovremeno fakturira izvrSene usluge prema upisanim podacima medicinskog osoblja;
Kontrolira izvrSene, upisane i fakturirane podatke;

Vodi glavnu blagajnu;

Ispravlja vracene racune;

Priprema podatke za racunovodstvo;

Po potrebi piSe po diktatu i iz rukopisa sloZeniju dokumentaciju;

Po rasporedu radi u uredu za centralno narucivanje;

Po rasporedu obavlja sve poslove u vezi izlazne/ulazne poste;

Obavlja i druge administrativne i stru¢ne poslove u skladu sa zanimanjem i radnim mjestom, a
prema nalogu voditelja;

Vrsi kontrolu usluga i fakturiranje istih brodskim kompanijama;

Prati i kontaktira strane kupce radi naplate potrazivanja, a prema podacima racunovodstva;
Organizira rad i raspored zaposlenika na recepciji te odgovara za rad iste;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

ADMINISTRATOR

005

Vodi usmenu komunikaciju i pismenu korespondenciju sa pacijentima;

Obavlja upis pacijenata;

Vodi opce identifikacijske podatke o pacijentu na lijeCenju radi formiranja potrebne medicinske
dokumentacije i osiguravanja uvjeta za naplatu;

Pravovremeno fakturira izvr$ene usluge prema upisanim podacima medicinskog osoblja;
Kontrolira izvr$ene, upisane i fakturirane podatke;

Ispravlja vracene racune;

Vodi glavnu blagajnu;

Priprema podatke za racunovodstvo;

Po potrebi piSe po diktatu i iz rukopisa slozeniju dokumentaciju;

Po rasporedu radi u uredu za centralno narucivanje;

Po rasporedu obavlja sve poslove u vezi izlazne/ulazne poste;

Obavlja i druge administrativne i strucne poslove u skladu sa zanimanjem i radnim mjestom, a
prema nalogu voditelja;

Izraduje plan i vr§i nadzor ¢iS¢enja unutar Poliklinike;

Vrsi raspored osoblja za ¢iSéenje;

Narucuje/nabavlja potro$ni materijal, materijal za ¢iS¢enje i odrZavanje prostorija te ostali
materijal potreban za domacinstvo Poliklinike;

Vrsi kontrolu usluga i fakturiranje istih brodskim kompanijama;

Prati i kontaktira strane kupce radi naplate potrazivanja, a prema podacima racunovodstva;
Odrzava dobre odnose sa javnos¢u putem facebooka Poliklinike i drugih medija;

Obraduje i pravi analizu anketa Poliklinike;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

POMOCNI
ADMINISTRATOR

006

Vodi usmenu komunikaciju i pismenu korespondenciju sa pacijentima;

Obavlja upis pacijenata;

Vodi opce identifikacijske podatke o pacijentu na lijeenju radi formiranja potrebne medicinske
dokumentacije i osiguravanja uvjeta za naplatu;

Zaprima prituzbe pacijenata, ukoliko je to moguce rjesava ih, odnosno iste prosljeduje glavnoj sestri
Poslovne jedinice i po potrebi Pomo¢niku Ravnatelja za kvalitetu i sestrinstvo

Pravovremeno fakturira izvr$ene usluge prema upisanim podacima medicinskog osoblja;
Kontrolira izvrSene, upisane i fakturirane podatke;

Vodi glavnu blagajnu;

Ispravlja vracene racune;

Priprema podatke za racunovodstvo;

Po potrebi piSe po diktatu i iz rukopisa slozeniju dokumentaciju;

Po rasporedu radi u uredu za centralno narucivanje;

Po rasporedu obavlja sve poslove u vezi izlazne/ulazne poste;

Obavlja i druge administrativne i stru¢ne poslove u skladu sa zanimanjem i radnim mjestom, a
prema nalogu voditelja;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.
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VODITELJ
KONTROLINGA, OPCIH I
KADROVSKIH POSLOVA

007

Sudjelovanje u pripremi i praenju budgeta;

