
Na temelju alanka 41, Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanju { NN IO/97, 707 /07, g4h 3, 98/19) Upravno
vijeae je na s.iednici odr:anoj 26. svibnja 2021. godine, utvrdilo prodi!6enitekst pravilnika u unutarniem ustroistvu
i naiinu rada Djeijeg vrtiaa Sisak Stari.

ProdiSaeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojswu inadinu rada obuhvaca pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
natinu rada D.iedjeg vrtiea sisak stari od 16. tistopada 2020. godine, KLASA: oo3-oB/20-oL/o4, uRBRoJ: 2176los-
19-02-20-6 donesen uz prethodnu suglasnost osnivada od dana 30. rujna 2020, godine, KLASA: 601_0V20_01/13,
uRBRoJi 2176l05-0v1-20-2, te izmjene idopune pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada Djetjeg vrtiaa
sisak stari 22. travnja 2021. godine donesene uz prethodnu suglasnost osnivaia od dana 05. svibnja 2021. godine,
KLASA: 601-01/21-02/6 , URBROJ: 2176/05-01/1-21-2 u kojima je naznaieno vrijeme stupanja na snagu

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i naalnu rada Djetjegvrtiia Sisak Stari

(protiS6enitekstl

OPCE ODREDBE

elanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu inaiinu rada
daljnjem tekstuivrtid) pobliie ureduje:
- unutarnje ustrojstvo/
- nazivi i opisi poslova radnih mjesta,
- struani idrugiuvjetiza raspored na radna mjesta,
- potreban brojradnika na pojedinim poslovima,
- radna mjesta s posebnim ovlastima iodgovornostima,

(u daljnjem tekstu: Pravjlnik) Djeiji vrtii Sisak Stari ( u

- druga pitanja od znafenja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Vrtiia.

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

alanak 2.

Djeiji vrtia sisak Stari (u darjnjem tekstu: vrti6) ie javna ustanova koja djelatnost predlkorskog odgoja i
obrazovanja, te skrb o djeci predskolske dobi {u daljnjem tekstu: predikolski odgoi) obavlja sukladno zakonu o
predikolskom odgoju iobrazovanju (u daljnjem tekstu: zakon), Driavnom pedagolkom standardu predikolskog
odgoja i naobrazbe, drugim propisima, te statutu, Godiinjem planu i programu rada i drugim opiim aktima vrtida.

UNUTARNIE USTROJSTVO

elanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrtiaa temelji se na struinom, pedagoikom, djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i
pravovremenom obavljanju odgojnih iobrazovnih zadaea, poslova njege, te organizacuskih idrugih poslova v.tiaa.

dlanak 4.

Vrti6 se ustrojava kao javna ustanova.
Poslovi iz djelokruga rada Vrtiaa obavljaju se u okviru ustrojstvenih jedinica za:

- strutno-pedagoskiposlovi,
- pravni, administrativni i radunovodstveno-financijski poslovi,
- pomo6no-tehniiki i ostalj poslovi.



Ustrojstvene jed inice nemaju svojstvo pravne osobe i nemaju ovlastenia u pravnom prometu.

elanak 5.

U okviru struino pedagoikih poslova ostvaruju se poslovineposrednog rada s djecom, izvedba programa
njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaEtite, prehrane isocijalne skrbi djece predSkolske dobj u odgojnim
skupinama ina razini Vrtidaj suradnje s roditeljima, voilenja propisane dokumentacije i evidencije, :zrade
odgovarajuiih planova iizvjesia, valorizacija struinog rada, struinog usavriavanja, te ostalih poslova utvrdenih
GodiSnjim planom iprogramom rada.

elanak 6.

U okviru pravnih, administrativnih, radunovodstveno-financijskih poslova, te pomo6no-tehnitkih poslova
obavljaju se poslovi u svrhu ostvarivanja djelatnosti Vrtiia i njegovog poslovanja kao javne ustanove; voalenja
propisane dokumentacije, ostvarivanja prava djece i roditelja, izvrlavanja pravnih, adminisirativnih,
raaunovodstvenih idrugih struCnih poslova; zaitite zdravlja, pripremanja hrane, nabave,odriavanja higijene,brige
o unutarnjem ivanjskom okru:iu i uvjetima za rao.

alanak 7.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiaa predstavlja duelove procesa fada mealusobno povezane prema vrsti i

srodnosti poslova, a koji aine jedinstvenu radnu cjelinu.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtida osigurava se racionalan idjelotvoran rad Vrtida u cilju ostvarivanja
djelatnosti predikolskog odgoja i obrazovanja, te skrbi o djeci predikolske dobi , a koji se ostvaruje u sjediitu
Vrtifa, u Lonjskoj ulici 19, Sisak iu ustrojstvenim jedinicama na adresama: Oktavijana Augusta 1, Sisak, lvana
Meitroviaa 2, Sisak, Antuna Cuvaja 3, Sisak, Greda 140/a, Greda.

elanak 8.

Unutar ustrojstvenih jedinica iz dlanka 7. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odrealenim poslovima
koji se kao stalan sadriaj radajednog ilivise radnika razvrstavaju u okviru jedinswene cjeline radnog procesa.

Utvrdlvanje radnih mjesta obuhvada:
- naziv radnog mjesta,
- broj izvrsitelja po pojedinim radnim mjestima ( radncizaposleni na neoalreale no vrije m e ),- uvjete koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i
- popis i opis poslova radnog mjesta.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA. SISTEMATIZACIIA

elanak 9.

Za obavljanje odrealenih poslova u okviru radnlh mjesta radnici Vrtiaa moraju ispunjavati op6e uvjete
utvrdene zakonom, te sljedeCe posebne uvjete:

I. STRU.No PEDAGoSKI PosLoVI

1. RAVNATELJ,U punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS odgojitelj ili strudni suradnik



- VSS magistar ranog ipredikolskog odgoja lobrazovanja
- 5 godina radnog iskustva u djelatnostipredikolskog odgoja

OPIS POSLOVA

- zastupa Vrtid u svim postupcima pred sudovima, upravnim idrugim dr:avnim tijelima, te pravnim

osobama sjavnim ovlastima itreaim osobama,

- predla:e unutarnje ustrojstuo i naiin rada Vrtiaa, organizira poslove i radne zadatke za sve procese u

Vrtiiu, koordinira i usmjerava izvrsenje pojedinlh poslova,

- poduzima sve pravne radnje u lme i za radun Vrti6a,

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

zakonitost rada Vrti6a,

- sazjva konstituiraju6u sjednicu Upravnog vijeCa,

- sudjeluje u radu tJpravnog vijeta bez prava odluiivanja, strudnih tijela, driavnih tijela i tijela Osnivaia,
- provodi odluke Upravnog vijeCa, Odgojiteljskog vijeia i drugih tijela i obustavlja izvrienje odluka upravnog

vjjeCa i odgojitel.iskog vijeia za koje zakljuii da su suprotne zakonu, podzakonskom i opCem aktu,
- predlale Upravnom vijedu zasnivanje radnog odnosa po natjeaaju i prestanak radnog odnosa radnika

Vrti6a,

- odlutuje o zapolljavanju radnika na odrealeno vrijeme do 60 dana i rasporealivanju radnika na radno
mJesto,

- predlaie Upravnom vUeiu upuiivanje odgojitelja i struinih suradnika na lijedniaki pregled u sludajevima
upitne radne sposobnosti,

- predlaie Upravnom vijedu godisnji plan i program rada te razvojni plan Vrtiaa flnancijski plan, polugodiinji
igodiSnji obradun, op6e akte,

- izvjeiiuje Upravno vijefe i osnivaaa o poslovanju Vrtiaa,

- priprema sjednice odgojiteljskog vijeda i predsjedava im,

- prati ekonomiku poslovanja ivodi britu o izvrlenju financijskog poslovanja i plana,

- nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,
- odluduje o pravima iobvezama iz rada iu svezis radom,
- izdaje naloge zaposlenicima u svezi izvriavanja pojedinih poslova,

- sudjelu.ie u stalnim strudnim komunikacijama unutar i izvan Vrti6a,
- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, opdim aktima Vrti6a, te poslove za koje izrijekom

zakonom/ provedbenim propisom ili opiim aktom nisu ovlagtena druga tijela Vrtiia.

ODGOVORNOST:

Odgovara za zakonitost rada, izvrgenje odluka,rezultate poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zaitite
na radu, sigurnost djece i radnika, pravovremeno, uainkovito isvrhovito obavljanje povjerenih poslova .

2. STRUCNISURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, prof. pedagogije ili dipl. pedagog ili magistar pedagoike struke
- poloZen struini ispit za djelatnost predgkolskog odgoja
- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradigodilnjeg programa rada Vdi6a na temelju analjza postignutih rezultata iz prethodne
godine,te lzvjeida o godiinjoj realizaciji plana i programa rada,



- sudjeluje u izradi posebnih i kradih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava odgovarajuie uvjete
provoalenja,

- sudjeluje u rad! Povjerenstva za upis djece u vrtid iformjranjima skupine {sastav djece, izbor odtojitelja
za po.iedinu skupinu),prati prilagodbu,

- pratirealizacijuodgojno-obrazovnograda

- struano pridonosi maksimalnoj efikasnostl odgojno-obrazovnih ciljeva te unaprealuje cjelofiti odgojno-
obrazovni proces; predlaie inovacije, suvremene metode ioblike rada,

- sudjeluje u suradnji na jdentifjkacijidjece socijalno ugroiene, odgojno zapuitene, djece s nedostacima u
razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi I provedbi individuatiziranog
programa rada za djecu sa tegkotama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaie im u odgoju iobrazovanju djece te rjesavanju odgojno_
obrazovnih oroblema,

- unapreduje sadrzaje i oblike javnih i internih sveianosti, izloibi i slidnih zbivanja,
- zajedno sa ravnateljem istrudnim suradnicima organizira i intenzivira rad internih struinih aktiva, a na

odgojiteljskom vijedu podnosi izvje!6e o odgojno obrazovnom radu i predla:e mjere za efikasnijirad,
- predlaie, sudjeluje i pomaie odgojiteljima u ostvarivaniu programa strudnog usavrsavanja i njihova

cjelo:ivotnog obrazovanja
- organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije islidno,
- sudjeluje u pripremii radu strudnih tijela vrtita,
- prati realizaciju zakljudaka strutnih aktiva i odgojiteljskog vijeda,
- organizira uvoalenje odgajatelja poietnika u samostalan odgojno-obrazovni rad,
- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtida i afirmira djelatnost
- pratiisudjelujeu realizacijizadaia u posebnim kradim programima,
- trajno se strudno usavriava,

- vodi propisanu pedagosku dokumentaciju,
- sudjeluje u nabavididaktike, slikovnica, stru6ne literature i potroinog materijala,
- vodiknjiinicuVrtiaa,
- zastupljen u neposrednom pedagoikom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljjma 25 satitjedno,a na

ostalim poslovima 15 satitjedno
- obavlja idru8e poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

OdBovara za realizaciju Godilnjeg plana iizvedbenog programa rada, odgovara za didaktidka sredstva, knjiinicu
Vrtida, audio ivideo opremu, za cjelokupan estetski i pedagoikj izgled Vrtida.

3. STRUaNISURADNtK DEFEKTOLOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- VSS, prof. defektolog ilidipl. defektolog ili magista r -ed u kacijs ko-re ha bilitacijske struke, profesor
rehabilitator, prof. edukacijske rehabilitacije

- polo:en strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradiGodisnjeg plana i programa rada ustanove j lzvjejaa o godiSnjoj realizaciji plana i

programa rada,



- sudjeluje u izradi posebnih I kraaih programa, pratl njihovo ostvarivanje iosi8urava odgovarajuie uvijete
provodenja,prepoznaje i utvrduje specifiane potrebe djece s TUR, informira roditelja,odgojitelja idruge
struane suradnike o uofenim teikodama, te njihovom ublaiavanju i otklanjanju,

- organizjra edukacijsko-rehabilitacijsku podrlku za djecu s TUR,

- sudjeluje sa odgojiteljima u izradi i provedbi individualiziranog program rada za djecu s TUR,
- stvara uvjete za ukljuaivanje djece u posebne i redovite programe Vrti6a,u suradnji s odgojjteljima,

struenim timom, roditeljima, utvrduje najprimjerenue metode rada za svako pojedino dijete,ostvaruje
neposrednj rad s djecom integriranom u redoviti odgojno obrazovni rad,

- ostvaruje grupne i individualne rehabilitacijske oblike rada s djecom s teikoiama u razvoju,
- pruia struinu pomot u primjenispecifitnih pomagala ididakti8kog materijata.
- prati inovacije, proudava i primjenjuje u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruaja edukaciisko-

rehabilitacijskih znanosti,

- sudjeluje i provodirazne oblike strutno usavrlavanje odgojno-zdravstvenih djelatnika u Vrti6u,
- unapreduje vlastiti rad i c.ielokupan proces ukljudivanja d.iece s tesko6ama u zajednicu kroz struano i

osobno usavrsavanje te promicanje inkluzije djece s TUR-om u lokalnoj zajednici na primjeru inkluzUe u
Vrti6u,

- trajno se struino usavrlava,
- suradluju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbite drugim iimbenicima u prevencUi

razvojnih poremeaaja u djece,
- suradtuje sa posebnim organizacUama za tretman djece s teskodama u razvojrj,
- sudjeluje u obavljanju poslova vezanih za upis djece,strukturiranju odgojne skuprne
- prati prilagodbu djece,

- vodj propisanu pedagolku dokumentaciju,
- sudjeluje u pripremi i radu struanih tiela vrtiaa,
- zastupljen u neposrednom pedagogkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 satitjedno,a na

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

ODGOVORNOST

odgovara za ispunjenje zada6a utvralenih opisom radnog mjesta u okviru utvralenog plana iprograma rada i
Kurikuluma djedjeg vrti6a; pravovremeno, udinkovito , svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

4. STRUeNtSURADNIK LoGopED, u punom radnom vremenu

Uvjeti:

- vss, profesor logoped ili magistar logopedije, osoba koja je zavrjila diplomski sveuiilijni studij ili diplomski
specUalistiaki studij odgovarajude vrste,
- koja ima polozen strudni ispit za djelatnost predlkolskog odgoja
- probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i progGma rada ustanove i izvjej6a o godiinjoj realizacii plana i
programa rada/

- sudjeluje u postavljanju iizvedbi razvojnlh zada6a iskrbio psihofizidkom zdravlju djece,
- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtia i fomiranjima skupine
- sudjeluje u ustroju iobavljanju struano-pedagoikog rada u Vrtiiu
- sudjeluje u pripremii radu struinih tijela Vrti6a
- vrsi opservaciu svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u skladu s njihovim

psihofizidkim moguinostima



- sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste poremeiaja glasovno-govorne
- komunikacije
- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju poreme6aj u razvoju glasovno-
- govorne komunikacije
- radi na pripremanju struinih uputa, lnformacija i drugih materuala vezanih za unapredlivanje
- procesa njege iodgoja djece s poremetajima u razvoju glasovno-govorne komunikacije
- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njeBe i odgoja djece s poremeiajima u razvoju glasovno-govorne

komunikacije koja se nalaze u programima predikolskog odgoia
- sudjeluje u organiziranju odgovarajuiih oblika strudnog usavriavanja s podrutja logopedije za sve

odgojno-obrazovne djelatnike Vrtiia
- daje strudne upute za rad s djetetom/roditeljima/odgojiteljima na otklanjanju i ublaiavanju teikoaa,
- sud.jelu.je u edukacijiroditelja iz podrudja logopedije (individualnog iligrupnog rada)
- radi na realizacijisvog programa permanentnog struinog usavriavanja
- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji pojedinih zadataka svog programa u

cjelini iostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a ve2ani su za rad logopeda
- obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Driavnog pedagoikog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u

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

ostalim poslovima 15 satitjedno.

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaia utvrdlenjh opisom radnog mjesta u okviru utvralenog plana iprograma rada i
Kurikuluma djetjeg vrtida te ostalih akata koji reguliraju djelatnost VrtiCaj pravovremeno, utinkovito isvrhovito
obavljanje poslova.

5. STRUeNtSURADNIK PSIHOLOG,u punom radnom vremenu

Uvjeti:
-VSS, prof. psihologi.ie ilidipl. psiholog ilimagistar psjholoske struke
-poloien struaniispit za djelatnost predSkolskog odgoja
-probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradiGodiinjeg plana iprograma rada ustanove i tzvjeida o godilnjoj realizaciji plana i
programa rada,

- sudjeluje u postvaljanju razvojnih zada6a iskrbio psihidkom zdravlju djece,
- sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog programa rada za djecu sa teSkodama u razvoju,
- sistematski prati razvoj djece, utvraluje razvojni status, postavlja razvojne zadaie vezane uz skrbi o

psihiikom zdravlju djece,

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

darovite diece),

- sudjeluje u organizaciji, provoden.iu i praienju odgovarajuiih mjera- opservacija, integracija, definira
kriterije i naiine praaenja, daje sugestije od8ojiteljima i roditeljima

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

- pratiadaptaciju nove djece ujaslicama ivrti6u, savjetuje odgojitelje i roditelje za ito uspjejniju adaptaciju
- suraduje i sudjeluje u programima strudnog i osobnog usavrjavanja odgojitelja iostalih zaposlenika u

skladu s novim spoznajama s podrulja iaspekta psihologije idrugih slitnih podrudja radj unapredivanja
rada ustanove,



- sudjeluje u pra6eniu; realizaciji posebnih programa Vrtiia
- suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u djedjem vrtidu
- ukljuauje se u razne oblike strudnog usavriavanja unutar ivan VrtiCa, prati domaiu i stranu struanu

literaturu s podrudja psihologije, odgoja i obrazovanja te usavriava metode itehnike rada,
- sudjeluje u izradl i provodenju individualnog programa koji obuhvada neposredni rad s djetetom,

odgojno-zdravstvenim djelatnicima, roditeljima i odgovaraju6im strudnjacima, te pra6enje ivrednovanje
naoretka.

