
Na temelju dlanka 47. Zakona o predikolskom odgoju
vijeie je na sjednici odrZanoj 18. oZujka 2022. godine,
i nadinu rada Djedjeg vrtiia Sisak Stari,

i obrazovanju ( NN t0/97 , !07 /07 , g4lt3, }B/tg,t Upravno
utvrdilo prodiSieni tekst pravilnika u unutarnjem ustrojstvu

Prodisieni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada obuhvaia pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djedjeg vrtiia sisak stari od L6. listopada2020. godine, KLASA: 003-0g/20-01/04, uRBRoJ:2I76/05-
n-42-20-6 donesen uz prethodnu suglasnost osnivada od dana 30. rujna 2020. godine, KLASA: 601,-ot/20-ot/L3,
URBRoJ: 2176/05-0L/r-2o-2, izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica
sisak Stari od 22. travnja 202L" godine donesene uz prethodnu suglasnost osnivata od dana Os. sviOnla zOzr.
godine, KLASA:601-ot/21'-o2/6, URBRoJ:2176/05-01/t-zt-z,te lzmjena pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Djedjeg vrtiia sisak stari od 18. oZujka 2022. godine, donesene uz prethodnu suglasnost osnivada od25' veljade 2022. godine, KLASA: 601'-01/22-0114, uRBRoJ:2176/os-ot/1,-22-2, u kojima je naznadeno vrijeme
stupanja na snagu

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada DjeEjeg vrti6a sisak stari

(prodiSdeni tekst)

OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu
daljnjem tekstu:Vrtii) pobliZe ureduje:
- unutarnje ustrojstvo,
- nazivi iopisi poslova radnih mjesta,
- strudni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- potreban broj radnika na pojedinim poslovima,

rada (u daljnjem tekstu: pravilnik) Djedji vrti6 Sisak Stari ( u

- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
- druga pitanja od znadenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnostiVrtiia.

lzrazikoii se koriste u ovom Pravilniku su neutralni iodnose se na osobe oba spola.

dlanak 2.

Djedji vrtii Sisak Stari (u daljnjem tekstu: Vrtii) je iavna ustanova koja djelatnost pred5kolskog odgoja i
obrazovanja, te skrb o djeci pred5kolske dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj) obavlja sukladnolakonu o
predikolskom odgoju i obrazovanju {u daljnjem tekstu: Zakon), DrZavnom peuagosiom standardu predikolskog
odgoja i naobrazbe, drugim propisima, te statutu, Godisnjem planu iprogramu rada idrugim opiim aktima Vrtiia.

UNUTARNJE USTROJSTVO

elanak 3.

ustrojstvo i rad Vrtiia temelji se na strudnom, pedago5kom, djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgojnih iobrazovnih zadata, poslova njege, te organizacijskih i drugih poriou, Vrtiia.

elanak 4.

Vrtii se ustrojava kao javna ustanova.
Poslovi iz djelokruga rada Vrtiia obavljaju se u okviru ustrojstvenih jedinica za:- strudno-pedagoikiposlovi,

- pravni, administrativni i radunovodstveno-financijski poslovi,
- pomoino-tehnidkiiostaliposlovi.



Ustrojstvene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovla5tenja u pravnom prometu.

dlanak s.

U okviru strudno pedago5kih poslova ostvaruju se poslovi neposrednog rada s djecom, izvedba programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne skrbi djece predSkolske dobi u odgojnim
skupinama i na razini Vrtiia; suradnje s roditeljima, vodenja propisane dokumentacije i evidencije, izrade
odgovarajuiih planova i izvjeiia, valorizacija strudnog rada, strudnog usavr5avanja, te ostalih poslova utvrdenih
GodiSnjim planom iprogramom rada.

elanak 6.

U okviru pravnih, administrativnih, radunovodstveno-financijskih poslova, te pomoino-tehnidkih poslova
obavljaju se poslovi u svrhu ostvarivanja djelatnosti Vrtiia i njegovog poslovanja kao javne ustanove; vodenja
propisane dokumentacije, ostvarivanja prava djece i roditelja, izvrSavanja pravnih, administrativnih,
radunovodstvenih i drugih strutnih poslova; za5tite zdravlja, pripremanja hrane, nabave,odrZavanja higijene,brige
o unutarnjem i vanjskom okruZju i uvjetima za rad.

dlanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiia predstavlja dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i

srodnosti poslova, a koji dine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtiia osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiia u cilju ostvarivanja
djelatnosti predikolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci predlkolske dobi, a koji se ostvaruje u sjediStu
Vrtiia, u Lonjskoj ulici 19, Sisak i u ustrojstvenim jedinicama na adresama: Oktavijana Augusta L, Sisak, lvana
Me5troviia 2, Sisak, Antuna Cuvaja 3, Sisak, Greda 140/a, Greda.

elanak 8"

Unutar ustrojstvenih jedinica iz dlanka 7. ovog Pravilnika utvrcfuju se radna mjesta s odredenim poslovima
koji se kao stalan sadrZaj rada jednog ili viSe radnika razvrstavaju u okviru jedinstvene cjeline radnog procesa.

Utvrcfivanje radnih mjesta obuhvaia:
- naziv radnog mjesta,
- broj izvriitelja po pojedinim radnim mjestima ( radnci zaposleni na neodredeno vrijeme),
- uvjete koje radnicitrebaju ispunjavatiza obavljanje poslova radnog mjesta i

- popis iopis poslova radnog mjesta.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA. SISTEMATIZACIJA

elanak 9.

Za obavljanje odrecfenih poslova u okviru radnih mjesta radnici Vrtiia moraju ispunjavati opde uvjete
utvrdene zakonom, te sljedede posebne uvjete:

r. srRUeNo PEDAGOSK pOSLOV|

L. RAVNATEU,U punom radnom vremenu

Uvjeti:



- VSSodgojiteljilistrudnisuradnik
- VSS magistar ranog I pred5kolskog odgoja i obrazovanja
- 5 godina radnog iskustva u djelatnosti predikolskog odgoja

OPIS POSLOVA

zastupa Vrtii u svim postupcima pred sudovima, upravnim idrugim driavnim tijelima, te pravnim
osobama s javnim ovlastima i treiim osobama,
predlaze unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtiia, organizira poslove i radne zadatke za sve procese u
Vrtiiu, koordinira i usmjerava izvrSenje pojedinih poslova,
poduzima sve pravne radnje u ime iza radun Vrtiia,
donosi samostalno odluke iz svog djelokruga u svezi s radom i poslovanjem Vrtiia, te odgovara za
zakonitost rada Vrtiia,
saziva konstituirajuiu sjednicu Upravnog vijeia,
sudjeluje u radu Upravnog vijeia bez prava odludivanja, strudnih tijela, drzavnih tijela i tijela osnivada,
provodi odluke upravnog vijeia, odgojiteljskog vijeia i drugih tijela i obustavlja izvrsenje odluka upravnog
vijeia i odgojiteljskog vijeia za koje zakljudi da su suprotne zakonu, podzakonskom i opiem aktu,
predlaie Upravnom vijeiu zasnivanje radnog odnosa po natjedaju i prestanak radnog odnosa radnika
Vrtiia,

odluduje o zapoSljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

predlaie Upravnom vijeiu upuiivanje odgojiterja i strudnih suradnika
upitne radne sposobnosti,

na lijednidki pregled u sludajevima

predlaze Upravnom vijeiu godi5nji plan i program rada te razvojni plan Vrtiia financijski plan, polugodisnji
i godi5nji obradun, opie akte,
izvje5iuje Upravno vijeie i osnivada o poslovanju Vrtiia,
priprema sjednice odgojiteljskog vijeia i predsjedava im,

- prati ekonomiku poslovanja i vodi brigu o izvrienju financijskog poslovanja i plana,- nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,- odluduje o pravima iobvezama iz rada i u svezis radom,
- izdaje naloge zaposrenicima u svezi izvrsavanja pojedinih posrova,
- sudjeluje u starnim strudnim komunikacijama unutar i izvan Vrtiia,- obavlja idruge poslove sukladno Zakonu, statutu, opiim aktima Vrtiia, te poslove za koje izrijekom

zakonom, provedbenim propisom iliopiim aktom nisu ovlaitena druga tijela Vrtiia.

ODGOVORNOST:

odgovara za zakonitost rada, izvrienje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zaStitena radu, sigurnost djece iradnika, pravovremeno, udinkovito isvrhovitoobavljanje povjerenih poslova .