Nadziranje racunovodstvenih poslova;

Analiza i priprema raznih mjesecnih i godisnjih izvjestaja;

Upravljanje aktivnostima vezanim uz baze podataka;

Podrs$ka upravi i odjelima u odnosu na organizacijske i kadrovske poslove;
Pracenje i po potrebi organiziranje toka posla;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

INFORMATIGAR

008

IT podrska;

Odrzavanje servera i baze podataka;

Instalacija i odrZavanje operativnih sistema;

Instalacija i konfiguracija racunala i mrezne opreme;

Redovno administriranje racunala i racunalne opreme;

Projektiranje i odrzavanje poslovno informacijskog sustava;

Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

POMOCNI
INFORMATICAR

009

Sudjeluje u IT podrsci;

Sudjeluje u odrzavanju servera i baze podataka;

Sudjeluje u instalaciji i odrzavanju operativnih sistema;

Sudjeluje u instalaciji i konfiguraciji racunala i mreZne opreme;

Sudjeluje u redovnom administriranju racunala i racunalne opreme;

Sudjeluje u projektiranju i odrzavanju poslovno informacijskog sustava;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

STRUCNJAK ZA ZASTITU
NA RADU

o010

Stru¢na pomoc¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima i njihovim povjerenicima u
provedbi i unapredivanju zastite na radu, zastite od pozara i zastite okolisa,

Unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu, zastite od poZara i zastite okolisa,
Poticanje poslodavca na otklanjanje utvrdenih nedostataka glede zastite na radu, zastite od pozara
1 zaStite okoliSa,

Pracenje i raSclamba podataka u svezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima;
Neposredna suradnja s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada,

Vodenje propisanih evidencija o periodi¢nim ispitivanjima strojeva i uredaja,

Suradnja sa specijalistima medicine rada, predlaganje mjera za poboljSanje stanja,

Neposredna koordinacija s ugovornim izvr$iteljima iz podrucja zastite na radu, zastite od pozara i
zaStite okoliSa,

Permanentna kontrola i neposredan nadzor nad provedbom mjera zastite od poZara i eksplozija i
zaStite okoliSa,

Neposredna suradnja s nadleznim inspekcijama zastite od poZara i profesionalnim vatrogasnim
postrojbama,

Neposredna suradnja s nadleznim inspekcijama zastite okolisa,

Predlaganje mjera poboljSanja sustava mjera zastite od pozara i vatrodojave, te zastite okoliSa u
Drustvu i drustvima kéerima,

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja.

DOSTAVLJAC

o11

Obavlja poslove dostave materijala i dokumentacije po nalogu ravnatelja;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

VODITEL]J CISTACICA

012

Obavlja poslove ¢iScenja, pranja, peglanja, spremanja, dezinfekcije prostorija, predmeta i pribora u
svim prostorima Poliklinike;

Obavlja poslove zbrinjavanja komunalnog i ostalog otpada te odlaZe isto na priviemeno
odlagaliste;

Obavlja poslove zbrinjavanja infektivnog otpada te ga predaje tvrtki zaduZenoj za zbrinjavanje;
Vodi brigu o tome da radni prostori i popratne prostorije budu stalno Ciste i uredne te da svi
nepotrebni predmeti u javnim prostorima /recepcije i dr./ budu uklonjeni;

Obavlja navedene i druge poslove u skladu sa zanimanjem i radnim mjestom;

Organizira rad Cistacica;

Vodi rac¢una o kvalitetnom izvr§avanju radnih zadataka Cistacica;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.
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cistagIca

Obavlja poslove ¢iScenja, pranja, peglanja, spremanja, dezinfekcije prostorija, predmeta i pribora u
svim prostorima Poliklinike;

Obavlja poslove zbrinjavanja komunalnog i ostalog otpada te odlaze isto na priviemeno
odlagaliste;

