Na temelju clanka 41. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne novine” broj: 10/97, 107/0G7, 94/13,
98/19157/22), tlanka 10.1 28. Statuta Dje¢jeg vrtica Sisak Stari, Pravitnika o vrsti struéne spreme, strucnih djelatnika
te vrsti i stupnju strutne spreme ostalih djelatnika u vrti¢u (“Narodne novine” broj: 133/97) i uz prethodnu
suglasnost osnivafa Grada Siska, KLASA: 601-01/22-01/12, UR.BROJ: 2176/05-01/1-22-2 od 13. prosinca 2022.
godine, Upravno vijece na sjednici odranoj dana 20. prosinca 2022, gadine donaosi

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i nafinu rada Djeéjeg vrtica Sisak Stari

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djecji vrti¢ Sisak Stari { u daljnjem
tekstu:Vrti¢) poblize ureduje:

- unutarnje ustrojstvo,

- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,

- strucni i drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,

- potreban broj i zadace pojedinih djelatnika,

-radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornost ma,

- druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djetokrug i nacin rada Vrtica.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku su neutralni i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Djecji vrtic Sisak Stari {u daljnjemn tekstu: Vrtic) je javna ustanova koja djelatnost predikolskog odgoja i abrazovanja,
te skrb o djeci predskolske dobi {u daljnjem tekstu: predikolski odgoj) obavlja sukladno Zakonu o predikoiskom
odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon!, Driavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
naobrazbe, drugim propisima, te Statutu, Godiinjem planu i programu rada i drugim opéim aktima Vrtica.

UNUTARNJE USTRQJSTVO
Clanak 3.

Djedji vrtic Sisak Stari (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program
njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenja zdravija, stru¢no-pedagoski posiovi, pravni,
administrativni i ra¢unovodstveno-financijski posiovi, pomocno-tehnicki i ostali posiovi, te njihova medusobna
uskladenost.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtica osigurava se racionalan | djelotvoran rad Vrtica u cilju ostvarivanja djelatnosti
predskolskog odgoja i obrazovanja, te skrbio dject predékolske dobi.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtica skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:cdgojno-obrazovne poslove i
ostale poslove u koje spadaju:
- poslovivodenja Vrtica,

posiovi odgeja i obrazovanja
strucno-pedagoski poslovi



- poslovi zdravstvene zastite

- upravno-pravne poslove,

- financijsko - ratunovodstvene poslove,

- poslove prehrane djece,

- poslove tehnickog odrZavanja i odriavanja Cistoce

Clanak 4.

Poslovi vodenja Vrtica sadrie: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja Vrtica, osiguravanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada, suradnju
s drzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Vrtica.

Clanak 5.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i zastite djece,
obrazovanje, zdravstvenu zastitu i unapredenja zdravlja, prehranu i socijatnu skrb, organiziranje i ostvarivanje
posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti, ukljugivanje djece u druitvenu
zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvjeica te
ostale poslove utvrdene Godignjim planom i programom rada.

Clanak 6.

Strucno-pedagoski poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s
tesko¢ama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u druStvenu zajednicu, struéno usavréavanje odgojitelja,
zdravstvenih djelatnika i struénih suradnika, brigu oko socijalno zapudtene djece, savjetodavni rad s roditeljima,
sudjelovanje u radu stru¢nih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 7.

Poslovi zdravstvene zadtite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenju zdravlja, praenje i
unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontroinih i drugih preventivnih pregleda te
vodenje odgovarajuée dokumentacije, pracenje, ranc otkrivanje i suzhijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu, osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kejim borave djeca
te poduzimanje drugih mjera kojima se zasticuje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 8.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtica i njegovog poslovanja kao javne sluibe,
vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava djece i roditelja, te ostvarivania javnosti rada
vrtica a sadrie: normativno-pravne i kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s driavnim i
drugim tijelima te ostale struéno-organizacijske poslove.

Clanak 9.

Financijsko-ratunovodstveni poslovi sadrie: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije, obratunavanje obveza i
uredne likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnibh izdataka i po drugim osnovama,
provieravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i ratunske tocnosti dokumenata na osnovi kojih se
izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracun i placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtica (financijskog plana), godiinjeg izvjei¢a kao i ostale financijsko-
racunovodstvene poslove sukladno propisima.



Clanak 10.

Paclovi prehranc djece sadrie: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica, organiziranje i pripremanje
obroka, serviranje hrane, svakodnevno odriavanje prostora (kuhinje i drugih pomoénih prostorija koje sluZe
pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za pripremanje i serviranje hrane sukiadno utvrdenim normativima,
vodenje odgovarajuce evidencije i dugih postova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave, odriavanja i skladiStenja sadrie: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala za Ciscenje i
odrZavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utrodka, provjeru stanja skladista, distribuciju prehrambenih
proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu jedinicu.

Clanak 11.

Poslovi tehnitkog odriavanja i odriavanja Cistoce sadrie: ¢uvanje i odrZavanje imovine Vrtica, poslove odriavan)a
uredaja i opreme za grijanje, odrzavanje elektri¢nih i vodovodnih instalacija i opreme, nabavy materijala za
odriavanje, popravak opreme i sredstava, brigu o otklanjanju vecih kvarova, odrZavanje | uredivanje okoliga i
objekata te druge poslove odriavanja i Cuvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja,

Poslovi Ciscenja sadrie: Ci§cenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa, prozora, staklenih povriina, podova,
namjestaja i druge opreme, didakti¢kih sredstava, cisCenje i uredenje vanjskog okolisa te druge poslove odr?avanja
¢istoce i higijene.

Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a
sukladno Godidnjem planu i programu rada.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaitite djece u Vrticu odgovorni su: ravnatelj, Upravno vijeée, struéni

djelatnici {odgojitelji, stru¢ni suradnici) i tehni¢ko csoblje.

OBAVUANIE DIELATNOSTI
Clanak 12.

Programiodgoja, obrazovanja, zdravstvene zaitite | unapredenja zdravlja, skrbii njege djece ostvaruju se u jaslickim
i vrtickim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju grema potrebama i dobi djece.

Zlanak 13.

Poslovi iz djelokruga rada Vrtica obavljaju se u sjedistu Vrtica na adres; Lonjska 19, Sisak i u pedru¢nim odjelima na
adresama:
- Oktavijana Augusta 1, Sisak,

- Ivana Mestrovica 2, Sisak,
- Antuna Cuvaja 3, Sisak,

- Splitska 1, Sisak

- Greda 140/a, Greda.

Podrucni odjeli nemaju svojstvo pravne csobe | nemaju ovlastenja u pravnom prometu.

Hl. UPRAVUANIJE
Clanak 14.

Ravnatel] je poslovodni | struéni voditelj vrtica ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom, propisima
donijetim na temelju Zakona, Statuta i op&im aktima vrtica.
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Ravnatelj zastupa i predstavija ustanovy, te je cdgovoran za nepasredno arganiziranje rada i peslovanje vrtica. Za
svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djeéjeg vrtica, u slufaju privremene sprijeCenosti u abavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje osoba
iz reda Clanova odgojiteljskog vijec¢a koju odreduje Upravno vije¢e na nacin ureden Statutom.

Clanak 15.
Vrticem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom. Za svoj rad Upravno
vijece odgovara Osnivadu.
Ravnatelj i Upravno vijece odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog pragrama odgoja, obrazovanja i
skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove, a pesebno su odgoverni za uspostavljanje racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijece je struéno tijelo Vrtica.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrti¢a i Zakonom o predskolskem odgoju i obrazovanju, a nacin rada
Poslovnikom o radu Odgojiteljskog vijeca.

RADNO VRIIEME
Clanak 16.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka i moZe biti poludnevno, dnevno ili
cjelodnevno.

Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovne radno vrijeme s roditeljima/skrbnicima i drugim
gradanima utvrduje se u skladu s Godidnjim planom i programom rada, a mora biti uskladen s potrebama djece i
zaposlenih roditelja.

Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi nadlezno Ministarstvo.

Redovno radno vrijeme Vrtica je od 07:00 do 16:00, rad u jutarnjem deZurstvu od 05:30 do 07:00, a produljenc
radno vrijeme je od 16:00 do 20:00.

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

Djeca mogu boraviti u Vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno obrazovnog programa koji
pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljuavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o ¢uvanju kljuceva skrbe radnici koje odredi
ravnatelj.

Radnici su duzini dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.

Dnevni admor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad djecom i
komuniciranje sa strankama.



RADNICI
Clanak 17.

Y djecjem vrticu na poslovima njege, 0dgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zattite i unapredenja zdravlja
te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog,
logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u djegjem vrticu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struéne spreme i drugim uvjetima odredenim
ovim Pravilnikom.

Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju natjecaja, u skladu sa
Zakanom,

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za odgojitelja, poslove
odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavréila uiteljski studij, t to: specijalisticki diplomski strugni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski studij ili Cetverogodisnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz
uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja ste¢enih ishoda u¢enja na studiju za ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikactju
uCitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja. ’

Ako osoba iz prethadnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnivanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se
ne moze vise zaposiiti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome
mjestu odgojitelja.

Osoba iz prethodnog stavka prilikom prijave na natjecaj duZna je dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu
predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mijestu cdgojitelja,

Osoba iz prethodnog stavka zasniva radni odnos kac nestruéna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja te
maoze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupinii to uz
odgojitelja koji ima cdgovarajucu kvalifikaciju za odgojitelja utvrdenu Zakonom.,

Clanak 18,

U skladu s potrebama djece s tekodama u razvoju u odgojno-obrazovno) skupini uz suglasnost 1Zvrsnog tijela
osnivaca a prema procjeni struénog povjerenstva Vvrtica, moze raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomocnik za djecu s
teskocama u razvoju ili strucni komunikacijski posrednik.

Pomocnik za djecu s teSkoéama u razvoju ili strueni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj odgojno-
obrazovne djelatnost,.

Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s tetkocama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika
osiguravaju se u proracunuy jedinica lokalne i pedruéne (regionalne) samouprave.

Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadriaj osposobijavanja 1 obavljanja poslova pomoénika za djecu s teskocama u
razvoju te strucnog komunikacijskog posrednika, kao postupak radi ostvarivanja prava djece s teskocama u
razvoju na potporu pomoénika za djecu s teskacama u razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje pravilnikom.