2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

VSS, prof. pedagogije ili dipl. pedagog ili magistar pedago5ke struke
poloZen strudni ispit za djelatnost predSkolskog odgoja
probni rad 4 mjeseca

Uvjeti:

OPIS POSLOVA



- sudjeluje u izradi godiSnjeg programa rada Vrtiia na temelju analiza postignutih rezultata iz prethodne

godine,te lzvjeiia o godi5njoj realizaciji plana i programa rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i kraiih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuie uvjete
provodenja,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtii i formiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojitelja

za pojedinu skupinu),prati prilagodbu,

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- strudno pridonosi maksimalnoj efikasnostiodgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-

obrazovni proces; predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- sudjeluje u suradnji na identifikaciji djece socijalno ugroiene, odgojno zapuStene, djece s nedostacima u

razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog
programa radaza djecu sa teSkoiama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaie im u odgoju i obrazovanju djece te rjeiavanju odgojno-

obrazovnih problema,

- unapreduje sadrZaje i oblike javnih i internih svedanosti, izloibi i slidnih zbivanja,

- zajedno sa ravnateljem istrudnim suradnicima organizira i intenzivira rad internih strudnih aktiva, a na

odgojiteljskom vijeiu podnosi izvjeSde o odgojno obrazovnom radu i predlaie mjere za efikasniji rad,

- predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa strudnog usavrSavanja i njihova

cjeloiivotnog o brazova nja

- organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i slidno,

- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtiia,
- prati realizaciju zakljudaka strudnih aktiva i odgojiteljskog vijeia,
- organizira uvodenje odgajatelja podetnika u samostalan odgojno-obrazovni rad,

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiia i afirmira djelatnost

- prati isudjelujeu realizaciji zada(.a u posebnim kraiim programima,

- trajno se strudno usavr5ava,

- vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju,

- sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, strudne literature i potroinog materijala,

- vodi knjiZnicu Vrtiia,
- zastupljen u neposrednom pedago5kom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 satitjedno
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za realizaciju GodiSnjeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara za didaktidka sredstva, knjiinicu
Vrtiia, audio ivideo opremu, za cjelokupan estetski i pedagoSki izgled Vrtiia.

3. STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, prof. defektolog ili dipl. defektolog ili magistar -edukacijsko-rehabilitacijske struke, profesor

re ha bi litator, prof" ed u kacijske re ha bi litacije

- poloZen strudni ispit za djelatnost predSkolskog odgoja

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA



- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada ustanove i rzvjeiia o godiinjoj realizaciji plana i
programa rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i kraiih programa, prati njihovo ostvarivanje iosigurava odgovarajuie uvijete
provodenja,prepoznaje i utvrcluje specifidne potrebe djece s TUR, informira roditelja,odgojitelja i druge
strudne suradnike o uodenim teSkoiama, te njihovom ublaZavanju iotklanjanju,- organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podriku za djecu s TUR,

- sudjeluje sa odgojiteljima u izradi i provedbi individualiziranog program rada za djecu s TUR,- stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe Vrtiia,u suradnji s odgojiteljima,
strudnim timom, roditeljima, utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete,ostvaruje
neposredni rad s djecom integriranom u redoviti odgojno obrazovni rad,- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada s djecom s teikoiama u razvoju,- pruZa strudnu pomoi u primjenispecifidnih pomagala i didaktidkog materijala,- prati inovacije , proudava i primjenjuje u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja edukacijsko-
rehabilitacijskih zna nosti,

- sudjeluje i provodi razne oblike strudno usavrsavanje odgojno-zdravstvenih djelatnika u Vrti6u,- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s teskoiama u zajednicu kroz strudno i
osobno usavrSavanje te promicanje inkluzije djece s TUR-om u lokalnoj zajednici na primjeru inkluzije u
Vrtiiu,

- trajno se strudno usavr5ava,

- suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim dimbenicima u prevenciji
razvojnih poremeiaja u djece,

- suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teskoiama u razvoju,- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece,strukturiranju odgojne skupine- prati prilagodbu djece,
- vodi propisanu pedago5ku dokumentaciju,
- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtiia,
- zastupljen u neposrednom pedagoSkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno
- obavlja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja

ODGOVORNOST

odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru uturdenog plana i programa radaKurikuluma djedjeg vrtiia; pravovremeno, udinkovito , svrhoviio obavljanje poslova, sredstua rada.

4. STRUdNTSURADNTK LOGOPED, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss' profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavrsila diplomski sveudiliini studij ili diplomskispecija listidki studij odgovarajuie vrste,
- koja ima polozen strudni ispit za djeratnost predskorskog odgoja
- probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada ustanove i izvjesia o godisnjoj realizaciji plana iprograma rada,
- sudjeluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadaia i skrbi o psihofizidkom zdravlju djece,- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u vrtii i fomiranjima skupine- sudjeluje u ustroju i obavrjanju strudno-pedagoskog rada u Vrtiiu- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela Vrtiia



- vr5i opservaciju svakog djeteta i potom izratluje individualizirane planove i programe u skladu s njihovim
psihofizidkim moguinostima

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrtfivanju stupnja i vrste poremeiaja glasovno-govorne
- komunikacije
- ostvaruje neposredni rad ( grupni, individualni) s djecom koja imaju poremeiaj u razvoju glasovno-
- govorne komunikacije
- radi na pripremanju strudnih uputa, informacija idrugih materijala vezanih za unapredivanje
- procesa njege i odgoja djece s poremeiajima u razvoju glasovno-govorne komunikacije
- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s poremeiajima u razvoju glasovno-govorne

komunikacije koja se nalaze u programima predSkolskog odgoja
- sudjeluje u organiziranju odgovarajuiih oblika strudnog usavriavanja s podrudja logopedije za sve

odgojno-obrazovne djelatnike Vrtiia
- daje strudne upute za rad s djetetom/roditeljima/odgojiteljima na otklanjanju i ublaZavanju teikoia,
- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrudja logopedije (individualnog iligrupnog rada)
- radi na realizacijisvog programa permanentnog strudnog usavriavanja
- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka svog programa u

cjelini iostalim poslovima koji nisu predvideniovim popisom, a vezanisu za rad logopeda
- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZavnog pedagoSkog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u

djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja,
- zastupljen u neposrednom pedago5kom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima L5 satitjedno.

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i

Kurikuluma djedjeg vrtiia te ostalih akata koji reguliraju djelatnost Vrtiia; pravovremeno, udinkovito i svrhovito
obavljanje poslova.

5. STRUeNISURADNIK PSIHOLOG,u punom radnom vremenu

Uvjeti:
-VSS, prof. psihologije ilidipl. psiholog ili magistar psiholoSke struke
-poloZen strudni ispit za djelatnost predSkolskog odgoja
-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada ustanove i lzvjeSia o godiSnjoj realizaciji plana i

programa rada,

- sudjeluje u postvaljanju razvojnih zadaia iskrbi o psihidkom zdravlju djece,

- sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog programa rada za djecu sa teikoiama u razvoju,

- sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status, postavlja razvojne zadaie vezane uz skrbi o

psihidkom zd ravlju djece,

- radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (s teSkoiama u razvoju,

darovite djece),

- sudjeluje u organizaciji, provotlenju i pra6enju odgovarajuiih mjera- opservacija, integracija, definira

kriterije i nadine praienja, daje sugestije odgojiteljima i roditeljima

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtii i formiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojitelja

za pojedinu skupinu)

- prati adaptaciju nove djece u jaslicama i vrtiiu, savjetuje odgojitelje i roditelje za 5to uspje5niju adaptaciju



suraduje i sudjeluje u programima strudnog i osobnog usavrsavanja odgojitelja i ostalih zaposlenika uskladu s novim spoznajama s podrudja iaspekta psihologije i drugih slidnih podrudja radi unapredivanja
rada ustanove,

sudjeluje u praienju i realizaciji posebnih programa Vrtiia
suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u djedjem vrtiiu
ukljuduje se u razne oblike strudnog usavrSavanja unutar ivan Vrtiia, pratidomaiu istranu strudnu
literaturu s podrudja psihologije, odgoja i obrazovanja te usavrsava metode i tehnike rada,
sudjeluje u izradi i provodenju individualnog programa kojiobuhvaia neposredni rad s djetetom,
odgojno-zdravstvenim djelatnicima, roditeljima iodgovarajuiim strudnjacima, te praienje ivrednovanje
napretka,

psiholoSka potpora obitelji,
uskladuje odgojno-obrazovna djelovanja obitelji
pridonosi razvoju timskog rada u djedjem vrtiiu i

djedjih prava,

i vrtiia poticanjem partnerskih odnosa i suradnje,
sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,koristise supervizijskom pomoii isudjeluje u istraiivanjima u djedjem vrtiiu te javno prezentira rezultate,
sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtiia,
vodi propisanu pedago5ku dokumentaciju,
zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 satitjedno,a naostalim poslovima j.5 satitjedno
obavlja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja.

ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog plana i programa radaKurikuluma diedjes vrtiia; pravovremeno, udinkovito , svrioviio obavljanje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJITEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss, odgojitelj predikolske djece ili sveudiliSni prvostupnik struke ili strudni prvostupnik struke- VSS, magistar ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja
- poloien strudni ispit
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- planira i ostvaruje zadaie odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama programskog usmjerenja
za rad s pred5korskom djecom za djecu od 1. godine iivota do poraska u skotu,- pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredeno razdoblje u dogovoru s
RPS - om Vrtiia,

- redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu Zakonom,- unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadade kroz razliiite aktivnosti u radu s djecom,- promi5rja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,- sudjeruje u pranu nabavke sredstava i materijara za radu skupini,- zajedno sa strudnim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teskoiama u razvoju i
nadarene djece,

- po potrebi pojadano radis pojedinim djetetom s teSkoiama u razvoju, a u suradnjisa strudnim timom radina ublaiavanju djetetove simptomatologije i pruia pomoi u ukljudivanju djeteta u redovan odgojno
obrazovni program sukladno njegovim moguinostima; potide ipomaie djetetu u obavljanju fizioloSkih 
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potreba iosobnoj higijeni, kretanju, potiie djetetov psihomotorni, socioemocionalni razvoj i kongnitivni

razvoj,

- sistematski provodi pedago5ko osmi5ljavanje prostora u kojem borave djeca , vodedi brigu o estetskim,

higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

- organizira i provodi aktivnosti i znadajne datume iz iivota okoline(interne ijavne svedanosti, kazali5te

lutaka, izloZbe djedjih radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razliiitim oblicima (grupnisastanci, tematski ili praktidni, individualni sastanci,

konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji),

- kontinuirano se strudno usavrSavakroz prisustvo na internim aktivima vrtiia, odgojiteljskim vijeiima,

strudnim aktivima na nivou grada i 5ire, savjetovanjima i seminarima, prateiistrudnu literaturu za odgoj

djecepred5kolske dobi,

- izraduje program individualnog strudnog usavrSavanja,

- sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti,

- vodievidenciju o prisustvu djece u skupini,

- prema osposobljenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim poslovima,

- vodi propisanu pedago5ku dokumentaciju ievidencije,

- suracfuje s roditeljima,

- suraduje sa strudnjacima u djedjem vrti6u,

- suraifuje s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece predSkolske dobi u lokalnoj zajednici,

- sudjeluje u radu strudnih tijela vrtiia,
- zastupljen u obavljanu poslova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na

ostalim poslovima L2,5 sati tjedno ( poslovi planiranja, programiranja i vrednovanja rada, priprema

prostora i poticaja, suradnja i savjetodavni rad s roditeljima, struino usavr5avanje),

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara za sigurnost djece, za kvalitetu i kvantitetu rada u okviru utvrdenog Plana i programa rada i Kurikuluma

djedjegvrtiia,zainventar,igradke,didaktidkimaterijaliostalasredstva rada,zapravovremeno,kvalitetnoi
odgovorno obavljanje poslova.

7. ODGOJITEU ANIMATOR (INVALID RADA), u nepunom radnom vremenu od 20 sata tjedno

Uvjeti:

-VSS odgojitelj predikolske djece

OPIS POSLOVA

- aktivno sudjeluje u ostvarenju kulturne ijavne djelatnosti Vrtiia, u tu svrhu predlaZe i animira odgojitelje,

reZira predstave,

- izratfuje scenske lutake, rekvizite za potrebe kazali5nih predstava,

- rukovodi radom lutkarske idramske grupe, radi na promidZbi,

- uodava i ukljuduje djecu prema interesu iafinitetu u dramsku grupu, te s njima osmi5ljava scenske igre i

igrokaze,

- priprema i osmiSljava aktivnosti vezane uz obiljeiavanje znadajnih datuma( FaSnik, Uskrs, zavr5ne

svedanosti, Dan grada, djedji tjedan, dani kruha, Sveti Nikola i BoZii,

- pomaZe odgojiteljima u organiziranju aktivnosti iobiljeZavanju znadajnijih,

- vodifolklornu igraonicu, uklapa ih u godiSnje programe i koncerte,

- kreira kostime, maske te radu odjedu odgojitelja,



- dizajnira izradu jednostavnih kurisa, paravana i rekvizita za prestave,
- sudjeluje u osmi5ljavanju prostora u kojem borave djeca,
- stilski dotjeruje uz pomoi domara unutarnje i vanjske dijerove objekta,- lzraduje didaktida pomagala prema prijedlozima odgojitelja i strudnog tima,- vodi brigu o knjiznicama Vrtiia, dopunjuje ih, inovira, pronalazi prigodne tekstove za dramske iscenske

igre.

8, ZDRAVSTVENIVODTTEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss, medicinska sestra iristrudni prvostupnik medicinske struke- vss diplomirana medicinska sestra iri magistra sestrinstva
- 3 godine radnog iskustva u struci
- poloien strudni ispit za viSu medicinsku sestru; odobrenje za samostala n rad- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- iz svog djelokruga izraduje Godi5nji plan i program rada ustanove i lzvjesie o njegovom izvrsenju,- radi na osiguravanju i unapredenju zaStite zdravlja djece i u suradnji sa strudnim suradnicima,
ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima iostalim dimbenicima,sudjeluje u unapredivanju procesa njege,
odgoja izdravstvene zastite djece,skrbi o higijensko-zdravstvenim uvjetima boravka djece (unutar i van
vrtiia),skrbi o higijensko-zdravstvenom statusu radnika, organizira zdravstvene preglede radnika, vodi
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sanitarno-higijenskom nadzoru, podnosi
izvjeSia, predlaZe i poduzima odgovarajuie mjere,

- prati isudjeluje u provodenju HACCP sustava sukladno HAccp naielima za driavne ustanove,- skrbi o prehrani, njezi i zdravstvenoj zaStiti djece,
- zajedno sa glanvom kuharicom i ravnateljem sastavlja jelovnike, kontrolira poitivanje i primjenu

propisanih standarda,daje nalog glavnoj kuharici i ekonomu za nabavku potrebne kolidine
namirnica,sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vr5i kontroru pripremanja hrane, kvaritetu i kvantitetu jera,
- u suradnjisa strudnim suradnicima vodi brigu o pravilnom provocfenju ritma dana u cilju zadovotjavanja

osnovnih potreba djece,
- strudno i osobno se usavriava na podrudjima njege, zdravrja, odgoja i obrazovanja,- suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih sastanaka- uspostavlja suradnju sa strudnim timom, ravnatetjem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, Zavodom

za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, rokarnom zajednicom
- provodi strudne poslove pri upisu djece, sudjeluje u formiranju odgojnih skupina, prati prilagodbu djece,- sudjeluje u procjeni psihofizidkog razvoja i praienja zdravlja djece putem antropometrijskih mjerenja,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti i prevencije ozljeda,- sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrebama,
- izratluje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teskodama, sudjeluje u organiziranju

ljetovanja izimovanja djece i rekreativnih programa,
- pruia prvu pomoi povrijeclenoj djeci izaposlenicima,
- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski idrugi potreban materijal,- sudjeluje na odgojiteljskim vijeiima, aktivima u vrtiiima, te aktivimaiseminarima van ustanove,- organizira i nadzire rad tehnidke sluibe, organizira njihov raspored rada,



- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno-odgojnog rada djecom,odgojiteljima i ostalim

radnicima 7 satidnevno; suradnja s ustanovama,strudno usavriavanje,pripreme za rad,planiranje l sat

dnevno,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara za kvalitetu, kvantitetu,mikrobiolo5ku ispravnost hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i

vanjskog prostora vrtiia, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno i

kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.

9. VODITEU KINEZIOLOSKIH AKTIVNOSTI , u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- visoka strudna sprema, odnosno zavr5en diplomski sveudiliSni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveudili5ni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke,

- poloien strudni ispit,

- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

- potide pravilan rast i razvoj djece predSkolske dobi,

- duva i unaprjeduje zdravlje djece,

- potide optimalan razvoj antropoloSkih obiljeZja djece, stjecanje i usavr5avanje biotidkih

motoridkih znanja i op6ih kinezioloSkih znanja, poboljianje motoridkih postignuia i

postizanje primjerenih odgojnih udinaka,

- svojim radom i istraZivanjem unaprjeduje odgojno-obrazovni rad,

- potide provodenje sigurnih i zdravih nadina tjelesnog vjeZbanja,

- razvija bazidne motoridke sposobnosti djece,

- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeibanje,
- mjeri inicijalna ifinalna stanja antropometrijskih karakteristika i motoridkih sposobnosti

djece,

- izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,

- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

- u suradnjis odgojiteljima provodi rod.iteljske sastanke i konzultacije,

- prezentira rad kroz pokazne vjeZbe i ogledne treninge,

- vodi dokumentaciju - dnevne pripreme i zapaZanja sa svake aktivnosti tjelesnog vjeZbanja,

zapisnike s tjednih planiranja, izvjeiia o izletima i ostalim dogadajima vezanim uz program

(manifestacije, prezentacije, zimovanja),

- sastavlja i izdaje letke i broSure za Sto udinkovitije informiranje i educiranje roditelja,
- suraduje s ostalim dlanovima strudnog tima Vrtiia,
- sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita ididaktidkih pomagala, te uredivanju prostora,

- organizira zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrtiia
- izracfuje analize i izvjeStaje o realizaciji zadataka iz Godi5njeg programa rada Vrtiia,
- obavlja i druge poslove u vezi s odgojno - obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.
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ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog plana i programa radaKurikuluma djedjeg vrtiia, svrhovito obavrjanje posrova, sldsiva raoa.

ll' PRAVNI, ADMlNlsrRATlvNl I RAeuNovoDsrvENo-FtNANctJsKt poslovl

L0. TAJNIK l, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss, upravni pravnik iri strudni prvostupnik upravne struke
- vss, dipl.pravnik iri magistar prava iri strudni specijarist pravne struke- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima(word,Excel,power

Point,Outlook), Windows, Internet,
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad tajniitva,
- obavlja strudne poslove na pripremi i donoienju op6ih i pojedinadnih akata,- prati zakonske propise ivodi brigu o pravirnoj primjenizakonskih propisa,- uskladuje upravne opie akte s vazeiim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,- priprema materijale za sjednice upravnog vijeia,prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik,pruza strudnu

pomoi predsjedniku upravnog vijeie, pravovremeno obavjeitava zaposlenike o odlukama i zakljudcima
upravnog vijeia putem oglasnih ploda