013 Obavlja poslove zbrinjavanja infektivnog otpada te ga predaje tvrtki zaduZenoj za zbrinjavanje;
Vodi brigu o tome da radni prostori i popratne prostorije budu stalno Ciste i uredne te da svi
nepotrebni predmeti u javnim prostorima /recepcije i dr./ budu uklonjeni;

Obavlja navedene i druge poslove u skladu sa zanimanjem i radnim mjestom;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

TEHNICAR ZA
ODRZAVANJE OPREME

Dijagnostika i popravak mehanickih i elektri¢nih kvarova

OdrZavanje i zamjena komponenata opreme

Upotreba alata i uredaja za testiranje

014 Tumacenje tehnicke dokumentacije i uputa

Programiranje i upravljanje automatiziranim sustavima

IzvjeStavanje Ravnatelja o stanju opreme

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

POSLOVNA JEDINICA DUBROVNIK

LIJECNIK SPECIJALIST
ANESTEZIOLOGIJE,
REANIMATOLOGIJE I
INTENZIVNOG
LJECENJA

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti i u sobi za oporavak i pripremu pacijenata;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja sve anestezioloske postupke;

o15 Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
GINEKOLOGIE I
PORODILJSTVA/

OPSTETRICIJE

Organizira i obavlja pregled Zena i trudnica

Organizira rad u ordinaciji

Postavlja dijagnoze i terapije

Obavlja manje kirurSke zahvate

Obavlja sistematske preglede

Obavlja preglede ultrazvukom

Brine se o kontinuiranom zdravstvenom prosvjecivanju stanovnistva u domeni
ginekologije i porodiljstva

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i
izvjestaja

Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

016

LIJECNIK SPECIJALIST
ORTOPEDIJE

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja kirurske zahvate iz podrucja ortopedije;

Obavlja preglede ultrazvukom;

o17 Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i
Izvjestaja;

Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.
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LIJECNIK SPECIJALIST
UROLOGIJE

018

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ordinaciji;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja kirurske zahvate iz podrucja urologije;

Obavlja sistematske preglede;

Obavlja preglede ultrazvukom;

Brine se o kontinuiranom zdravstvenom prosvjecivanju stanovni$tva u domeni
urologije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i
Izvjestaja;

Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
PEDIJATRIJE

019

Obavlja sve poslove vezane za ambulantu za bolesnu djecu, preglede i terapijske postupke
Vodi savjetovali$te za zdravu djecu

Pradenje rasta i razvoja novoroddencadi, dojencadi, male djece

Daje savjete o prehrani

Provodi program cijepljena prema sluzbenom kalendaru

Screening za alergijske bolesti

IzvrSava sve ostale aktivnosti ovisno o subspecijalizaciji i pravilniku o specijalizacijama M Z.
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
INTERNE MEDICINE -
HEMATOLOG

020

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Izvr$ava sve poslove lije¢nika specijaliste opée interne medicine;

Izvr$ava sve poslove prema pravilniku o programu specijalizacije Ministarstva zdravstva iz
podrucja svoje specijalizacije;

Izvr$ava ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike

LIJECNIK SPECIJALIST
INTERNE MEDICINE -
SUBSPECIJALIST
PULMOLOGIJE

021

IzvrSava sve poslove lije¢nika specijaliste opce interne medicine

Izvr$ava sve poslove prema pravilniku o programu specijalizacije Ministarstva zdravstva iz
podrucja svoje specijalizacije

IzvrSava ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike

LIJECNIK SPECIJALIST
INTERNE MEDICINE -
SUBSPECIJALIST
GASTROENTEROLOGIJE

022

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ordinaciji;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja endoskopske zahvate;

Obavlja sistematske preglede;

Obavlja preglede ultrazvukom;

Brine se o kontinuiranom zdravstvenom prosvjecivanju stanovnistva u domeni
interne medicine posebice gastroenterologije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i
Izvjestaja;

Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
INTERNE MEDICINE -
SUBSPECIJALIST
KARDIOLOGIJE

023

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ordinaciji;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja dijagnosticke pretrage kardioloskih pacijenata (Holteri, ergometrija itd.);
Obavlja sistematske preglede;