- psiholoika potpora obitelji,
- usklaaluje odgojno-obrazovna djelovanja obitelji ivrtida poticanjem partnerskih odnosa isuradnje,
- pridonosirazvoju timskog rada u djedjem vrtiiu isudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje

djeajih prava,

- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi,koristise supervizijskom pomoai i
sudjeluje u istrazivanjima u djedjem vrtiiu te javno prezentira rezultate,

- sudjeluje u pripremi i radu struinih tijela vrti6a,
- vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju,

- zasiup|jen u neposrednom pedagoSkom radu s djecom,odgojiteljima i roditeljima 25 satitjedno,a na
ostalim poslovima 15 sati tjedno

- obavlja idruge poslove jz d.ielokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOSTi

Odgovara za ispunjenje zadaaa utvralenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdlenog plana i programa rada i

Kurikuluma djeijeg vrtida; pravovremeno, uiinkovito , svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada,

6. ODGOIITEU, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSs, odgojitelj predikolske djece ili sveudili!ni prvostupnjk struke ili struini prvostupnik struke
- VSS, magistar ranog i predikolskog odgoja i obrazovanja

- Dolozen strudni isDit

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- planira iostvaruje zadade odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama programskog usmjerenja
za rad s predskolskom djecom za djecu od 1. godine iivota do polaska u gkolu,

- pravovremeno jzraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odrealeno razdoblje u dogovoru s
RPS - om Vrtiia,

- redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu Zakonom,
- unaprijed se temeljito priprema i realizlra planirane zadaie kroz razlitite aktivnosti u radu s diecom,
- promjilja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,
- sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u skupini,
- zajedno sa strutnim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teskoaama u razvoju i

nadarene djece,

- po potrebi pojaiano radi s pojedinim djetetom s teikoiama u razvoju, a u suradnjisa struinim timom radj
na ublaiavanju djetetove simptomatolot0e i pru:a pomo6 u ukljuiivanju djeteta u redovan odgojno
obrazovni program sukladno njegovlm mogucnostima; potide i pomare djetetu u obavljanju fiziololkih
potreba iosobnoj higijeni, kretanju, potiie djetetov psihomotorni, socioemocionalni razvoj ikongnitivni
razvoi,



- sistematski provodi pedagoiko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca , vodeii brigu o estetskim,
higijenskim i zdravswenim zahtjevima,

_ organizira iprovodiaktivnostiiznadajne datume iz Zlvota okoline(interne ijavne svedanosti, kazaliste
lutaka, izloibe djeijlh radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razliiitim oblicima {grupnisastanci, tematski ili praktitni, 
'ndividualnisastanci,konzultacije, te vodi dokumentacUu o suradnj;),

- kontinuirano se strutno usavriavakroz prisustvo na internim aktivima vrtida, odgojiteljskim vijetima,
strudnim aktivima na nivou grada i iire, savjetovanjima i seminarima, prateii strudnu literaturu za odgoj
djecepredikolske dobi,

- izraaluje program individualnog struanog usavrsavanja,
- sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti,
- vodievidencuu o prisustvu djece u skupini,
- prema osposobljenosti, kompetetnlnosti ipotrebj radina mentorskim poslovima,
- vodi propisanu pedagoiku dokumentaciju ievidencije,
- suraduje s roditeljima,
- suradluje sa strudnjacima u djeijem vrtitu,
- suradluje s ostalim sudionicima u odgoju iobrazovanju djece predikolske dobi u lokatnoj zajednici,
- sudjeluje u radu strutnih tijela vrtiia,
- zastupljen u obavljanu poslova neposrednog odgojno-obrazovnoB rada s djecom 27,5 sati tjedno, na

ostalim poslovima 12,5 satitjedno ( poslovi planiranja, protramirania ivrednovanja rada, priprema
prostora i poticaja/ suradnja isavjetodavni rad s roditeljima, strulno usavriavanje),

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

ODGOVORNOST:

Odgovara za sigurnost djece, za kvalitetu i kvantitetu rada u okviru utvralenog Plana i programa rada i Kurikuluma
djeijeg vrti6a, za inventar, igratke, didaktiiki materijal i ostala sredstva rada, za pravovremeno, kvalitetno i
odgovorno obavljanje poslova.

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

Uvjeti:

-VSS odgojitelj predSkolske djece

OPIS POSLOVA

- aktivno sudjeluje u ostvarenju kulturne ijavne djelatnosti Vrtjaa, u tu svrhu predlaie i animira odgojitelje,
reiira predstave,

- izraduje scenske lutake, rekvizite za potrebe kazalisnih predstava,

- rukovodiradom lutkarske idramske grupe, radi na promidibi,

- uoiava i ukljuiuje djecu prema interesu i afinitetu u dhmsku grupu, te s njima osmiiljava scenske igre i
rgrokazer

- priprema i osmiiljava a ktivn osti veza ne uz obiljeiavanje znatajnih datuma( Fainik, Uskrs, zavrlne
svetanosti, Dan grada, djetji tjedan, dani kruha, Sveti Nikola i BoZi6,

- pomaie odgojiteljima u organiziranju aktivnosti iobiljeiavanju znaia.inijih,
- vodifolklornu igraonicu, uklapa ih u godilnje programe i koncerte,
- kre'ra kostime, maske te radu odjeau odgojitelja,

- dizajnira izradu jednostavnih kulisa/ paravana i rekvizita za prestave,

- sudjeluje u osmiiljavanju prostora u kojem borave djeca,



- stilski dotjeruje uz pomod domara unutarnje i vanjske dijelove objekta,
- lzraduje didaktiia pomagala prema prijedlozima odgojitelja i strudnog tima,
- vodi brigu o knji:nicama Vrtida, dopunjuje ih, inovira, pronalazi prigodne tekstove za dramske iscenske

igre.

8. ZDRAVSTVENI VODlTEll, u punom raclnom vremenu

Uvjetil
- VSS, medicinska sestra ili struini prvostupnik medicinske struke
- VSS diplomirana medicinska sestra ili magistra sestrinstva
- 3 godine radnog iskustva u struci
- poloren struani ispit za vilu medicinsku sestru; odobrenje za samostala n rad
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- iz svog djelokruga izraduje Godisnji plan i program rada ustanove i tzvjeiae o njegovom izvrienju,
- radi na osiguravanju i unaprealenju zagtite zdravlja djece i u suradnjisa struinim suradnicima,

ravnateljem, odgo.iiteljima, roditeljima iostalim iimbenicima,sudjeluje u unaprealivanju procesa njege,
od8oja izdravstvene zaitite djece,skrbi o hig|jensko-zdravstvenjm uvjetima boravka djece {unutar ivan
vrtida),skrbi o higijensko-zdravstvenom statusu radnika, organizira zdravstvene preglede radnika, vodi
zdravstveno-higijensku dokumentaciju o djeci, zaposlenima, sanitarno-higUenskom nadzoru, podnosl
izvje56a, predla:e i poduzima odgovarajuae mjere,

- prati isudjeluje u provoalenju HACCP sustava sukladno l-lACCp nadelima za driavne ustanove,
- skrbi o prehrani, njezi izdravstvenoj zaititidjece,
- zajedno sa glanvom kuharicom iravnatel.iem sastavl.ia jelovnike, kontrolira poltivanje i primjenu

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

- vrSi kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kva ntitetu je la,

- u suradnjisa struanim suradnicima vodi brigu o pravilnom provodlenju ritma dana u cilju zadovoljavanja
osnovnih potreba djece,

- struano iosobno se usavrlava na podruijima njege, zdravlja, odgoja iobrazovanla,
- suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija i roditeliskih sastanaka
- uspostavlja suradnju sa strudnim timom, ravnateljemr odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, Zavodom

za javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, lokalnom zajednlcom
- provodistruane poslove pri upisu djece, sudjeluje u formiranju odgojnih skupina, prati prilagodbu djece,
- sudjeluje u procjeni psihofizidko8 razvoja i praienja zdravlja djece putem antropometrijskih mjerenja,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolestii prevencije ozljeda
- sudjeluje u otkrivanju djece s posebnim potrebama,

- izraduje iprovodi individualniplan rada za djecu sa zdravstvenim teskoaama, sudjeluje u organiziranju
ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomod povrijedenoj djeci izaposlenicima,
- nabavlja, evidentlra i rasporeduje sanitetski i dru8i potreban materijal,
- sudjeluje na odgojiteljskim vijeiima, aktivima u vrtidima, te aktivimai seminarima van ustanove,
- organizim i nadzire rad tehnidke sluibe, organizira njihov raspored rada,
- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno-odgojnog rada djecom,odgojiteljima i ostalim

radnicima 7 satidnevno; suradnja s ustanovama,strudno usavrlavanje,pripreme za rad,planiranje 1 sat



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

ODGOVORNOST:

odgovara za kvalitetu, kvantitetu,mikrobioroiku ispravnost hrane, higijenu kuhinje,sveukupnog unutarnjeg i
vanjskog prostora vrtiaa, odgovara za redovito provoalenje sanitarnih fregleda djelatnika, za pravovremeno i
kvalitetno obavljan.ie povjerenih poslova,sredstl/a rada.