Clanak 19

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i cdgovornosti utvrdene Zakonom i drugim propisima te
opéim aktima Vrtica.

Radnici su duZni strucno, odgovorno i pravovremeno izvriavati posiove na koje su rasporedeni sukladno
Godisnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom ovim Pravilnikom.

Odgojno-ocbrazevni radnici ochvezni su se struéno usavriavati.
Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslovaradnik &ini povredu radne obveze koja se sankcionira na
nacin utvrden opcim aktima Vrtica i Zakonom.
PRIPRAVNICI
Clanak 20.

Odgojitelj i strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao cdgojitel], odnosno struéni suradnik u vrticu zasniva
radni odnos kao pripravnik.

PripravniCki staZ traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnickog staza pripravnik polaZe strucni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi strucni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnicki sta? prestaje
radni odnos u djecjem vrticu.

Rok iz stavka 4. ovoga Clanka u slucaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, kori$tenja rodiljnog,
roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produZuje se za onclike vremena koliko je trajala njegova privremena
nesposobnost za rad, odnosno keristenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije
mogao pristupiti polaganju ispita zbog izvanrednih okolnesti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za
polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.

Odgojitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloZiti struéni ispit i bez
zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struénom osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staia propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.

Osoba koja se zaposljava na mjestu strucnoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila strucni ispit u sustavu
odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je polofiti razlikovni dio stru¢nog ispita pri éemu nema status
pripravnika.

Osoba koja nije polofila strucni ispit za ucitelja duina je poloZiti struni ispit za odgojitelja u roku od godinu dana
od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.
STRUCNO USAVRSAVANIE | NAPREDOVANIJE U POLOZAINA ZVANJA

Clanak 21.
Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji obvezni su struéno se usavriavati sukladno propisima koje donosi ministar
nadleian za obrazovanije, a zdravstvena voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadlezan za

zdravstvo.
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Osnovni oblici strunog obrazovanja i usavriavanja radnika Vrtica su narocito: individualno obrazovanje i
usavriavanje, teCajevi, seminari, savjetovanja, Skolavanje za postizanjem viseg stupnja stru¢ne spreme.

Odgojitelji, strucni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati polozajna
zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savietnika.

Odgojiteljima, strué¢nim suradnicima i ravnateljima se u slucaju privremene nesposobnosti za rad, koridtenja

rodilinog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog odnosa produljuje rok na kaji su
izabrani u odgovarajuée zvanje za onoliko vremena koliko je trajala privremena odsutnost s rada,

Clanak 22.

Potrebna sredstva za struéno obrazovanje i usavriavanje radnika Vrtica osiguravaju se u financijskom pianu Vrtica
za radnike koji su upuceni od strane Vrtica.

;

strucno obrazovanje i usavriavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtica.

Clanak 23.

Na sve 510 nije poblize uredeno ovim Praviinikom giade prava i obveza svih radnika Vrtica neposredno se
primjenjuju odredbe Zakona o predikalskom odgoju i obrazovanju i drugih propisa.

POPIS RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA-SISTEMATIZACIIA
Clanak 24.

Za obavljanje odredenih poslova u okviru radnih mjesta radnici Vrtica moraju ispunjavati opce uvjete
utvrdene zakonom, te sljedece posebne uvjete:

STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI

1. RAVNATEU,u punom radnom vremenu

Uvyjeti:
VS5 odgojited] ili struéni suradnik
- VYSS magistar ranog i preddkoiskog odgoja | obrazovanja
- 5godina radnog iskustva u djelatnost; predskolskog cago)a

OPIS POSLOVA

- zastupa Vrtic u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim driavnim tijelima, te pravnim
osobama s javnim ovlastima i tredim osobama,

- predlaZe unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica, organizira poslave i radne zadatke za sve procese u
Vrticu, koerdinira i usmjerava izvrSenje pojedinih poslova,

- poduzima sve pravne radnje uime i za racun Vrtica,

- donosi samostalno odluke iz svog djelokruga u svezi s radom i poslovanjem Vrtica, te odgovara za
zakonitost rada Vrtica,

- saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca,

- sudjeluje u ragu Upravnog vijeca bez prava odlucivanja, struénih tijela, drzavnih tijela i tijela Osnivaca,



- provoedi odluke Upravnog vijeca, Odgojiteljskeg vijeca i drugih tijela i obustavlja izvrienje odluka upravnog
vijeca i odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu,

- predlaZe Upravnom vijecu zasnivanje radnog odncsa po natjecaju i prestanak radnog odnosa radnika
Vrtica,

- odlutuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i rasporedivanju radnika na radno
mjesto,

- predlaze Upravnom vijecu upucivanje odgojitelja i struCnih suradnika na lije¢nicki pregled u slucajevima
upitne radne sposobnosti,

- predlaze Upravnom vije¢u godisnji plan i program rada te razvojni plan Vrti¢a financijski ptan, polugodiinji
i godisnji obracun, opce akte,

- izvjedcuje Upravno vijede i osnivaca o poslovanju Vrtica,

- priprema sjednice odgojiteljskog vijeca i predsjedava im,

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

- nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjefuje u formiranju odgojnih skupina,

- odluCuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom,

- izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvr8avanja pojedinih poslova,

- sudjeluje u stalnim struc¢nim komunikacijama unutar 1 izvan Vrtica,
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opcim aktima Vrti¢a, te poslove za koje izrijekom
zakonom, provedbenim propisom ili opc¢im aktom nisu ovlastena druga tijela vrtica.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonitost rada, izvrienje odluka,rezultate postovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zastite na
radu, sigurnost djece i radnika, pravovremeno, u¢inkovito i svrhovito obavljanje povjerenih pcslova .

2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, prof. pedagegije ili dipl. pedagog ili magistar pedagoke struke
- poloien struéniispit za djelatnost predikelskog odgoja
- probnirad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi godidnjeg programa rada Vrtica na temelju analiza postignutih rezultata iz prethodne
godine,te lzvjeséa o godisnjoj realizaciji plana i programa rada,

- sudjeluje u izradi posebnih i kracih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuce uvjete
provodenja,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrti¢ i farmiranjima skupine (sastav djece, izbor odgojitelja
za pojedinu skupinu},prati prilagodbu,

- pratirealizaciju odgojno-obrazovnog rada

- stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti adgojno-
obrazovni proces; predlaie inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- sudjeluje u suradnji na identifikaciji djece socijalno ugroZene, odgojno zapustene, djece s nedostacima u
razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog
programa rada za djecu sa teSkocama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te rjesavanju odgojno-
obrazovnih problema,

- unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih svedanosti, izlozbi i sli¢nih zbivanja,



zajedno sa ravnateljem i stru¢nim suradnicima organizira i intenzivira rad internih struénih aktiva, a na
odgojiteljskom vijecu podnosi izvjedce o odgojno obrazovnom radu i predlaZze mjere za efikasniji rad,
predlaze, sudjeluje | pomaze odgojiteljima u ostvarivanju programa struénog usavriavanja i njihova
cjeloZivotnog obrazovanja

organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i sli¢no,

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela vrtica,

prati realizaciju zaklju¢aka struénih aktiva i odgojiteljskog vijeca,

organizira uvodenje odgajatelja pofetnika u samostalan odgojno-obrazovni rad,

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a i afirmira djelatnost

pratii sudjelujeu realizaciji zadac¢a u posebnim kracim programima,

trajno se strucno usavriava,

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,

sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnica, strucne literature i potrosnog materijala,

vadi knjiZnicu Vrtica,

zastupljen u neposrednom pedagogkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

obavlja i druge poslove iz djelokruga Svoga rada po nalcgu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Cdgovara za realizaciju Godiinjeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara za didakticka sredstva, knjiznicu
Vrtica, audic i video opremu, za cjelokupan estetski i pedagoéki izgled Vrtica.

3

Uvjeti:

STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

V5SS, prof. defektolog ifi dipl. defektolog ili magistar -edukacijsko-rehabilitacijske struke, profesor
rehabilitator, prof. edukacijske rehabilitacije

poioZen strucni ispit za djelatnost predskolskog odgoja

probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada ustanove | lzvjesca o godidnjoj realizaciji plana i
programa rada,

sudjeluje u izradi pesebnih 1 kracih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuce uvijete
provodenja,prepoznaje i utvrduje specifiéne potrebe diece s TUR, informira roditelja,odgojitelja i druge
strucne suradnike o uofenim teskocama, te jihovom ublazavanju i otklanjanju,

organizira edukacijsko-rehabilitacijsku podriku za djecu s TUR,

sudjeluje sa odgojiteljima uizradi i provedbi individualiziranog program rada za djecu s TUR,

stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne | redovite programe Vrtica,u suradnji s odgojiteljima,
strucnim trmom, roditeljima, utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete,ostvaruje
neposredni rad s djecom integriranom u redoviti cdgojno obrazovni rad,

ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada s djecom s tesko¢ama u razvoju,

pruza stru¢nu pomoc u primjeni specificaih romagala i didaktickog materijala,

pratiinovacije , proucava i primjenjuje u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

sudjeluje i provodi razne oblike struéno usavréavanje odgojno-zdravstvenih djelatnika u Vrticuy,
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unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teskocama u zajednicu kroz struéno i
osobno usavrSavanje te promicanje inkluzije djece s TUR-om u lokalnoj zajednici na primjeru inkiuzije u
Vrtidu,

trajno se struéno usavriava,

suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja u djece,

suraduje sa posebnim organizacijama za tretman djece s teskocama u razvoju,

sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece,strukturiranju odgojne skupine

prati prilagedbu djece,

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrtica,

zastupljen u neposrednom pedagodkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

abavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djecjeg vrti¢a; pravovremeno, ulinkovito, svrhovite cbavljanje poslova, sredstva rada.