Obavlja preglede ultrazvukom;

Brine se o kontinuiranom zdravstvenom prosvjecivanju stanovnistva u domeni
interne medicine posebice kardiologije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;

Verzija: 1.0.
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Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucan rad u svojoj domeni;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
OPCE KIRURGIJE

024

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Obavlja kirurske zahvate;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
OPCE KIRURGIJE,
SPECIJALIST
ORTOPEDIJE I
TRAUMATOLOGIJE, UZE
SPECIJALNOSTI
TRAUMATOLOGIJE

025

Organizira i obavlja preglede pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja poslove iz podrucja kirurgije;

Obavlja poslove iz podrucja ortopedije i traumatologije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Radi na unapredivanju dijagnostickih, terapeutskih i preventivnih postupaka;
Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
RADIOLOGIE

026

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
OTORINOLARINGOLOGI
JE

027

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALISTA
NEUROLOGIJE

028

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
OFTAMOLOGIJE

029

Organizira i obavlja pregled pacijenata u svojoj ambulanti;

Organizira rad u ambulanti;

Postavlja dijagnoze i terapije;

Obavlja kirurske zahvate iz podrucja oftalmologije;

Radi u timu, po potrebi u smjenskom radu i po pozivu;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
DERMATOLOGIJE

030

Vjestina uzimanja anamneze i statusa

Opca dermatoveneroloSka ambulanta

Sinteza i primjena iskustava, znanja i vjestina stecenih na
odjelima

Vodenje i kontrola medicinske dokumentacije terapijskog i
dijagnostickog postupka ambulantnih bolesnika

Verzija: 1.0.
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Poznavanje dijagnostike te diferencijalne dijagnostike

Poznavanje i primjena terapijskih moguc¢nosti

Ambulanta za spolno prenosive bolesti i infekcije koje se prenose spolnim kontaktom
Dijagnostika, diferencijalna dijagnostika spolno prenosivih

bolesti i infekcija

Poznavanje mikrobioloske, seroloske i imunoloske

dijagnostike spolnih i spolno prenosivih bolesti i infekcija koje

se prenose spolnim kontaktom

Epidemioloski pristup bolesniku te upoznavanje bolesnika s

osnovnim spoznajama o njegovoj bolesti

LijeCenje izvora zaraze

Ambulanta za dermatolosku kirurgiju

Primjena ABCDE pravila u dijagnostici pigmentnih promjena

Poznavanje dermoskopije u dijagnostici pigmentnih promjena

Operativni pristup pigmentiranih tumorskih promjena na kozi

Kirur$ko uklanjanje manjih benignih i malignih tumora koze

Incizije, probatorne ekscizije, ekscizijske biopsije

Krioterapija

Ekskohleacije

Poznavanje temeljnih na

cela lokalne anestezije, sepse i antisepse

Ambulanta za fotodermatologiju

Poznavanje teorijskih spoznaja o fotobiologiji

Poznavanje temeljnih spoznaja o UVA i UVB terapiji iprakti¢na izvedba razli¢itih oblika
fototerapije i fotokemoterapije

Poznavanje temeljnih spoznaja o terapiji laserom

Poznavanje temeljnih spoznaja o fotodinamickoj dijagnostici iterapiji te primjena
Ambulanta za medicinsku kozmetologiju

(korektivnu dermatologiju)

Dijagnostika i diferencijalna dijagnostika i terapija dermatoza smjeStenih na kozmetski
istaknutim dijelovima tijela, prije svega na licu i vlasistu

Elektrokoagulacija manjih vaskularnih promjena i dlaka

Krioterapija benignih tumorskih promjena

Obrada i lijecenje bolesnika sa razli¢itim tipovima alopecija i efluvija

Kemijski peeling

Izvodenje trihograma

Primjena lasera u korektivnoj dermatovenerologiji

Sklerozacija

ostale procedure iz podrucja dermatologije i venerologije prema pravilniku o specijalizacijama MZ
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