9. VODITEII KINEZtOLOSKtH AKT|VNOSTI, u punom radnom vremenu

Uvjeii:

- visoka struina sprema, odnosno zavrren dipromskisveuiiriinistudij iriintegriranipreddipromskii
diplomskisveudiriSnistudij - profesor kineziorogije iri dipromirani kineziorog odnosno magistarstruke,

- polo:en strutni ispi!
- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

- potiae pravilan rast i razvoj djece predSkolske dobi,
- auia i unaprjeduje zdravlje djece,

- potiie optimalan razvoj antropolojkih obiljeija djece, stjecanje i usavriavanje biotidkih
motoriikih znanja iopdih kinezioloikih znanja, poboljsanje motoridkth postignuia i
postizanje primjerenih odgojnih udinaka,

- svojim radom i istraiivanjem unaprjeduje od8ojno-obrazovni rad,
- potiae provodenje sigurnih j zdravih nadina tielesnog vjeibanja,
- razvija bazidne motorlike sposobnosti djece,
- upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,
- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeibanje,
- mjeri inicijalna ifinalna stanja antropometrijskih karakteristika i motorilkih sposobnosti

djece,

' izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,
- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,
- u suradnjis odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,
- prezentira rad kroz pokazne vjeibe i ogledne treninge,
- vodidokumentaciju - dnevne pripreme izapaianja sa svake aktivnostitjelesnog vjeibanja,

zapisnike s tjednih planiranja, izvjejca o izletima i ostalim dogadajima vezanim uz program
(manifestacije, prezentacije, zimovanja),

- sastavlja iizdaje letke i brosure za Jto udinkovitije informiranje ieduciranje roditelja,
- suraduje s ostalim ilanovima struinog tima Vrtiaa,

- sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita ididaktiikih pomagala, te uredlivanju prosrora,
- organizira zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),
- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Vrtita
- izraduje analize i izvjeltaje o realizaciji zadataka iz Godignjeg programa rada Vrtiia,
- obavlja i druge poslove u vezi s odgojno - obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

ODGOVORNOST:
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Odgovara za ispunjenje zadaaa utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog plana i programa rada i
Kurikuluma djeajeg vrtiaa, svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

II. PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RAEUNOVODSTVENO-FINANCTJSKI POSLOVI

10. TAJNIK l, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VsS, upravni pravnik ili struini prvostupnik upravne struke
- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava itistruani specijalist pravne struke
- 2 godine radnog iskustva na odtovarajudim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,power

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

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad tajniltva,
- obavlja struane poslove na pripremi idonoSenju opaih ipojedinainih akata,
- prati zakonske propise ivodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih propisa,

- uskladuje upravne opie akte svaiedim zakonskim propisima, pratipromjene zakona, podzakonskih akata,
- priprema materijale za sjednice U p ravnog vijeta, p risustv uje sjednicama, vodizapisnik,pruia strudnu

pomoC predsjedniku upravnog vije6e, pravovremeno obavjeitava zaposlenike o odlukama i zakljuicima
upravnog vijeda putem oglasnjh ploaa

- izratluje ugovore o radu, te druge ugovore, pratiistek ugovora,
- izdaje potvrde i uvjerenja u svezis rcdnim odnosima,
- trajno se struano usavrlava , prati propise istrutnu liieraturu iz djelokruga rada,
- obavlja poslove u svezistatusih promjena ustanove,
- pruia struinu pomoa zaposlenicima u ostvarivanju izaititi prava i obveza,
- vodi evidenciju o jubilarnim nagradama,

- vodi cjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, matidne knjige zaposlenlka,
- vodievidenciju studenata iosoba na strudnom osposobljavaju i praktiinom radu,
- izdaje potvrde i uvjerenja o obavljenoj praksi studenata, te podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava u

svezi hospicije studenata,

- objavljuje oglase i natjedaje za radna mjesta idruge, prikuplja prijave na natjetaj, obavjestava o
rezultatima natjeiaja,

- vrli prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno imirovinsko osiguranje,
- po potrebii u sluaaju odsutnostistruinjaka zastite na radu ispunjava obrasce za prijave ozljeda na radu,
- izraduje i podnosi statistiike izvjeitaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjeide Driavnom zavodu za

statistiku,

- provodijavnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane posrove,
- voditeU je urudibenog ureda i pismohrane vrtiia,
- brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izluiivanju arhivske Brade sukladno pravilniku o

arhiviranju,

- plie svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,
- sastavlja odluke godilnjih odmora djelatnika i druge odluke vezane za prava i obveze radnika,
- po potrebizamjenjuje tajnlka ll.,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:



odgovara ravnatelju za pravovremeno, utinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, azurnost
opajh akata, dokumentaciju iz domene poslovanja, arhivu vrti6a, za sredstva rada.

11. TAJNIK ll, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS, upravni pravnik ilistruani prvostupnik upravne struke
- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ilistruinjspecijalist pravne struke
- 1 godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,power

PointOutlook), Windows,lnternet,
- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
_ sluibenik za informiranje; sluibenik za zaStitu osobnih podataka, te u tom smislu obavlia sve potrebne

poSlove,

- zaprima, urudibira , odlaze, dostavlja na postupanje zahtjeve roditelja za upis djece u vrtid i malu lkolu,
te ih izluiuje po isteku rokova auvanja,

- objavljuje rezultate upisa,
- vodimatiine knjige djece i redovito ih mjesetno aiurira,
- prikuplja od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odlaie je, iuva i izluduje u skladu s rokovima

iuvanja,
- izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak djece u vrtidu,
- obavlja poslove vezane za osiguranje djece,
- izraaluje i podnosi statistidke izvjestaje iz svog d.ielokruga rada,
- vodievidenciju o koriitenju bolovanja i godisnjih odmora i o tome izvjejtava tajnika l. i ravnatelja,
- obavlja poslove prijepisa, umnoiavanja, fotokopiranja i skeniranja, te prikupljanje raznih materijala za

potrebe vrtiea,
- brine o oglaSavanju putem oglasnih ploia na svim objektima
- arhivira,popisuje iizluauje arhivsku gradu proizaslu iz svog poslovanja,
- obavlja manje slozene poslove u poslupcima nabave financiranih iz EU fondova i dru8ih alternativnih

izvora financiranja,
- brine o azurnosti sluibenih objava vrtida na web stranici u dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem

raaunovodstva, strutnim timom i odgojiteljima,
- na web-stranicama Vrtiia objavljuje obavijesti, informacije i a ktivnosti veza ne za djelokrug Vrtida,
- fotografira sva dogaalanja izvan vrtiia, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranici vrtiae te

redovito aiurira podatke za sve vrtidke objekte,
- vodi potrebne evidencije,
- zaprima pismena i podneske stranaka, vrii priem irasporearivanje poite, zavodi ih u urudibenizapisnik,

umnoiava i odlaie sukladno uredskom poslovanju,
- vriiotpremu poste i upis u knjigu polte, vodi knjigu poate, vriiinternu dostavu,
- pise svu potrebnu korespodencuu iz svog djelokruga rada,
- trajno se struino usavriava , prati propise istruinu literaturu iz djelokruga rada,
- pomaie tajniku l. u pripremi natjeiaja za radna mjesta i drugih natjeiaja, te prikupljanju ponuda,
- obavlja pomoane poslove pri donoienju opiih i pojedinainih akata,
- po potrebi zamjenjuje tajnika t. za vrijeme odsutnostis rada te obavlja poslove iz njegovog djelokruga,
- obavl.,a i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju za pravovremeno? udinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, azurnost
op6ih akata, dokumentacuu iz domene poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

12. VODITEU RAaUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu
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Uvjeti:
- VSS sveuiiliini ili struini prvostupnik ekonomskog usmjerenja
- VSS magistar struke ili strudni specijalist ekonomskog usmjerenia
- 2 godine radnoB iskustva na odSovarajudim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,power

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

OPIS POSLOVA

- organizira rad raaunovodstva, vodii koordinira financijske iraiunovodstvene poslove,

' usklaaluje interne raiunovodstvene postupke i procese te njihove provedbe sa zakonskom regulativom
- u suradnjis ravnateljem, izraduje p rijed log fi na ncijskot plana po programima i izvorima financiranja te

prati njihovo izvriavanie,

- izraduje financuske istatistiike izvjeitaje propisane zakonima RH

- priprema financuska izvjeida i materijale za osnivaia, ravnatelja i Upravno vijede,
- sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- kontrolira obraiun i isplate putnih naloga,

- kontrolira i knjiii obraaun i isplatu placa i naknada,

- vodievidenciju osnovnih sredstava isitnog inventara
- priprema SodiSnji popis imovine, obveza i potra:ivanja, knji:i inventurne razlike iotpis vrijednosti,obavlja i

ostale raiunovodstvene, financUske i -knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godijnjega plana I

programa rada vrtiia idrugih propisa

- kontrolira obradun i isplatu sredstava Vrtida

- izraduje i Salje zahtjeve za isplatu kroz sustav Riznice Gradu,

- prati i prouiava propise kojise odnose na raiunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i

normativnih akata koji se odnose na to podrudje,

- vodi brigu o iuvanju iarhiviranju raiunovodstvene dokumentacije,
- suradluje s drugim institucijama,

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

ODGOVORNOST:

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

13. ADMTNTSTRATTVNO - RACUNOVODSWENI RADNTK-samostalni referent za obraiun plaaa i likvidator, u
punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 5S5, ekonomskog smjera

- l godina radnog iskustva na odtovarajutim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,power
Point,Outlook), Windows,lnternet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- primanje i kontrola dokumentacUe za obraiun plade radn'ka
- obradun bolovanja islanje zahtieva za refundaciju HZZO-u

- obrada dokumentacije i aruriranje podataka
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- radiobraaun plaCa djelatnika, izraduje platni spisak dje latn ika s obradunom poreza idoprinosa iz plale iobustava,
- kontrola i slanje JOppD obrasca za pla6e i prijevoz
- izraaluje zahtjev za isplatuplaie, poreza, prireza i doprinosa, te obustava kroz sustav Riznice 6rada
- sastavljanje potrebnih izvjeitaja o obraiunatoj plaii
- obraduni ostalih honorara i naknada
- vodi brigu o duvanju iarhiviranju raiunovodstvene dokumentacije,
- obavua i dru8e poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju lvoditelju ratunovodstva za pravovremeno, udinkovito ! kvalitetno ispunjenje povje.enih
poslova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

14. ADMlNlsTRATlvNo - RAeuNovoDSTVENl RADNIK-samostalni referent za salda konte dobavljaia, blagajnik,
Iikvidator i bilancist, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSs, ekonomskog smjera
- 1 godina radnog iskustva na odgovarajudim posrovima; rukovanje Ms office aratima( word,Excer,power