4. STRUCNI SURADNIK LOGOPED, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- VS5, profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavriila diplomski sveutilidni studij ili diplomski
specijalisticki studij odgovarajuce vrste,

- koja ima poloZen struéni ispit za djelatnast predskolskog odgoja

- probni rad od 90 dana

QOPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada ustanove i izvjei¢a o godiénjoj realizaciji plana i
programa rada,

sudjeluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadaéa i skrhi o psihofizickom zdravlju djece,

sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrti¢ i fomiranjima skupine

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrti¢u

sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica

vrsi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u skladu s njihovim
psihofizitkim moguénostima

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste poremecaja glasovno-govorne
komunikacije

ostvaruje neposredni rad ( grupni, individualni) s djecom koja imaju poremecaj u razvoju glasovno-
govorne kamunikacije

radi na pripremanju strucnih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanje

procesa njege i odgoja djece s poremecajima u razvoju glasovno-govorne komunikacije

prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s poremecdajima u razvoju glascvno-govorne
komunikacije koja se nalaze u programima predskolskog odgoia

sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika stru¢nog usavriavanja s podrudja logepedije za sve odgojno-
obrazovne djelatnike Vrti¢a

daje struéne upute za rad s djetetom/roditeljima/odgojiteljima na otklanjanju i ublaZavanju teskoca,
sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja logopedije (individualnog ili grupnog rada)

radi na realizaciji svog programa permanentnog struénog usavriavanja
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radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka SVOg programa u cjelini
i ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su za rad logopeda

obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Driavnog pedagoskog standarda ili koji po prirodi posta ulaze u
“jutukrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja,

zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno.

ODGOVORNOQST

Odgovara za ispunjenje zadac¢a utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma dje¢jeg vrtica te ostalih akata koji reguliraju djelatnost Vrtica: pravovremeno, uéinkovito i svrhovito
obavljanje poslova.

5. STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG,u punom radnom vremenu

Uvjeti:

-V5S, prof. psihologije ili dipl. psiholog ili magistar psihclogke struke
-poloZen stru¢ni ispit za djelatnost predskolskog odgoja
-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada ustanove i lzvjeiéa o godidnjoj realizaciji plana i
programa rada,

sudjeluje u postvaljanju razvojnih zadaca i skrbi o psihi¢kom zdravlju djece,

sudjeluje u izradii provedbi individualizirancg programa rada za djecu sa tedkocama u razvoju,
sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvajni status, postavlja razvojne zadade vezane uz skrbio
psihickom zdravlju djece,

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (s tegkocama u razvoju,
darovite djece),

sudjeluje u crganizaciji, provodenju i pracenju odgovarajucih mjera- opservacija, integracija, definira
kriterije i nadine pracenja, daje sugestije odgojiteljima i roditetjima

sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtic i formiranjima skupine {sastav djece, izbor odgojitelja
73 pojedinu skupinu)

prati adaptaciju nove djece u jaslicama rvrticu, savietuje odgojitelje i roditelje za $to uspjeiniju adaptaciju
suraduje 1 sudjeluje u programima strucnog 1 osohnog usavréavanja odgojiteflja 1 ostalih zaposlenika u
skladu s novim spoznajama s podrucja i aspekta psihologije i drugih sii¢nih podrucja radi urapredivanja
rada ustanove,

sudjeluje u pracenju i realizaciji posebnih programa Vrtica

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u djedjem vrticu

uklju€uje se u razne oblike strufnog usavriavanja unutar i van Vrtica, prati domacu i stranu struénu
literaturu s podrudja psihologije, cdgoja i cbrazovanja te usavréava metode i tehnike rada,

sudjeluje u izradi | provodenju individualnog programa koji obuhvaéa neposrednirad s djetetom,
odgojno-zdravstvenim djelatnicima, roditeljima i cdgovarajuéim stru¢njacima, te pracenje i vrednovanje
napretka,

psihoioska potpora obitelji,

uskladuje odgojno-obrazovna djelovanja obitelji i vrtica paticanjem partnerskih odnosa i suradnje,
pridenesi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu | sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djedjih prava,



povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustancvama socijalne skrbikaristi se supervizijskom pomoci |
sudjeiuje u istraZivanjima u djecjem vrticu te javno prezentira rezuitate,

sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtica,

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,

zastupljen u neposrednom pedagoskom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

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

ODGOVORNOST:
Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djeéjeg vrti¢a; pravovremeno, ucinkovita , svrhavito obavljanje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJTEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VSS, odgojitelj predskolske djece ili sveutilisni prvostupnik struke ili struéni prvostupnik struke
VSS, magistar ranog i pred8kelskog odgoja i obrazovanja

polozen struéni ispit

probni rad 3 mjeseca

OP1S POSLOVA

planira i ostvaruje zadace odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmjerenja
za rad s predskolskom djecom za djecu od 1. godine fivota do polaska u skolu,

pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredenc razdoblje u dogovoru s
RPS —om Vrtica,

redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu Zakonom,

unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadace kroz razli¢ite aktivnosti u radu s djecom,
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

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

zajedno sa stru¢nim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teskocama u razvoju i
nadarene djece,

po potrebi pojacano radi s pojedinim djetetom s teskocama u razvoju, a u suradnji sa struénim timom radi
na ublazavanju djetetove simptomatologije i pruza pomoé u ukljuéivanju djeteta u redovan odgojno
obrazovni program sukladno njegovim moguénostima; potie i pomaze djetetu u obavljanju fiziolodkih
potreba i ecsobnoj higijeni, kretanju, potice djetetov psihomotorni, socioemocionalni razvoj i kongnitivni
razvoj,

sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca, vodeci brigu o estetskim,
higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

organizira i provodi aktivnosti i znatajne datume iz Zivota okoline(interne i javne svecanosti, kazaliste
lutaka, izloZbe djecjih radova, izleti),

suraduje s roditeljima u razliditim oblicima (grupni sastanci, tematski ili praktiéni, individualni sastanci,
konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji},

kontinuirano se stru¢no usavriavakroz prisustvo na internim aktivima vrtica, odgojiteljskim vijedima,
struénim aktivima na nivou grada i Sire, savjetovanjima i seminarima, pratedi struénu literaturu za odgoj
djecepredikolske dobi,

izraduje program individualnog stru¢nog usavriavan)a,

sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti,

vodi evidenciju o prisustvu djece u skupini,



prema osposobljenosti, kompetetntnosti i potrebi radi na mentorskim poslovima,

vodi propisanu pedagosku dokumentaciju i evidencije,

suraduje s roditeljima,

suraduje sa struénjacima u djedjem vrticu,

suraduje s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece predikolske dobi u lokalnoj zajednici,
sudjeluje u radu strucnih tijela vrtica,

zastupljen u obavljanu poslova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na
ostalim poslovima 12,5 sati tjedno ( poslovi planiranja, programiranja i vrednovanja rada, priprema
prostora i poticaja, suradnja i savjetodavni rad s roditeljima, struéno usavriavanje),

obavlja i druge 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
djecjeg vrtica, za inventar, igracke, didakticki materijal i ostala sredstva rada, za pravovremeno, kvalitetno i
odgovorno ahavljanje poslova.

7. ZDRAVSTVENI VODITEW, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VSS, medicinska sestra ili struéni prvostupnik medicinske struke

VSS diplomirana medicinska sestra ili magistra sestrinstva

3 godine radnog iskustva u struci

poloien strucni ispit za vidu medicinsku sestru: odobrenje za samostala n rad
probnirad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

iz svog djelokruga izraduje Godi$nji plan i program rada ustanove i lzvjesce o njegovom izvrienju,

radi na osiguravanju 1 unapredenju zastite zdravlja djece 1 u suradnji sa struénim suradnicima,
ravnateljem, cdgojitefjima, roditeljima i ostaiim ¢imbenicima,sudjeiuje u unapredivanju procesa njege,
odgoja 1zdravstvene zastite djece,skrbi o higijensko-zdravstvenim uvjetima boravka djece (unutar i van
vriica),skrbr ¢ higijensko-zdravstvenom statusy radnika, arganizira zdravstvene preglede radnika, vod:
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sanitarne-higijenskom nadzoru, podnaosi
izvjesca, predlaZe i poduzima odgovarajuce mjere,

pratii sudjeluje u provedenju HACCP sustava sukiadno HACCP nadelima za drzavne ustanove,

skrbio prehrani, njezi i zdravstvenoj zaititi cjece,

zajedno sa glanvom kuharicom i ravnateljem sastavlja jelovnike, kontrolira postivanje | primjenu
propisanih standarda,daje nalog glavnoj kuharici | ekonomu za nabavku potrebne kolic¢ine
namirnica,sudjeluje u posiovima javne nabave,

vrsi kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu | kvantitetyu jela,

u suradnji sa struénim suradnicima vodi brigu o pravilnom provodenju ritma dana u cilju zadovoljavanja
osnovnih potreba djece,

strucno i 0sobno se usavriava na podruéjima njege, zdravija, odgoja i obrazovanja,

suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeljskih sastanaka

uspostavlja suradnju sa struénim timom, ravnateljem, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, Zavodom
za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijem, lckalnom zajednicom

provodi strucne poslove pri upisu djece, sudjeluje u formiranju odgojnih skupina, prati prilagodbu djece,
sudjeluje u procjeni psihofizickog razvoja i pracenja zdravlja djece putem antropometrijskin mjerenia,
poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolesti i prevencije ozljeda,



- sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrabama,

- izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teikocama, sudjeluje u organiziranju
ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomo¢ povrijedenoj djeci i zaposlenicima,

- nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi potreban materijal,

- sudjeluje na odgojiteljskim vije¢ima, aktivima u vrtiéima, te aktivimai seminarima van ustanove,

- organizira i nadzire rad tehnicke sluibe, organizira njihov raspored rada,

- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno-odgojnog rada djecom,odggjiteljima i astalim
radnicima 7 sati dnevno; suradnja s ustanovama,stru¢no usavréavanje,pripreme za rad,planiranje 1 sat
dnevno,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara za kvalitetu, kvantitetu,mikrobiolosku ispravnost hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i
vanjskog prostora vrtia, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno i
kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.

