
Na teme lju tla nka 41. Za kona o prediko lsko m odgoju i obra zova nju (" Na rod ne novine" broj: lolg7 , IO7 lO7 , g4l13,
9E/79 i 57 /22 ), (.lan ka 10. i 28. statuta Djeajeg vrtiaa sisa k Sta ri, Pravilnika o vrstl struane spreme, strutnih djelatn ika
te vrsti i stupnju struine spreme ostalih djelatnika u vrtiiu ("Narodne novine" broj: 133/97) iuz prethodnu
suglasnost osnivaaa Grada Siska, KLASA: 60l-01,122-0Ll12, UR,BROJ: 277 6105-0111.-?2-2 od 13. prosinca 2022.
godine, Upravno vijeie na sjednici odrianoj dana 20. prosinca 2022, godine donosi

PRAVITNIK
o unutarniem ustrojstvu i naiinu rada Djeajeg vrti6a Sisak Stari

OPCE ODREDBE

Cla na k 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djetji vrtit Sisak Stari ( u daljnjem
tekstu:Vrtia) po bliie u reduje:

unutarnje ustrojstvo,
- nazivi iopisi poslova radnih mjesta,

strudni idrugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
- potreban broj izadaie pojedinih djelatnika,
- radna mjesta s posebnim ovlastima iodgovornost ma,

druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug inaain rada Vrtica.

lzrazi kqi se koriste u ovom pravilniku su neutrarni iodnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djeaji vrtia sisak stari (u daljnlem tekstu: vrtia).le javna ustanova koja d.jelatnost predikolskog odgoJa jobrazovanla,
te skrb o dieci predikolske dobi (u daljnjem tekstu: pred!kolski odgoj) obavlja sukladno zakonu o predskoiskom
odgoJU i obrazovanju (u daljnlem tekstu: Zakon), Drzavnom pedagoikom standardu predikolskog odgola i

naobrazbe, drugim propisima, te Statutu, Godiinlenr Dlanu iprogramu rada idrugim opiim aktima Vrtrca.

UN UTARNJE USTROJSTVO

Cla na k 3

Djeijivrtii Slsak stari (u dal.jnjem tekstu: vrtii) ustrc)lava se kao samosta na ustanova u kojoj se ostvarule program
njege, odgoja iobrazovanja, zaStite djece i unapredenla zdra'lja, struano pedagoiki poslovi, pravnr,
administrativni rracunovodstveno financiiski posio',.,i, pomocno,tehniaki r ostalr poslovi, te njihova rnedusobna
uskiadenost.

unutarnJrm ustrolstvom vrtica osigurava se
predSkolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o

racroriatan I dJe otvoran rad Vrtica u cilju ostvanvanJa dJelatnosti
dleci predSkotske dobi.

unutarniim ustrojstvom vrtiia skupine istovrsnih is ian h poslova razvrstavaju se na:odgojno-obrazovne poslove i

osta e poslove u koje spadaju:
poslovi vodenja Vrtita,
oo\rovi odgoja r obrazovanja

- strucno-pedagoiki poslov r



- poslovi zdravstvene zaitite
- upravno-pravne poslove,

financijsko - radunovodstvene poslove,

- nn c l^\/a 
^roh/rno 

dia.6

poslove tehniakog odr:avanja i odriavanja tistoie

Cla na k 4.

Poslovi vodenja Vrtiaa sadrie: ustrojavanje Vrtiia i njegovo urrapredenje, vodenje poslovanja Vtt.iaa, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje iprogramiranje rada, praienje ost,,/arivanja Godiinjeg plana iprograma raoa, suraonJU
s driavnim, iupani.iskim, gradskim tijelima i struinim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Vrtiia.

Cla na k 5

Poslovi odgoja iobrazovania sadrie: neposredan rad s dje,:om. ostvarivanje programa njege i zastrte djece,
obrazovanje, zdravstvenu za5titu iunapredenja zdravlja, prehranu isocijalnu skrb, organiziranje iostvarivanje
posebnih programa te programa kulturnih, umjetniikih, sportskih idrugih aktivnosti, ukljudivanje djece u druitvenu
zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje odgovarajuie pedagoike dokumentacije ievidencije, izradu izvjeSaa te
ostale poslove utvrdene Godiinjim planom iprogramom rada.

Cla na k 6.

Struino pedagoiki poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s

teikoiama inadarenom djecom, rad na ukljudivanlu djece u druitvenu zajednicu, struino usavriavanje odgo1itelja,
zdravstvenih djelatnika istruanih suradnika, brigu oko socijalno zapuitene djece, savjetodavni rad s roditeljima,
sudjelovanje u radu struinih tijela te vodenje pedagoike dokumentacije.

Llana k /

Poslovi zdravstvene zaitite sadr:e: ustro.javanje zdravstvene zaitite i unapredenju zdravlja, praienje i

unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih idrugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovarajuae dokumentacije, praienle, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i

ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu, osiguravanje uvjeta za odriavanje higijene prostora u kojim borave djeca
te poduzimanje drugih mjera kojima se zaitituje i unapreduje zdravlje djece.

Cla na k 8.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelalnosti Vrtiaa i njegovog poslovanja kao javne sluibe,
vodenja propisane dokumentacije ievidencija, ostvarivanja prava djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada
vrtiaa a sadrze: no rmativno-pravne ikadrovske poslove, opte iadministrativne poslove, suradnju s drZavnim i

drugim ti1elima te ostale struano-organizacijske poslove.

Cla na k 9.

Financijsko-radunovodstveni poslovi sadrie: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije, obraiunavanje obveza i

uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka ipo drugim osnovar.T'ra,

provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i raiunske toanosti dokumenata na osnovi kojih se

izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obrafun iplaianje propisanih poreza idrugih obveza Vrtiia,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiia (financi.jskog plana), godiinjeg izvjeiia kao i ostale financijsko
rdiunovodstvene poslove suklad no propisima.



elanak 10.

D6slo'i Prchranc djece sadrier orSoniziranje inabdvl1dnje prehrambenih namirnica, organiziranJe ipripremanje
oDr.,k'', 5ervirdnie trrdne, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje i drugih pomoinih prostorija koje sluiepripremi obroka iduvanju hrane) iposuda za pripremanje iserviran;e hrane sukladno utvrdenrm normatrvrma,
vodenje odgovarajuie evidencije idugih poslova koji doprinose kvaritetnijoj prehranidjece.
Poslovi nabave, odr:avanja iskladiStenja sadrie: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala za aiscenje i
odriavanje ob.jekata, brigu o skladiitu, evidenci]u utroika, provjeru stanja skladilta, distribuciju prehrambenih
pr0rzvoda igotove hrane iz centralne kuhinje u drugu jedinjcu.

Cla na k 11.

Poslovi tehnjakog odrzavanja iodrzavanja aistoae sadrze: auvanje iodriavan;e imovine vrtiia, poslove odrzavan.lauredaja i opreme za grijanje, odriavanje elektrianih i vodovodnih instalacija i opreme, nabavu marer|Jala zaodr:avanje, popravak opreme i sredstava, brigu o otklanjanju veiih kvarova, odriavanje i uredivanJe okolija Ioblekata te druge poslove odriavanja iduvanja Vrtita, kao i poslove po natogu ravnatelja.
Poslovi diSienja sadrie: iiicenje unutarn.lih i vanjskih prostora vrtiia, prozora, siaklenih povrsina, podova,
namjestaja idruge opreme, didaktiikih sredstava, diSienje i uredenje vanjskog okoliia te druge poslove odriavanjaaistoie ihigijene.

svi sudionici procesa rada vrtiia imaju zadaiu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti vrtjeasukladno GodiSnlem planu iprogramu rada.

izaitite dJe:e u Vrticu odgovorni su: ravnatelj, Upravno vijeae, struani
itehniako o so b lje.

Za ostvarivanje programa njege, odgola
dJelatnici {odgojitelji, struan i suradnici)

OBAVUANI E DJETATNOSTI

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaitite i

ivrtic\r.r odgojni.n skupinama. koje se ustrojava,_

Cla na k 12.

unapredenja zdravlja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslitkim
prema potrebama idobi djece.

: anak 13.

Poslovj iz djelokruga rada Vrtica obavlja.lu se u slediitu vrtiaa na adresi Lonjska 1g, Sisak i u podruinim odjelirna naaoresama
' Oktavijana Augusta 1, Sisak,
- tvana Meitroviia 2, Sisak,

- Antuna Cuvaja 3, Sisak,

- Splitska 1, Sisa k

- Greda 140/a, G red a.

Podruant odjeli nemalu svolstvo pravne osobe r nemalu ovtaitenla u pravnom prornetu.

III. UPRAVUANJE

C.la na k 14.

Ravnatelj je poslovodni I struani voditelj vrtiia aija su prava, obveze i

doniJetim na temelju Zakona, Statuta i opiim aktima vrtica.
odgovornosti utvrdene Za ko nom, p ro p rstma



Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za n€ posredno organiziran.je rada i poslovanje vrtiia. Za

svoj rad odgovara Osnivaiu iUpravnom virecu.

Ravnatelja djetjeg vrtiia, u sludaju privremene sprijeaenosti u ,:bavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje osoba

iz reda tlanova odgojitel.jskog vijeia koju odreduje Upravno vijeie na naain ureden Statutom.

LtanaK 15.

Vrtiiem upravlja Upravno vi.ieie, djelokrug Upravnog vijeia utvrden je Zakonom iStatutom. Za svoj rad Upravno

vijeie odgovara Osnivaiu.
Ravnatelj i Upravno vijeie odgovornisu za planiranje iostvarivanje usvojenog programa odgoja, obrazovanja i

skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a posebno su odgovorniza uspostavljanje racionalnog i

djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijeae je struano tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtiaa iZakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju, a nadin rada

Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeia.

RADNO VRIJEME

Cla na k 16.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjel.ka do petka i moie biti poludnevno, dnevno ili
cleloo nevno.

Tjedni idnevni raspored radnika, dnevni odmor iuredovno raclno vri.ieme s rod ite ljima/skrbnicim a i drugim

gradanima utvrduje se u skladu s Godiinjim planom i programom rada, a mora biti uskladen s potrebama djece i

zaposlenih roditelja.

Normativi neposrednog rada odgo.jitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima kole donosi nadleino Ministarstvo.

Redovno radno vrijeme Vrtraa je od 07:00 do L6:00, rad u jutarnjem deZurstvu od 05:30 do 07:00, a produlJeno

radno vrijeme je od 16:00 do 20:00.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima iostalim strankama je od 8 do 16 sati.

Djeca mogu boraviti u Vrtiiu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno obrazovnog prog!-ama koji

pohadaju idrugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljudavanju i otkljuaavanju zgrade i prostorija ustanove te o auvanju kljuieva skrbe radnici koje odredi

ravnale rl.

Radnici su duZni dolaziti na posao iodlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

Naain evidencije prisutnosti na radu odreduie ravnatelj.

Dnevniodmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i

komuniciranje sa strankama.



RADNICI

LtanaK I /.

u djc'lerrr vrtieu rrd poslovima njeEe, odgoJa iobrazovanja, socijalne izdravstvene zaitite iunapredenja zdravlja
te skrbi o djeci mogu raditi sliedeai odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj istruanisuradnik: pedagog, psiholog,
logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeliica.

odgojno-obrazovni radnici u djetjem vrtiiu moraju imati odgovarajuiu vrstu irazinu obrazovanja te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

ostali radnici vrtlca obavlja.iu poslove prema propisanom stupnju struane spreme i drugim uvjetima odredenim
ovim Praviln ikom.

odgoj no-o bra zovni iostali radnici zasnivaju radniodnos ugovorom o radu na temelju natjeaaja, u skladu sa
Zakonom.