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

OPIS POSLOVA

- zaprima ulazne radune, obavlja radunovodstvenu kontrolu {kontrolira formalnu j raiunsku ispravnost), te dostavlja
obraalene rafune ravnatelju na potpis

- kontira ulazne radune iodrealuje proradunsku poziciju za plaaanje
- knjiii ulazne ratune u glavnoj knjizi

- vodianalitidku evidenciju ulaznih raduna i uskladuje istu s glavnom knjigom
- izraaluje zahtjeve za plaaanje ulaznih ratuna kroz sustav Riznice Grada
- vodi blagajnifko poslovanje i knjiii blagajniiko izvjelde u glavnoj knjizi
- obraCunava i isplatuje troskove sluibenih putovanja te vodievidenciju putnih naloga i koriitenia slulbenih vozila,

knjiii putne naloge u glavnoj knjizi
- knji:i izvode,

- vodibrigu o tuvanju i arhiviranju raiunovodstvene dokumentacije,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svog fada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odgovara ravhatelju ivoditelju raiunovodstva za pravovremeno) uiinkovito i kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

15. ADMINISTRATIVNo - RAeUNoVoDSTVENI RADNIK-samostalni referent za materijalno knjigovodstvo isatda
konte kupaca, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- 5SS komercijalnog smjera
- l godina radnog iskustva u predikolskoj ustanovi na poslovima materijalnog knjigovodstva isalda konta

kupaca,

- poznavanje proraaunskogradunovodstva,

- rukovanje MS Office alatima (Word,Excel,power point,Outlook), Windows,tnternet
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- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidencijuianalitikukupaca
- obradunava zaduzenje kupaca,

- pratinaplatu prihoda korlsnika usluga vrtiCa,

- vodi brigu o naplati potrarivanja,priprema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovrsnih postupaka u
vezls naplatom prihoda od korisnika usluga,

- vodievidenctju upisane iispisane djece,
- suraduje sa korisnicima usluga iodgojiteljima,
- vodi materualno knjigovodstvo,

- vodi analitiiku evidenciju utroienog materijala za pripremu hrane i materijala za iii6enje i odriavanje,
- kontira i knjiii izlazne raiune
- vodl brigu o iuvanju iarhiviranju ratunovodstvene dokumentacije,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
odgovara ravnatelju i vodite|ju ratunovodstva za pravovremeno, uainkovilo I kvalitetno ispunjenje povjerenih
poslova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

PoMoeNo TEHNtaKt I osTALt posr-ovl

16. STRUcNJAK ZASTITE NA RADU t. stupnja I POVJERENTK ZA OTPAD, u punom radnorfl vremenu

Uvjeti:
VSS, najmanje preddiplomski studij sa steienim nazivom prvostupnik (baccalaureus)
polozen opti i posebni dio struinog ispita za struanjaka zaltite na radu ili priznat status strutnjaka zagtite
na radu.

1 godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovima; rukovanje MS Office alatima( Word,Excel,power
Point Outlook), Windows,lnternet
probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA:

- izraaluje nacrte akata iz podruija zaitite pri radu, protupo:arne zagtite i zajtite okoliia,
- sudjeluje u izradi procjene rizika revizije procjene,

izraduje plan evakuacije i spalavanja i educira radnike u vezi s tim,
- provodiosposobljavanje radnika za rad na siguran nadin,
- nadzire i provodi primjenu pravila zaitlte na radu iprotupoiarne zastite, te primjenu ekoloikih mjera
- vodi i duva potrebnu dokumentaciju iz podruija zaitite pri radu i protupoiarne zaltite,
- obavlja sve poslove vezane uz prijavu powede radnika,

- vodievidenciju i popunjava obrazac za utvrafivanie zdravstvene sposobnosti radnika,
- vodi brigu o nabavci, ispravnosti i duvanju osobnih zaStitnih sredstava ivodj -odgovarajudu evjdenciju,
- vodi brigu o ispravnostii uporabiopreme, strojeva i uredaja injihovom redovitom ispitivanju,
- vodievidenciju o zaposlenicima rasporealenim na poslove s posebnim uvjetima raoa,
- suradluje s tijelima inspekcije rada, sa zavodom nadleznim za zaititu zdravlja i -sigurnost na radu, te

ovlastenim ustanovama i drustvima koja se bave poslovima zaitite na radu, 
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- suraduje sa radnikom zaduienim za obavljanje poslova i unapredenje stanja zaltite od poiara iprema
potrebiga zamjenjuje,

- sudjeluje u poslovima javne i bagatelne nabave iz svoje domene rada i prema potrebi ih provodi,
- vrii kontrolu koriStenja vozila, prijedene kilometraze i utrosenog goriva na temelju podataka navedenih u

putnom radnom listu, te s njima postupa sukladno Odluci o koriltenju slu;benih vozila Djeijeg vrtiaa Sisak

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

- organjzira provedbu propisa o otpadu na odgovarajuainadin,
- savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gospodarenja otpadom,
_ u clogovoru s ravnateljem organizira odvoz pokolenje trave, lii6a i drugog bio otpada s vanjskih povrSina,
- izvjeSduje Agenciju za zaititu okolisa o imenovanju o imenovaniu povjerenika i njegovog zamjenika,
- obavlja i druge poslovi iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

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

17. EKONOM u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, ekonomskog ilisrodnog (komercijalno8) smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajudim poslovlma; poznavanje rada na radunalu
- probnirad 2 mjeseca

OPIS POSTOVA

- nabavlja iiveine namirnice za potrebe Vrtida na temelju zahtjeva glavne sestre i kuharice,
- vrsinabavu potroinog materijala,materijala za odr:avanje tistoie, te sve rasporealuje po objektima,
- prikuplja zbirna trebovanja koja moraju bitiodobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon izdavanja robe

predaje u radunovodstvo kao prilog izdatnjcama,
- preuzima iiveZne namirnice od dobavljaaa, provjerava kvalitetu iorganoleptidka svojstva,
- vodiskladilte namirnica, potroinog idrugo8 materijara, odriava distodu skradi!nog prostora u skladu s

propisima i pravilno vrli uskladistenje istih,
- pravodobno prati istek rokova valjanosti iive:nih namirnica te ih na taj nadin sortira prema datumu isteka

na natin da se starije namirnice prije utroie,
- tjedno aisti, pere i dezinficira skladilte i to evidentira u listu evidencije iiSienja skladiSnog prostora( hrane

i potroinog materiiala),

- izdaje hranu, potroiniiostali materijal pribavljen od dobavljada temeljem narudibenica,
- u obavljanju poslova s namirnicama provodi i odriava trajni postupak temeljen na natelima

implementiranog HACCP sustava isteienim znanjima propisanim higijenskim minimumom {izmedu
ostalog koristi zaititnu kutu),

- na osnovu trebovanja izdaje materijal za dilienje i ostali potroini mater,jal najkasnije do 5 u mjesecu uz
toleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavliaia,
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- po potrebizamjenjuje radnika za obavljanje poslova dostave lobavlja poslove dostave hrane, rublja,
potrosnog iostalog materijala, poste, druge dokumentacije, slu:bene poste i pismena po otlasnim
ploaama,

- sastavlja narudibenjce za sve pojedinaine narudibe na temelju ponuda ili otpremnica,
- izraaluje narudibenice na temelju cijena iz troikovnika nakon provedenih postupakajavne ilijednostavne

nabave

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOSTT

Odgovara ravnatelju za pravovremeno,uiinkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova,
dokumeniaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR - LOZAa, u punom radnom vremenu

uvjeti:
- SSS, strojobravat bravar,drvnotehnoloiki struini radnik- stolar, elektriiar,elektrotehnidar,

elektromehanitar, monter centralnog grijanja, vodoinstalater.
- jspit za loiaia centralnog grijanja ili ispit za rukovatelja centralnog grijanja i te rm oventilacije,
- vozat,,B" kategoriie

- l godina radnog iskustva na odgovahjudim poslovima
- probnirad 2 mjeseca

0Pts PostovA

- rukuje instalacijama centralnog grijanja,

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odriavanju sustava centralnog grijanja,
- vrsi nadzor i odriavanje potrebne temperature u prostorijama vrtida,
- poduzima odrealene potrebne mjera u lnterventnim situacuama,
- 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 odriavanju optimalne
temperature za rad i boravak djece izaposlenika,

- vodi brigu o odriavanju vanjskog i unutarnjeg prostora vrtiea- popravlja namjeltaj, igraike, sprave na igraligtima i
dugi inventar, otklanja manje kvarove na opremii uredajjma, vrji irazne druge popravke,

- odrzava okoli! objekata, zelene povrline, kroinje drveia, kositravu, obrezuje :ivicu : po potrebije aisti od trave,
aistisnijeg, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

- po potrebiobavlja poslove distribucije polte, prijevoza rublja iostalog materi.iala,
- odrzava vozilo iistim; po potrebi ga pere ili dogovara unutarnje i vanjsko pranje vozila, te po potrebi brine o

odriavanju sanitarnih i higijenskih uvjeta u dostavnom vozi'u za hranu,
- brine o tehniikoj ispravnosti i registraciji vozila,

- na kraju mjeseca radniku zaduzenom za kontrolu putnih radnih listova dostavlja popunjene i potpisane puine
radne listove na kontrolu, po potrebipodnosi ravnatelju izvjejde o prijedenoj kilometra:i,

- po potrebizamjenjuje ekonoma (godiinjiodmor, bolovanje idr.),
- po potrebiobilaziobjekte u dane blagdana,

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

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
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odgovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva
rada.