8. VODITEL) KINEZIOLOSKIH AKTIVNOST! , u punom radnom vremenu
Uvjeti:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavrien diplomski sveuciliéni studij ili integrirani preddiptomski i
diplomski sveuilisni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnasno magistar struke,
- poloZen struéniispit,
- probnirad 6 mjeseci

OFIS POSLOVA

- potiée pravilan rast i razvoj djece preds$kolske dobi,

- &uvaiunaprieduje zdravlje djece,

- poti¢e optimalan razvoj antropoloskih obiljeija djece, stjecanje i usavriavanje biotickih
motorickih znanja i opcih kinezioloskih znanja, poboljsanje motori¢kih postignuéa i
postizanje primjerenih odgojnih ucinaka,

- svojim radom i istraZivanjem unaprjeduje odgojno-obrazovni rad,

- potice provodenje sigurnih i zdravih nacina tjelesnog viezbanja,

- razvija bazitne motoricke sposobnosti djece,

- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeZbanje,

- mjeriinicijalna i finalna stanja antropometrijskih karakteristika i motori¢kih sposobnosti
djece,

- izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,
izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

- usuradnji s odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,

- prezentira rad kroz pokazne vjeibe i ogledne treninge,

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

zapisnike s tjednih planiranja, izvjeS¢a o izletima i ostalim dogadajima vezanim uz program

(manifestacije, prezentacije, zimovanja),

- sastavljaiizdaje letke i brodure za $to ulinkovitije informiranje i educiranje roditelja,



suraduje s ostalim ¢lanovima struénog tima Vrtica,

- sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita i didaktickih pomagala, te uredivanju prostora,
Organizira zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica

- izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz Godiinjeg programa rada Vrtica,

- obavljai druge poslove u vezi s odgojno - ecbrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODGOVORNOST:

Qdgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma dje¢jeg vrtica, svrhovito i odgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

9. RADNI TERAPEUT

Uvjeti:
- VSS prvostupnica radne terapije (baccc.occup.therap.)
- 1godina rada iskustva na odgovarajucim poslovima
- probnirad 90 dana

OPIS POSLOVA:

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog Zivota koje obuhva¢aju podruéje
samozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnosti slobodnog vremena

- prepoznaje rizicne ¢imbenike koji utje¢u na obavljanje svakodnevnih Zivotnih situacija djeteta s teskocama
u razvoju te sukladno tome definira ciljeve i intervencije

- provodi radno terapijsku procjenu i analizu senzomotorickih, kognitivnih i psihosocijalnih sposobnosti te
njihov utjecaj na izvadenje aktivnosti dnevnog fivota

- sudjeluje u izradi posebnih i krac¢ih pregrama, prati njihove ostvarivanje i osigurava odgovarajuce uvjete
provodenja

- prepoznaje i utvrduje specificne potrebe djece s teékocama u razvoju

- potice ucenje Zivotno praktiénih aktivnosti go segmentima uz navodenje,

- verbalno i fizicki provodi asistenciju te motivira | pomaze priizvodenju aktivnosti
potice interakciju s drugima
ostvaruje grupne i individualine oblike rads s djecom s teskotama

- pamjenjue senzaricku integraciju

- razvija interes i vjestine izvodenja aktivnost: JuvjeZbavanje 11zvrsavanje zadataka kod djece

- upotrebljava kreativne aktivnosti u terapijsk= svrhe

- predlaie 1 priprema za prilagodbu funkcioniranja u radnom {vrti¢) i Zivotnom prostoru

- predlaze | priprema za uporabu ergonomskih pomagala i didaktickih sredstava u svrhu potrebe za istim

- suraduje s posebnim organizacijama za tretman djece s teSkocama u razvoju

- prati prilagodbu djece

- sudjeluje uizradi godisnjeg, mjeseénog i tiednog plana za rad s djecom s tedkocama

- sudjeluje u pisanju izvje3¢a godisnjeg plana i programa

- informira roditelje, odgojitelje i struéne suradnike o ucpcenim teskocama te njihovom ublazavanju

- unaprjeduje viastitirad i cjelokupan proces uklju¢iva nja djece s teskoc¢ama u zajednicu kroz struéno i osobno
usavriavanje

- vodipropisanu radno terapijsku dokumentaciju

- sudjeluje v pripremi i radu struénih tijela vrtica
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- obavijaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
- zasvoj rad odgovara ravnatelju

ODGOVORNOST:

Odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i
Kurikuluma djeéjeg vrtica, svrhovito i odgovorno obavljanje poslova te sredstva rada.

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCHLSKI POSLOVI
10. TAINIK I, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
J - VSS, upravni pravnik ili struéni prvostupnik upravne struke
- V55, dipl.pravnik ili magistar prava ili stru¢ni specijalist pravne struke
- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel Power
Point,Qutlook}, Windows,Internet,
- probnirad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
- ustrojava rad tajnistva,

- obavlja strutne poslove na pripremi i donosenju opcih i pojedinaénih akata,

- prati zakonske propise i vodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih propisa,

- uskladuje upravne opce akte s vaieéim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,prisustvuje sjednicama, vodi zapisnik,pruza struénu
pomaoc predsjedniku upravnog vijece, pravovremeno cbavjeitava zaposlenike o odlukama i zakljuécima
upravnog vijeca putem oglasnih placa

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

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi s radnim odnosima,

- trajno se struéno usavriava, prati propise i struénu literaturu iz djelokruga rada,

- obavlja poslove u svezi statusih promjena ustanove,

- pruia stru¢nu pomoc zaposkenicima u ostvarivanju i zastiti prava i obveza,

- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,

- vodi¢jelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, mati¢ne knjige zaposlenika,

- vodievidenciju studenata i oscba na stru¢nom osposobljavaju i prakti¢nom radu,

- izdaje potvrde iuvjerenja o abavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u
svezi hospicije studenata,

- objavljuje oglase i natje€aje za radna mjesta i druge, prikuplja prijave na natjecaj, obavjeitavao
rezultatima natjecaja,

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

- po potrebii u slu¢aju odsutnosti stru¢njaka zastite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,

- izraduje i podnosi statisticke izvjeStaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjedce Drzavnom zavodu za
statistiku,

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

- voditelj je urudzbenog ureda i pismohrane vrtica,
brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izlu¢ivanju arhivske grade sukladno Pravilniku o
arhiviranju,

- pige svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

- sastavlja odluke godiinjih odmora djelatnika i druge odluke vezane za prava i obveze radnika,
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peo potrebi zamjenjuje tajnika 1.,

obavlja i druge posiove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

OLGOVORNQST:

Odgovara ravnatetju za pravovremeno, ucinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, asurnost
opcih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtica, za sredstva rada.

11, TAINIK I, u punom radnom vremenu

Uvjeti;

VSS, upravni pravnik ili struéni prvostupnik upravne struke

V5SS, dipl.pravnik ili magistar prava ili struéni specijalist pravne struke

1 godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Outlook), Windows, Internet,

probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

sluzbenik za informiranje; sluzbenik za zaétity oschnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebne
poslove,

zaprima, urudzbira , odlaZe, dostavlja na postupanje zahtjeve roditelja za upis djece u vrti¢ i malu skolu,
te ih izlu€uje po isteku rokova cuvanja,

objavljuje rezultate upisa,

vedi matiéne knjige djece i redovito ih Mmjesecno aZurira,

prikuplia od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odlaze je, tuva i izlu€uje u skladu s rokovima
¢uvanja,

izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak djece u vrticu,

obavlja posiove vezane za osiguranje djece,

izraduje i podnosi statisticke izviestaje iz svog djelokruga rada,

vodi evidenciju o koritenju bolovanja i godiinjih odmora i o0 tome izvjedtava tajnika I, ! ravnateija,

obavlja poslove prijepisa, umnozavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikupljanje raznih materijala za
potrebe vrtica,

brine o oglasavanju putem oglasnih placa na svim objektima

arhivira,popisuje i izlutuje arhivsku gradu proizaslu iz svog poslovanja,

obavlja manje sloZene poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova i drugih alternativnih izvora
firanciranja,

brine 0 aZurnosti sluzbenih objava Vrtica na web stranici u dogovoru s ravnatefjem, tajnikom, voditeljem
racunovodstva, struénim timom | odgojiteljima,

na web-stranicama Vrtica objavljuje obavijest], informacije i aktivnosti vezane za djelokrug vrtica,
fotografira sva dogadanja izvan vrtica, sastavlja prigodne tekstove 2a cbjavu na web stranici Vrtice te
redovito aZurira podatke za sve vrticke objekte,

vodi potrebne evidencije,

zaprima pismena | podneske stranaka, vré arijem 1 rasporedivanje podte, zavodi ih u urudibeni zapisnik,
umnoiava i odlaZe sukladno uredskom paslovaniju,

vrsi otpremu podte i upis u knjigu poste, vodi knjigu peite, vréi internu dostavu,

pise svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,

trajno se strucno usavrsava, prati propise | struénu literaturu iz djelokruga rada,

poemate tajniku |. u pripremi natjeCaja za radna mjesta i drugih natjecaja, te prikupljanju ponuda,

obavlja pomocne poslove pri donodenju opcih i pojedinaénih akata,

po potrebi zamjenjuje tajnika I. za vrijeme odsutnosti s rada te obavlja poslove iz njegovog djelokruga,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNQST:



Odgovara ravnatelju za pravovremeno, ucinkovito, svrhovito, zakonitc obavljanje povjerenih poslova, azurnost
opcih akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrtica, za sredstva rada.

12. VODITEU RACUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

VSS sveudiligni ili struéni prvostupnik ekonomskog usmjerenja

VSS magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog usmjerenja

2 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im posiovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,Power
Point,Qutlook), Windows, Internet

probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

organizira rad ra¢unovodstva, vodi i koordinira financijske i ratunovodstvene poslove,

uskladuje interne racunovodstvene 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 izvriavanje,

izraduje financijske i statisticke izvjeStaje propisane zakenima RH

priprema financijska izvje$¢a i materijale za osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece,

sudjeluje u poslovima javne nabave,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

kontrolira obracun i ispiate putnih naloga,

kontrolira i knjizi obraduniisplatu placainaknada,

vodi evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

ostale ratunovodstvene, financijske i -knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godisnjega plana i
programa rada vrti¢a i drugih propisa

kontrolira obracun i isplatu sredstava Vrtica

izraduje i Salje zahtjeve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,

prati i proutava propise koji se odnose na racunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrucje,

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije,

suraduje s drugim institucijama,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada 1 po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:
Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raunovedstva, za dokumentaciju racunovodstva, sredstva rada,
novac u blagajni i vrijednosne papire, za pravovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova.