Ako se na natjeaaj ne javi osoba koja ispuniava uvjete iz zakona o predSkolskom odgoju za odgojiteUa, poslove
odgojitelja moze obavliati osoba koja je zavriila uditeljski studij, i to: specijalistitki diplomski struani studij jli
rntegrirani preddiplomski idiplomski studij ili aetverogodiin.ji diplomski struani studij primarnog obrazovanja, uz
uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeUem
priznavania stedenih ishoda uaenja na studiju za uaitelja irazlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
uditelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka
ne moie viie zaposliti u sustavu predikolskog odgoja i

mlestu odSojite lja.

odgo.jitelja u roku od dvije godine od dana zasnjvanja
za stjecanje odgovarajuie kvalifikacije za odgojitelja te se

obrazovan.ja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome

osoba iz prethodnog stavka prilikom prijave na natjr:daj duina je dostaviti dokaz da ni.je bila zaposlena u sustavupredikolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitella.

osoba iz prethodnog stavka zasniva radniodnos kac nestruana osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te
moie izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao ledan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini i to uz
odgojitelja koji ima odgovarajuau kvalifikaciju za od€lol telja utvrdenu Zakonom.

Ltanak ]E.

U skladu s potrebama djece s te5koiama u razvojU u odgojno,obrazovnol skuprnt uz
osnivaia a prema procjenistruanog povjerenstva VrIica, moZe raditi treciodgojitelj
te5kocama u razvoju ili struanj komunikacijskr posrednik

Pomocnik za djecu s teikocama u razvoju ili struan konrunikaciJskr posrednik nije samostalni nosrtelJ orjgojno-
o b razovne d je lat n osti.

sredstva za financiranie pomoinika za djecu s te5kocama u razvoju te struanog komunikacijskog posrednika
osiguravaju se u proratunu jedinica lokalne i podruine (regionalne) samouprave.

Nacine ukllucivanla te naain i sadria.j osposobljavanJa r obavlJanja posrova pomocnrka za djecu s te!kocama u
razvolu te stru'nog komunlkacijskog posrednika, Kao r poslupak radr ostvarivanla prava djece s teikocama u
razvoJU na potporu pomoinika za djecu s teikocama u razvolu te struanjh komunikacijskih posrednika proprsuJe
minrstar nadleZan za obrazovanle pravilnikom.

suglasnost tzvrSnog tijela
ililedan pomocnik za djecu s



Ctanak 19

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze iodgovornosti utvrdene zakonom i drugim propisima te
opiim aktima Vrti6a.

Radnici su duZni struano, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su rasporedeni sukladno
GodiSnjem planu iprogramu rada, sukladno opisu poslova definiranom ovim pravilnikom.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se strudno usavriavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslovaradnik dini povredu radne obveze koja se sankcionira na
naain utvrden opcim aktima Vrtiia iZakonom.

PRIPRAVNICI

Cla na k 20.

OdSojitelj i strudni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struanisuradnik u vrtiiu zasniva
radni od nos kao orioravnik.

Pripravniiki staZ traje godinu da na.

Nakon obavljenoga pripravniakog staZa pripravnik polaZe struani ispit.

Pripravniku koji ne polo:i struini ispit u roku od godine dana od dana kad mu le istekao pripravniaki stai prestaje
radni odnos u djeajem vrtiau.

Rok iz stavka 4. ovoga ilanka u sluaaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koriitenja rodiljnog,
roditeliskog ili posvojiteljskog dopusta produiuje se za onoliko vremena koliko je tralala njegova privremena
nesposobnost za rad, odnosno kori5tenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije
mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za

polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje struanog ispita.

Odgojitelj istruini suradnik bez radnog iskustva moie obaviti pripravniaki stai ipoloiiti strutni ispit i bez
zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struanom osposobl.iavanju.

Naain i uvjete polaganja struanog ispita, kao i program pripravniakog staZa propisuje ministar nadleZan za

obrazovanje.

Osoba koja se zaposljava na mjestu struanoga suradnika ili odgojitelja, a ko.ja je poloiila struani ispit u sustavu
odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio strudnog ispita pri demu nema status
n raoravn ika.

Osoba koia nije poio:ila struani ispit za uaitelja duina je polo:iti struani ispit za odgojitelja u roku od godinu dana
od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.

STRU.No USAVRSAVANJE I NAPREDoVANJE U PoLoZAJNA ZVANJA

Cla na k 21.

Odgojitelji, struani suradnici i ravnatelji obvezni su struano se usavriavati sukladno propisima koje donosi ministar
nadleian za obrazovanje, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadle2an za

zd ravstvo.
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osnovni oblici strucnoB gbrazovania i usavriavania radnika Vrtiia su naroiito: individuarno obrazovanJe iu:avriavanje, teta.ievi, seminari, savjetovan.ia, ikorovanje za postizanjem viieg stupnja strudne spreme.

odSoJitelii, strudnisuradnici iravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovatr u struci ist1ecati polo:ajna
zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

odSojiteljima, strudnim suradnicima iravnateljima se u sludaju privremene nesposobnosti za rad, koristenja
rodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog odnosa produljule rok na koJt suizabrani u odgovarajuie zvanje za o no liko vremena koliko je tra1ala privremena odsutnost s rada,

Cla na k 22.

Potrebna sredstva za struano obrazovanje iusavriavanje radnika vrtiaa osiguravaju se u financijskom planu vrtiia,za radnike koji su upuieniod strane Vrtiia.

Struano obrazovanje j usavriavanje radnika odobrava ravnatel.j Vrtiaa.

Cla na k 23.

Na sve sto nile pobliie uredeno ovim Pravilnjkom glede prava iobveza svih radnika Vrtiia neposredno seprimjenjuju odredbe Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju idrugih propisa.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSI.OVA- SISTEMATIZACIJA

Cla na k 24.

za obavljanje odredenih poslova u okviru radnih mjesta radnici vrtiia moraju ispunjavarr opce uvJeteutvrdene zakonom, te sljedeie posebne uvjete:

STRU.NO PEDAGOSKI POSI-OVI

1. RAVNATEU,u punom radnom vremenu

U vjet i

VSs odgoJitetj ili strudni suraonrx
, VSS magistar ranog i predikolskog odgola oorazovanJa
- 5 godina radnog iskLrstva u djetatnosti predstiolskog odgoJd

OPIS POSLOVA

- zastupa vrtia u svim postupcima pred sudovi"na, upravnim idrugim drzavnim tijerima, te pravnrm
osobama s javnim ovlastima i treiim osobama,

- predlaie unutarnje ustrojstvo i naain rada vrt:iia, organizira poslove i radne zadatke za sve procese u
Vrtiiu, koordinira i usmjerava izvrienje pojedinih poslova,
poduzima sve pravne radnje u ime iza raaun Vrtica,

- donosi samostarno odruke iz svog djerokruga u svezi s radom I posiovanrem vrtica, te odgovara za
za kon itost rada Vrtiaa,

- saziva konstituirajuiu sjednicu Upravnog viler:a,
- sudielule u radu upravnog vijeia bez prava odluarvanJa, struanih tijeia, drzavnih tijeia itijera osnivaaa,



- provodiodluke Upravnog vijeia, Odgojite lskog v leca drugih tijela iobustavlja izvrienje od uka upravnog

vijeia i odgoliteljskog vijeia za koje zakljuii da su suprotne zakonu, podzakonskom i opiem aktu,

- predlaZe Upravnom vije(u zasnivanje radnog odnosa po natjetaju i prestanak radnog odnosa radnika

Vrtiaa,

- odlutuje o zapoiljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i rasporedivanju radnika na radno

mJesto,

- predlaie Upravnom vijeiu upuiivanje odgojitelja i strudnih suradnika na lijednitki pregled u sluiajevima
upitne rad ne sposobnosti,

- predlaZe Upravnom vi.jeiu godiinji plan i program rada te razvojni plan Vrtiia financijski plan, polugodiinji
igodi5nji obraiu n, opae akte,

izvlesauje Upravno vi.jeie iosnivaia o poslovanju Vrtiia,
- priprema slednice odgojiteljskog vi.jeca ipredsjedava im,

- prati ekonomiku poslovanja ivodi brigu o izvrienju financijskog poslovanja i plana,

- nadzire rad Pov.ierenstva za upis djece i sudjelule u formiranju odgolnih skupina,

- odludule o pravima iobvezama iz rada i u svezi s radom,

- izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvriavanja pojedinih poslova,

- sudjelu.je u stalnim struanim komunikacijama unutar I izvan Vrtiia,
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opiim aktima Vrtiaa, te poslove za koje izrijekom

zakonom, provedbenim propisom ili opiim aktom nisu ovlaitena druga tijela Vrtiia.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonitost rada, izvrienje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zaitite na

radu, sigurnost djece i radnika, pravovremeno, uiinkovito i svrhovito obavljanje povjerenih poslova .

2. STRUaNI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

Li vjeti:
- VSS, prof. pedagogije ili dipl. pedagog ili magistar pedagoike struke

- polo:en struani ispit za djelatnost predikolskog odgoja

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjelu.je u izradi godiinjeg programa rada Vrtiia na temelju analiza postignutih rezultata iz prethodne

godine,te lzvleiia o godiSnjoj realizaci.ji plana iprograma rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i kraiih programa, prati njihovo ostvarivan.ie iosigurava odgovarajuie uvjete

provode nJa,

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

za pojed in u skupinu),prati prilagod bu,

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgo.jno'obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno

obrazovni proces; predlaie inovacije, suvremene metode ioblike rada,

- sudjeluje u suradnji na identifikacijidjece socijalno ugro)ene, odgojno zapuitene, djece s nedostacima u

razvo.ju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog

programa rada za djecu sa teikotama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaie im u odgoju iobrazovanju djece te rje5avanju odgojno-

o b razovn ih problema,

- unapreduje sadr:aje i oblike javnih i internih sveaanosti, izloibi i slidnih zbivanja,

o



zaledno sa ravnateljem istrudnim suradnicima organizira iintenzivira rad internih strudnrh aktiva, a na
od8ajiteljskom vijecu podnosi izvjesce o odgojno obrazovnom radu ipredlaie mjere za efikasniji rad,

- predlaze/ sudJeluJe i pomaZe odSojjteljjma u ostvarivanju programa struanog usavriavanJa 
'njihova( le loiivotnog o bra zova nja

- organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije islidno,
, sudjeluje u pripremi i radu struanih tijela vrtiia,
. prati reatizaciju zakljutaka strudnjh aktiva i odgojiteljskog vijeca,
- 0rganizira uvodenje odgajaterja podetnika u samostaran odgojno-obrazovni rad,
- javno predstavlja odgojno-obrazovn i rad Vrtiia i afirmira djelatnost
- prati i sudjelujeu realizaciji zadaia u posebnim kraiim programima,
- tralno se struano usavriava,
- vodi propisanu pedago5ku dokumentaciju,
- sudleluje u nabavi didaktike, slikovnica, strutne literature j potroinog materi.jala,
- vod i knjiZnicu Vrtica,
- zastupljen u neposrednom pedagoikom raclu s dieco m,odgojite ljima I roditeljima 25 sati t.,edno,a na

ostatim poslovima 15 sati tjedno
- obavlja i druge poslove iz djeiokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara za realizaciiu Godiinjeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara za didaktiaka sredstva, knjiinicu
Vrtiia, audio ivideo opremu, za cjelokupan estetski ipedagoiki izgted Vrtica.

3. STRUaNISURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

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

re ha bilita tor, prof. edukacijske reha b ilitacije,
- poloZen strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja
- probnt rad 4 mieseca

OPIS POSLOVA

sudJeluJe u rzradi Godiinjeg prana i programa rada ustanove i rzvleita o godiin.lol rearizaciji prana i

progra m a rada,

sudje ule u izradi posebnih rkracih prograrra, prat njihovo ostvarivanje iosigurava odgovaraluce uvlete
provodenja,prepoznaje i utvrduJe specifiane potrebe cjlece s TUR, informira roditerja,odgojiterJa I druge
struane suradnike o uoienim tejkocama, te 1l hovonr ublaiavanju i otklanlanju,
organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podriku za dlecu s TUR.
sudreiuje sa odgojiteljima u izradi i provedbr rndrvrduarrzrranog program rada za djecu s TUR,
stvara uvjete za ukrjudivan]e djece u posebn€r I redovrte programe vrtiia,u suracinji s odgojiterJima,
stru'nrm trmom, roditerjima, utvrduje nalpr mrerenije metode racia za svako pojedino dijete,ostvdruJe
neposredni rad s djecom integriranom u redoviti odgojno obrazovnt rad,
ostvaruje grupne iindividualne rehabilitacijske ob ike rada s djecom s teskocama u razvoiu.
pruZa struanu pomoi u primjeni specifiinih pomagala ididaktiakog materijala,
prati inovacije , proudava i primjenjure u prarlsi znanstvene iteorijske spoznaje s podruija edukacilsko,
reha bilitacijs kih zna nosti,

sudreluje i provodi razne oblike struano usavrlavanje odgojno-zdravstvenih djeratnika u Vrtitu,



' unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uk luaivanja djece s teikotama u zajednicu kroz struano i

osobno usavriavanje te promican.je inkluzile djece s TJR om u lokalnoj zajednici na primjeru inkluzije u

Vrtiiu,
- trajno se strudno usavr5ava,

- suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim tlmbenicima u prevencili

razvojnih poremeiaja u d.jece,

- suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teikoiama u razvoju,
- sudjeluje u obavljan.ju poslova vezanih za upis djece,strukturiranju odgojne skupine
- p rati prilagodbu djece,

- vodi propisanu pedago;ku dokumentaciju,

- sudJeluje u pripremi i radu struanlh tijela vrtiaa,

- zastupljen u neposrednom pedago5kom radu s d jecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST

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

Kurikuluma djeijeg vrtida; pravovremeno, udinkovito , svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

4. STRUeNI SURADNIK LOGOPED. u ounom radnom vremenu

Uvjeti:

- VSS, profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavriila diplomski sveuiiliSni studij ili diplomski
speciJalistiaki stud ij odgovarajuie vrste,

koja ima polo:en struani ispit za djelatnost predSkolskog odgoja
probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

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

progra m a rad a,

- sudjeluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadaca iskrbi o psihofizidkom zdravlju djece,
- sudjelule u radu Povjerenstva za upis djece u vrtia ifomiranjima skupine
- sudjeluje u ustroju iobavljanju struino-pedagoSkog rada u Vrticu
- sudjeluje u pripremi i radu struanih tijela Vrtiia

vrii opservaciju svakog djeteta ipotom izraduje individualizirane planove iprograme u skladu s njihovim
psihofiz iakim moBUc nostima

- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja ivrste poreme6aja 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 iodgoja d.jece s poremeiajima u razvoju glasovno'govorne komunikacije
- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege iocjgoja djece s poremeta.jima u razvoju glasovno govorne

komunikacije koja se nalaze u programima predSkolskog odgoja
- sudjeluje u organiziranju odgovarajutih oblika struinog usavriavanja s podrudja logopedile za sve odgojno

obrazovne djelatn ike Vrtiia
- daje strudne upute za rad s d.jetetomlrod ite ljima/odgojite ljim a na otklan.janju i ublaiavanju teskoia,
- sudjelule u edukaclli roditelja iz podruaja logopedije (individualnog iligrupnog rada)

- radi na realizaciji svog programa permanentnog strudnog usavrSavanja

l()



- radi na zadacima vodenja dokumentaci.ie ievidenciie o realizaciji pojedinih zadataka svog programa u cJelrnliostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezan, su za rad logopedaobdvljd i dru8e poslove temeliem zakona, Driavnog pedagoikog standarda;li koji po prrodiposra ulaze udjurekru6 rddd tegopedd te pOSlOVe pO nalogu ravnatel.ja.
zastuprjen u neposrednom pedagoikom radu s djecom,odgojiterjrma i roditerjima 25 sati tJedno,a naostatim poslovima 15 sati tjedno.

ODGOVORNOST

optsom radnog m.jesta u okviru utvrdenog plana iprograma rada i
ko]i reguliraju djelatnost Vrtiia; pravovremeno, ucinkovito i svrhovjto

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih
Kurikuluma djeijeg vrtiia te ostalih akata
o bavl.ja n je poslova.

STRUeNl SURADNIK pslHOLOG,u punom radnom vTemenu

Uvjet i:
-VSS, prof. psihologije ili dipl. psiholog ili magistar psiholoike struke-poto2en struani ispit za djelatnost predikolskog odgoja
-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godiinjeg prana iprograma rada ustanove i rzvjeiia o godiinjoj rearizaciji prana i
p rogra ma rada,

sudjeluje u postvar.ianju razvojnih zadaaa isr,:rbi o psihiakom zdravrju djece,
sudjelule u izradi iprovedbi individuarizirancg programa rada za djecu sa teikoiama u razvoju,
sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvcjni status, postavlja razvolne zadaie vezane uz skrbi o
psih iiko m zdravlju djece,
radl na prepoznavanju djece s posebnim odgoj no-o b razovn im potrebama (s teikoiama u razvojU,
da rovite djece),

sudJeluje u organizaciji, provodenju i praaenju odgovaraluiih mjera- opservacua, integracija, definirakriterije i naaine praaenja, daje sugestije odg3jitellima i roditeljima
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u vrtrc formiranjrma skupine (sastav djece, izbor odgo,rtelja
za poJedrnu sku pin u )

pratr adaptaciJU nove djece u Jaslicama rvrttc!, savletule odgolitelJe
suradule rsudJetu.je u programima strucnog osobnog usavr5avarla
skladu s novrrn spoznajama s podrudja iaspel(ta psihoiogije idrugth
rada usta nove,

sudJetuJe u pracenju irealjzaciji posebnjh pro3rama Vrtiia
suraduJe s roditerjima i rokarnom za.iednicom te unapreduje cjerokupan rad u djeajem vrtiiu
ukrju'u.ie se u razne obrike struanog usavriavanja unutar i van vnrca, prati domaiu istranu struanuliteraturu s podrutja psihologije, odgola robrazovanja te usavriava metode itehnike rada,
sudjeluje u izradi i provodenju individuarnog programa koji obuhvaca neposredni rad s djetetom,
odgojno zdravstvenirn djeratnicima, roditerjjrna i odgovarajuiim struanjacima, te praienje ivrednovanle
n a p retka,

psihoioika potpora obite lji,
uskladuje odgojno-obrazovna djerovanja obiterlji ivrtita poticanjem partnerskih odnosa isuradnje,
prdonosi razvoju timskog rada u djeajem vrtiau i sudleruje u stvaranJU temerjnih uvjeta za ostvarivanre
djetjih prava,

I roditelje za <to uspjeinilu adaptaciju
odgoJitelJa r ostalih zaposlenrka u

sliinih pod ru(ja radi unapredtva-ja



- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama ustanovaTna socijalne skrbi,koristi se supervizijskom pomoai I

sudjeluje u istraiivanjima u djeajem vrtiiu te javno prezentira rezultate,

- sudjeluje u pripremi i radu strutnih tijela vrtiia,
- vodi propisanu pedagoiku dokumentaciju,

- zastupljen u neposrednom pedagoSkom radu s d jeco m, odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno

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

ODGOVORNOST:

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

Kurikuluma dlet.jeg vrtiia; pravovremeno, udinkovito, svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJITEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VsS, odgojitelj predikolske djece ili sveuii iSni prvostupnik struke ilistrudni prvostupnik struke

- VSS, magistar ranog i predikolskog odgoja iobrazovanja

- n^l^ia n <tnr;ni i<nit

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- planira i ostvaruje zadaie odgojno obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmjerenja

za rad s predikolskom d.jecom za djecu od 1. godine:ivota do polaska u ikolu,
- pravovremeno izraduje planove i prograrne odgojno obrazovnog rada za odredeno razdoblje u dogovoru s

RPS - om Vrtiaa,

- redovito vodisvu pedagoSku dokumentaciju propisanu Zakonom,

- unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadaie kroz razliaite aktivnosti u radu s djecom,

- promiSlja odgojno-ob razovni proces u svojoj odgojno obrazovnoj skupini,

- sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u skupini,

- zajedno sa struanim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teikoiama u razvolu i

nada re ne djece,

- po potrebi pojaiano radi s pojedinim djetetom s teikoiama u razvoju, a u suradn.ji sa strudnim timom radi

na ublaiavanju djetetove sim pto m ato logije r pruia pomoi u ukl.judivanju djeteta u redovan odgojno

obrazovni program sukladno njegovim moguanostima; potiae ipomaZe djetetu u obavljanju fizioloikih

potreba iosobnoj higijeni, kretanju, potide djetetov psihomotorni, socioemociona In i razvoj ikongnitivni

razvoj,

- sistematski provodi pedagoiko osmiSljavanje prostora u kojem borave djeca , vodeii brigu o estetskim,

higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

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

lutaka, izlo:be djea.iih radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razliaitim obllcima (grupni sastanci, tematski ili praktiini, individualni sastanci,

konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji),

- kontinuirano se struano usavrSavakroz prisustvo na internim aktivima vrtiia, odgojiteljskim vijecima.

struanim aktivima na nivou grada iiire, savletovanjima iseminarima, prate6i struanu literaturu za odgoj

djecepredikolske dobi,

- izraduje program individualnog struanog usavriavanJa,

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

- vodievidenci.ju o prisustvu djece u skupini,
tl



' prema osposobrjenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim Doslovima.
vodi propisanu pedaEogku dokumentaciju i evidencije,

. suraduje s roditeljima,
- suraduje sa struanjacima u djedjem vrtiiu,
- suraduje s ostalim sudlonicima u odgoju iobrazovanju djece predSkolske dobi u lokalnol zajednici,
- sud.ieluje u radu strudnih tijela vrtiaa,

- zastupljen u obavljanu poslova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na
ostalim poslovima 12,5 sati t.jedno ( posrovi praniranja, programiranja ivrednovanja rada, prrprema
prostora ipoticaja, suradnja isavjetodavni rad s roditerjima, struino usavrsavanje),

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

ODGOVORNOSI:

odgovara za sigurnost djece, za kvalitetu ikvantttetu rada u okviru utvrdenog plana iprograma rada iKurikuluma
djeajeg vrtiia, za inventar, igraike, didaktiiki materijal i ostala sredstva rada, za pravovremeno, kvalitetno i

odBovorno o bavlja nje poslova.

7. ZDRAVSTVENIVODITEU, u punom radnom vrermenu

U vjet i:

- VSS, medicinska sestra ilistruini prvostupnik medicinske struke
- VSS diplomirana medicinska sestra ili magjstra sestrinstva
- 3 godine radnog iskustva u struci
- poloZen strutni ispit za viiu medicinsku sestru; odobrenje za samostata n rad
- probni rad 3 m.jeseca

OPIS POSLOVA

iz svog djelokruga izradu]e Godiinji plan i program rada ustanove i lzvleiie o njegovom izvrsenju,
radina osiSuravanju runapredenju za6tite zlravlla dlece ru suradnji sa struinim suradnrcrrna,
ravnateliem, odgojiteljima, roditeljima ostairm aimbenrcima,sudjetuje u unapredivanju procesa nJege,
odSola rzdravstvene zaatrte diece,skrbr o lrigijensko-zoravstvenim uvjettma boravka djece (unutar tvan
vrtiaa),skrbio higijensko'zdravstvenom statusir radnika, organrzlra zdravstvene preglede radnika, vodr
zdravstveno higijensku dokumentaciiu o djeci, zapos enrma, sanitarno-higilenskom nadzoru, podnosr
izvjeiia, predla2e i poduzima odgovaraluce rlere,

- prati isudjeluje u provodenju HACCP sustava sukladno HACCp naaelima za drzavne ustanove,
- skrbi o prehrani, njezi izdravstvenoj za!tltt cjece,
- zaiedno sa Slanvom kuhartcom i ravnatellenr sastavlla Jelovnike, kontrolira po5tivanje I plmlenu

proprsanih standarda,daje narog gravnoj kuhar c ekonomu za nabavku potrebne koridine
namirnica,sudjeluje u poslovima javne naba,,,e,

- vrii kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i fivantitetu jelir,

- u suradnji sa struanim suradnicima vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju zadovoUavanja
osnovnih potreba djece,

- struano iosobno se usavriava na podrudjima njege, zdravlja, odgoja iobrazovanja,
- suraduJe s roditerjima putem individuarnih konzurtacira i roditeijskih sastanaka
- uspostav ja suradnju sa struanim timom, ravnateljem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama. Zavodom

za Javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, lokalnom zajednicom
- provodistruane poslove pri upisu djece, sudielule u formiranju odgojnih skupina, prati pritagodbu djece,
- sudjeluje u procjeni psihofizidkog razvoja ipfacenla zdravlja djece putem a ntropometrijskih mJerenja,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti i prevencije ozljeda,



- sudjeluje u otkrivanju d.jece s posebnim potrebama,
- izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teikocama, sudjeluje u organiziranju

ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomoi povrijedenoj djeci izaposlenicima,
- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban materijal,
- sudjeluje na odgojiteljskim vi.jeiima, aktivima u vrtiiima, te aktivimai seminarima van ustdnove,
- organizira i nadzire rad tehniike sluibe, organizira njihov raspored rada,
- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno odgojnog rada djecom,odgojite ljima i ostalim

radnicima 7 sati dnevno; suradnja s ustanovama,struino usavriavanje,pripreme za rad,planiranje l sat
dnevno,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

OdSovara za kvalitetu, kva ntitetu, m ikrobioloiku ispravnost hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i

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

kva litetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.