19. RADNIK ZA OBAVUANI E POSLOVA DOSTAVE I UNAPREDENJE STAN.JA ZASTITE OD POZARA

- U punom radnom vremenu

Uvjeti:
- SSS, elektridar, elektrotehniaar, elektromehanidar iliSSS, ekonomskog smjera,
- jspit za loiada centralnog grjjanja ili ispit za rukovateua centralnog grijanja i te rmoventilacije,
- strutni ispit za zaititu od poiara u pravnjm osobama i struanim slu:bama,
- polozen vozaiki ispit B kategorije

Opis poslova:

- obavlja poslove dostave hrane, rublja, potrolnog iostalog materijala,
- razvozi po objektima poitu idrugu dokumentaciju,
- prikuplja sluibenu poltu vrtlia, te je dostavlja i predaje nadlernom poltanskom uredu u vremenu od I do

14 sati,

- vrii nabavu sitnog potrosnog materijala uz prethodno odobrenje ravnatelja,
- dostavlja interne obavijesti irazna pismena po oglasnim ploaama,

- brine o tehniikoj ispravnosti i registraciji sluibenog vozila,
- pazi na odriavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta u vozilu 2a dostavu hrane,

- kontinuirano provodimjere zaitite, sprjeaavanja nastanka ijirenja poiara,
- planira i unapreduje mjere zaitite od poiara,
- redovito provodi preventivne mjere ivje:be evakuacUe s djecom i djelatnicima,
' provodj uzbunjivanje u slutaju poiara,

- izradluje evakuacUski plan i druge propise iz svoje nadleinostj,
- obavlja idruge poslove vezane za preventivno postupanje, obavjelaivanje igalenje poietnih poiara,

- brine o odriavanju elektrianih, plinskih idrugih instalacija iinstalacija za dojavu igaienje po:ara,
- brine o odriavanju opreme i sredstava za gasenje pozara,

- azurno i uredno vodi svu dokumentaciju i evidencije iz svoje nadle:nosti sukladno vaieiim propisima,
- sustavno vodi dokumentaciju koja podlijeie inspekcijskom nadzoru, te kompletira dokumentaciju za

inspekcijskinadzor,

- obavlja manje popravke elektroniike opreme, sklopova jliaparata izuzev onih za kojeje iskljudivo zaduien
ovlaSteniserviser

- prilikom izvodenja odredenih elektroinstalacijskih radova usko suraduje s elektridarom i pruia mu
potrebnu pomoc,

- prema potrebi sudjeluje u odriavanju okollia vrtjaa (kognja travnjaka, rezidba :ivice, iiidenje snijega,
sanacija trulog drveda i dr.)

- prema potrebiobilaziobjekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrgetka radnogvremena vrtida
- prema potrebisudjeluje u odrravanju objekata
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- prema potrebivodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja
sistema, vodibrigu da ne doale do znatnog pada temperature naroaito nakon vikenda ineradnih dana,
vodi brigu o odriavaniu optimalne temperature za rad iboravak djece izaposlenika,

- prema potrebizamjenjuje ekonoma (godiSnjiodmor, bolovanje)istruinjaka zaitite na radu,
- redovoto se struino usavriava iz podrudja svog djelokruga rada
- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

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

20. GLAVNA KUHARICA-VODITEU XUHINIE, u punom radnom Vremenu

Uvjetj:
- SSS, kuhar

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajudim poslovima u predikolskoj ustanovi
- probni rad 2 m.ieseca

OPIS POSLOVA

- u dogovoru s glavnom sestrom sukladno.ielovniku i propisanim smjernicama utvaluje potrebne kolidine
namirnica idostavlja ekonomu radi realizacije narudzbi,

- samostalno od dobavljada narutuje odredene vrste namirnica,
- prima i rasporealuje namirnice za pripremu jela prema utvrdenom jelovniku i sukladno broju djece,te

provjerava kvalitetu namirnica,

- priprema idovrSava obroke; organizira i prati rad u kuhinji, te sudjeluje u radu Komisije za izradu
jelovnika,

- pazi na utrosak pojedinih namirnica prema utvrilenom normativu kaloridnostiobroka u odnosu na:ivotnu
dob djeteta,

- vodibrigu o kvaliteti pripremljenogjela,

- rasporedluje obroke po odgojnim skupinama,
- vodievidencije o potroinji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje iosoblja kuhinje, pazi na odr:avanje hitijene u prirudnom skladiitu,
- vodi brigu o odrzavanju higijene posuda za kuhanje i prijevoz hrane, pribora za jelo i uredaja s kojima radi,
- vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili unjitenog posuda, pribora, strojeva, urealaja j inventara

potrebnog za kuhanje i pripremu hrane,

- nadzire i pomaie pri pravilnom uskladistenju i kori5tenju namirnica,
- 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 nadelima integriranog

HACCP sustava ivodi potrebne evidencijske liste,
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju izdravstvenoj voditeljiciza organizaciju rada u kuhinji, kvalitetu i kvantitetu h.ane,
mikrobioloiku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje, inventar i iiveine
namirnice, provedbu mjera zagtite na radu i protupoiarne zaitite, racionalno i ekonomiino koriJtenie namirnica i
gotove hrane.
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21. KUHARICA, u punom radnom vremer,-

Uvjeti:
- SSS, kuhar

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuaim poslovima u predlkolskoj ustanovi
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u svim fazama kuhanja, pomaie glavnoj kuharici
- brine se o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom trojenju,
- radina gruboj pripremi hrane, pranju i iiscenju voia i povraa,

- priprema doruaak,

- priprema ostale namirnice za kuhanje,
- sudjeluje u podjeli hrane po objektima iodgojnim skupinama,
- brine o pravilnoj podjeliobroka prema kriterijima ipravilno servirano,
- pridriava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu sa smjernicama integriranog HACCP sustava,
- u obavljanju poslova s hranom provodi iodriava trajni postupaktemeljen na nadelima integriranog

HACCP ustava

- brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje iiiEaenje posuda iostalog inventara kuhinje,
- jednom tjedno sudjeluje u temeljitom diiienju i uredenjeu kuhinje,
- u odsustvu zamjenjuje glavnu kuharicu,

- obavl.ia i druge poslovie iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

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

22. POMOCNA KUHARICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti :

- NSS, osnovna Skola

- osposobljenost za obavljanje poslova kuharstva ilj ugostiteljskog posluiivanja
- minimalno lest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima u predjkolskoj ustanovi
- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- istii priprema namirnlce za kuhanje,

- obavlja jednostavne poslove pripreme hrane,

- dostavlja i servira jelo u odgojnim skupinama,

- poma:e pri rasporedivanju jela po ob.iektima i grupama,

- razvozt nranu po grupama,

- pere i dezinficira radni prostor kuhinje, posuale, priborza jelo isredstva s kojima raor,
- brine o pravodobnom iodgovarajueem odlaganju otpada iz kuhinje, odr;ava posude za otpad
- u rukovanju s hranom udovoljava zahtjevima vezanim za higijenu, te ostalim obvezama propisima,
- u obavljanju poslova s hranom provodi i odriava trajnj postupak temeljen na natelima integriranog

HACCP ustava,

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
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ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju za pravovremeno? odtovorno ikvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i
inventar, prim.jenu mjera zastite na radu,

23. PRAU4 u punom radnom vremenu

Uvjetil
- NSs, Sivaa -osnovna ikola
- mjnimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odtovarajufim poslovima u predlkolskoj ustanovi
- probnirad l mjesec

OPIS POSLOVA

- obavlja prethodne poslove vezane uz pranje rublja u stroju,prema potrebii rutno ispiranje,
- pere j glaaa posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,
- pere i glaaa razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kutii lutaka i prigodne svetanosti,
- pere iglada zaititnu tekstilnu odjeiu zaposlenika,

- odriava iistoau ihigijenu radnog prostora,

- vodi brigu o ispravnosti sredstava i urealaja,

- priprema i izdaje disto rublje za otpremu,
- zamjenju.ie krojaaicu ispremadicu za vrijeme njezine odsutnosti,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnateuu za pravovremeno, odgovorno ikvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada i
inventar,primjenu mjera zaitite na radu.

24. KROJActcA - SPREMAeICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- NSS, iivad - osnovna Skola

- minlmalno iest mjeseciradnog iskustva na odgovamjufim poslovima u predSkolskoj ustanovi
- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

- kroji i Siva sve vrste posteljnog rublja, prekrivaia izastora, te potrepitine za kutiie lutaka,
- kroji iiiva razne rekvizite za prigodne sveaanosti, eko skupinu, dramsku skupinu,
- kroji iSiva radnu odjeiu zaposlenika,

- kroji i Slva krpe,stoljnjake,trljaatce, partikte,

- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeii zaposlenika,
- brine o ispravnosti strojeva i uredlaja,

- zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,
- obavlja poslove ailienja i higijene prostorija boravka djece, hodnika idrugih prostorija u objektu,
- jednom tjedno lajti hodnike, parkete dezinficira i lajtipo potrebi,
- aisti sobe nakon jela, svakodnevno brije i dezinficira stolove i leialjke,
- fisti namjeStaj, premazuje ga zaititinim sredstvima,
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- pere idezinficira sanitarne avorove dva puta dnevno, kao ipodove,
- svakodnevno iisti tepihe,
- svakodnevno distivanjske ulaze jterase, pjesdanike i igraliste,
- pere vrata i prozore, lustere,zavjese,

- redovito tisti prostorza otpad idezinficira kante,
- redovito presvlatidjetju posteljinu, otprema nedisto i preuzima disto posteljno rublje,
- svakodnevno postavlja irasprema leialjke,
- pomaZe odgojiteljima u oblaienju djece i drugim tehnilkim poslovima,
- vodi brigu o sadnicama u Vrtidu,
- svakodnevno nakon zavrsetka rada zakljutava sve ulaze u zgradi ob.iekta,
- obavua 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 zaStite na radu.