13. ADMINISTRATIVNG — RACUNOVODSTVEN! RADNIK-samostalni referent za obracun placa i likvidator, u
punom radnom vremenu

Uvjeti:

SSS, ekonomskog smjera

1 godina radnog iskustva na adgovarajucim poslavima; rukovanje MS Office alatima({ Word,Excel,Power
Paint,Outlook), Windows,Internet

probnirad 2 mjeseca



OPIS POSLOVA
primanje i kontrola dokumentacije za obracun place radnika

obratun bolovanja i slanje zahtjeva za refundaciju HZZ0-u

obrada dokumentacije i azuriranje podataka

radi obracun placa djelatnika, izraduje platni spisak djeiatnika s obraunom poreza i doprinosa iz place i obustava,
kontrola i sfanje JOPPD obrasca za place i prijevoz

izraduje 2ahtjev za isplatuplace, poreza, prireza i doprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Grada

sastavljanje potrebnih izvjestaja o obradunatoj pladi

obracuni ostalih honorara i naknada

vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,

cbavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST;

Odgovara ravnatelju | voditelju ragunovodstva za pravovremeno, ucinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova, dokumentaciju iz djelokruga posfovanja, sredstva rada.

14. ADMINISTRATIVNG — RACUNOVODSTVENI RADNIK-samostalni referent za salda konte dobavljaca, blagajnik,
likvidator i bilancist, u punom radnom vremenu

Uyjeti:
- 555, ekonomskog smjera
- 1godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; rukovanje MS Office alatimal Word,Excel,Power
Point,Outlook), Windows, Internet
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

zaprima ulazne racune, obavlja ratunovodstvenu kontrolu {kontrolira formalnu i ra¢unsku ispravnost), te dostavlja
obradene racune ravnatelju na potpis

kontira ulazne radune | odreduje proraéunsku poziciju za plaéanje

knjizi ulazne racune u glavnoj knjizi

vodi analiti¢ku evidenciju ulaznih racuna i uskladuje istu s glavnom knjigom

izraduje zahtjeve za placanje ulaznih racuna kroz sustav Riznice Grada

vodi blagajnicko poslovanje i knjizi blagajni¢ko izvjeice u glavno) knjizi

obracunava iisplacuje troskove sluibenih putovan)a te vodi evidenciju putnih natoga i koristenja sluzbeninh vozila,
knjizi putne naloge u glavnoj knjizi

knjizi izvode,

vodi brigu o uvanju | arhiviranju racunovodstvene dokumentacije,

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

ODGOVORNOST:
Odgovara ravnatelju i voditelju racunovodstva za pravovremeno, ulinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova , dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

15. ADMINISTRATIVNO ~ RACUNOVODSTVEN RADNK-samostalni referent za materijalno knjigovodstvo | salda
konte kupaca, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 58S komercijalnog smijera
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- 1 godina radnog iskustva u predikoliskoj ustanovi na poslovima materijalnog knjigovodstva isalda konta
kupaca,

- poznavanje proracunskog raéunovodstva,

- rukovanje MS Office alatima (Word,Excel,Power Point,Outiook), Windows, Internet

- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidenciju i analitiku kupaca

- obracunava zaduZenje kupaca,

- pratinaplatu prihoda korisnika usluga vrtica,

- vodibrigu o naplati potraZivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovrsnih postupaka u vezi
s naplatom prihoda od korisnika usluga,

- vodievidenciju upisane i ispisane djece,

- suraduje sa korisnicima usluga i odgojiteljima,

- vodi materijalno knjigovodstvo,

- vodi analiti¢ku evidenciju utrodenog materijala za pripremu hrane i materijala za ¢idcenje i odrZavanje,

- vodi brigu o Cuvanju i arhiviranju radunovodstvene dokumentacije,

- obavljaidruge 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.

POMOCNO TEHNLCKI | OSTALI POSLOVI

16. STRUCNJAK ZASTITE NA RADU II. stupnja | POVIERENIK ZA OTPAD, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
vSS, najmanje preddiplomski studij sa ste¢enim nazivom prvostupnik {baccalaureus)
poloien opdi | posebni dio struénog ispita za strucnjaka zastite na radu ili priznat status stru¢njaka zastite
na radu.
1 geodina radnog iskustva na odgovarajucim 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, protupozarne zastite i zastite okolisa,
- sudjeluje uizradi procjene rizika revizije procjene,

izraduje plan evakuacije i spasavanja i educira radnike u vezi s tim,
- provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin,
- nadzire i provodi primjenu pravila zaitite na radu i protupoZarne zastite, te primjenu ekoloskih mjera
- vodiituva potrebnu dokumentaciju iz podrucja zastite pri radu i protupoZarne zastite,
- obavlja sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,
- vodi evidenciju i popunjava obrazac za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti radnika,
- vodi brigu o nabavci, ispravnosti i Cuvanju osobnih zastitnih sredstava i vodi -odgovarajucu evidenciju,
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- vodibrigu o ispravnosti i uperabi opreme, strojeva i uredaja i njihovom redovitom ispitivanju,

- vodievidentiju 0 zaposlenicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada,

- suraduje s tijelima inspekcije rada, sa zavodom nadleinim za za&tity zdravija i -sigurnost na radu, te
ovlastenim ustanovama i drugtvima koja se bave poslovima zattite na radu,

- suraduje sa radnikom zaduZenim za obavljanje poslova i unapredenje stanja zaitite od poZara i prema
potrebi ga zamjenjuje,

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

- vrii kontrolu koristenja vozila, prijedene kilometrase | utroSenog goriva na temelju podataka navedenih u
putnam radnom listu, te s njima postupa sukladno Odluci o koristenju sluzbenih vozila Djefjeg vrtica Sisak
Stari,

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

- organizira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuéi nadin,

- savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,

- udogovoru s ravnateljem organizira odvoz pokodenje trave, ligéa i drugog bio otpada s vanjskih povriina,

- lzvjedCuje Agenciju za zadtitu okoli¢a o imenovanju o imenavanju povjerenika i njegovog zamjenika,

- obavljaidruge poslovi iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:
Odgovara ravnatelju za pravovremeno, ucinkovite, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,
dokumentaciju iz domene poslovanja, 2a sredstva rada.

17. EKONOM u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 355, ekonomskog ili srodnog (komercijalnog) smjera
- 1godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima; poznavanje rada na ra¢unaly
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- nabavlja Ziveine namirnice za potrebe Vrti¢a na temelju zahtjeva glavne sestre : kuharice,

- wvrsinabavu potroinog materijala,materijala za odrzavanje Cistoce, te sve rasporeduse po objektima,
prikuplja zbirna trebovanja keja moraju biti odonrena potpisom glavne sestre, te ih nakan 1zdavanja rohe
predaje u racunovodstvo kao prilogizdatnicama,

- vodi skladiste namirnica, potrosnog | drugog materijala, odriava &istocy skladisnog prostora u skladu s
propisima i pravilno vrii uskladistenje istih,

- pravodobno pratiistek rokova valjanosti 7iveznik namirnica te ih na taj nacin sortira prema datumu isteka
na nacin da se starije namirnice prije utrose,

- tjedno {isti, pere i dezinficira skladigte i to ev dentira u iistu evidencije ¢is¢enja skladidnog prostora{ hrane
i potrodnog materijala),

- izdaje hranu, potroéni i ostali materijal pribavljen od dobavljaca temeljem narudZbenica,

- U obavljanju poslova s namirnicama provodii odrzava trajni postupak termeljen na naéelima
implementiranog HACCP sustava | stecenim Znanjima propisanim higijenskim minimumom (izmedu
ostalog koristi zastitnu kutu),

- NPaosnovu trebovanja izdaje materijal za ¢iice nje I ostali potresni materijal najkasnije do 5 u mjesecu uz
toleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavljata,



- po potrebi zamjenjuje radnika za obavljanje poslova dostave | obavlja poslove dostave hrane, rublja,
potrodnog i ostalog materijala, poste, druge dokumentacije, sluzbene poste i pismena po oglasnim
plodama,

- sastavija narudZbenice za sve pojedinaéne narudibe na temelju penuda ili otpremnica,

- izraduje narudibenice na temelju cijena iz troskovnika nakon provedenih postupaka javne ili jednostavne
nabave

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

OBGOVORNOST:
Odgovara ravnatelju za pravovremeno,ucinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,
dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR — LOZAC, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
S$5S, strojobravar, bravar,drvnotehnoloki struéni radnik- stolar, elektricar,elektrotehnicar,
elektromehanicar, monter centralnog grijanja, vodoinstalater.
- ispit za loZada centralnag grijanja ili ispit za rukevatelja centralnog grijanja i termoventilacije,
- vozac ,B” kategorije
- 1godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

rukuje instalacijama centralnog grijanja,

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom cdrZavanju sustava centralnog grijanja,

vrii nadzor i odriavanje potrebne temperature u prostorijama vrtica,

poduzima odredene potrebne mfera u interventnim situacijama,

vadi brigu o kotlovnicama; abilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja sistema, vodi brigu da ne
dode do znatnog pada temperature narolito nakon vikenda i neradnih dana, vodi brigu o odrZavanju optimalne
temperature za rad i boravak djece i zaposlenika,

vodi brigu o odrzavanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrti¢a- popravlja namjestaj, igracke, sprave na igralistima |
dugi inventar, otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vriiirazne druge popravke,

odriava ckoli§ objekata, zelene povriine, krodnje drveca, kosi travu, obrezuje Zivicu i po potrebi je Cisti od trave,
gisti snijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

po potrebi obavlja poslove distribucije poste, prijevoza rublja i ostalog materijala,

odrzava vozilo éistim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarnje i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine o
odriavanju sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom vozilu za hranu,

brine o tehni¢koj ispravnosti i registraciji vozila,

na kraju mjeseca radniku zaduzenom za kontrolu putnih radnih listova dostavlja popunjene i potpisane putne radne
listove na kontrolu, po potrebi podnosi ravnatelju izvjesce o prijedenoj kilometraii,

po potrebi zamjenjuje ekonoma (godisnji odmor, bolovanje i dr.j,

po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,

po potrebi obavlja poslove prijevoza hrane- pritom pazi na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom
vozilu,

obavlja i druge posiove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:



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

rada.