8. VODITEU KINEZIOLO5KIH AKTTVNOSTI , u punom radnom vremenu

UvJeti:

- visoka struana sprema, odnosno zavrlen diplomski sveudiliSni studij jli integrirani preddiplomski i

diplomski sveuiiliSni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, od nosno m agrsra r srruKe,
- po loZen struani ispit,

probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

potiae pravilan rast irazvoj djece predikolske dobi,
- iuva i unaprjedu.le zdravlje djece,

potiae optimalan razvoj antropoloikih obiljeZja dJece, stjecanje i usavr5avanje biotiikih
motoriakih znanja iopiih kinezioloikih znanja, poboljianje motoriakih posrignuia i

postiza nje primjerenih odgojnih uainaka,

svojim radom i istraiivanjem unaprjeduje odgojno-obrazovni rad,

potice provodenje sigurnih izdravih naiina tjelesnog vjeibanja,
- razvija baziane motoridke sposobnosti djece,

- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz po.jedinih sportova,
- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeibanje,

mjeri inicilalna ifinalna stanja a ntropomet rijskih karakteristika i motoridkih sposobnosti

dlece,

- izradu.je tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,
- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provoditjednu valorizaciju rada,

' u suradnji s odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,
- prezentira rad kroz pokazne vjeibe iogledne treninge,

vodi dokumentaciju - dnevne pripreme izapaianja sa svake aktivnosti tjelesnog vjeibanja,
zapisnike s tjednih planiranja, izvjeiia o izletima iostalim dogadajima vezanim uz program
(ma nifestacije, prezentacije, zimova n ja ),

- sastavlja i izdaje letke i broiure za ito uiinkovitije informiranje ieduciranje roditelja,

H



5uraduje s ostalir.rr dldnovima struinoE tima Vrtiea,
sudjeruje u odabiru sportskih rekvizita ididaktiakih pomagara, te ureativanju prostora,- 0r6anizira zimovanja i ljetovanja (skljanje, plivanje),

- sudjelu.le u izradiGodiinjeg plana i programa rada Vrtiaa
- izraduje anarize i izv.ieitaje o rearizaciji zadataka iz Godiinjeg programa rada vrtiia,
- obavlja i druge poslove u vezi s odgojno _ obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih opisorn radnog mjesta u okviru utvrdenog plana i programa rada r

Kurikuluma djeijeg vrtiia, svrhovito iodgovorno obavrjanje posrova te sredstva rada.

9. RADN] TERA PEUT

Uvjeti:
- VSS prvostupnica radne terapije (baccc.occup.therap.)
- l godina rada iskustva na odgovarajucim poslovima
- probni rad 90 dana

OPIS POSTOVA:

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu izvodenla aktivnosti dnevnog:ivota koje obuhvacalU podruaje
samozbrin.javanja, produktivnosti i akttvnosti slobodnog vremena

- prepoznaje riziine iimbenike koji ut.jedu na obavljanje svakodnevnih :ivotnih situacija djeteta s teskoiama
u razvojU te sukladno tome definira ciljeve iintervencije

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu senzomotoriakih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti te
njihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnog iivota

- sudjeluie u izradi posebnih i kratih programa, prati niihovo ostvarivanje i osigurava odgovaraluce uvlete
p rovode nja

- prepoznaJe I utvrduje specifidne potrebe d.l€ce s tejkocama u razvolrr
- potrae uaenJe iivotno praktitnih aktivnost co segmentima uz navodenie,
- verbalno ifiziiki provodi asistenciju te rnotr\,rra i pomaie pri rzvodenju akttvnosti

potide interakcrJU s drugima
, ostvaruje grupne i individualne oblike rada s d]ecom s reikoiama
_ pfl mle nJ ute senzoritku IntegraciJu

- razvJa Interes vjeStine rzvodenja aktivnostr uvleibavanle r rzvr5avanle zadataka kod djece- upotrebrjavd lreativne akttvrostt u terapr,s\j s.,ne
- predla2e I pflprema za prilagodbu funkcioniranla u radnom (vrtii) i:ivotnom prostoru
- predla2e prlprema za uporabu ergonomskih pomagala r didaktiikih sredstava u svrhu potreoe za rstrm- suraduje s posebnim organizacrjama za tretntan djece s teSkocama u razvolu
- prat i prilagodbu djece

- sudjeluje u izradi godiin.leg, mjeseinog itjednog plana za rad s djecom s teikoiama
- sudjelule u pisanju izvjeiia godilnjeg p ana i prograrna
- informira roditelje, odgojitelje i struane suradnike o uopcenim teikoiama te njihovom ubla2avanju- unaprjeduje vlastiti rad icjelokupan proces ukllutivanja djece s teikoiama u zajednicu kroz struano iosobno

usavr!ava nje

- vodi propisanu radno terapijsku dokurnentacilu
sudjeluje u prrpremi iradu struanih tijeia vrirca
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- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po na ogu ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

ODGOVORNOST:

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

Kurikuluma djetjeg vrtiia, svrhovito iodgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

PRAVNI, ADMINISTRATTVNI I RAEUNOVODSTENO.FINANCtJSKI POSI.OVI

10. TAINIK l, u punom radnom vremenu

U vJ eti:
- VSs, upravni pravnik ili strudni prvostupnik upravne struke

- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili struanispecijalist pravne struke

- 2 Sodine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje Ms Office alatima( Word, Exce l, Powe r

Point,Outlook), Windows,lnternet,

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad tajniitva,
- obavlja struine poslove na pripremi idonoienju opiih ipojedinadnih akata,
- prati zakonske propise ivodi brigu o pravilnoj primjen zakonskih propisa,

- uskladuje upravne opie akte s va:etim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeia,prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik,pruia struanu
pomoi predsjedniku upravnog vijeie, pravovremeno obavjeitava zaposlenike o odlukama izaklludcima

upravnog vijeaa putem oglasnih ploda

- izraduje ugovore o radu, te druge ugovore, prati istek ugovora,

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi s radnim odnosima,

trajno se struano usavrsava, prati propise astruanu literaturu iz djelokruga rada,

- obavlja poslove u svezi statusih promjena ustanove,

- pruZa strutnu pomoe zaposlenicima u ostvarivanju izaititi prava i obveza,
- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,

- vodicjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, matiane knjige zaposlenika,

- vodievidenciju studenata iosoba na struanom osposobljavaju i praktiinom radu,

- izdaje potvrde i uvjerenja o obavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u

svezi hospicije studenata,

- objavljuje ogiase i natjeiaje za radna mjesta idruge, prikuplja prijave na natjeaaj, obavleStava o

I rd LtsLdtd,

- vrii prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

- po potrebi i u sludaju odsutnosti strudnjaka zaitite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,

- izraduje i podnosi statistiake izvjeitaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjeSae Dr:avnom zavodu za

statistiku,

- provodijavnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane poslove,

- voditel.j je urudZbenog ureda I pismohrane vrtiaa,

' brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izluaivanju arhivske grade sukladno Pravilniku o

a rh ivira nju,

- piSe svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

- sastavlja odluke godiinjih odmora djelatnika i druge odluke vezane za prava iobveze radnika,

lo



po potrebi zdrnjenjuje tajnika ll.,
obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatel.ja.

ODGOVOIINO5T:

odgovara ravnatelju za pravovremeno, uainkovito, svrhovito, zakonrto obavljanje povjerenih poslova, a:urnostopiih akata, dokumentacilu jz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

11. TAJNIK Il, u punom radnom vremenu

Uvl et i;

V5S, upravni pravnik ili struani prvostrrpnik upravne struke
- V55, dipl.pravnik ili magistar prava ili strudn specijalist pravne struke- 1 godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima( wo rd, Excel, powe r

Point,Outlook), Windows, Internet,
- probni rad 3 m.jeseca

OPIS POSLOVA

- sluzbenik za informiranie; slu:benik za zastitu osobnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebnepoStove,
- zaprima' urudibira , odla:e, dostavlja na postupanje zahtjeve roditelja za upis djece u vrtic i malu 5kolu,te ih izlutuje po isteku rokova duvanja,
- o bjavljuje rezultate upisa,
- vodi matiane knjige djece iredovlto ih mjeseino aiurira.- prikuplja od odgo]itelja dokumentaciju ispisane djece, odla2e je, iuva i izluduje u skladu s rokovima

auva nja,
rz0ale potvrde i uvjerenja vezana za boravak diece u vrtiiu.
obavlja poslove vezane za osiguranje djece,
izraduje i podnosi statistiike izvjeitaje iz svog djelokruga rada,
vodievidenciju o koriStenju borovanja igodi5njih odmora i o tome rzv,,estava talnika r. I ravnaterja,obavlja poslove prijepisa, umnoiavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikuprjanje raznih matenJara zapotre be vrtiia.

fo ndova i drugih alternativnih izvora

s ravnatelle m, taJnikom, voditetlem

- brine o oglaiavanju putem oglasnih plota na svim oblektima- arhivira,popisuje iizluauje arhivsku gradu proiza5 u iz svog postovanja,- obavrja manje sroiene posrove u postupcima nabave financiranrh iz EU
fina ncira nja,

- bnne o aZurnostt sluibenih objava Vrtjaa na web stranrcr u dogovoru
radunovodstva, struanim timom i odgojiteljirrra,

- na web-stranicama vrtiia objavljule obavijesl , informacije i aktivnosti vezane za djelokrug vrtiaa,- fotografira sva dogadan.ja izvan vrtiia, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranici vrtiae teredovito a:urira podatke za sve vrtiike objekte,
- vod potrebne evide ncije,
- zaprtma p smena I podneske stranaka, vri :r lem r rasporedivanje poite, zavodi ih u urudzbeni zapisnik,urnnoZava i odlaie sukladno uredskom poslo,raniu.
- vrii otpremu poite i upis u knjigu poste, vodr knl gu poste, vrsi internu dostavu,- piie svu potrebnu korespodenciju iz svog dle llkruga rada,- trajno se struano usavriava , prati propise r struanu literaturu rz djelokruga rada,- pomaie tajniku r' u pripremi natjetaja za radna mlesta idrugih natjeaaja, te prikuprjanju ponuda,- obavlja pomoane poslove pri donoienju opaih i pojedinaanih akata,- po potrebi zamjen.juje tajnika r. za vrijeme od!utnostj s rada te obavrja posrove iz njegovog djerokruga,- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rarla po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:



Odgovara ravnatelju za pravovremeno, ualnkovito, svrhovlio, rakonito obavljanje povjerenih poslova, a:urnost

opiih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtir:a, za sredstva rada,

12. VODITEIJ RAaUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu

U vjet i:

VSS sveutiliini ili struani prvostupnik ekonomskog usmjerenja

- VSS maglstar struke ili strudni specijalist ekonomskog usmjerenja

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

Polnt,Outlook), Windows,lnternet

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- organizira rad radunovodstva, vodi i koordinira financijske i radunovodstvene poslove,

- uskladule interne raaunovodstvene postupke i procese te njihove provedbe sa zakonskom regulativom

- u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te

prati nJihovo rzvriavanje.