- izraduje ugovore o radu, te druge ugovore, prati istek ugovora,- izdaje potvrde i uvjerenja u svezis radnim odnosima,
- trajno se strudno usavriava, prati propise i strudnu literaturu iz djelokruga rada,- obavlja poslove u svezistatusih promjena ustanove,
- pruZa strudnu pomoi zaposlenicima u ostvarivanju i zastiti prava i obveza,- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,
- vodi cjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, matidne knjige zaposlenika,- vodievidenciju studenata iosoba na strudnom osposobljavaju i praktidnom radu,- izdaje potvrde i uvjerenja o obavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u

svezi hospicije studenata,
- objavljuje oglase i natjedaje za radna mjesta idruge, prikuplja prijave na natjedaj, obavjestava o

rezu ltatima natjedaja,

- vrSi prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,- po potrebi i u sludaju odsutnosti strudnjaka zaStite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,- izraduje i podnosi statistidke izvjestaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjesie Drzavnom zavodu za
statistiku,

- provodijavnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane poslove,- voditelj je urudibenog ureda i pismohrane vrtiia,
- brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izludivanju arhivske gracfe sukladno pravilniku o

a rhiviranju,

- piSe svu potrebnu korespodenciju iz svog djetokruga rada,
- sastavlja odluke godiSnjih odmora djelatnika i druge odluke vezane za prava i obveze radnika,- po potrebizamjenjuje tajnika lt.,
- obavlja idruge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja.
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ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, aZurnost
opiih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

11. TAJNIK ll, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, upravni pravnik ilistrudni prvostupnik upravne struke

- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili strudni specijalist pravne struke

- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima(Word,Excel,Power

Point,Outlook), Windows,lnternet,
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sluZbenik za informiranje; sluZ'benik za zaStitu osobnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebne
poslove,

- zaprima, urudibira , odlaZe, dostavlja na postupanje zahtjeve roditelja za upis djece u vrtii i malu 5kolu,

te ih izluduje po isteku rokova duvanja,
- objavljuje rezultate upisa,
- vodimatidne knjige djece i redovito ih mjesedno alurira,
- prikuplja od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odlaZe je, duva i izluduje u skladu s rokovima

duvanja,
- izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak djece u vrtiiu,
- obavlja poslove vezane za osiguranje djece,
- izraduje i podnosi statistidke izvjeStaje iz svog djelokruga rada,
- vodi evidenciju o kori5tenju bolovanja i godi5njih odmora i o tome izvjeStava tajnika L i ravnatelja,
- obavlja poslove prijepisa, umnoZavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikupljanje raznih materijala za

potrebe vrtiia,
- brine o ogla5avanju putem oglasnih ploda na svim objektima
- arhivira,popisuje i izluduje arhivsku gratf u proizaSlu iz svog poslovanja,

- obavlja manje sloiene poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova i drugih alternativnih
izvora financiranja,

- brine o aZurnosti sluZbenih objava Vrtida na web stranici u dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem
radunovodstva, strudnim timom i odgojiteljima,

- na web-stranicama Vrtiia objavljuje obavijesti, informacije i aktivnosti vezane za djelokrug Vrtiia,
- fotografira sva dogacfanja izvan vrtiia, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranici Vrtiie te

redovito aiurira podatke za sve vrtiike objekte,
- vodi potrebne evidencije,
- zaprima pismena i podneske stranaka, vr5i prijem i rasporedivanje po5te, zavodi ih u urudZbeni zapisnik,

umnoZava i odlaZe sukladno uredskom poslovanju,

- vriiotpremu po5te i upis u knjigu po5te, vodi knjigu poSte, vrii internu dostavu,
- piSe svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

- trajno se strudno usavriava , prati propise istrudnu literaturu iz djelokruga rada,

- pomaZe tajniku l. u pripremi natjedaja za radna mjesta i drugih natjedaja, te prikupljanju ponuda,

- obavlja pomoine poslove pri dono5enju opiih i pojedinadnih akata,
- po potrebi zamjenjuje tajnika l. za vrijeme odsutnostis rada te obavlja poslove iz njegovog djelokruga,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, aZurnost
opiih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.
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12. VODTTEU RACUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- vss sveudiriini iri strudni prvostupnik ekonomskog usmjerenja- vss magistar struke iri strudni specijarist ekonomskog usmjerenja- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima( word,Excel,powerpoint,Outlook), Windows, Internet
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- organizira rad radunovodstva, vodi i koordinira financijske i radunovodstvene poslove,- uskladuje interne radunovodstvene postupke i procese te niihove provedbe sa zakonskom regurativom- u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja teprati njihovo izvriavanje,
- izraduje financijske i statistidke izvjeitaje propisane zakonima RH- priprema financijska izvjeSia i materijale za osnivada, ravnatelja i Upravno vijeie,- sudjeluje u poslovima javne nabave,
- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
- kontrolira obradun i isplate putnih naloga,
- kontrolira i knjiZi obradun i isplatu plaia i naknada,
- vodievidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara
- priprema godiSnji popis imovine, obveza i potraiivanja, knjizi inventurne razlike i otpis vrijednosti,obavlja iostale radunovodstvene, financijske i -knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godisnjega plana iprograma rada vrtiia i drugih propisa
- kontrolira obradun i isplatu sredstava Vrtiia
- izraduje i salje zahtjeve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,- prati i proudava propise koji se odnose na radunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca inormativnih akata koji se odnose na to podrudje,
- vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene dokumentacije,- suracluje s drugim institucijama,
- obavrja i druge posrove iz djerokruga svoga rada i po narogu ravnaterja.

ODGOVORNOST:

odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje radunovodstva, za dokumentaciju raiunovodstva, sredstva rada,novac u blagajni ivrijednosne papire, za pravovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenirr poslova.

13' ADMlNlsrRATlvNo - RAeuNovoDsrvENl RADNIK-samostalni referent za obradun plada i likvidator, upunom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, ekonomskog smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima(word,Excel,powerpoint,Outlook), Windows,lnternet
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- primanje i kontrora dokumentacije za obradun praie radnika- obradun bolovanja i sranje zahtjeva za refundaciju HZZo-u
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- obrada dokumentacije iaZuriranje podataka

- radi obradun plaia djelatnika, izraduje platni spisak djelatnika s obradunom poreza i doprinosa iz plaie i obustava,

- konffola i slanje JOPPD obrasca za plaie i prijevoz

- izracfuje zahtjev za isplatuplaie, poreza, prireza i doprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Grada

- sastavljanje potrebnih izvjeStaja o obradunatoj plaii

- obraduni ostalih honorara i naknada

- vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene dokumentacije,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju lvoditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

14. ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENI RADNIK-samostalni referent za salda konte dobavljada, blagajnik,

likvidator i bilancist, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- SSS, ekonomskog smjera

- VSS sveudiliSni ili strudni prvostupnik ekonomskog usmjerenja ili nekog drugog smjera iz podrudja

druStvenih znanosti

- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS Office alatima (Word,Excel,Power

Point,Outlook), Windows, Internet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- zaprima ulazne radune, obavlja radunovodstvenu kontrolu (kontrolira formalnu i radunsku ispravnost), te dostavlja

obradene radune ravnatelju na potpis

- kontira ulazne radune iodretfuje proradunsku poziciju za plaianje

- knjiii ulazne radune u glavnoj knjizi

- vodi analitidku evidenciju ulaznih raduna i usklatfuje istu s glavnom knjigom

- izracfuje zahtjeve za plaianje ulaznih raduna kroz sustav Riznice Grada

- vodi blagajnidko poslovanje i knjiZi blagajnidko izvje5ie u glavnoj knjizi

- obradunava i isplaiuje tro$kove sluibenih putovanja te vodi evidenciju putnih naloga i koriStenja sluZbenih vozila,

knjiii putne naloge u glavnoj knjizi

- knjiZi izvode,

- vodi brigu o duvanju iarhiviranju radunovodstvene dokumentacije,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju i voditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih

poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

15. ADMINISTRATIVNO-RAeUNOVODSTVENI RADNIK-samostalni referent za materijalno knjigovodstvo i salda

konte kupaca, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
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- SSS komercijalnog smjera
- L godina radnog iskustva u pred5kolskoj ustanovi na poslovima materijalnog knjigovodstva isalda konta

kupaca,

- poznavanje proradunskogradunovodstva,

- rukovanje MS office alatima (Word,Excel,Power Point,outlook), Windows,lnternet- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidenciju ianalitikukupaca
- obradunava zaduZenje kupaca,
- prati naplatu prihoda korisnika usluga vrtida,
- vodi brigu o naplati potrazivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovrSnih postupaka u

vezis naplatom prihoda od korisnika usluga,
- vodievidenciju upisane i ispisane djece,
- suraduje sa korisnicima usluga i odgojiteljima,
- vodimaterijalnoknjigovodstvo,
- vodianalitidku evidenciju utroSenog materijala za pripremu hrane i materijala za diSienje i odrzavanje,- kontira i knjiZi izlazne radune
- vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene dokumentacije,
- obavlja i druge posrove iz djerokruga svog rada po narogu ravnaterja

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju i voditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