15. RADNIK ZA OBAVUANIE POSLOVA DOSTAVE | UNAPREDENJE STANJA ZASTITE OD POZARA

U punom radnom vremenu

Uvjeti:
5SS, elektricar, elektrotehni¢ar, elektromehanicar ili §58, ekonomskog smjera,
- ispit za loZaca centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centrainog grijanja i termoventilacije,
- strucniispit za zadtitu od pofara u pravnim osobama i struénim sluzbama,
- poloden vozaéki ispit B kategorije
Opis poslova:

obavlja poslove dostave hrane, rublja, potrosnog i ostalog materijala,

razvozi po objektima postu i drugu dokumentaciju,

prikuplja slubenu postu vrtica, te je dostavlja i predaje nadleinom postanskom uredu u vremenu od 8 do
14 sati,

vrsi nabavu sitnog potrosnog materijala uz prethodno odohrenje ravnatelja,

dostavlja interne obavijesti i razna pismena po oglasnim ploéama,

brine ¢ tehnickoj ispravnosti i registraciji sluzbenog vozila,

pazina odrzavanje sanitarnih | higijenskih uvieta u vozilu za dostavu hrane,

kontinuirano provodi mjere zaétite, sprjecavanja nastanka i Sirenja pozara,

planira i unapreduje mjere zaitite od poiara,

redovito provodi preventivne mjere i vieZbe avakuacije s djecom i djelatnicima,

provodi uzbunjivanje u slu¢aju poZara,

izraduje evakuacijski plan i druge propise iz svoje nadleZnosti,

obavljaidruge poslove vezane 23 preventivno postupanije, cbavjescivanje i galenje pocetnih pofara,

brine o odriavanju elektri¢nih, plinskih | drugih instalacija i instalacija za dojavu I gadenje poiara,
brine o odriavanju opreme i sredstava za gasenje poiara,

azurnc i uredno vodi svu dokumentaciju i evidencije 1z svoje nadleznosti suklagno vaZecim propisima,
sustavno vodi dokumentaciju koja podlijeze inspekciskom nadzoruy, te kompletira dokumentaciju za
inspekcijski nadzor,

obavlja manje popravke elektronicke opreme. sklopova ili aparata izuzev onih za koje je iskljuivo zaduzen
ovladteni serviser

prilikom 1zvodenja odredenih elektroinstalacijskih racova usko suraduje s elektricarom i pruza mu
potrenpnu pomoc,

prema potrebi sudjeluje u odriavanju okoliza vrtica {kosnja travnjaka, rezidba Zivice, giséenje snijega,
sanacija trulog drveca i dr.)

prema potrebi cbilazi objekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrietka radnog vremena vrtica
prema potrebi sudjeluje u odriavanju 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 naroéito nakon vikenda i neradnih dana,
vodi brigu o odrzavanju optimalne temperature za rad i boravak djece i zaposlenika,



- prema potrebi zamjenjuje ekoncma (godiinji odmor, bolovanje) i struénjaka zastite na radu,
- redovoto se struéno usavriava iz podrudja svog djelokruga rada
- obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavijanje povjerenih poslova, te za sredstva
rada.

20. GLAVNA KUHARICA-VODITEL KUHINJE, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 555, kuhar
- 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 2 mjeseca

QOPIS POSLOVA

- udogovoru s glavnom sestrom sukladno jelovniku i propisanim smjernicama utvduje potrebne koli¢ine
namirnica i dostavlja ekonomu radi realizacije narudzbi,

- nabavija ili organizira nabavu Ziveinih namirnica potrebnih za pripremu obroka

- preuzima ZiveZne namirnice od dobavljada, provjerava kvalitetu i organolepticka svajstva,

- uobavljanju poslova s namirnicama provodi i odrZava trajni postupak temeljen na naéelima
implementiranog HACCP sustava i steCenim znanjima propisanim higijenskim minimumom

- samostalno od dobavljaca narutuje odredene vrste namirnica,

- preuzima i rasporeduje namirnice za pripremu jela prema utvrdenom jelovniku i sukladno broiu djece,te
provjerava kvalitetu namirnica,

- organizira pripremu i dovriavanje obroka te brine da obroci budu ukusno spremljeni u skladu s
propisanim normativima i zakenodavnim okvirom,

- organizira i prati rad u kuhinji, te sudjeluje u radu Komisije za izradu jelovnika,

- pazi na utro3ak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kaloriénosti ebhroka u odnosu na ivotnu
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 i sliéno)

- organizira rasporedivanje obroka po odgojnim skupinama,
vadi evidencije o potroinji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje i osoblja kuhinje, pazi na odriavanje higijene u priruénom skladistu,

- vodi brigu o odrZavanju higijene posuda za kuthanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kejima radi,

- vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili unistenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara
potrebnog za kuhanje i pripremu hrane,

- nadzire i pomaie pri pravilnom uskladistenju i koristenju namirnica,

- urukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim cbveznim propisima,

- uobavljanju poslova s hranom provodi i odriava trajni postupak temeljen na naéelima integriranog
HACCP sustava i vodi potrebne evidencijske liste,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:



Odgovara ravnatelju | zdravstvenoj voditeljici za organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu hrane,
mikrobioloSku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i ¥ivesne
namirnice, provedbu mjera osobne zaitite na radu i zastite na radu ostalog osoblja kuhinje te protupozarne
zastite, racionalno i ekonomiéno koristenje namirnica i gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 555, kuhar
- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA
- sudjeluje u svim fazama kuhanja i pomase glavnoj kuharici
- sudjeluje u pravilnom planiranju namirnica i racionainom trodenju,
- radina gruboj pripremi hrane, pranjuiCiscenju voéa i povréa,
- priprema doruéak,
- priprema ostale namirnice za kuhanje,
- sudjeluje u podjeli hrane po objektima i cdgojnim skupinama,
- brine 0 pravilnoj podjeli obroka prema kriterijima i pravilno servirano,
- pridriava se svih higijensko sanitarnih prepisa u skladu sa smjernicama integriranog HACCP sustava,
- uobavljanju poslova s hranom provodii odriava trajni postupak temeljen na nacelima integriranog
HACCP sustava i vodi potrebne evidencijske liste,
- brine o dezinfekcijskim sredstvima z3 pranje i ¢is¢enje posuda i ostalog inventara kuhinje,
- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom ¢iscenju i uredenjeu kuhinje,
- tijekom odsutnosti zamjenjuje glavnu kuharicy,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNQST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, cdgovorne | kvalitetno obavljanje povjereni h poslova , sredstva radai
inventar, primjenu mjera zaétite na radu.

22. POMOCNA KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti :
- NS§, osnovna gkola
- Osposoblienost za obavljanje poslova kuharstva il ugostiteljskog posluZivanja
- minimalno est mjeseci radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- Cistl, pere | priprema namirnice za kuhanje,
- obavlja jednostavne poslove pripreme namirnica,
- dostavljai servira jelo u odgojnim skupinama,
- pomaZe pri rasporedivanju jela po objektima fgrupama,
- razvozi hranu po grupama,
- pereidezinficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za jelo i sredstva s kojima radi,
- brine 0 pravodobnom i odgovarajucem odlaganju otpada iz kuhinje, odrfava posude za otpad



- urukovanju s hrancm udovoljava zahtjevima vezanin za higijenu, te ostalim obvezama propisima,,

- uobavljanju poslova s hranom provodii odrzava trajri postupak temeljen na nacelima integriranog
HACCP sustava,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada pc nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zastite na radu.

23. PRALIA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, Sivac -osnovna skola
- minimalno 3est mjeseci radnog iskustva na odgovarajucim posiovima u predskolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebi i ru¢no ispiranje,
- pereiglada posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,
- pereiglada razne vrste tekstilnih predmeta potrehnih za kuti¢ lutaka i prigodne svecanosti,
- pereiglada zadtitnu tekstilnu odjecu zaposlenika,
- odriava tistodu i higijenu radnog prostora,
- vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaja,
- priprema i izdaje isto rublje za otpremu,
- zamjenjuje krojagicu i spremacicu za vrijeme njezine odsutnosti,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, edgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova , sredstva rada i
inventar,primjenu mjera zastite na radu.

24. KROJACICA — SPREMACICA, u punom radnom vrementu

Uvjeti:
- NSS, &iva¢ - osnovna $kola
- minimalno $est mjeseci radnog iskustva na odgovarajucim poslovima u pred3kolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

OPIS POSLOVA
- kroji i éiva sve vrste postelinog rublja, prekrivaca i zastora, te potrepitine za kutice lutaka,
- kroiji i Siva razne rekvizite za prigodne svelanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,
- krojiidiva radnu odjecu zaposlenika,
- kroji i Siva krpe,stoljnjake,trljacice, partikle,
- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeci zaposlenika,
- brine o ispravnosti strojeva i uredaja,
- zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,

26



- obavlja posiove &itdenja i higijene prostorija boravka djece, hodnika i drugih prostorija u objektu,
- jednem tjedno lasti hodnike, parkete dezinficira i lasti po potrebi,

- (Cisti sobe nakon jela, svakodnevno brize i dezinficira stolove i lezaljke,

- Cisti namjestaj, premazuje ga zastitinim sredstvima,

- pere idezinficira sanitarne ¢vorove dva puta dnevno, kao i podove,

- svakodnevno Cisti tepihe,

- svakodnevno isti vanjske ulaze i terase, pjesanike i igraliste,

- perevrataiprozore, lustere,zavjese,

- redovito Cisti prostor za otpad i dezinficira kante,

- redovito presvladi dje¢ju posteljinu, otprema neéisto i preuzima &isto postelino rublje,
- svakodnevno postavija i rasprema lezaljke,

- pomatie odgojiteljima u oblacenju djece i drugim tehni¢kim poslovima,

- vodibrigu o sadnicama u Vrticu,

- svakodnevno nakon zavrietka rada zakljucava sve ulaze u zgradi objekta,

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

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorna i kvalitetno obavljanje povjereni h posiova , sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zaétite na radu.

25. SPREMACICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna Ekola
- minimalno est mjeseci radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima u predgkolskoj ustanovi
- probnirad 1 mjesec

ODGOVORNOQST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h posiova , sredstva rada i
inventar, primjenu mjera zastite na radu.