- izraduje financijske i statistiake izvjeStaie propisane zakonima RH

- priprema financijska izvjeiia i materijale za osnivaia, ravnatelja i Upravno vijeie,

- sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- kontrolira obratun i isplate putnih naloga,

- kontrolira i knjiii obraiun i isplatu plaaa i naknada,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava isitnog inventara

- priprema godiinji popls imovine, obveza i potraZivanja, knjiii inventurne razlike i otpis vrijednosti,obavlja i

ostale raiunovodstvene, financijske i -knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godiinjega plana i

programa rada vrtiaa idrugih propisa

- kontrolira obradun i isplatu sredstava Vrtiaa

- izraduje i 5alje zahtleve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,

- prati i prouiava propise koji se odnose na radunovodstvo, te daje priiedloge za izradu obrazaca i

normativnih akata koji se odnose na to podrucje,

- vodi brigu o duvanju iarhiviranju raaunovodstvene dokumentaciie,

- suraduje s drugim institucijama,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelia,

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonito ipravovremeno poslovanje ratunovodstva, za dokumentaciju raaunovodstva, sredstva rada,

novac u blagajni ivrijednosne papire, za pravovremeno ikvaltetno obavl.janje povjerenih poslova.

13. ADMtN|STRAT|VNO - RAe UNOVODSTVENI RADNIK samostalni referent za obradun plaia i likvidator, u

pu nom rad nom vre men u

Uvjeti:
- SSS, e konomskog smjera

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

Point,Outlook), Windows,lnternet

- probni rad 2 mjeseca
llJ



OPI5 POSLOVA

primanje ikontrola dokumentacije za obraaun plaae radnika
obraaun bolovanla islanje zahtjeva za refundaciju HZZO_u
o b rada dokumentacije ia:uriranje podataka
racii obra'un placa djelatnika, izradule platnispisak djeiatnika s obraaunom poreza i dopnnosa iz place i obustava,kontrola islanje JOppD obrasca za plaie i prijevoz
izraduje 2ahtjev za ispratupraie, poreza, prireza i doprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Grada
sastavljanje potrebnih izvleitaja o obraiunatoj plaii
obraauni ostalih honora ra inaknada
vodi brigu o duvan.ju iarhiviran.ju radunovodstvene dokumentacUe,
obavt.ja idruge poslove jz djelokruga svog rada po nalogu ravnatetJa

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju lvodltelju raiunovodstva za pravovremeno, uainkovito i kvalitetno ispunjenle povjerenihposlova, dokumentaciju iz dlelokruga poslovanja, sredstva rad.r.

14 ADMlNlsrRATlvNo - RA'uNovoDsrvENl RADNIK-samostalni referent za salda konte dobavljaea, blagajnik,likvidator ibilancist, u punom radnom vremenu

U vjet i:

- 5SS, eko nomskog smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje Ms office alatimal wo rd, Excel, power

Point,Outlook), Windows,tnternet
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

2aprirna uiazne radune' obavlja radunovodstventr kontro u (kontrolira formalnu iraaunsku ispravnost), te dostavl.jaobradene raaune ravnatelju na potpls
kontira ulazne radune i odreduje proratunsku pozicil: za placanle
knliii ulazne raaune u glavnoj kn.jizi

vodi analitidku evidenciju ulaznih raduna i usklad.uje istu s glavnom knjigom
izraduje zahtjeve za platanje ulaznih raiuna kroz sustav Riznice Grada
vodi blagalniiko poslovanje i knjjii blagajniiko izvleice u glavnoJ knJizi
obra'unava ilsplacuje troikove slu:benih putovanJa te vodrevrdencrJU putnih natoga ikoriitenla sluzbenih vozjla,k^jiZi 0Lrne naloge 

" glavno, knjrzi

knjiii izvode,

vodi brigu o duvanju i arhiviranju radunovodstvene dc kumentacile,
obavlja idruge poslove iz djelokruga svog rada po nalcgu ravnatetJa,

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju i voditelJu radunovodstva za pravovremeno, uiinkovito i kvalitetno ispunJenje povjerenihposlova , dokumentaciju rz dlelokruga poslovanla, sredstva rada.

15' ADMlNlsrRATlvNo - RA'uNovoDSWENi RAD[]lK-samostarnr reterent za materijarno knjigovodstvo r sardakonte kupaca, u punom radnom vremenu

UvJeti:

- SSS komercijalnog smjera

t9



- l godina radnog iskustva u predikolskoj ustanov na pos ovima materijalnog knjigovodstva isalda konta

kupaca,

- poznavanje proradunskograiunovodstva,

- rukovanje MS Office alatima (Wo rd, Excel, Powe r Point,Outlook), Windows,Internet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidencijuianalitikukupaca

- o braiu nava zaduienje kupaca,

- prati naplatu prihoda korisnika usluga vrtiia,

- vodi brigu o naplati potraiivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovrinih postupaka u vezi

s naplatom prihoda od korisnlka usluga,

- vodievidenciju upisane i ispisane djece,

- suraduje sa korisnicima usluga iodgojiteljima,

- vod i materijalno knjigovodstvo,

- vodianalitiiku evidenciju utroienog materijala za pripremu hrane i materijala za tiiienje i odriavanje,

- kontira i knjiii rzlazne radune

- vodi brigu o auvanju iarhiviranju raaunovodstvene dokumentaciie,

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

ODGOVORNOST:

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

poslova , dokumentaciju iz dlelokruga poslovanja, sredstva rada.

POMOcNO TEHNTeKI I OSTAU POSLOVI

16. STRUaNJAK ZASTITE NA RADU ll. stupnja I POVJERENIK zA OTPAD, u punom radnom vremenu

U vjet i:

VsS, najmanje preddiplomski studii sa steaenim nazivom prvostupnik (baccalaureus)

polo:en opii iposebni dio strudnog ispita za struanJaka zaitite na radu ili priznat status struanjaka zaitite

na rad u.

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

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

OPIS POSLOVA:

- izraduje nacrte akata iz podrutja zaitite pri radu, protupoZarne za<tite izaitite okoliia,

- sudjeluje u izradi procjene rizika revizile procjene,

izraduje plan evakuaclje ispaSavanja ieducira radnike u vezi s tim,

- provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nadin,

- nadzire i provodi primjenu pravila zaitite na radu i protupoiarne zaitite, te primjenu ekoloikih mjera

- vodi i duva potrebnu dokumentaciju iz podrutja 2aitite pri radu i protupoiarne zaitite,

- obavlja sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,

- vodi evidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika,

- vodi brigu o nabavci, ispravnosti i duvanju osobnih zaititnih sredstava ivodi-odSovarajucu evidenciju,

t0



vodi brigu o ispravnosti i uporabi opreme, strojeva iuredaja injihovom redovitom ispitrvanju,
vodi evidenciJu o zaposlenicima rasporedenim na poslove s posebnrm uvjetima rada,- Suraduie s tiielima inspekcije rada, sa zavodom nadleinim za zastitu zdravlja i-sigurnost na radu, te
ovla5tenim ustanovama idruitvima koja se bave poslovima zastite na radu,- suraduje sa radnikom zaduienim za obavljanje poslova i unapredenje stanja zaitite od poiara I prema
potrebi ga za mje njuje,

sudjelule u poslovima iavne i ba'atelne nabave iz svoje domene rada i prema potrebi ih provodr,- vrii kontrolu koriitenja vozila, prijedene kilometra:e i utrosenog goriva na temelju podataka navedenjh uputnom radnom listu, te s njima postupa sukladno odiuci o koriStenju sluzbenih vozila Djeajeg vrtiia Sjsak
Stari,

- nadzire provedbu propisa o gospodaren.ju otpadom, utvrduje nedostatke io tome izvjeiiuje odgovornu
OSOOU,

- organizira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuii natin,
- savJetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,
- u dogovoru s ravnateliem organizira odvoz pokoienje trave, li5ia i drugog bio otpada s vanjskih povriina,- izv.lesauje Agenciju za za<titu okoriia o imenovanju o rmenovanJu povjerenika i njegovog zamjenika,- obavlja idruge poslovi iz djetokruga svoga rada ipo nalogu ravnatetta.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnaterju za pravovremeno, uiinkovito, svrhovito, zakonito obavrjanje povjerenih posrova,dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

17. EKONOI\4 u punom radnom vremenu

Uvleti:
- 5SS, ekonomskog jli srodnog (komercijalnog) smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovimaj poznavanle rada na raiunalu- probni rad 2 mjeseca

O PIS POSLOVA

- nabavrja iiveine namirnice za potrebe vrtiad na temerju zahtjeva gravne sestre r kuharrce,- vrii nabavu potroinog materijara,materijara 
.u a odrzavanJe distoae, te sve rasporeduJe po obJektima,- prrKUp|Ja zblrna trebovan.ia koja moraju bitr crdobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon rzdavanJa robepredaJe u raaunovodstvo kao prilog izcjatnicama.

- vodi skladi6te namirnica, potroinog i drugog materijaia, odriava cistocu skladiinog prostora u sktadu sproprstma I pravitno vrii usktadiitenje istih,
- pravodobno prati istek rokova valjanosti iiveinrh nam rnica

na nadin da se starije namirnice prije utroie.
- tjedno aisti, pere idezinficira skladiite ito ev dentrra u lrstu

i potroinog materijala),
- izdaje hranu, potroini iostari materijar pribavrjen od dobavijaca temerjem narudibenica,- u obavljanju posrova s namirnicama provodr i odrzava trajni postupak temerjen na naderima

rmprement ranog HACC' sustava isteaenim znanjima propisanim higijenskim minimumom (izmedu
o sta log korlstl zait;tnu hut ul.

- na osnovu trebovanja izdaje materijal za aisc€nle lostali potroini materijal najkasni.ie do 5 u mlesecu uztoleranciju + 2 radna dana nakon dostave od rlobavliada.

te ih na taj nadin sortira prema oarumu rsteka

evldencije diitenja skladiinog prostora( hrane

ti



, po potrebi zamjenjuje radnika za obavljanje pos ova dostave iobavlja poslove dostave hrane, rublja,

potroSnog i ostalog materijala, poite, druge dokumentacije, sluibene poite i pismena po oglasnim

ploaama,

- sastavlja narudibenice za sve pojedinaine narudibe na temelju ponuda ili otpremnica,

- izraduje narud:benice na temelju ci.iena iz troikovnika nakon provedenih postupaka javne ilijednostavne

nabave

obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

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

dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR - LOZnd, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, strojobravar, bravar,drvnotehnoloiki struani radnik'stolar, elektriaar,elektrotehnitar,

ele ktromeha nida r, monter centra Inog grijanla, vodo insta later.

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

- vozat,,B" kategorije

- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- rukuje instalacijama centralnog grijanJa,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odriavan.ju sustava centralnog grijanja,

vrii nadzor iodriavanje potrebne temperature u prostorijama vrtica,

- poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situacijama,

- vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja sistema, vodi brigu da ne

dode do znatnog pada temperature naroiito nakon vikenda i neradnih dana, vodi brigu o odriavaniu optimalne

temperature za rad i boravak djece izaposlenika.