25. SPREMACICA, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna Skola

- minimalno Sest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuCim poslovima u predlkolskoj ustanovi
- probni rad l mjesec

ODGOVORNOST:

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

OPIS POSLOVA

- odr:ava aistoiu i provjerava sigurnost vanjskih povriina i igraliita,
- svakodnevno obavlja poslove tiiienja i higijene prostorua za boravak djece, sanitarija, hodnika idrugjh

prostorija Vrtiia,
- jednom tjedno lalti podove,

- aistisobe nakonjela, svakodnevno briie i dezinficira stolove i leialjke,
- disti namjeitaj, premazu.le ga zaititinim sredstvima,
- pere idezinficira zidne ipodne plotice isanitarije u sanitarnim ivorovima,
- dva puta dnevno pere podove u prostoru u kojem borave djeca, te sanitarnim dvorovimal
- svakodnevno usisava tepihe,
- svakodnevno aistivanjske ulaze iterase, pjeiianike i igralilte,
- pere vrata i prozore, lustere, zavjese, dezinficira kvake,
- redovito iisti prostor za otpad i dezinficira kante,
- redovito presvlaiidjedju posteljinu, otprema nedisto ipreuzima iisto posteljno rublje,
- svakodnevno postavlja i rasprema leialjke,
- pomaie odgojiteljima u hranjenju ioduevanju djece,

- obavlja sadnju cvijeda idrugog raslinja, s.letvu trave, zalijevanje idruge oblike brige o sadnicama i raslinju
u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrtiau,
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- ureduje i aisti od korova I trave cvjetne gredice i tivlcu, te ih kontinuirano odriava urednima,
- prije zavrEetka rada obilaziobjekt ivanjski prostorobjekta i utvrduje postojanje opasnih predmeta,
- nakon zavrgetka rada zakljutava sve ulaze u zgradiobjekta,
- obavija idruge poslove iz djelokruta svoga rada po nalogu ravnatelja.

26. SPREMAeICA PRATJA-POMOCNt POSLOV|, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna ikola
- NSS, livai - osnovna lkola

OPIS POSLOVA

- glaaa posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog
- pereiglada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutiie lutaka
- glada djetje noinje iodore za razne prigode

- glata radno-zaititnu odjedu zaposlenika kuhinje (kuharica i kuhara)
- za vrijeme sprijeienosti krojaaice-spremaiice vrsisitnije popravke na tekstilnim predmetima
- brise prasinu

- pomaZe odgojitelju u oblatenju lsvlaienju djece, te drugim tehniikim poslovima(odlazak u Setnju, na
bazen, u kazaliite druge prigode)

- pomaie odgojitelju u pripremi prigodnih priredbii druienja
- obavua idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITEIA PO POJEDINIM RADNIM M.JESTIMA ZAPOSLENIH NA NEODREDENO VRUEME

Broj
raono

c
miest

Naziv
raonog
miesta

Struana
sprema/
zvanje

Struina sprema/
zvanie potaebna

za obavlianje
postova

Broj
izvditelja

na
neodrcale

no

vrueme

Broi izvditelja sukladno
Dr:avnom pedagoskom

standardu (DPS)

1.
RAVNATEU

Prema
Zakonu i

Statutu

Prema Zakonu i

statutu
1 1

2.
STRUCNI

SU RADNIK.

PEDAGOG

VSs prof.
pedagogije{

dipl.
pe0agog,

VSS, profeso r
pedaBogije ili
diplomirani

pedagog

L 1

3.

STRUENI

SURADNIK

DEFEKTOLO

G

VSS prol
rehabilitato

f

Vst prof.
defektolog ilidipt.

defektolog ili
magistar -

edukacijsko-
rehabilitacijske

1
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struke, profesor
rehabilitator,

prof. edukacijske
rehabilitacije

4.
STRU.N I

SURADNIK

LOGOPED

vss
magistra

logopedije,
prof,logope

d

VSS, diplomski
sveudiliin i stud ij

ilidiplomski
specijalistiaki

studij
odgovarajuie

1

7

el. 31.st.7.- ovisno o potrebama
djece i roditelja te potrebi
programa, ustanova moie uz
suglasnost osnivada jmati iveii
broj strudnih suradnika od broja
utvralenoga Standardom; u

DVSS-u

Broj strufnih suradnika mole se
povecatis obzirom na
dislociranost
objekata, poveaan broj d.iece s

teskofama u razvoju integrirane
u redovan odgojno obraziovni
proceSs

5.
STRUCNI

SURADNIK.

PSIHOLOG

VSS prof.
psihologije

VSS,profesor
psihologije ili
diplomirani

psiholog

1 1

6. ODGOJITEL

J

v5s,
odeojitelj
pred!kolsk
e djece ili
sveuiiliSni
prvostupni
k struke ili

struini
prvostupni

k struke

VSS, odgojitelj
predSkolske djece

ilisveuailiini
prvostupnik

struke ilistruini
prvostupnik

SrruKe

VSS, magislar
ranog i

predikolskog

odgoja i
obrazovanja

60

7.

ODGOJITEL

ANIMATOR
(INVAID

RADA)

vss
odBojitelj
predSkolsk

e djece

VSs, odgojitelj
predSkolske djece

ili nasiavnik
predikolskog

odgoja

L

radno mjesto odobrio Osnivad
svojim aktom od 07.02.2001.,
Klasa:119-04/01-0V1,
U r.br o j :217 6 / 05 -02-07-2., zbo E
profesionalne nesposobnosti za

rad sa djecom u skupini/ zbog
opasnostiod nastanka
invalidnosti temeljem Rjeienja
HZMIO

8.
ZDRAVSTVE

NI

VODITEU

vss,
medicinska

sestra ili
strudni

prvostupni

k

medicinske

VSs, medicinska
sestra ilistrudni
prvostupnik
medicinske struke
-VSS diplomirana
medicinska sestra
ili magistra

7

sukladno dlanku 34.st,1.a1.2.
DPS-a na vile od 20 odgojno-
obrazovnih skupina - potreba za

radom viie medicinske sestre
poveaava se za 2 sata tjedno po

svakoj odgojno-obrazovnoj
24



srru(e
-vss

diplomiran
a

medicinska

sestra ili
magistra

sestrinstva

sestrinstva skupini

9.

VODITEU

KINEZIOLO

SKIH

AKTIVNOST

I

-visoka struana
sprema/ odnosno
zavrien diplomski
sveuiiliSni studij
iliintegrirani
preddiplomskii
diplomski
sveutiliini studij -
profesor
kineziologije ili
diplomirani
kineziolog,
odnosno magistar
struke

L

10.
TNNIX I

VSs upravni
pravnik

VSS, dipl. pravnik
iliVSS upravni

pravnrk
L 1

11.
TAINIK II

VSS upravni
pravnik

VSS, dipl. pravnik

pravntk
1

0,s
sukladno il.37. st 1. DPS-a vrti6
sa L7-20 odgojnih skupina ili
340 do 400 djece ima jednog
tajnika u punom radnom
vremenu

12.

VODITEU/I
CA

RA.UNOV
ODSTVA

v5s,
prvostupnl

k
ekonomije

strudni
prvostupnik
e(onomsKog
usmjerenja

VSS - ma8istar
struke illstrudni

specijalist
ekonomskog
usmjerenja

1

ADMINISTR
ATIVNO -
RAEUNOV

ODSTVENI

RADNIK-

samostalni
referent za

obradun

likvidator

sss
ekonomski
tehniiar

SSt ekonomskog
smjera 1



t4.

ADMINISTR

ATIVNO -
RA.UNoV
ODSTVENI

RADNIK-

Samostalni
referent za

salda konte
dobavljaia,
blagajnik,
likvidator i

bilancist

komercijali SSS komercijalnog
smjera

L

15.

ADMINISTR

ATIVNO -
RAEUNOV
ODSTVEN I

RADNIK-

samostalni
referent za

materijalno
knjigovodst
vo isalda

konte
kupaca

sss
ekonomist

SSS, ekonomskog
smJera 1

iTRU.NJAK
ZASNTE NA
]ADU II.
;tupnja i
)OVJERENIK

A OTPAD

v5s
inZenjer
kemijske

tehnologije
smjer

zaJtita od
poiara,(bac

c,),
Uvjerenje o
usavrSavanj

uza
sPecijalistu
zastite na

radu;
Uvjerenje o
poloienom

opdem i

posebnom
dijelu ispita

za

struanjaka
zaStite na

radu

najmanje
preddiplomski

studij sa stetenim
nazivom

prvostupnik
(baccalaureus)

-poloien opdii
posebnidio

struanog ispita za

strudnjaka zagtite
na radu

- iliprjznat status
struanjaka zaitite

na radu.