POMOENO TEHNIEKI I OSTALI POSLOVI

16. STRUCNJAK ZASTIrE NA RADU ll. stupnja I PovJERENtK zA orpAD, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
vss, najmanje preddiplomski studij sa stedenim nazivom prvostupnik (baccalaureus)
polozen opii i posebni dio strudnog ispita za strudnjaka zaStite na radu ili priznat status strudnjaka za5tite
na radu,

1 godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima; rukovanje MS office alatima( word,Excel,power
Point,Outlook), Windows, Internet
probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA:

- izraduje nacrte akata iz podrudja zaStite pri radu, protupoiarne zaitite i za5tite okoliia,- sudjeluje u izradi procjene rizika revizije procjene,
izraduje plan evakuacije i spasavanja i educira radnike u vezi s tim,

- provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nadin,
- nadzire i provodi primjenu pravila zastite na radu i protupoiarne zaStite, te primjenu ekolo5kih mjera- vodi i duva potrebnu dokumentaciju iz podrudja za5tite pri radu i protupoiarne za5tite,- obavlja sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,
- vodi evidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika, 
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- vodi brigu o nabavci, ispravnosti i duvanju osobnih za5titnih sredstava ivodi -odgovarajuiu evidenciju,

- vodi brigu o ispravnosti i uporabiopreme, strojeva i uredaja injihovom redovitom ispitivanju,

- vodievidenciju o zaposlenicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada,

- suraduje s tijelima inspekcije rada, sa zavodom nadleinim za za5titu zdravlja i -sigurnost na radu, te

ovlaStenim ustanovama idruStvima koja se bave poslovima za5tite na radu,

- suraduje sa radnikom zaduZenim za obavljanje poslova i unapredenje stanja za5tite od poZara i prema

potrebiga zamjenjuje,

- sudjeluje u poslovima javne i bagatelne nabave iz svoje domene rada i prema potrebi ih provodi,

- vrSi kontrolu kori5tenja vozila, prijedene kilometraie i utroSenog goriva na temelju podataka navedenih u

putnom radnom listu, te s njima postupa sukladno Odluci o koriStenju sluibenih vozila Djedjeg vrtiia Sisak

Stari,

- nadzire provedbu propisa o gospodarenju otpadom, utvrduje nedostatke i o tome izvje5duje odgovornu

osobu,

- organizira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuii nadin,

- savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,

- u dogovoru s ravnateljem organizira odvoz pokoSenje trave, liSia i drugog bio otpada s vanjskih povrSina,

- izvjeiiuje Agenciju za zaititu okoliSa o imenovanju o imenovanju povjerenika i njegovog zamjenika,

- obavlja i druge poslovi iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,

dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

17. EKONOM u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, ekonomskog ili srodnog (komercijalnog) smjera

- 1. godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; poznavanje rada na radunalu

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- nabavlja Ziveine namirnice za potrebe Vrtiia na temelju zahtjeva glavne sestre i kuharice,

- vr5i nabavu potro5nog materijala,materijala za odriavanje distoie, te sve rasporeduje po objektima,
- prikuplja zbirna trebovanja koja moraju bitiodobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon izdavanja robe

predaje u radunovodstvo kao prilog izdatnicama,

- preuzima iiveine namirnice od dobavljada, provjerava kvalitetu iorganoleptidka svojstva,

- vodiskladi5te namirnica, potroSnog idrugog materijala, odriava distoiu skladiSnog prostora u skladu s

propisima i pravilno vr5i uskladiStenje istih,

- pravodobno prati istek rokova valjanostiZiveZnih namirnica te ih na taj nadin sortira prema datumu isteka

na nadin da se starije namirnice prije utro5e,

- tjedno disti, pere i dezinficira skladi5te ito evidentira u listu evidencije di5ienja skladiSnog prostora( hrane

i potroSnog materijala),

- izdaje hranu, potro5ni iostali materijal pribavljen od dobavljada temeljem narudibenica,
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- u obavlianiu poslova s namirnicama provodi i odrzava trajni postupak temeljen na nadelima
implementiranog HACCP sustava istedenim znanjima propisanim higijenskim minimumom (izmecfu
ostalog koristi zaititnu kutu),

- na osnovu trebovanja izdaje materijalza di5ienje iostali potrosni materijal najkasnije do 5 u mjesecu uztoleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavljada,
- po potrebi zamjenjuje radnika za obavljanje poslova dostave iobavlja poslove dostave hrane, rublja,potroSnog iostalog materijala, poste, druge dokumentacije, sruzbene poSte ipismena po oglasnim

plodama,

- sastavlja narudZbenice za sve pojedinadne narudZbe na- izratluje narudzbenice na temerju cijena iz troikovnika
nabave

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

temelju ponuda ili otpremnica,
nakon provedenih postupaka javne ili jednostavne

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno,udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR - LOZAt , u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, strojobravar, bravar,drvnotehnoloikistrudni radnik- stolar, elektridar,elektrotehnidar,

erektromeha nida r, monter centrarnog grijanja, vodoinstarater.
- ispit za loiada centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije,- vozad,,B,,kategorije

- 1_ godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

ru kuje insta lacijama centralnog grijanja,
vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odrzavanju sustava centralnog grijanja,
vrii nadzor i odrzavanje potrebne temperature u prostorijama vrtita,
poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situacijama,
vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja sistema, vodi brigu da nedode do znatnog pada temperature narodito nakon vikenda i neradnih dana, vodi brigu o odrzavanju optimalnetemperature za rad i boravak djece i zaposlenika,
vodi brigu o odriavanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrtiia- popravtja namjestaj, igradke, sprave na igraliStima idugi inventar, otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vrsi irazne druge popravke,
odrzava okoliS objekata, zelene povrsine, kroSnje drveia, kositravu, obrezuje zivicu i po potrebije disti od trave,disti snijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,
po potrebi obavrja posrove distribucije poite, prijevoza rubrja i ostarog materijara,
odriava vozilo distim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarnje i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine oodrzavanju sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom vozilu za hranu,
brine o tehnidkoj ispravnosti i registraciji vozila,
na kraju mjeseca radniku zaduienom za kontrolu putnih radnih listova dostavrja popunjene i potpisane putneradne listove na kontrolu, po potrebi podnosi ravnatelju izvjeSie o prijedenoj kilometrazi,
po potrebi zamjenjuje ekonoma (godisnjiodmor, bolovanje idr.),
po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,
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- po potrebi obavlja poslove prijevoza hrane- pritom pazi na odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom

vozilu,

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva

rada.

19. RADNIK ZA OBAVUANJE POSLOVA DOSTAVE I UNAPREDENJE STANJA ZASTITE OD POZARA

- U punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, elektridar, elektrotehnidar, elektromehanidar ili SSS, ekonomskog smjera,

- ispit zalolata centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja itermoventilacije,

- strudni ispit za za5titu od poZara u pravnim osobama i strudnim sluZbama,

- poloien vozadki ispit B kategorije

Opis poslova:

- obavlja poslove dostave hrane, rublja, potroSnog iostalog materijala,

- razvozi po objektima poStu i drugu dokumentaciju,

- prikuplja sluZbenu po5tu vrtiia, te je dostavlja i predaje nadleZnom poStanskom uredu u vremenu od 8 do

14 sati,

- vr$i nabavu sitnog potroSnog materijala uz prethodno odobrenje ravnatelja,

- dostavlja interne obavijesti i razna pismena po oglasnim plodama,

- brine o tehnidkoj ispravnosti i registraciji sluZbenog vozila,

- pazi na odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u vozilu za dostavu hrane,

- kontinuirano provodi mjere zaitite, sprjedavanja nastanka i Sirenja poiara,

- planira i unapreduje mjere zaStite od poiara,

- redovito provodi preventivne mjere ivjeZbe evakuacije s djecom idjelatnicima,

- provodi uzbunjivanje u sludaju poZara,

- izraduje evakuacijski plan i druge propise iz svoje nadleZnosti,

- obavlja i druge poslove vezane za preventivno postupanje, obavje5iivanje i gaSenje podetnih poZara,

- brine o odriavanju elektridnih, plinskih i drugih instalacija i instalacija za dojavu igaSenje polara,

- brine o odriavanju opreme isredstava za ga5enje poiara,

- aiurno i uredno vodi svu dokumentaciju i evidencije iz svoje nadleZnosti sukladno vaieiim propisima,

- sustavno vodi dokumentaciju koja podlijeZe inspekcijskom nadzoru, te kompletira dokumentaciju za

inspekcijski nadzor,

- obavlja manje popravke elektronidke opreme, sklopova ili aparata izuzev onih za koje je isklju6ivo zaduien

ovlaSteni serviser
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prilikom izvodenja odredenih elektroinstalacijskih radova usko suraduje s elektridarom i pruza mupotrebnu pomoi,
prema potrebisudjeluje u odrzavanju okoli5a vrtiia (koSnja travnjaka, rezidba zivice, disienje snijega,
sanacija trulog drveia i dr.)
prema potrebi obilazi objekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrietka radnog vremena vrti6aprema potrebi sudjeluje u odrZavanju objekata
prema potrebi vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja
sistema, vodi brigu da ne dode do znatnog pada temperature narodito nakon vikenda i neradnih dana,
vodi brigu o odrzavanju optimalne temperature za rad i boravak djece i zaposlenika,
prema potrebi zamjenjuje ekonoma (godiSnji odmor, bolovanje) i strudnjaka zaStite na radu,
redovoto se strudno usavriava iz podrudja svog djerokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstvarada.