- vodi brigu o odriavanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrtiia- popravlja namjeita.i, igratke, sprave na igraliitima i

dugi inventar, otklanja manje kvarove na opremi iuredajima, vrsi irazne druge popravke,

- odriava okolii objekata, zelene povrsine, kroinle drveca, kosi travu, obrezuje Zivicu i po potrebi je aisti od trave,

aisti snijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

- po potrebi obavlja poslove distribucije poite, prijevoza rublja i ostalog materijala,

- odriava vozilo distim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarn.ie i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine o

odriavanju sanitarnih ihigijenskih uvjeta u dostavnom vozilu za hranu,

- brine o tehnitkoj ispravnosti i registraciji vozila,

na kraju mjeseca radniku zaduienom za kontrolu putnih !'adnih listova dostavlja popunjene i potpisane putne radne

listove na kontrolu, po potrebi podnosi ravnatelju izvjeiie o priiedenoj kilometrazi,

- po potrebi zamjenjuje ekonoma (Sodiinji odmor, bolovanje i dr.),

po potrebi obilazi ob.jekte u dane blagdana,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza hrane- pri tom pazi na odriavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom

vo zilu,

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

-).



odEovara ravnateliu za pravovremeno, odSovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstvarada.

19, RADNIK ZA OEAVUAN.]E POSLOVA DOSTAVE I UNAPREDENJE sTANJA ZASTITE OD POZARA

- U punom radnom vremenu

U vjetj.
- 5S5, elektridar, elektrotehniaar, elektro meha n ida r tll SSS, ekonomskog sm.iera,- ispit za lozaaa centrarnog grijanja iri ispit za rukovaterja centrarnog grijanja itermoventilacrje,- struani ispit za zaititu od poiara u pravnim osobama istruanim sruibama,
- potoZen vozatki ispit I kategorije

Opis poslova:

obavlja poslove dostave hrane, rublja, potroinog iostalog materi.lata,
razvozi po objektima poitu idrugu dokumentaciju,
prikuplja sluibenu poatu vrtiaa, te je dostavlja i predaje nadleinom postanskom uredu u vremenu od g do
14 sati,

vrii nabavu sitnog potroinog materijala uz prethodno odobrenje ravnatetra,
dostavlja interne obavijesti irazna pismena po oglasnim plocama,
brine o tehnidkoj ispravnosti i registraciji slui.benog vozila.
pazr na odrzavanje sanrtarnih I htgi.jenskih uvleta Lr vozilu za dostavu hrane,

kontinuirano provodi mjere zaitite, sprjeaavanja nastanka iiirenJa poZara,
planira i unapreduje mjere zaitite od poiara,
redovito provodi preventivne mjere ivjeibe ,:vakuacije s djecom i djelatnicima,
provodi uzbunjivanje u sludaju pozara,

izraduje evakuacijski plan idruge propise iz sr'oje nadleznosti,
obavlja idruge posrove vezane za preventivnl postupanje, obavje.civanje igaienje poietnih poiara,

brine o odriavanju elekrrianih, plinskih
oflne o odrzavanju opreme isredstava

drug h nstalactJa i rnstalacija za doJavu rga5enle poiara,
za gaienle po/ara

a2urno r uredno vodr svu dokumentacrJu I evrdencrre rz svole nadreznostr sukradno vaiecim propisrma,
sustavno vodi dokurnentaciju koja podlileie nspekcrlskom nadzoru, re komptetrra dokumentacrju za
inspekcijski nadzor,

obavlJa manje popravke elektroniake opreme sk opova li aparata izuzev onih za koje je iskljudivo zadu2en
ovlaiteni serviser

pririkom rzvodenja odredenih eiektrornstaiacirskrr' radova usko suraduie s erektriaarom i pruia mupotrebn u po m oc,

prema potrebi sudjeruje u odriavanju okoriia vrtiia (kosn1a travnjaka, rezidba zivrce, iiiienje snijega,
sanacija tru log drveia idr.)
prema potrebi obilazi ob.iekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrsetka radnog vremena vrtiiaprema potrebi sudjeluje u odr;avan.ju objekat,l
prema potrebri vodi brigu o kotlovnicama; obilrzi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcionrran.ja
sistema, vodi brigu da ne dode do znatnog pada temperatLrre naroiito nakon vikenda i neradnih dana,
vodi brigu o odriavan.ju optimalne temperature za rad i boravak djece izaposlenika.

tl



- prema potrebi zamjenjuje ekonoma (godiinj odmor, bolovanje) i struanjaka zaitite na radu,

- redovoto se struino usavrSava iz podrudja svog djelokruga rada

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatel.iu za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva
rada.

20. GLAVNA KU HAR ICA-VO DITE U KUHINJ E, u punom radnom vremenu

Uvieti:
- 5SS, kuhar

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predikolskoj ustanovi

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- u dogovoru s glavnom sestrom sukladnojelovniku i propisanim smjernicama utvduie potrebne koliaine

namirnica idostavlja ekonomu radi realizaciie narudibi,
- nabavlja ili organizira nabavu iiveinih namirnica potrebnih za pripremu obroka
- preuzima iiveine namirnice od dobavljada, provjerava kvalitetu iorganoleptidka svojstva,

- u obavljanju poslova s namirnicama provodi iodriava trajni postupak temeljen na natelima

implementiranog HACCP sustava i steienim znanjima propisanim higijenskim minimumom
- samostalno od dobavljata naruduje odredene vrste namirnica,

- preuzima i rasporetluje namirnice za pripremu jela prema utvrdenom jelovniku i sukladno broju djece,te

provjerava kvalitetu na m irnica,

- organizira pripremu idovrsavanje obroka te brine da obroci budu ukusno spremljeni u skladu s

pro pisa nim normativima izakonodavnim okvirom,

- organizira iprati rad u kuhinji, te sud.jelu.je u radu Komisije za izradu jelovnika,

- pazi na utroiak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kaloridnosti obroka u odnosu na iivotnu
dob djeteta,

- vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela, serviranju jela sukladno smjernicama HACCP sustava uz

poseban oprez pri serviranju obroka za djecu s posebnim prehrambenim potrebama (alergije isliino)
- organizira rasporedivanje obroka po odgojnim skupinama,

' vodi evidencije o potroinji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje iosoblja kuhinje, pazi na odriavanje higijene u priruinom skladiStu,

- vodi brigu o odrzavanju higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kojima radi,

- vodi brigu o pravovremeno.i zamjeni dotrajalog ili un stenog posuda, pribora, strojeva, uredaja iinventara
potrebnog za kuhanje ipripremu hrane,

- nadzire i pomaZe pri pravilnom uskladiStenju ikoriitenju namrrnrca,

- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obveznim propisima,

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

HACCP sustava i vodi potrebne evidencijsl.e liste.

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

ll



od8ovara ravnatelju rzdravstveno] voditeljicr za organrzaciju rada u kuhinji, kvalitetu ikvantiteru nrane,mikrobiol05ku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranle obroka, za higijenu kuhrnje, inventar I zive:nenamirnice' provedbu mjera osobne zaitite na radu izaitite na radu ostalog osoblja kuhinje te protupoiarnezaitite, racionalno i ekonomidno korjltenje namjrnica i gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom raonom vremenu

Uvjeti:
- SS5, kuha r

- minimarno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim posrovima u predikorskoj ustanovr- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u svim fazama kuhanja i pomaZe glavnoj kuharjci- sudjeluie u pravilnom planiranju namirnica iracionalnom trosenju,- radi na gruboj pripremj hrane, pranju i diiien.ju vota i povrca,- priprema doruda k,

- priprema ostale namirnice za kuhanje,
- sudleluje u podjeli hrane po objektima i odgo.lnim skuprnama,- b.ne o pravirnoj podjeriobroka prema kriterijima i pravrno seTVrrano,- pridriava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu sa smiernicama integriranog HAccp sustava,- u obavljanju poslova s hranom provodi i odrlava trajni postupak temeljen na nadelima inregrrranog

HACCp sustava ivodi potrebne evidenci.jske iste,
- brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje i iiiienje posuda i ostarog inventara kuhinje,- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom aijaenju i uredenjeu kuhinje,- trJekom odsutnosti zamjenjuje glavnu xunar :u,

obavl.ja idruge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalggu ravnatelia

ODGOVORNOST:

odgovara ravnateliu za pravovremeno, odgovorno I kvalitetnc obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar. primjenu mjera zaStite na radu.

22. POMOCNA KUHARtCA, u punom radnom vremenu

UvJeti :

- NSS, os novn a ikola
- osposobljenost za obavljanje poslova kuharst,,,a ili LrgosItetJskog posluiivanja- minimarno iest mjeseci radnog iskustva na orJgovarajucim posrovima u pred5korsko.i ustanovi- probni rad 1 mjesec

OPIS POSLOVA

- aistt, pere i priprema namirnice za kuhanje,
- obavlja Jednostavne poslove prrpreme nd.n,rr,ca
- dostavlja i servira lelo u odgojnim skupinama,
- pomaie pri rasporedivanju jela po objektima igrupama,
- razvozt hranu po grupama,
- pere i dezinficira radni prostor kuhin.je, posude, pribor za Jeto i sredstva s kojima radi,- brine o pravodobnom iodgovarajuiem odlaganju otpada iz kuhinje, odriava posude za otpad

t5



- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevinra vezanln' za higijenu, te ostalim obvezama proplslma ,

- u obavljanju poslova s hranom provodi i odrZava trajni postupak temeljen na naielima inteBriranog

HACCP sustava,

- 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 zaitite na radu.

23. PRAUA, u punom radnom vremenu

U vjet i:

- N55, iivad -osnovna Skola

- minimalno iest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predikolsko.j ustanovi

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebi i ruino ispiranje,

- pere iglada posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,

- pere iglada razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kutii lutaka i prigodne sveaanosti,

- pere iBlaaa zaititnu tekstilnu odjeau zaposlenika,

- odrzava aistoau i higijenu radnog prostora,

- vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaia,

- priprema iizdaje iisto rubl.ie za otpremu,

- zamlenjuje krojaticu ispremadicu za vrijeme niezine odsutnosti,

- 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,prim.ienu mjera zadtite na radu.

24. KRoJAalcA - sPREMAelcA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, iivac - osnovna 6kola

- mintmalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predlkolskoj ustanovl

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- kroji iiiva sve vrste posteljnog rublja, prekrivaia i zastora, te potrepitine za kutiie lutaka,

- kroji i(iva razne rekvizite za prigodne svedanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,

- kroli iSiva radnu odjetu zaposlenika,

- kroji i5iva krpe,stoljnjake,trljadice, partikle,

- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeii zaposlenika,

- brine o ispravnosti strojeva iuredaja,

zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,
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.'h..lj. poslowc dii{cnjo ihiBijene prostorija tloravka djece, hodnika idrugih prostorija u objektu,jednom rjedno ld5ti hodnike, parkete dezjnficira i laiti po potrebi,
disti sobe nakon jela, svakodnevno bri5e i dezinficira stolove i leZaljke,
disti namjeitaj, premazuje ga zaititinim sredstvjma,
pere adezinficira sanitarne dvorove dva puta dnevno, kao ipodove,
sva kodnevno eisti tepihe,
svakodnevno disti vanjske ulaze iterase, pjeiaanike i igraliste,
pere vrata i proTore, lustere,zavjese,
redovito aisti prostor za otpad i dezinficira kante,
redovito presvladi djeiju posteljinu, otprema necisto ipreuzima aisto posteljno rublje,
sva k0d nevno postavlja irasprema leialjke,
pomaze odgojjteljlma u obladenju djece i drugim tehnidkim poslovrma,
vodi brigu o sadnicama u Vrtiau,
svakodnevno nakon zavrietka rada zakljuiava sve ulaze u zgradj objekta,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnareUa.

ODGOVORNOST;

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

25. SPREMAaICA, u punom radnom vremenu

Uvleti
- NSS, osnovna ikola
- minimalno iest mjeseci radnog iskustva
- probni rad 1 mjesec

ODGOVORNOST:

O Pi5 P9516UO
- odrzava aistocu I provjerava sigurnost
- svakodnevno obavlja poslove aiiaenla

prosto nja V rtrca,

- Jedn0m tledno laSti podove,

na odgovara.juiim poslovima u pred!kojskoj ustanovi

va njs t .r povrirna grali!ta
I ni8 lene prostoflJa za boravak djece. santtanla, hodnika i drugth

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno I kvaliteino obavljanJe pov.lerent n posiova, sreostva rada Iinventar, primlenu mlera zaitite na raou.