LIJECNIK SPECIJALIST
MEDICINE RADA

031

Odgovoran za suradnju s odredenim poslodavcem u skladu s propisima o specificnoj zdravstvenoj
zastiti i zdravstvenom osiguranju

Clan je odbora za zastitu na radu kod poslodavca

Obavlja pregled radnika kod poslodavca, po uputi poslodavca i utvrduje da li je isti sposoban za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

Ocjenjuje kada radnik odredenog poslodavca ponovno mora do¢i na kontrolni specijalisticki
pregled

Ocjenjuje rizike koji bi mogli Stetno utjecati na sigurnost zdravlja trudnih radnica, radnica koje su
nedavno rodile, kao i na zdravlje djeteta...” (Clanak 39 Zakona).

Utvrduje koji su radnici odredenog poslodavca trajno nesposobni za obavljanje poslova s posebnim
uvjetima rada

Ocjenjuje zdravstvene i psihofizicke sposobnosti radnika koji se nalazi u programu lijecenja,
odvikavanja ili rehabilitacije od ovisnosti

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.
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Izabrani specijalist rada suraduje s poslodavcem, ovlastenikom, stru¢njakom zastite na radu i
radnikom o osiguranju zdravstvene zastite ... u vezi s propisima o zdravstvenoj zastiti na radu.

“Poslodavac je obvezan izabranom specijalistu medicine rada osigurati pristup na mjestu rada, a
ovaj je duzan suradivati sa svim subjektima u zastiti na radu kod toga poslodavca , i to “potpuno
profesionalno neovisno” (Clanak 63. Zakona).

Specijalist medicine rada obvezan je izvijestiti o svakom slucaju za koju se osnovana sumnja da se
radi o profesionalnoj bolesti” (¢lanak 63. st.9).

Isprava o ispunjavanju uvjeta koji se odnose na zdravstveno stanje, odnosno psihofizicka
sposobnost izdaje specijalist medicine rada, na temelju uputnice poslodavca (¢lanak 64. Zakona).

Radnik suraduje s specijalistom medicine rada rade¢i “duznom pozornoscu”.

LIJECNIK
SPECIJALISTA/SUBSPECIJ
ALISTA - MANAGER

032

Vodi brigu o organizaciji rada ambulante koja mu pripada u Poslovnoj jedinici, o ¢emu redovito, a
najmanje jednom mjesecno izvjesc¢uje Ravnatelja

Predlaze odredena rjeSenja u organizaciji rada ambulante

Predlaze nabavu medicinske opreme i lijekova za potrebe ambulante

Vodi brigu o ispravnosti medicinskih uredaja te o potrebi popravka istih obavjeStava Ravnatelja
Sudjeluje i predlaze pohadanje strucnog usavr$avanja za zdravstvene radnike u ambulanti

Briga o zakonitosti rada ambulante uz pravovremene eskalacije Ravnatelju

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

GLAVNA MEDICINSKA
SESTRA/TEHNICAR -
ANESTEZIOLOSKI
TEHNICAR

033

Planira, organizira i rukovodi medicinskom njegom;

Sudjeluje kod lijecnickih vizita;

Koordinira rad svih djelatnika koji provode zdravstvenu njegu;

Odgovara za kvalitetu rada;

Vodi brigu o prehrani bolesnika;

Uvodi u rad novoprimljene sestre i pomaze u stru¢nom osposobljavanju;
Suraduje i kontrolira mjere i postupke za sprjecavanje bolnickih infekcija;
Kontrolira trijazu medicinskog otpada u procesu rada;

Vodi sestrinsku i ostalu medicinsku dokumentaciju;

Obavlja sve poslove anestezioloskog tehnicara;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

ODGOVORNA
MEDICINSKA SESTRA -
TEHNICAR

034

Provodi postupke sprjecavanja komplikacija dugotrajnog mirovanja;

Uzima materijal za laboratorijske pretrage;

Priprema bolesnika za lije¢nicki pregled te otpust bolesnika sa kompletnom medicinskom
dokumentacijom;