20. GLAVNA KUHARTcA-voDrrEU KUHTNJE, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, kuhar

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajudim poslovima u predskolskoj ustanovi- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- u dogovoru s glavnom sestrom sukladno jelovniku i propisanim smjernicama utvcluje potrebne kolidine
namirnica idostavrja ekonomu radi rearizacije narudibi,

- samostarno od dobavrjada naruduje odredene vrste namirnica,
- prima i rasporecfuje namirnice za pripremu jela prema utvrdenom jelovniku i sukladno broju djece,teprovjerava kvalitetu namirnica,
- priprema idovriava obroke; organizira ipratirad u kuhinji, te sudjeluje u radu Komisije zaizradujelovnika,

- pazi na utroiak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kaloridnostiobroka u odnosu na zivotnu
dob djeteta,

- vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela,
- rasporeduje obroke po odgojnim skupinama,
- vodievidencije o potro5nji namirnica,
- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,
- vodi brigu o urednostikuhinje iosoblia kuhinje, pazina odriavanje higijene u prirudnom skladiitu,- vodi brigu o odriavanju higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i urecfaja s kojima radi,- vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili uni5tenog posuda, pribora, strojeva, ureclaja i inventarapotrebnog za kuhanje i pripremu hrane,
- nadzire i pomaie pri pravirnom uskradiitenju i koristenju namirnica,- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obveznim propisima,- u obavljanju poslova s hranom provodi i odrzava trajni postupak temetjen na nadelima integriranog

HACCP sustava ivodi potrebne evidencijske liste,
- obavlja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja
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ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju i zdravstvenoj voditeljici za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane,

mikrobiolo5ku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i iiveZne

namirnice, provedbu mjera zaStite na radu i protupoZarne za5tite, racionalno i ekonomidno koriStenje namirnica i

gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, kuhar

- minimalno 5est mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predSkolskoj ustanovi

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u svim fazama kuhanja, pomaZe glavnoj kuharici

- brine se o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom troienju,

- radi na gruboj pripremi hrane, pranju idi5ienju voia i povria,

- priprema dorudak,

- priprema ostale namirnice za kuhanje,

- sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojnim skupinama,

- brine o pravilnoj podjeliobroka prema kriterijima i pravilno servirano,

- pridrZava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu sa smjernicama integriranog HACCP sustava,

- u obavljanju poslova s hranom provodi i odriava trajni postupak temeljen na nadelima integriranog

HACCP ustava

- brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje i di5ienje posuda iostalog inventara kuhinje,

- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom diSienju i uredenjeu kuhinje,

- u odsustvu zamjenjuje glavnu kuharicu,

- obavlja i druge poslovie iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i

inventar, primjenu mjera zaStite na radu.

22. POMOCNA KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti :

- NSS, osnovna Skola

- osposobljenost za obavljanje poslova kuharstva ili ugostiteljskog posluZivanja

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predSkolskoj ustanovi

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- isti i priprema namirnice za kuhanje,

- obavlja jednostavne poslove pripreme hrane,

- dostavlja i servira jelo u odgojnim skupinama,

- pomaZe pri rasporeclivanju jela po objektima i grupama,

- razvozi hranu po grupama,
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- pere i dezinficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za jelo i sredstva s kojima radi,- brine o pravodobnom i odgovarajuiem odlaganju otpada iz kuhinje, odrzava posude za otpad- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisima,- u obavljanju poslova s hranom provodiiodrzava trajnipostupaktemeljen na nadelima integriranog
HACCp ustava,

- obavrja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar, primjenu mjera zaStite na radu.

23. PRAUA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, Sivad -osnovna ikola
- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predskolskoj ustanovi- probnirad L mjesec

OPIS POSLOVA

- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebi i rudno ispiranje,- pere iglada posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,- pere i glada razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti6 lutaka i prigodne svedanosti,- pere i glada zaititnu tekstilnu odjeiu zaposlenika,
- odrZava distoiu i higijenu radnog prostora,
- vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaja,
- priprema i izdaje disto rublje za otpremu,
- zamjenjuje krojadicu i spremadicu za vrijeme njezine odsutnosti,- obavrja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnateua.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, sredstva rada iinventar,primjenu mjera za5tite na radu.

24. KROJAd|CA -SPREMAd|CA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, Sivad - osnovna ikola
- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predskolskoj ustanovi- probnirad 1. mjesec

OPIS POSLOVA

- kroji i Siva sve vrste posteljnog rublja, prekrivata i zastora, te potrep5tine za kutiie lutaka,- kroji i Siva razne rekvizite za prigodne svedanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,- kroji i Siva radnu odjeiu zaposlenika,
- kroji i Siva krpe,stoljnjake,trljadice, partikle,
- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeci zaposlenika,
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- brine o ispravnostistrojeva i uredaja,

- zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,

- obavlja poslove diSienja i higijene prostorija boravka djece, hodnika i drugih prostorija u objektu,

- jednom tjedno la5ti hodnike, parkete dezinficira i la5ti po potrebi,

- iisti sobe nakon jela, svakodnevno bri5e i dezinficira stolove i leialjke,

- disti namjeitaj, premazuje ga za5titinim sredstvima,

- pere i dezinficira sanitarne dvorove dva puta dnevno, kao i podove,

- svakodnevno disti tepihe,

- svakodnevno disti vanjske ulaze i terase, pjeSdanike i igrali5te,

- pere vrata i prozore, lustere,zavjese,

- redovito disti prostor za otpad i dezinficira kante,

- redovito presvladi djedju posteljinu, otprema nedisto i preuzima disto posteljno rublje,

- svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,

- pomaie odgojiteljima u obladenju djece i drugim tehnidkim poslovima,

- vodi brigu o sadnicama u Vrti6u,

- svakodnevno nakon zavr5etka rada zakljudava sve ulaze u zgradi objekta,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i

inventar, primjenu mjera za5tite na radu.

25. SPREMACICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna Skola

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predSkolskoj ustanovi

- probni rad l mjesec

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova , sredstva rada i

inventar, primjenu mjera zaStite na radu.

OPIS POSLOVA

- odrZava distoiu i provjerava sigurnost vanjskih povrSina i igraliSta,

- svakodnevno obavlja poslove diSienja i higijene prostorija za boravak djece, sanitarija, hodnika i drugih

prostorija Vrtiia,
- jednom tjedno laSti podove,

- disti sobe nakon jela, svakodnevno bri5e i dezinficira stolove i leialjke,

- disti namjeStaj, premazuje ga zaStitinim sredstvima,

- pere i dezinficira zidne i podne plodice i sanitarije u sanitarnim dvorovima,

- dva puta dnevno pere podove u prostoru u kojem borave djeca, te sanitarnim dvorovima,

- svakodnevno usisava tepihe,

- svakodnevno disti vanjske ulaze i terase, pjeidanike i igrali5te,

- pere vrata i prozore, lustere, zavjese, dezinficira kvake,
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redovito disti prostor za otpad i dezinficira kante,
redovito presvladi djedju posteljinu, otprema nedisto i preuzima disto posteljno rublje,
svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke,
pomaZe odgojiteljima u hranjenju iodijevanju djece,
obavlja sadnju cvijeia idrugog raslinja, sjetvu trave, zalijevanje idruge oblike brige o sadnicama i raslinju
u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrtiiu,
ureduie i disti od korova i trave cvjetne gredice i Zivicu, te ih kontinuirano odrzava urednima,
prije zavrietka rada obilazi objekt i vanjski prostor objekta i utvrduje postojanje opasnih predmeta,
nakon zavrietka rada zakljudava sve ulaze u zgradiobjekta,
obavlja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja.

26. SpREMAdtCn pRaua-poMocNt poslovl, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna ikola
- NSS, Sivad - osnovna Skola

OPIS POSLOVA

glada posteljinu idrugu komadnu tekstirnu robu nakon strojnog
perei glada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutiie lutaka
glada djedje noSnje iodore za razne prigode
glada radno-zaStitnu odjeiu zaposlenika kuhinje (kuharica i kuhara)
za vrijeme sprijedenosti krojadice-spremadice vrSi sitnije popravke na tekstilnim predmetima
briSe praSinu

pomaie odgojitelju u obladenju i svladenju djece, te drugim tehnidkim poslovima(odlazak u setnju, na
bazen, u kazali5te druge prigode)
pomaZe odgojitelju u pripremi prigodnih priredbi idru2enja
obavlja i druge posrove iz djerokruga svoga rada po narogu ravnaterja.

BROJ lzvRSlrEUA Po POJEDINIM RADNTM MJEsTMA zAposLENrH NA NEoDREDENo 
'RTJEME

Naziv
radnog
mjesta

StruEna
sprema/
zvanje

Struina sprema/
zvanje potrebna

za obavljanje
poslova

Broj izvrSitelja sukladno
Driavnom pedagoikom

standardu (DpS)

RAVNATEU

STRUENI

SURADNIK.

PEDAGOG

VSS,profesor
pedagogije ili
diplomirani

pedagog



3.