OPIS POSLOVA

- odriava €istocu i provjerava sigurnost vanjskih povriing | igraliéta,
svakodnevno obavlja poslove ¢iécen;a i higijene prostorya za boravak djece, sanitarija, hodnika i drugih
prostorija Vriica,

- jednom tjedno lasti podove,

- Cisti sobe nakon jela, svakodnevno brige i dezinficira stolove i lezaljke,

- Cisti namjestaj, premazuje ga zastitinim sredstvima,

- pereidezinficira zidne i podne plogice | sanitarije u sanitarnim ¢vorovima,

- dva puta dnevno pere podove 1 prostoru u kojem borave djeca, te sanitarnim gvorovima,

- svakodnevno usisava tepihe,

- svakodnevno Cisti vanjske ufaze i terase, pjescanike 1igralidte,

- perevrataiprozore, lustere, zavjese, dezinficira kvake,

- redovito Sisti prostor za otpad i dezinficira kante,

- redovito presvlaci djedju posteljinu, otprema necisto i preuzima cisto posteljno rublje,



- svakodnevno postavljairasprema leZaijke,

- pomate odgojiteljima u hranjenju i odijevanju djece,

- obavlja sadnju cvijeca i drugog raslinja, sjetvu trave, zalijevanje i druge oblike brige o sadnicama i raslinju
u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrticu,

- ureduje i ¢isti od korova i trave cvjetne gredice i Zivicu, te ih kontinuirano odrZava urednima,

- prije zavrsetka rada obilazi objekt i vanjski prostor objekta i utvrduje postojanje opasnih predmeta,

- nakon zavrietka rada zakljucava sve ulaze u zgradi objekta,

- obavijaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

26. SPREMACICA PRALIA-POMOCNI POSLOVI, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna Skola
- NSS, sivac - osnovna Skola

OPIS POSLOVA

- glada posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu naken strojnog

- pereiglata razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutice lutaka

- glata djedje nodnje i odore za razne prigode

- glaca radno-zastitnu odjeéu zaposlenika kuhinje {kuharica i kuhara)

- zavrijeme sprijeéenosti krojadice-spremadice vrai sitnije popravke na tekstilnim predmetima
bride prasinu

- pomate odgojitelju u oblacenju i svlagenju djece, te drugim tehnickim poslovima(odlazak u Setnju, na
bazen, u kazaliste druge prigode}

- pomatze odgojitelju u pripremi prigodnih priredbi i druienja

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
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! ; d | odgovarajute |
| | vrete : . povecati s obzirom na |
i ' ‘ dislociranost
| \ i | \ objekata, povecan broj djece s
' ‘ i i teSkocama u razvoju integrirane ‘
|‘ | u redovan odgojno obrazovni
' L | o ) process ,
| 7__ N ‘ I VSS profesor i |
STRUCNI | ! :
| 5. SURADNIK .= YSSmrof. | psiholagije il . | ! s
! psiHoLog | Psihologije ‘ diplomirani | |
1 | H H H
L : — _ psiholog ___F = -
! ;‘ l Sukladno ¢l 28.st.7. DPS-a
. 1 | . ) L ovi . )
| s P e
i v3s, predikolske djece 5 late p? €Dl programa,
odgoiitel il sveudilizn, ustanova moie uz suglasnost
; reiéiolsjk rvosn; nik osnivaCa imati i veci broj
! ! pe djece i strpzjke " s?ruc’m | odgojitelja u skupini od broja
6. | ODGOJITEL | sveuciligni prvostupnik | utvrdenogu DPS-om.
] | prvostupni struke 86 . Sukladno ¢1.24. a Zakona o !
-‘ k struke ili | VS5, magistar  predSkolskom odgoju | |
! . r’anlo‘:i - abrazovanju (NN 10/97, 107,07,
i Brvostupni redékoTsko + 94/13,98/19, 57/22) u skladu s
i . P SRO8 . potrebama djece s tekocama v
k struke odgoeja ‘ , _ ,
| , razvoju u odgojno-obrazovnoj
: . obrazovanja ‘
| skupini uz suglasnost osnivaca |
' ‘ f | ‘ procjeni struénog povjerenstva |
o _J_“_; _J . . vrtica moZe raditi treci odgo; lt%
vEs - V8S, medicinska ! 1,5
i ‘ " medicinska | sestra ili st‘rucm )
- i ZDRAVSTVE  sestra il ' prvostupnik : Sukladno ¢1.34.st.21.3l.2. DPS-a
' ‘ NI ‘ strugni | medicinske struke 1 na vise od 20 odgojno-
_‘ ~ VODITEL rvostupni | V9SS diplomirana obrazovnih skupina — potreba za ;
! ‘ | P c P | medicinska sestra radom vise medicinske sestre \
| ; o povecava se za 2 sata tjedno po |




], medicinske ili magistra svakoj odgojno-obrazovnoj
struke  sestrinstva | skupini.DVSS ima 33 odgojno-
-VSS ! | obrazovne skupine. \
diplomiran '
a
medicinska
sestra ili
magistra
sestrinstva
Sukladno ¢1.36. DPS-a- za
-V5S, adnasno '~ obavljanje poslova
zavrien diplomski neposrednoga zdravstvenc- i
| sveudilisni studi] odgojnog rada s djecom, |
ili integrirani odgojiteljima i ostalim
VODITEU preddiplomski i radnicima usljed povecanog
g KINEZIOLO diplomski | opsega poslova zdravstvenag ‘
" | SKIH sveucilisni studij - 1 voditelja u odnosu na broj djece
AKTIVNOST profescr i skupina i nedostatnosti
| kineziologije ili . tjelesnih aktivnosti kao dijela ‘
| diplomirani brige o zdravlju |
kineziolog,
odnosno magistar :
struke
Sukladno ¢1.36. DPS-a- strucni
radnici u diecjem vrticu koji
. provode programe za djecu s
teskocama
' v8S prvostupnica
9 RADNI ; [Z:::c occi)risgf
" | TERAPEUT L ) 1
: an.y
= 1 VSS, dipl. pravnik
100 agnikr | YSSUPTAVRL L gs Gpravni 1 1
pravnik .
pravnik
0,5 |
" Sukladno ¢l. 37. st 1. DPS-a vrtid
- | VSS, dipl. pravnik sa 17-20 odgojnih skupina ili
1. . TAINIK I Va5 upr.’:.lvnl iti v3S upravni 1 340 do 400 djece ima jednog
pravnik . .
pravnik ; | tajnika u punom radnem
! | vremenu.DVSS ima 33 odgojno |
‘ | obrazovne skupine i 694 djece
‘ VODITELI/I Vas, | VSS - sveuvéii_iEni ili
12 CA prvastupni strucni " ‘
oo T e 1 .
i ODSTVA | ekonomije | s . : .
| 1 jerenja | |




o |

| |

VS5 - magistar |

struke ili struéni |

specijalist !
ekonomskog

‘ usmjerenja |
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jADNﬂNBTRi
| ATIVNO -
| | RACUNOV |
' | ODSTVENI
i 13, J RADNIK- .
! samostalni
! referent za
1 obracun
| [ placai
! likvidator

5SS | SSS, ekonomskog
ekonomski | smjera
tehnicar |

ATIVNO —
: - RACUNOV
J ODSTVENI |
| | RADNIK- |
14, samostalni
referent za
' salda konte
i | dobavtjaca,
blagajnik, |
likvidatori

I ‘ATADNHNGTR
s |

L | bilancist

~ "ADMINISTR |
ATIVNO —
RACUNOV
ODSTVENI
RADNIK-

15, samostalni 5SS .
| referent za | ekonomist smjera
- materijalno . ,
knjigovodst !
' voisalda
! konte |
— L kupaca | -
\ i Vss j najmanje
! inZenjer  preddiplomski
' kemijske  studij sa stecenim
' tehnologije ; nazivom
, y smjer ' prvostupnik
16, .E_;EtTJI?gJ:I\: zavétita od | (baccialauregs)
RADU i I pozara,(bac ~po|ozenlopcii
Stupnja i ' ’ c.}, _ | pvosebry d.|o
POVIERENIK UVJEI’?HJE‘ g strucfnpg \s;plt'a.za
78 OTPAD usavrsavan| ‘ strucnjzka zastite
! uza ‘ na radu
- specijalistu ;- ili priznat status

1 _|uverenjeo |

_—

komercijali ‘ §SS kemercijalnog |
st | smjera

: 5SS, ekonomskog

zastite na  stru¢njaka zaitite
radu; na radu.




poloZenom

optemi
posebnom
dijelu ispita
za
struénjaka
zadtite na
B radu
0
* radno mjesto sistematizirane
temeljem ranije vaZecCeg propisa 1
ekonomist | $SS, ekonomsko -odl lementima ?
17.] EKONOM > OB gx uka o elementima
‘. SSS ili srodnog smjera standarda drustvene brige o
djeci predskolskeg uzrasta NN
- 29/1983 - radnik zatecen na
| | radnom mjestu_ '
elektrotehn | 5SS, strojobravar, | | Sukladno &l 38. st 1. t.5u
iCar SSS, hravar, stolar, . djecjem vrti¢u koji ima 400
elektoinstal | monter . djece, na poslovima nabave,
ater, centralnog prijevoza hrane, grijanja i
drvnotehno | grijanja, odrzavanja prostora {popravci)
18 DOMAR — lo3ki vodoinstalater, c _rade dva radnika s punim
"1 L0ZAC struéni elektriéar " radnim vremenom. Ako djeji
radnik vrti¢ ima vise objekata,
stolar, 555 potrebno je zaposliti jednoga 5
radnika s punim radnim |
vremenom u svakom objektu §
‘ vlastitom kotlovnicom ]
: RADNIK za T
i obavijanje | elektromeh . . . .
: i radno mjesto sistematizirano
" poslova anicar,55S, . . .
. L je Pravilnikom o unutarnjem
dostave i ispit iz ; . . o
19, . .. i 1 ustrojstvu, a radi specijalnih
unapredenj podrucja | . I
‘ ) v, | potreba ustanove i poboljsanja
e stanja zastite od i L . o
| o . ; organizacije  ué¢inkovitosti rada -
; zastite od poZara '
o poZara S
0
' | * radno mjesto sistematizirano
555, kuhar je Pra.vilnikom o'unutar‘nje_m
20 GLAVNA 5SS kuhar 1 godina radno 1* - ustrojstvu, a radi postojanja
"1 KUHARICA ' go g dislociranih podruénih kuhinja i
iskustva ; o
. potrebe koordinacije nad
procesom pripreme i rasporeda
: obroka
4,5
*4,5 kuharice vise od DPS-a -
’ razlog dislociranost cbjekata,
svaki podruéni objekt mora
21.| KUHARICA 5SS kuhar SSS kuhar 9 , ) P . )
imati asobu koja samostalno
kuha jednostavnija jela za

doruéak, rasporeduje obroke |
t dijeli ih po skupinama, pere ‘
. posude i odrzava higijenu

Lad
(]



S

5 ‘ POMOCNA

[ KUHARICA

| Nss
asnovna
tkola

’ PRALIA

radnica
nekvalificir

tehnicki
sekretar

ana ‘4

| administrat |

ivhe struke

| KROJACICA

24, o
‘ SPREMACIC |

A

' SPREMACIC
A

25,

| krojaé

NSS ili S55
razlicitih
i smjerova

1
| H

ugostiteljskog
smijera ili
osnovra Skola

] podrucne kuhinje; iz tog razloga_y
: 1,5 pomocne kuharica manje.U |
‘ glavnim kuhinjama zbog
J
|
|

pripreme cjelovitih jelovnika od
pravijenih juha, slastica ,namaza |
I pripreme posebnih obroka za
djecu s alergijama na hranu
potrebno je vise kuharica koje ‘
samostalno pripremaju

pojedina jela |

NSS, Sivac ili
osnovna skola

NSS, Sivac ili
osnovna skols

osnovna skola
probnirad: 30
dana

} 3 4,5 !
| i
' 1,35 ]
, * dvije radnice - temeljem
| sistematizacije ranije vajeceg

2% propisa —Odluka o elementima ‘

standarda drustvene brige o i
1 djeci predskolskog uzrasta NN :
| 29/1983; radnice zate¢ene u i

- |
| adnom odnosu _4

1*

20

—

0
*radno mjesto odobreno aktom |
I osnivaca od .