- disti sobe nakon.jela, svakodnevno briie i dezinficira stolove i leU aljke,
aisti namjeitaj, premazuje ga zaititinim sredstvima,

- pere idezinficira zidne i podne ploiice i sanitarije u sanitarnim cvorovima,- ova puta dnevno pere podove u prostoru u kojem borave djeca, te sanitarnim dvorovima,- sva kod nevno usisava tepihe,
- svakodnevno aisti vanJske ulaze iterase, pjeiaanike r rgraiiite,
- pere vrata I prozore, lustere, zavjese, dez nficira Kvake,
- redovito aisti prostor za otpad idezinficira kante,

redovito presvladi djedju posteljinu, otprema neaisto ipreuzima ctsto posteljno rublje,



- svakodnevno postavlja i rasprema leialjke,

- pomaZe odgojiteljima u hranjenju iodijevanju djece,

obavlja sadnju cvijeia idrugog rasllnja, sjetvu trave, zalijevanje idruge oblike brige o sadnicama i raslinju

u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrticu,

' ureduje idisti od korova itrave cvjetne gredice i iivicu, te ih kontinuirano odriava urednima,

- prije zavrietka rada obilazi objekt ivanjski prostor objekta i utvrduje postojanje opasnih predmeta,

- nakon zavrietka rada zakljudava sve ulaze u zgradi objekta,

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

26. SPREMAaICA PRAUA-POMOaNI POSLOVI. u ounom radnom vremenu

UvJeti

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

OPIS POSLOVA

- glada posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon stro.jnog

- pere iglada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutiie lutaka

- glaia djedje noinje iodore za razne prigode

- glaia radno-zaititnu odjeiu zaposlenika kuhinje (kuharica i kuhara)

- za vrijeme sprijedenosti krojaiice-spremadice vrii sitnije popravke na tekstilnim predmetima

- bri5e praiinu

- pomaie odgojitelju u oblaienju i svlaaenju djece, te drugim tehniakim poslovima(odlazak u Setnju, na

bazen, u kazaliite druge prigode)

- pomaie odgojitelju u pripremi prigodnih priredbi idruZenJa

- obavlja i druge poslove iz d.ielokruga svoga rada po nalogu ravnatelia.

BROI IZVRSITEUA PO POJEDINIM RADNIM MJESTIMA ZAPOSTENIH NA NEODREDENO VRIJEME

I

Broj
raono

.
mlest

Struina sprema/
zvanie potrebna

za obavljanje
poslova

Broj
izvriitelja

na

neodrede
no

me

Broj izvriitelja sukladno
Driavnom pedago!kom

standardu (DPS)

RAVNATEU i

Prema

Za kon u i

Statutu

Prema Za kon u i

Sta tut u

VSS prof.
ped agogije(

dipl.
peo a Eogl

VSS, profesor
ped agogile ili

diplomirani

N aziv
radnog
miesta

Strucna
sprema/
zvanje

STRUCNI

SURADNIK-

PEDAGOG

t8



DEFEKTOLO

G

STRUCNI

SU RADN IK
VSS prof,

reha bilitato

v55, p r0f.
defektolog ili d ipt.

defektolog ili
magrsta r -

ed u ka cijsko-
reha bilitacijske
struke, profesor

VSs, d iplo mski
sveuailiini stud ij

ili d ip lomski
specija listiaki

stud iJ

odgova rajuie
v rste

rehabjljtator, 
i

prof. edukacijske 
]

reh a bilitacije

4.
STRUENI

SURADNIK

LOGOPED

ODGOJITEL

V5S

m agistra
logo ped ije,
prof.logope

d

v5s,
odgolite ll

pred5kotst<

e d.jece tli
sveudili6n i

prvostupnl
k struke tli

struani
prvostupnl

k struke

VSS, odtjojite lJ

pred i ko ts ke dle ce
lsveuciliSn,
prvostu p n ik

struke il struan
prvostUpn k

SITUKE

VSs, magrsrar
ra nOtJ r

predSkolskog

odgol a i

obrazor,anla

1

Suklad no d1.31.sr.7. Dps-a-
ovrsno o potrebama djece i

rod itelja te potrebi programa,
ustanova moze uz suglasnost
osnivaaa imati i veii broj
struanih suradnika od broja
utvrdenoga Sta nda rdom; u
DVSS-u

Broj strudnih suradnika moie se
poveiati s o bzirom na
dislocira nost
objekata, poveian broj djece s

teSkoia ma u razvoju integrirane
u redova n odgojno obrazovni

S uklad no al.29.st.7. Dps,a
ovtsno o potrebama djece i

roditella te potre bt programa,
ustanova moie uz suglasnost
osnrvaaa imatr i vect broj
odgolitelja u skupini od broja
utvrde nog DpS_om.

86 Sukladno ct.24. a Zakona o
predSko tskom odgoju i

o ora zova nJ U (NN 10/91 , 107 /A7 ,

94/13, 98/L9, 57 /22) u skladu s

potrebama djece s teikocama u
razvoju u odgojno_o bra zovnoj
sKUptnr uz suglasnost osnivaaa i

procjen i struanog povje re nslva
_ vrtica mo:e ra d_tt! treai odgojitqu l

Su klad no a1.34.st.1.a1.2. Dps-a
na vi5e od 20 odgojno-
obrazovnih skupina - potreba za

5.

6.

l
D rocess

STRUCN, VSS.proresor 'r

SURADNTK VSS prof. ps;holog;ie ilr 
.

pSIHoLoG I psihologije i diplonrrranr I 1IpS,HOLOC lpsrhologije diplonrirani 
i

I _ l l!!!,ro8 _=]

7.
ZDRAVSryE

N]

VODITEU

medicinska
sestra ili
strucni

prvoslupnl
k

sestra ili st -uani

prvostupnik
m ed icinsk€ st ru ke
-VSS d iplo nr ira n a

med icinska sestra

l9

radom viSe med icinske sestre
poveiava se za 2 sata tjedno po



8.

VODITEU

KIN EZIO LO

SKIH

AKTIVNOST

I

RADNI

TERAP E UT

TA]NIK I

Tfu NIK II

voDtTEU/l
CA

RAEUNOV

ODSTVA

medicinske
st ru ke

-vss
diplom ira n

a

medicinska
sestra ili

magistra
sestn nSrva

v55 Upravn I

pravnik

ili m aBist ra

sest rin stva

VSS, od nosno
zavrien d iplom ski

sveuiiliin i studij
ili integrira n i

p reddiplo m ski i

diplomski
sveuailiSni stud ij

profesor
kinezio logije ili

diplomirani
kinezrolog,
od nosno magistar

stru ke

VSS prvostu pn ica

radne tera pije

(ba ccc.occu p.ther

ap.i

VSS, dipl. p ravn ik

Ir v55 Upravnl
pravnrk

svakoj odgoj no o b razovnol

sku pin i. DVSS ima 33 odgojno-

o bra zovne skupine.

Su klad no i1.36. DPS-a- za

o bavlja nje poslova

neposrednoga zdravstveno

odgol nog rada s djecom,

odgojiteljima i ostalim
rad nicima usljed poveta nog

opsega poslova zdravstvenog

voditelja u odnosu na broj djece

i skupina i nedostatnosti
tjelesn ih aktivnosti kao dijela

bri8e o zdravlju

Su klad no i|.36. D PS-a- strudni

radnici u djeijem vrtiiu koji

provode programe za djecu s

teikoaa ma

9.

v55 Upravnl
pravnrk

VSS, dip L pravnik

rlr v:: upravnl
pravnrk

Sukladno al.3T. st 1. DPS-a vrtii
sa 17-20 odgojnih skupina ili

340 do 400 djece ima jednog

tajnika u punom radnom

vremenu.DVSS ima 33 odgojno

vss.
prvostu pn i

k

ekonomije

sveudiliini
struan i

prvoslupnlK

e Konom 5Ko8

12.

usmteren

obrazovne skupine i 694 diece

i0



V55 - rndt jsta r 
I

L__

Jtruke ili struani
s pe c ija list

eKonornskog
usrnJerenJa

l- ADMINISTR

ATIVNO _

RA.UNOV

ODSTVENI

RADNIK-

sa mosta ln i

referent za

obra au n

placa i

likvidato r

ADMINISTR

ATIVNO _

RA.U NOV

ODSryENI
RADN IK.

samostalni
referent za

salda ko nte
dobavljata,
blagajn ik,

likvidato r i

bilancist
ADMINISTR

ATIVNO _

RAEUNOV

ODSWENI

RADNIK-

sa m osta ln i

referent za

mate rija Ino
knJ igovodst
vo rsalda

.t--

r.-_

13.
SSS

ekonomski
tehniaar

kom ercija lj

SSS, ekonomskog

sm je ra

5SS kom e rcija lnog
s m.le ra

SSS, ekonornskog
smJ€'ra

1-4.

t:f. SSS

ekonomist

KONIE

kupaca

vss 
"aJ'n;Ginzenjer pred d plcmski

kemijske studij sa steae n lm
tehnologije nazivom

FTRUCNIAK :mJer Prvostu Pn rk

16. iaSrrre run zastita od (baccalaureus)

RADU lt. poiara,(bac -poioien opii i

Ftupnjd i c')' Posebn'dro

POVJERE\,k UvlerenJe o struinog :,pita za
usavriavan.j strudnjakaza!titzA oTpAD uJov, rovd J )U u(nldKa zaSttte

u za ^a rad-

I ,pecijalistu ili priznat status
zaitite na st,La-ja.a 7d.t re

i 1 radu; na radu.

_l_ _ i Uvjere nje o

il



1,7 . EKO NO M

DOMAR _

LOZA'

poloienom
opcem I

pose bnom
d ijelu ispita

za

struanja ka

zastite na

rad u

ekonomist
SSS

e lektroteh n

iiar SSS,

elektoinsta i

ater,
drvnotehno
loi ki

strudnl
rad nik
sto la r, SSS

ele ktromeh
a nida r,5SS,

ispit iz

pod rudja

zaitite od

SSS, e ko nom skog

ili srod n og sm je ra

SS5, strojo brava r,

bravar, stolar,
monter
centra Inog

gri.ja n1a,

vodoinsta later,
ele ktriaa r

SSS, kuha r
god ina rad nog

is k u stva

0

" radno mjesto sistematizirano
temeljem ra nije vaieieg propisa

- Od lu ka o elementima
sta nda rda druitvene brige o

djeci predikolskog uzra sta NN

2911983 - radnik zateaen na

Sukladno al. 38. st 1. t.5 u

djedjem vrtiiu koji ima 400

djece, na poslovima na bave,

prijevoza hra ne, grijanja i

od r:ava nja prostora ipo pravci)

rade dva radnika s punim

radnim vremenom. Ako djeiji
vrtii ima viSe objekata,
potre bno je zaposlitijednoga
radnika s punim radnim
vremenom u svakom objektu s

vla stitom kotlovnicom ,
RADNIK za

obavlja nje
poslova

oostave I

u na prealenj

zaStite od

* radno mjesto sistematizirano
je Pravilnikom o u nuta rnje m

ustrojstvu, a radi specijalnih
potreba usta nove ipobol.lSanja
orga n izacije luainkovitosti rada

0

19.

2arc

S55, kuha r .I 1*

* rad no mjesto sistematizirano
je Praviln iko m o unutarnjem
ustrojstvu, a radi postojanja

d islocira n ih pod rufn ih kuhinja i

potrebe koord inacije nad
procesom pripreme i rasporeda

oDroKa

*4,5 kuharice viSe od DPS-a

razlog d islocira nost objekata,

svaki pod rudn i objekt mora

imati osobu koja sa mosta Ino

ku ha jednostavnija jela za

doruda k, raspo reduJe obroke

dijeli ih po skupinama, pere

posude i odrzava higijenu

20.