Provodi postupke zbrinjavanja rane po utvrdenim protokolima;

Uzima materijal za laboratorijske pretrage;

Priprema i primjenjuje terapiju intrakutano, subkutano, intramuskularno, intravenski, lokalno i
oralno prema pisanoj uputi lijecnika, koja mora sadrzavati: naziv lijeka, dozu nacin i vrijeme
primjene u toku 24 satne skrbi;

Sudjeluje u provodenju dijagnostickih i terapijskih postupaka po pisanoj odredbi lije¢nika i po
protokolima ustanove;

Provodi kateterizaciju mokra¢nog mjehura kod Zena;

Provodi postupke odrzavanja stoma;

Provodi enteralnu prehranu;

IzvjeScuje lijecnika o zapaZenom promjenama kod bolesnika;

Pomaze lijecniku pri kirur§kim zahvatima;

Osigurava propisno zbrinjavanje bioloskog otpada;

Provodi i evidentira dezinfekciju i sterilizaciju pribora;

Dokumentira provodenje zdravstvene njege i svih postupaka;

Pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika;

Djeluje uvijek u korist bolesnika;

Prepoznaje granice podrucja svoje odgovornosti;

Verzija: 1.0.
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Sudjeluje u donoSenju odluke o nabavi pribora i opreme i lijekova potrebnih za provodenje
zdravstvene njege;

Odgovorna je za urednost i popunjenost sredstvima za rad u djelokrugu svog radnog mjesta;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

MEDICINSKA SESTRA/
TEHNICAR

035

Provodi postupke sprjecavanja komplikacija dugotrajnog mirovanja;

Uzima materijal za laboratorijske pretrage;

Priprema bolesnika za lijecnicki pregled te otpust bolesnika sa kompletnom medicinskom
dokumentacijom;

Provodi postupke zbrinjavanja rane po utvrdenim protokolima;

Uzima materijal za laboratorijske pretrage;

Priprema i primjenjuje terapiju intrakutano, subkutano, intramuskularno, intravenski, lokalno i
oralno prema pisanoj uputi lijecnika, koja mora sadrzavati: naziv lijeka, dozu nacin i vrijeme
primjene u toku 24 satne skrbi;

Sudjeluje u provodenju dijagnostickih i terapijskih postupaka po pisanoj odredbi lije¢nika i po
protokolima ustanove;

Provodi kateterizaciju mokra¢nog mjehura kod Zena;

Provodi postupke odrZavanja stoma;

Provodi enteralnu prehranu;

Izvjescuje lije¢nika o zapaZenim promjenama kod bolesnika;

Pomaze lijecniku pri kirur§kim zahvatimaOsigurava propisno zbrinjavanje bioloskog otpada;
Provodi i evidentira dezinfekciju i sterilizaciju pribora;

Dokumentira provodenje zdravstvene njege i svih postupaka;

Pristupa hitnom zbrinjavanju bolesnika do dolaska lijecnika;

Djeluje uvijek u korist bolesnika;

Prepoznaje granice podrucja svoje odgovornosti;

Odgovorna je za urednost i popunjenost sredstvima za rad u djelokrugu svog radnog mjesta;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

ODJEL ZA HIPERBARICNU MEDICINU

MEDICINSKI TEHNICGAR
U AMBULANTI ZA
HIPERBARICNU
MEDICINU

036

Planira, organizira i rukovodi poslovima u ambulanti za hiperbaricnu medicinu;

Sudjeluje u provodenju terapijskih postupaka po pisanoj odredbi lijecnika i po protokolima
Ustanove te izvje$cuje lije¢nika o zapazenim promjenama kod bolesnika;

Odgovoran je za vodenje propisane zdravstvene dokumentacije, evidencija i izvjestaja;
Odgovoran je za strucni rad u svojoj domeni;

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

ODJEL RADIOLOGIJE

GLAVNI INZENJER
MEDICINSKE
RADIOLOGIJE

037

Planira, organizira i rukovodi radom inZenjera medicinske radiologije;
Obavlja sve poslove inZenjera medicinske radiologije;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