STRUENI

SURADNIK

DEFEKTOLO

G

VSS prof.
rehabilitato

r

VSS, prof.
defektolog ilidipl.

defektolog ili
magistar -

edukacijsko-
rehabilitacijske
struke, profesor

rehabilitator,
prof. edukacijske

rehabilitaciie

1,

4.
STRUENI

SURADNIK

LOGOPED

VSS

magistra
logopedije,
prof.logope

d

VSS, diplomski
sveudiliSni studij

ilidiplomski
specijalistidki

studij
odgovarajuie

vrste

t

I

dl. gt.st.z.- ovisno o potrebama
djece i roditelja te potrebi
programa, ustanova moie uz

suglasnost osnivada imati iveii
broj strudnih suradnika od broja
utvrdenoga Standardom; u

DVSS-u

Broj strudnih suradnika moZe se

poveiati s obzirom na

dislocira nost
objekata, poveian broj djece s

te5koiama u razvoju integrirane
u redovan odgojno obraziovni

orocess

5.
STRUENI

SURADNIK -

PSIHOLOG

VSS prof.
psihologije

VSS,profesor
psihologije ili
diplomirani

psiholog

T L

6. ODGOJITEL

J

v5s,
odgojitelj
predlkolsk
e djece ili
sveudiliSni
prvostupni
k struke ili

strudni
prvostupni

k struke

VSS, odgojitelj
pred5kolske djece

ilisveudiliSni
prvostupnik

struke ili strudni
prvostupnik

struke
VSS, magistar

ranog i

pred5kolskog

odgoja i

obrazovania

86

B3
* sukladno d|.29, stavka 7. DPS-

a, uz suglasnost osnivada vrtii
moZe imati iveii broj
odgajatelja u skupini od broja
utvrdenog DPS-om, a ovisno o
potrebama djece i roditelja te
potrebama programa,
konkretno u DVSS-u integracija
djece s teSkoiama u razvoju

7.

ODGOJITEL

J

ANIMATOR
(TNVAL|D

RADA)

v5s
odgojitelj
pred5kolsk

e djece

VSS, odgojitelj
predSkolske djece

ili nastavnik
pred5kolskog

odgoja

1,

radno mjesto odobrio Osnivad

svojim aktom od 07.A2.2A0L,
Klasa : L L9-0 41 0L-01,I 1,,

U r .b r oj:2l7 6 I AS -02-0 I-2., zb o g

profesiona Ine nesposobnosti za

rad sa djecom u skupini/ zbog

opasnosti od nastanka
invalidnosti temeljem Rje5enja

HZMIO

8.
ZDRAVSTVE

NI

VODITEU

VSS,

medicinska
sestra ili
strudni

VSS, medicinska
sestra ili strudni
prvostupnik
medicinske struke

t
1,5

sukladno dlanku 34.st.1.a1.2.

DPS-a na vi5e od 20 odgojno-

)A



9.

prvostupni

k

medicinske
struke
-VSS

diplomiran
a

medicinska

sestra ili
magistra

sestrinstva

-VSS diplomirana
medicinska sestra
ili magistra
sestrinstva

obrazovnih skupina - potreba za
radom viSe medicinske sestre
poveiava se za 2 sata tjedno po
sva koj odgojno-obrazovnoj
skupini

VODITEU

KINEZIOLO

5rrH
AKTIVNOST

-visoka strudna
sprema, odnosno
zavr5en diplomski
sveudiliSni studij
ili integrirani
preddiplomski i

diplomski
sveudiliSni studij -
profesor
kineziologije ili
diplomirani
kineziolog,
odnosno magistar
struke

1

10.
TAJNIK I

VSS upravni i VSS, dipl. pravnik

pravnik I itiVSS upravni

I pravnik
t

0,5
sukfadno il.37. st 1. DpS-a vrtii
sa t7-20 odgojnih skupina ili
340 do 400 djece ima jednog
tajnika u punom radnom
vremenu

11.

12.

TAJNIK II

VSS upravni
pravnik

Strudni
specijalist

javne

uprave

VSS, upravni
pravnik ili strudni
prvostupnik
upravne struke
VSS, dipl.pravnik
ili magistar prava
ili struini
specijalist pravne
struke

L

voDtTEU/l
CA

RAEUNOV

ODSTVA

v5s,
prvostupni

k

ekonomije

VSS - sveudilisru' ili
strudni

prvostupnik
ekonomskog
usmjerenja

VSS - magistar
struke ili strudni

specijalist
ekonomskog
usmjerenja

1-

13.

ADMINISTR I

ATtvNo - | sss

RACUNOV I ekonomski

ODSTVENT I tehnidar

SSS, ekonomskog
smjera 1. L
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RADNlK-

samostalni
referent za

obradun
plaia i

likvidator

t4.

ADMINISTR

ATIVNO _

RAEUNOV

ODSTVENI

RADNIK-

samostalni
referent za

salda konte
dobavljada,
blagajnik,
likvidator i

bila ncist

SSS,raduno

vodstveno-
financijski

strudni
radnik;
v5s,

nastavnik
razredne
nastave

SSS, ekonomskog

smjera ili

VSS sveudili5ni ili
strudni

prvostupnik
ekonomskog
usmjerenja ili
nekog drugog

smjera iz
podrudja

dru5tvenih
zna nosti

I

15,

ADMINISTR

ATIVNO _

RAEUNOV

ODSTVENI

RADNIK-

samostalni
referent za

materijalno
knjigovodst
vo i salda

konte
kuoaca

sss
komercijali

st

SSS, ekonomskog
smjera 1,

16.
;TRUENJAK

ZASTITE NA

RADU II.

stupnja i

POVJERENIK

ZA OTPAD

v5s
inZenjer
kemijske

tehnologije
smjer

zaStita od
poZara,(bac

c.),

Uvjerenje o
usavrSavanj

uza
specijalistu
za5tite na

radu;
Uvjerenje o
poloZenom

opiem i

posebnom
dijelu ispita

za

strudnjaka
zaStite na

radu

naJmanje
preddiplomski

studij sa stedenim
nazivom

prvostupnik
(baccalaureus)
-poloZen opii i

posebni dio
strudnog ispita za

strutnjaka zaStite

na radu
- ili priznat status
strudnjaka zaStite

na radu.

I

26



17" EKONOM
ekonomist

sss
SSS, ekonomskog
ilisrodnog smjera

1*'

0* radno mjesto sistematizirano
temeljem ranije vaZeieg propisa

- Odluka o elementima
standarda druStvene brige o
djeci pred5kolskog uzrasta NN
29/t983 - radnik zateden na

E4!om mjestu

18.
DOMAR -
LOZAE

elektrotehn
idar 5SS,

elektoinstal
ater,
drvnotehno
loSki

strudni
radnik
stolar, SSS

SSS, strojobravar,
bravar, stolar,
monter
centralnog
grijanja,
vodoinstalater,
elektridar 5

5 sukladno dl. 38. st i.. t.5 u
djedjem vrtiiu koji ima 400

djece, na poslovima nabave,
prijevoza hrane, grijanja i

odrZavanja prostora (popravci)
rade dva radnika s punim

radnim vremenom. Ako djedji
vrtii ima vi5e objekata,

potrebno je zaposliti jednoga
radnika s punim radnim

vremenom u svakom objektu s

vlastitom kotlovnicom

19,

RADNIK za

obavljanje
poslova

dostave i

unapreclenj
e stanja
zaStite od
poiara

elektromeh
anidar,SSS,

ispit iz
podrudja

zaStite od
poiara

t

* radno mjesto sistematizirano
je Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu, a radi specijalnih

potreba ustanove i poboljSanja
organizacije I udinkovitosti rada

20. GLAVNA

KUHARICA
SSS, kuhar

SSS, kuhar
L godina radnog

iskustva

1*

0
* radno mjesto sistematizirano
je Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu, a radi postojanja
dislociranih podrudnih kuhinja i
potrebe koordinacije nad
procesom pripreme i rasporeda
obroka

2L. KUHARICA SSS kuhar SSS kuhar 9

I o,s

| 
*4,5 kuharice vi5e od DpS-a -

I razlog dislociranost objekata,
svaki podrudni objekt mora
imati osobu koja samostalno
kuha jednostavnija jela za

dorudak, rasporecluje obroke i

dijeli ih po skupinama, pere
posude i odriava higijenu
podrudne kuhinje; iz tog razloga
1,5 pomodne kuharica manje.U
glavnim kuhinjama zbog
pripreme cjelovitih jelovnika od
pravljenih juha, slastica ,namaza
I pripreme posebnih obroka za
djecu s alergijama na hranu
potrebno je viSe kuharica koie
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samostalno pripremaju
pojedina jela

22.
POMOCNA

KUHARICA

NSS

osnovna
Skola

NSS,

ugostiteljskog
smjera ili

osnovna Skola

3 4,5

23.
PRAUA

radnica
nekvalificir

ana

NSS, Sivad ili
osnovna Skola

2x

L,35
x dvije radnice - temeljem
sistematizacije ranije vaZeieg
propisa -Odluka o elementima
standarda druStvene brige o
djeci predikolskog uzrasta NN

29/L983; radnice zatedene u

radnom odnosu

tehnidki
sekreta r

administrat
ivne struke

24.

KROJAEICA

SPREMACIC

A

krojad
NSS, Sivad ili

osnovna Skola
1't(

0
*radno mjesto odobreno aktom
Osnivada od

07 .O2.200I., Klasa : 1 19-04/01-
01, / L,U rbr oj:217 6 / 05-02-07-2.
Opravdanost: postignute znatne

uitede zbog nepotrebne
kupovine gotovih proizvoda;

stalna potreba za navedenim

radnim miestom.