,\ 07.02.2001.g.,KLASA:119-04/01
| 01/1,URBROJ:2176/05-02-01-2. |
| Opravdanost: postignute znatne .
; uitede zbog  nepotrebne
f kupovine gotovih proizvoda: ‘
| stalna potreba za navedenim |
| radnim mjestom, ]
24 ‘
| Sukladno ¢l. 38.st. 1.t.2. i 3. |
| na odrzavanju éistoce prostorija |
" za boravak djece, sanitarija i
ostalih pratecih prostorija
(predsoblje, garderobe, uredi, ‘
| terase), vanjskih povriina i ‘
| igraliSta &ija je ukupna povrsina
1 300 m2, raspremanju i
| spremanju leZaljki i dezinfekciji |
igracaka radi jedna spremacica 3
! U punome radnom vremenu.
Ako djedji vrti¢ ima 3.000 m2 .
! vanjskog prostora, na
odriavanju i uredivanju toga
' prostora radi jedan radnik s
| punim radnim vremenom;
- DVSSima 4.123,68 m ? |
" unutarnje povréine | 30.739,00
m ? vanjske povréine !
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| *opasnost od nastanka i
| SPREMACIC osmmi razred s invalidnosti-Riesenje HZMO, :
26 ‘ A PRALIA- osnovne NSS, Sivac ili 1 | radno mjesto odobrio Osnivad ‘
. POMOCNI tkole. NSS osnovna $kola svojim aktom od 24.11.2009., |
POSLOVI ’ Klasa: 601-01/09-01/7, Urbraj:

| | 2176/05-01-09-3.
| ]

UKUPNO RADNIKA NA NEODREBDENO VRIUEME 145
Clanak 25.

Odgojitelj (koji radi u redovitom programu, programu predikcle ili u programu sa stranim jezikom), i strucni
suradnici, moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom {poloZen strucni ispit ukeliko nisu
Zakonom oslobodeni te obveze.

Glavna kuharica, kuharica, pomoéna kuharica, ekonom i spremadica servirka moraju, osim posebnih uvjeta
navedenih u stavku 2. ovoga ¢lanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnaj higijeni,
koju stjecu prije pofetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Svi radnici u Vrtiéu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije pofetka rada i u tijeku
rada sukladno zakonu i drugim propisima.

Clanak 26.

Radnici Vrtica koji su zavrsili sveucilisni ili strucni studij prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa stekli stru¢ni naziv i
akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, izjednaceni su s radnicima Vrti¢a koji imaju cdgovarajuci
akademskiili struéni naziv ili akademski stupanj utvrden Zakonom ¢ akademskim i struénim nazivima i akademskom
stupnju (NN 107/07).

Clanak 27.

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika osim poslova radnog mjesta imaju i sljedece
obveze:
- uvedenje pripravnika u rad (odgojitelja i strucnog suradnika),
- ngsitelji (nekih) tema strucnog usavriavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja i sudjelovanje na struénim skupovima tijela nadlezneg ministarstva,
- promoviranje struénog rada vrtica u javnosti {tematske izloZbe, manifestacije, svetanosti, obljetnice...)
- suradnja medu vrti¢ima,
-vodenje i sudjelovanje u radu Zupanijskog strucnog vijeca odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje struénih materijala za prezentaciju rada vrti¢a (novine, internetske stranice, brosure, leci.. ]
- planiranje, pripremanje i vrednovanje rada studenta u suradnji sa struénim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrticu,
- sudjelovanje u analizi odgojno-obrazovnog rada studenata,
- vodenje pisane dokumentacije

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



RAD S DIECOM
Clanak 28,

Rad s djecom provodi se u jaslickoj i vrtickim dobno mjesovitim skupinama za djecu starosti od navriene 1. (prve)
godine Zivota do polaska u osnovnu ékolu.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema Driavnom pedagoikom standardu
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 29.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u dane primanja roditelja ili iznimno u vrijeme
koje odredi odgojitelj odnosno strugni suradnik, Roditelji 1 skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme uredovnog
radnog vremena imaju pravo uéi u djedji vrtié i trasiti odgovarajuce informacije i obavijesti.
ODNOS VRTICA PREMA RODITEUIMA DJECE

Clanak 30.
Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju programa vrtica te im
dati strucna objasnjenja i upute, ili drugu struénu pomoc za postizanje boljih rezultata u skrbi, odgoju i

obrazovanju djece.

Vrtic je duzan o svom radu i zadacama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i javnost.

SURADNIJA U IZVRSENJU POSLOVA I1Z NADLEZNOSTI VRTICA

Clanak 31.

U cilju uspjednog i pravevremenog ostvarivanja programa Vrti¢ ostvaruje suradnju sa nadleinim ministarstvom,
tijelima ministarstva, i Zupanije, Osnivacem, ustanovama | sire.

Suradnja iz prethodnog stavka ostvaruje se putem zajednickin sastanaka, razmjene materijala, infarmacija, davanja
prijedloga linicijativa za rjeéavanje odredenih pitanja, davanje odredenih pedataka, formiranjem zajednickih radnih
tjelaisi.

PLAN | PROGRAM RADA
€ anak 32.

Program rada Vrtica donosi Upravne vijece na prijedlog ravnatelja.

Programom se utvrduje godiinja aktivnost Vrtica u poslovima i zadacima predskolskog odgoja, a naroéito:
- poslovi i zadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opcim aktima,

- poslovii zadaci koje Vrti¢ treba izvriiti po zakljucku Osnivada,

- ToKovi za izvrienje pojedinih poslova i zadataka,

- ostali poslovii zadaci iz djelokruga rada Vrtica,

Clanak 33.
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Godiénji plan i program rada sadrii: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvrienje pojedinih poslova i
zadataka, izvriitelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu | pravovremenost izvrienja posiova i radnih
zadataka.

Clanak 34.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvrSavanjem godi$njeg plana i programa rada, poduzima mjere za
pravovremeno i kvalitetno izvriavanje planiranih zadaca i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtica.

O godiénjem izvrienju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrti¢ obavio u tijeku godine, kao i stanju u
Vrtic¢u, ravnatelj podnosi izvjesce Osnivacu.

RADNI ODNOSI
Clanak 35.

Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrii se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o predskolskom
odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih
radnika u djedjem vrti¢u, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vaZecim propisima.

Za svako novo zapoiljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrti¢ je obvezan zatraZiti suglasnost Osnivaca, te nakon
pribavliene suglasnosti provesti postupak prijema u radni cdnos.

Clanak 36.

Ravnatelj Vrtica se bira na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje Upravno vijece,sukladno Zakonu o ustanovama,
aimenuje i razrjeSava ga Osnivacl.

JAVNOST RADA VRTICA
Clanak 37.
Rad vrtiéa je javan.
U cilju ostvarivanja javnosti rada Vrti¢ informira javnost o svom radu na nadin utvrden Zakonom o ustanovama,
Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima i ovim Praviinikom.

Clanak 38.

Radi ostvarivanja nacela javnosti rada Vrtica ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge oblike suradnje
sa sredstvima javnog informiranja.
Clanak 39.

Javnost rada Vrti¢ ostvaruje objavom vainih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vrtica.
Clanak 40.

Podatke i obavijesti o radu Vrti¢a daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radnici Vrtica.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjavaju avim Pravilnikom propisane uvjete stupnja ili
vrste struéne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zateéeni danom stupanja na snagu ovog
Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvrdenim Zakenom o predskolskom odgoju i
obrazovanju {10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22), te Pravilnikom o vrsti i stupnju strucne spreme struénih
djelatnika te vrsti i stupnju stru&ne spreme ostalih dielatnika u djecjem vrticu (Narodne novine 133/97).
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Clanak 42,

Na ovaj Pravilnik osnivad je dao prethodnu suglasnost Odlukom od 13. prosinca 2022. godine, KLASA: 601-01/22-
01/12, UR.BROJ: 2176/05-01/1-22-2 .

Ovaj Praviinik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plodi vrtica.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na naéin kao i za njegovo donosenje.

>tupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica
Sisak Stariod 16, listopada 2020. godine, KLASA:; 003-08/20-01/04, URBROJ: 2176/05-19-02-20-6 donesen uz
prethodnu suglasnost osnivaca od dana 30. rujna 2020. godine, KLASA: 601-01/20-01/13, URBRO): 2176/05-01/1-
20-2, izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djeéjeg vrtica Sisak Stari od 22. travnja
2021. godine donesene uz prethodnu suglasnost osnivaéa od dana 05, svibnja 2021. godine, KLASA: 601-01/21-
02/6, URBROJ: 2176/05-01/1-21-2, te lzmjena Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica
Sisak Stariod 18. ozujka 2022. godine, donesene uz prethodnu suglasnost osnivaca od 25. veljage 2022. godine,
KLASA: 601-01/22-01/4, URBROJ: 2176/05-01/1-22-2.

KLASA: 601-04/22-02/01
UR.BROJ: 2176-65-02-22-11
Sisak, 20. prosinca 2022.
PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ViIECA

Zeljko Bermanovié

Ova Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Djedjeg vrtica Sisak Stari dana 24. prosinca 2022.godine i stupa na
snagu dana 01. sije¢nja 2023. godine.
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