INZENJER MEDICINSKE
RADIOLOGIJE

038

Provodi razne vrste snimanja u kojem se primjenjuju rendgenske zrake, a koje omogucuju
prikazivanje kosti, srca, pluca i drugih tjelesnih organa i sustava, mamografiju i denzitometriju
MR

CT i MSCT

Pripremaju pacijente za radioloske pretrage - provjeravaju postoje li razlozi zbog kojih se ne bi
smjelo snimati , daju upute o pripremi za snimanje i o ponasanju prilikom snimanja, namjestaju ih
u polozaj koji je poZeljan za snimanje odredenog dijela tijela i primjenjuju odgovarajuce mjere
zaStite pacijenta od nepotrebnog zracenja. Posto pripreme pacijenta, samostalno obave snimanje
standardnom ili posebnom tehnikom, razviju film i procijene kvalitetu snimke.

Vodi brigu o opremi i primjenjuju zastitne mjere kako bi pacijente, sebe i suradnike zastitili od
zracenja.

Odgovoran je za organizaciju rada u svojoj snimaonici, §to ukljucuje i odlucivanje o redoslijedu
uzimanja pacijenata s obzirom na njihovo stanje i vrstu pretrage.

Verzija: 1.0.
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Sudjeluje i u ocjeni kvalitete opreme te vode odgovarajucu dokumentaciju
Pravilno arhivira svu dokumentaciju o pacijentima .
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

ODJEL FIZIKALNE TERAPIJE

GLAVNI FIZIOTERAPEUT

039

Obavlja sloZenije postupke i upravlja procesom fizikalne terapije;

Obavlja poslove voditelja tima (planira, organizira i koordinira rad fizioterapeuta);

Po potrebi obavlja i ostale poslove fizikalne terapije koji obavljaju i fizioterapeuti;

Sudjeluje u zdravstvenom obrazovanju pacijenata i preventivnoj edukaciji;

Brine se o uredajima kojima rukuje te je duzan o neispravnosti odmah obavijestiti ravnatelja;
Vodi brigu o pravovremenom nabavljanju potrebnog materijala za provodenje fizikalne terapije;
Odgovoran je za postivanje radnog vremena radnika kao i za ¢isto¢u na fizikalnoj terapiji;
Planira kori$tenje godi$njih odmora fizioterapeuta, vodi dnevnu evidenciju rada, te ostale
propisane evidencije i medicinsku dokumentaciju (evidentira obavljene usluge, potroSene
lijekove i ostali medicinski materijal za svakog pacijenta);

Upucuje pacijenta prema ordiniranoj terapiji;

Samostalno izvodi fizioterapeutske procedure po prijedlogu odgovarajuceg doktora;

Priprema i provodi : kineziterapiju, termoterapiju, elektroterapiju i ostale fizikalne procedure;
I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.

FIZIOTERAPEUT

040

Rad mu se bazira na programu koji izraduju specijalisti: fizijatar, ortoped, neurolog, te ostali
Clanovi stru¢nog tima

Procjenjuje individualna stanja pacijenata i izraduje plan terapije

Primjenjuje metode: medicinsku gimnastiku, manualnu terapiju, termoterapiju, krioterapiju,
elektroterapiju, magnetsku terapiju, ultrazvu¢nu terapiju

Vodi medicinsku dokumentaciju o pacijentima

Kod procjene zdravstvenog stanja pacijenata posebno vodi brigo mjerenju snage, funkcionalnih
sposobnosti i na temelju te procjene i onoga §to propise lijecnik, planira rad sa svakim pacijentom i
izraduje program koji sadrZi opis postupaka i predvidenih ishoda terapije

Trajno prati pacijentovo stanje i napredak i prema potrebi prilagoduje program fizioterapije
Uredno vodi dokumentaciju o pacijentima i propisno ju arhivira

I ostale aktivnosti po nalogu neposrednog rukovoditelja i Ravnatelja Poliklinike.
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