I

GLAVNA

KUHARICA

21,. KUHARICA SSS kuha r SSS kuhar

rl
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POMOCNA

K U HAR ICA

PRAUA

KRO]ACICA

SPREMACIC

SPREMAC]C

NSS

osnovna
5kola

rad n ica

nekva lificir
ana

tehniaki
sekreta r

ad m inlstrat

krojad

N SS,

ugostileliskog
smjera ili

osnovna Skola

NSS, iivaa ili
osnovna Skola

NS5,5ivad ili
osn ovn a ikola

osnovna Skola
pro bn I rard:30

dana

podruane kuhinje; iz tog razloga
1,5 pomoine kuharica ma nje, U

glavnim kuhinja ma zbog
pripreme cjelovitih jelovn ika od
pravljenih ju ha, slastica , namaza
I pripreme posebnih obroka za
djecu s atergijama na hranu
potrebno je viie kuharica koje
sa mosta Ino pripremaju
poJedina jela

" dvije radnice - temeljem
srstematizacije ra nije vaieieg
propisa -Od luka o elementima
standarda druitvene brige o
djeci prediko lskog uzrasta NN
2917983; rad n ice zateaene u
radnom od nosu

0
*radno mlesto odobreno aktom
osn ivada
07.02.2001.9., KLA S A: 1-1.9 -04 / 01,
01/1,U RBRoJ:217 6/05 o2-or-2.
Opravdanost: postignute znatne
uatede zbog nepotrebne
kupovine gotovih p roizvod a;
stalna potreba za naveden im

24
Sukladno al. 38. st. 1.1. 2. i3.
na od rzava nju aistoce prostorija
za boravak djece, sanitarija i

ostalih prateiih prosto rjja
(predso blje, ga rderobe, ured i,
terase), vanjskih povri ina i

igraliSta iija je ukupna povriina
300 m2, ra sprem a nju i

spremanju leialjki i dezinfekciji
igrataka radijedna sprema a jca

u punome radnom vremen u.
Ako djedjivrtia ima 3.OOO m2
va njskog prostora, na
odr:ava nju iuredivanju toga
prostora radijedan radnik s

punim radnim vremenom;
DV55 ima 4.123,68 m 2

unuta rnje povriine r30.739,00
m / va njske povr5ine

T

25.
N55 itiss5
ra z liiit ih

sm je rova
20

ivne struke

radnim m iestom,



0
*opasnost od nastanka

inva lid nosti- Rjeie nje HZMO,

radno mjesto od o brio Osnivaa

svojim aktom od 24.11.2009.,
Klasa: 60l.-01/09-01/1 , Urbrcj:

26.

SPREMA.IC

A PRAUA-

POMOENI

POSLOVI

osmr razred
osnovne

ikole, NSS

N55, aivaa ii
osnovna Skoia

2176105-01 09-3.

UKU PNO RADNIKA NA NEODREDENO VRI.JEME

Lla na K l5

Odgo.iitelj (koji radi u redovitom programu/ programu predikole ili u programu sa stranim jezikom), istruini
suradnici, moraju ispunjavati idruge posebne uvjete propisane Zakonom (poloien struini ispit ukoliko nisu

Za kono m oslobodeni te obveze.

Glavna kuharica, kuharica, pomoina kuharica, ekonom i spremaiica servirka moraju, osim posebnih uvjeta

navedenih u stavku 2. ovoga dlanka, imati osnovna znanla o zdravstvenoj ispravnosti namirnica iosobnoj higijeni,

koju stleiu prije poaetka rada iu tijeku rada sukladno zakonu idrugim propisima.

Svi radnici u Vrtiiu moraju imati iposebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije poaetka rada iu tijeku
raoa sukladno zakonu idrugim propisima.

ala na k 26.

Radnici Vrtiia koji su zavriili sveudiliSni ili struanistudij prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

Zakona o znanstvenoj djelatnosti ivisokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa stekli struani naziv i

akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, izjednadeni su s radnicima Vrtiaa koji imaju odgovarajuci

akademski ilistruini naziv ili akademski stupanj utvrden Zakonom o akademskim istruanim nazivima iakademskom

stu pnju (NN 107/07).

ala na k 27

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savJetnika osim poslova radnog mjesta imaju isljedece

o bve ze:

- uvodenje pripravnika u rad (odgojitelja istruanog suradnika),
- nositelji (nekih) tema struinog usavriavanja.
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja isudjelovanje na struanim skupovima tijela nadleinog ministarstva,

promoviranje struinog rada vrtiia u javnosti (tematske izloibe, manifestacije, sveaanosti, obljetnice...)

suradnja medu vrticima,
'vodenje isudjelovanje u radu iupanijskog struanog vljeia odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
, pripremanje strudnih materijala za prezentaciju rada vrtiia (novine, internetske stranice, broiure, leci...)

planiranje, pripremanje ivrednovanje rada studenta u suradnji sa struanim suradnikom,

suradnja s ostalim mentorima u vrtiiu,
- sud.jelovan.je u analizi odgo.jno-obrazovnog rada studenata,
'vodenle pisa ne dokumentacije

Sve poslove obavljaju u suradnji sa strutnim suradnicima, a po odluci ravnatelja

j.l



RAD S DJECOM

ilunok 28.

Rad s djecom provodi se u jaslidkoi ivrtiikim dobno mjeSovitim skupinama za djecu starosti od navrjene 1. (prve)godine iivota do polaska u osnovnu ikolu.
Broj djece u skupinama iz stavka r.. ovog dranka odreduje se prema Drzavnom pedagoikom stanoaroupredikolskog odgoja i obrazovanla.

Cla na k 29.

Roditelji mogu raz8ovarati s odgojiteljima istrudnirn suradnicima u dane primanja rodjtelja ili iznrmno u vrrlemekoje odredi odgojitelj odnosno struanisuradnik. Roditelji I skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnogradnog vremena imaju pravo uii u djedji vrtii itraziti odgovaraluce intormacije iobavijesti.

ODNOS VRTICA PREMA RODITEUIMA DJECE

Cla na k 30.

vrtic treba osiSurati roditeljima pravovremene ikontinuirane informacije o ostvarivanju programa vrtrca te imdati strudna obja5n.lenja i upute, ilidrugu strudnu pomoc za postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju iobra zova nju djece.

Vrtic je du;an o svom radu izadaiama koje ostvaruje izvjeitavati roditelje d.iece ijavnost.

SURADNJA U IZVRSENJU POSLOVA IZ NADTEZNOSTI VRTICA

dlanak 3t

u cilju uspjeinog ipravovremenog ostvarivania programa vrtra ostvaruje suradnju sa nadleinim ministarstvom,tijelima ministarstva, i2upanije, Osnivaaem, ustanovama i iire.

Suradnia rz prethodnog stavka ostvaruje se putem zalednrdkih sastanaka, razmJene materiala, Informacija, davanja

:;;i:i'irnicijatrva 
za rjeiavanie odredenih prtanJa, davanle ooredenrh podaiaka, rorrniranlem zajednidkih radnih

PLAN I PROGRAM RADA

C anak 32.

Program rada Vrtiia donosi Upravno vijeie na prijedlog ravnatelja.
Programorn se utvrduje godiinja aktivnost vrtiia u poJouima i zaoacima predikorskog odgoja, a naroaito:poslovi izadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opiim aktrma,
- poslovl izadaci kole Vrtii treba izvriiti po zakljuiku Osnivada,
- rokovi za izvrienje pojedinih poslova izadataka,
ostali poslovi izadaci iz djelokruga rada Vrtiia.

Cln na k 33.

l-i



codiinji plan i program rada sadr:i; poslove izadatke koli se planiraju, rokove za izvrienie pojedinih poslova l

zadataka, izvriitelle poslova kao idruga pitanja od utlecala r'ra kvalitetu ipravovremenost izvrienia poslova i radnih

za d ata ka.

t tanak 14.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvriavanjem godiinjeg plana i programa rada, poduzima mjere za

pravovremeno ikvalitetno izvriavanje planiranih zadaia idrugih poslova iz djelokruga rada Vrtiia.
O godiinjem izvrienju plana i programa rada i drugim poslovima ko1e je Vrtia obavio u tijeku godine, kao i stanju u

Vrtiiu, ravnatelj podnosi izvjeiie Osnivaau.

RADNI ODNOSI

Lta na K J)

Prijam u radniodnos iostvarivanje prava iz radnog odnosa vrii se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o pred6kolskom

odgoju inaobrazbi, Pravilniku o vrsti struane spreme struanih djelatnika te vrsti istupnju struane spreme ostalih

radnika u djedjem vrtiiu, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, clrugim vaiecim propisima.

Za svako novo zapo5ljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrtii je obvezan zatra:iti suglasnost Osnivaaa, te nakon

pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

Lta na K Jb.

Ravnatelj Vrtiaa se bira na temelju javnog natjeaaja kojeg raspisuje Upravno vijeie,sukladno Zakonu o ustanovama,

a rmenuje i razrjeiava ga Osnivai.

JAVNOST RADA VRTIEA
Cla na k 37.

Rad vrtiaa je java n.

U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrtia informira javnost o svom radu na naain utvrden Zakonom o ustanovama,

Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Cla na k 3t].

Radi ostvarivanja natela javnosti rada Vrtiaa ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruJe i druge oblike suradnje

sa sredstvima javnog informira nja,
Cla na k 39.

Javnost rada Vrtic ostvaruje objavom vainih akata iobavijest na internetskim stranicama Vrtica.

Cla na k 40.

Podatke iobavijesti o radu Vrtiia daje ravnatelj, a po njegovu oviaStenju i radnici Vrtiaa.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Cla na k 41.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koli ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane uvjete stupnja ili

vrste struane spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateteni danom stupanja na snagu ovog
pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvrdenim Zakonom o predikolskom odgoju i

obrazovanju IIO/97,1O7/07,94113,98119,57122), te Pravilnikom o vrsti i stupnju struine spreme struanih

djelatnika te vrsti istupnju struine spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtiau (Narodne novine 133/97).
t6



Clanak 42,

N. ovaj Pravilnik o5nivoi jc doe prethodnu 5uBlasnost Odlukom od
01/12. UR.BROJ: 2116/05-01/\-22 2 .

13. prosinca 2022. godine, KLASA: 601-01/22-

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj ploai vrtiia.

lzmjene idopune ovog pravirnika obavrjaju se u postupku i na nadin kao iza njegovo dono5enje.

stupanjem na snagu ovog Pravilnika, presta.le vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djetjeg vrtiia
sisak stari od 16. ristopada 2020. godine, KTASA: 003-08/20-01/04, uRBRoJ: 2r7 6105-19-02-20_6 donesen uz
prethodnu suglasnost osnivaaa od dana 30. rujna ,l02o. Sodine, KLASA: 601-01/20-01/13, iJRBROJ: 2176/05-01/1-
20 2' izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djetjeg vrtica sisak stari od 22. travnja
2021 godine donesene uz prethodnu suglasnost osnivada od dana 05, svibnja 2021. godine, KLASA: 601-01/21-02/6, URBRoJ: 217 6/05-01/1-?L-2, te lzmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i natinu rada Djeajeg vrtiaa
Sisak stari od 18 o:ujka 2022 godine, donesene uz prethodnu suglasnost osnivada od 25. veljaie 2oz2. godine,
KLASA: 601-01/22 01/4, URBROJ: 2Ij 6/05-01/1 22-2.

KLASA. 60r-04 / 22-O2/ Or
UR.BROI: 2I7 6-65 02-22 1I
Sisak, 20. prosinca 2022.

Ova Pravrlnik je objavl,]en na oglasnol plodi Djeijeg r'rt ca Sisak Stari dana 24.
snagu dana 01. silein.1a 2023. godine.

PREDSJEDNIK

UPRAVNOG VU E.A

Zeljko De rm a novic

prosrnca 2022.9od rne istupa na

RAVNATEUICA
'l