25. SPREMAEIC

A

NSS ilisss
razliditih
smjerova

osnovna Skola

probni rad:30
dana

20

20
sukladno dl. 38. st" 1.1. 2. i 3" na

odrZavanju distoie prostorija za

boravak djece, sanitarija i

ostalih prate6ih prostorija
(predsoblje, ga rderobe, u redi,
terase), vanjskih povriina i

igrali5ta dija je ukupna povrSina

300 m2, raspremanju i

spremanju leZaljki i dezinfekciji
igradaka radi jedna spremadica
u punome radnom vremenu.
Ako djedjivrti6 ima 3.000 m2

vanjskog prostora, na

odriavanju i uredivanju toga
prostora radijedan radnik s

punim radnim vremenom;
DVSS ima 3.764,87 m2

unutarnje povr5ine i 30.739,00
m 2 vanjske povr5ine

26.

SPREMAEIC

A PRAUA.

POMOCNI

POSLOVI

osmi razred
osnovne

Skole, NSS

NSS, Sivad ili
osnovna Skola

1x

0
*opasnost od nastanka
invalid nosti-RjeSenje HZMO,

radno mjesto odobrio Osnivad

svojim aktom od 24.LL.2009.,

Klasa : 60L-0 L/ 09-01/7, Urbroj:
2r76/05-07-09-3.
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UKUPNO RADNIKA NA NEODREDENO VRUEME

Vrtii moie dodatno zaposliti radnike u okviru projektnih aktivnosti ( financiranje iz raznih fondova) na odredenovrijeme ali ne duie od vremena trajanja projekta.

dlanak 10.

odgojitelj (koji radi u redovitom programu, programu predskole iri u programu sa stranim jezikom), istrudni suradnici' moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom (porozen strudni ispit ukoriko nisuZakonom oslobodeni te obveze. 
,e Eu,\v,,vilr tyvrv4tril 5rrucflt tsptt uK

Glavna kuharica' kuharica, pomoina kuharica, ekonom i spremadica servirka moraju, osim posebnihuvjeta navedenih u stavku 2' ovoga dlanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnojhigijeni, koju stjedu prije podetka rada i u tijeku rada sukradno zakonu idrugim propisima.svi radnici u Vrtiiu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije podetka rada i utijeku rada sukladno zakonu idrugim propisima.

elanak 11.

RadniciVrtiia koji su zavrSili sveudili3ni ilistrudni studij prema propisima kojisu bili na snazi prije stupanjana snagu zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa steklistrudni naziv i akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze,izyednadenisu s radnicima Vrtiia koji imajuodgovarajuiiakademski ilistrudni naziv ili akademslir,rpJnl uturoen Zakonom o akademskim istrudnim nazivimaiakademskom stupnju (NN 107107).

dlanak i.2.

Radnici kojisu napredovaliu zvanje mentora ilisavjetnika osim poslova radnog mjesta imaju isljedeieobveze:
- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja i strudnog suradnika),
- nositelji (nekih) tema strudnog usavr$avanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja isudjelovanje na strudnim skupovima tijela nadleZnog ministarstva,
- promoviranje strudnog rada vrtiia u javnosti (tematske izloibe,manifestacije, svedanosti, obljetnice...)- suradnja medu vrtidima,
- vodenje i sudjerovanje u radu zupanijskog strudnog vijeia odgojiterja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje strudnih materijala za prezentaciju rada vrtiia (novine, internetske stranice, brosure, leci...)- planiranje, pripremanje ivrednovanje rada studenta , ,ur.jnli sa struinim suradnikom,- suradnja s ostalim mentorima u vrtiiu,
- sudjelovanje u analizi odgojno_obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisane dokumentacije

sve poslove obavljaju u suradnji sa strudnim suradnicima, a po odluci ravnatelja.

SURADNJA U IZVRSENJU POSLOVA IZ NADTEZNOSTIVRTICA

dlanak t3.

u provodenju djelatnosti pred5kolskog odgoja vrtii ostvaruje suradnju sa nadleinim ministarstvom,tijelima ministarstva, i zupanije, osnivadem, ustanovama i iire.
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Suradnja iz prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednidkih sastanaka, razmjene materijala,

informacija, davanja prijedloga i inicijativa za rje5avanje odredenih pitanja, davanje odreafenih podataka,

formiranjem zajednidkih radnih tijela i sl.

PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

elanak 14.

Program rada Vrtiia donosi Upravno vijeie na prijedlog ravnatelja.
Programom se utvrduje godiSnja aktivnost Vrtida u poslovima i zadacima predikolskog odgoja, a narodito:

- poslovi izadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opdim aktima,
- poslovi i zadaci koje Vrtii treba izvr5iti po zakljudku Osnivada,

- rokoviza izvrSenje pojedinih poslova izadataka,
- ostali poslovi i zadaci iz djelokruga rada Vrtiia.

dlanak 15.

Godi5nji plan i program rada sadrii: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvr5enje pojedinih

poslova i zadataka, izvr5itelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu i pravovremenost izvr5enja

poslova i radnih zadataka.

dlanak 1"6.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSavanjem godi5njeg plana i programa rada, poduzima mjere za

pravovremeno i kvalitetno izvrSavanje planiranih zadaia i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtiia.
O godiSnjem izvrSenju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrtii obavio u tijeku godine, kao i

stanju u Vrti6u, ravnatelj podnosi izvjeiie Osnivadu.

RADNI ODNOSI

tlanak 17.

Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vr5i se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o
pred5kolskom odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne

spreme ostalih radnika u djedjem vrtiiu, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vaieiim propisima.

Za svako novo zapoSljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrtii je obvezan zatraliti suglasnost Osnivada, te

nakon pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radniodnos.

dlanak l-8.

Ravnatelj Vrtiia se bira na temelju javnog natjedaja kojeg raspisuje Upravno vijeie,sukladno Zakonu o

ustanovama, a imenuje i razrjeSava ga Osnivad.

STRUENO OBRAZOVANJE I USAVRSAVRUE
elanak t9.

Radnici Vrtiia imaju pravo i duZnost tijekom rada upotpunjavati svoja strutna znanja i sustavno razvijati

svoje strudne sposobnosti.

elanak 20.
30



Potrebna sredstva za strudno obrazovanje i usavrsavanje radnika Vrtida osiguravaju se u financijskom
planu Vrtiia, za radnike koji su upuieni od strane Vrtiia.

dlanak 2t.

strudno obrazovanje i usavriavanje radnika Vrtiia odnosi se na stjecanje, dopunjavanje i usavriavanje
strudnih znanja i vjeitina.

osnovni oblici strudnog obrazovanja i usavr5avanja radnika Vrtiia su narodito: individualno obrazovanje i
usavrsavanje, tedajevi, seminari, savjetovanja, Skolovanje za postizanjem viseg stupnja strudne spreme.

dlanak 22.

Strudno obrazovanje i usavrSavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtiia.

PRIPRAVNICI

elanak 23.

Potrebu za prijamom pripravnika i broj pripravnika u Vrtiiu utvrduje Upravno vijeie na prijedlog
ravnatelja.

sukladno odredbama Zakona o radu i vaieiim propisima, poslodavac moze primiti na strudno
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa osobu koja je zavrSila Skolovanje za zanimanje za koje je pri
zapoSljavanju uvjet strudni ispit ili radno iskustvo. Broj osoba na strudnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa u Vrtiiu utvrduje Upravno vijeie na prijedlog ravnatelja.

Clanak 24.

Pripravnici zasnivaju radni odnos u skladu sa zakonom i drugim aktima.

JAVNOST RADA VRTICA

elanak 25.
Rad vrtiia je javan.

U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrtii informira javnost o svom radu na nadin utvrden Zakonom o
ustanovama, Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima iovim pravilnikom.

dlanak 26.

Radi ostvarivanja nadela javnosti rada Vrtiia ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge oblike
suradnje sa sredstvima javnog informiranja 

dta nak27.

Javnost rada vrtii ostvaruje objavom vaznih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vrtiia.

elanak 28.

Podatke i obavijesti o radu Vrtiia daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radnicivrtiia.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 29.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim pravilnikom propisane uvjetestupnja ili vrste strudne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zatedeni danom stupanja na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvrdenim Zakonom o pred5kolikom

JI



odgoju i naobrazbi (Narodne novine 70/97 i t\7/07r, te Pravilnikom o vrsti istupnju sgudne spreme strudnih
djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtidu (Narodne novine 1g3/g7J.

elanak 30.

Prethodnu suglasnost na prijedlog izmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiia Sisak
Stari osnivad Grad Sisak je dao Odlukom od dana 25. veljade 2022. godine, KLASA: 6OL-OI/22-O.1/4, URBROJ:
2176/Os-0r/L-22-2 .

elanak 31.

lzmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada objavljene su na oglasnoj plodi Vrti6a dana 18. oZujka
2022.godine i stupaju na snagu 26. oiujka 2022.godine.

VIJEfA:

Ovaj Pravilnik primjenjuje se od 26. oZujka 2022. godine.

KLASA: 60I-04 / 22-02 / AI
U RB ROJ : 217 6-65-04-22-2
Sisak, 18. o|ujka2022.
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