7

!7. EKONOM
ekonomist

sss
SSS, ekonomskog
ili srodnog smjera

1*

0
* radno mjesto sistematizirano
temeljem ranije vaieaeg propisa

- Odluka o elementima
standarda druStvene brige o
djeci predskolskog uzrasta NN

29/1983 - radnik zateden na
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radnom m.iestu

18.
DOMAR -
LoZAe

elektrotehn
iaarSSs,

elektoinstal
ater,
drvnotehno
lo!ki
strueni
radnik
stolar, SSS

SSS, strojobravar,
bravar, stolar,
momer
centralnog
grijanja,

vodoinstalater,
elektritar 5

5 sukladno tl.38. st 1. t.5 u

djeajem vrtidu kojl ima 400
djece, na poslovima nabave,

prijevoza hrane, grijanja i

odrlavanja prostora (popravci)
rade dva radnika s punim

radnim vremenom, Ako djeiji
vrtiC ima vlse objekata,

potrebno je za posliti jed noga
radnika s punim radn;m

vremenom u svakom objektu s

vlastitom kotlovnlcom

19.

RADNIK za

obavljanje
poslova

dostave i

unaprearenj
e stanja
za!tite od
ooiala

elektromeh
antcarr>5>,

ispit iz

podruaja

zastite od
pozara

L

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

potreba ustanove i poboljianja
organizacije I udinkovitosti rada

20. G LAVNA

KUHARICA
SS5, kuhar

5SS, kuhar
l godina radnog

iskustva

0
* radno m.iesto sistematizirano
je Pravilnikom o unutarnjem
ustrojstvu/ a radi postojanja
dislociranih podrufnih kuhinja i
potrebe koordinacije nad
procesom pripreme i rasporeda
oDroka

2r. KUHARICA SSS kuhar 9

4,5

*45 kuharice vile od DPS-a -
razlog dislociranost objekata,
svaki podruinl objekt mora
imati osobu koja samostalno
kuha jednostavnUa jela za

dorudak, rasporeduje obroke i

dijeli ih po skupinama, pere
posude i odrzava higijenu
podruine kuhinje; iz tog razloga
1,5 pomodne kuharica manje.U
glavnim kuhinjama zbog
pripreme cjelovitih jelovnika od
pravl.;enih juha, slastica,namaza
I pripreme posebnih obroka za

djecu s alergiama na hranu
potrebno je viEe kuharica koje
samostalno pripremaju
pojedinajela
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22.
POMOENA
KUHARICA

NSS

oSnovna

Skola

NSS,

ugostiteljskog
smjera ili

osnovna Skola

3 4,5

23.
PRAUA

radnica

nekvalificir
ana

NSS, iivad ili
osnovna 5kola

2*

1,35
* dvije radnice - temeljem
sistematizacije ranije vaZeaeg
propisa -Odluka o elementima
standarda drustvene brjge o
djeci predikolskog uzrasta NN

29/1983; radnice zatedene u

raonom o0nosu

tehnidki
sekretar

administrat
ivne struke

24.

KROJAEICA

SPREMAdIC
krojad

NsS, iivad ili
oSnovna Skola

1*

0
*radno mjesto odobreno aktom
Osnivata od
07.02,2OO7.,Klasatllg -04 /01,-
o 1 / 7,U I b r o i277 6 / 05 -02-01-2.

Opravdanost: postignute znatne
ustede zbot nepotrebne
kupovine gotovih proizvodaj
stalna potreba za navedenim
radnim mjestom.

SPREMAEIC
NSS ili sss
razliditih
smJerova

osnovna Skola
probni rad: 30

dana
zo

20
sukladno 61.38. st. 1.t. 2. i3. na

odr:avanju aistoCe prostorija za

boravak djece, sanitarija i

ostalih pratedih prostorija
(predsoblje, garderobe, uredi,
terase), vanjskih povrsina i

igralista tija je ukupna povriina
300 m2, raspremanju i

spremanju leia ljki i dezinfekciji
igraaaka radi jedna spremaaica
u punome radnom vremenu.
Ako djedjivrti6 ima 3.000 m2
vanjskog prostora, na
odriavanju i uredivanju toga
prostora radijedan radnik s

Punim radnim vremenom;
DVSS ima 3.764,87 m'z
unutarnje povrline i 30.739,00
m 2 vaniske povrline

26.

SPREMAEIC

A PRAUA-

POMOCNI
postovl

osmirazred
osnovne

Skole, NSS

NSS, Sivad ili
osnovna ikola

1*

0
*opasnost od nastanka
invalidnosti-Rjeienje HZMO,

radno mjesto odobrio Osnivad
svojim aktom od 24.11,2009.,
Klasa: 601-01/09-01/7, Urbroj:
217 6/05-0r-09-3.

UKUPNO RADNIKA NA NEODREDENO VRUEME
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alanak 10.

Odgojitelj (koji radi u redovitom programu, programu predjkole ili u programu sa stranim jezikom), i

struanisuradnici, moraju ispunjavati idrute posebne uvjete propisane Zakonom (poloien strudni ispit ukoliko nisu
Zakonom oslobodeni te obveze,

Glavna kuharica, kuharica, pomocna kuharica, ekonom ispremaaica servirka moraju, osim posebnih
uvjeta navedenih u stavku 2. ovoga ilanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti narnirnica iosobnoj
higijeni, koju stjedu prije poaetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim proplsima.

svi radnici u vrtiiu moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije poaetka rada i u
tijeku rada sukladno zakonu idrugim propisima.

elanak 11.

RadniciVrtiea kojisu zavrsilisveuiililni ilistrudni studij prema propisima kojisu bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03), te temeljem tih propisa stekli
struani naziv i akademskistupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, izjednadenisu s radnicima Vrtida koji imaju
odgovarajufi akademski ili strutni naziv ili akademski stupanj utvralen Zakonom o akademskim i struinim nazivima
iakademskom stupniu {NN 107107).

elanak 12.

Radnici kojisu napredovaliu zvanje mentora ilisavjetnika osim poslova radnog mjesta imaju isljedeae
obveze:
- uvodlenje pripravnika u rad (odgojitelja i struanog suradnika),
- nositeUi (nekih) tema strudnog usavrlavanja,
- vodenje timova odgojitelja za planiranje,
- suradnja isudjelovanje na struanim skupovima tijela nadleinog ministarstva,
- promoviranje struanog rada vniba ujavnosti (tematske izlorbe, manifestacije, sveianosti, obljetnice...)
- suradnja medu vrtidima,
- vodenje isudjelovanje u radu iqpanijskog strutnog vUeta odgojitelja,
- suvodenje edukativnih programa za roditelje,
- pripremanje strufnih materijala za prezentaciju rada vrtida {novine, internetske stranice, brolure, leci...)
- planiranje, pripremanje ivrednqvanje rada studenta u suradnji sa strudnim suradnikom,
- suradnja s ostalim mentorima u vrtiau,
- sudjelovanje u analizi odgojno-qbrazovnog rada studenata,
- voilenje pisane dokumentacije

sve poslove obavljaju u s+radnjisa strudnim suradnicima, a po odluci ravnateba.

SURADNJA U IZVRSENIU POSLOVA IZ NADLEZNOSTI VRTIEA

Clanak 1.3.

U provoalenju djelatnosti predikolskog odgoja Vrtid ostvaruje suradnju sa nadle:nim ministarstvom,
tijelima ministarstva, i Zupanije, qsnivadem, ustanovama i iire.

Suradnja iz prethodnoq stavka ostvaruje se putem zajednidkih sastanaka, razmjene materijala,
informacija, davanja prijedloga iinicijativa za rjeiavanje odredenih pitanja, davanje odredenih podataka,
formiraniem zajednidkih radnih tiela isl.
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PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

alanak 14.

Program rada Vrtiia donosi Upravno vijede na prijedlog ravnatelja.
Programom se utvraluje godisnja aktivnost vrtida u poslovima i zadacima predikolskog odgoja, a narcdito:

- poslovi izadaci utvralenizakonom, drugim propisima iopiim aktima,
- poslovi i zadaci koje Vrti6 treba izvrliti po zakljuiku Osnivada,
- rokoviza izvrsenje pojedinih poslova izadataka,
- ostati poslovi izadaci iz djelokruga rada Vrtiaa.

elanak 15.

Godisnji plan i program rada sadr:i: poslove i zadatke koji se planiraju, rokove za izvrienje pojedinih
poslova i zadataka, izvrlitelje poslova kao i druga pitanja od utjecaja na kvalitetu i pravovremenost izvrienja
poslova i radnih zadataka.

elanak 16.

Ravnatelj obavlja redoviti nadzor nad izvriavanjem godisnjeg plana i programa rada, poduzima mjere 2a
pravovremeno ikvalitetno izvriavanje planiranih zadaaa idrugih poslova iz djelokruga rada Vrtiaa.

O godisnjem izvrienju plana i programa rada 
' 
drugim poslovima kojeje Vrtia obavio u tijeku godine, kao i

stanju u Vrtiau, ravnatelj podnos! izvjeice Osnivadu.

RADNIODNOSI

alanak 17.

Prijam u radni odnos i ostvarivanje prava iz radnog odnosa vrji se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o
predlkolskom odSoju i naobrazbi, Pravilniku o vrstistrufne spreme strudnih djelatnika te vrsti istupnju strudne
spreme ostalih radnika u djeijem vrti6u, ovom Pravilniku, pravilniku o radu, drugim va:eiim propisima.

Za svako novo zaposljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrtid je obvezan zatraiiti suglasnost Osnivaaa, te
nakon pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

elanak 18.

Ravnatelj Vrtiaa se bira na temelju javnog natjedaja kojeg raspisuje Upravno vijede,sukladno Zakonu o
ustanovama/ a imenuje i razrjeiava ga Osnivat.

STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRsAVANJE

CIanak 19.

Radnici vrti6a imaju pravo iduinost tijekom rada upotpunjavati svoja struina znanja isustavno razvijati
svoje strudne sposobnosti,

elanak 20.

Potrebna sredstva za struino obrazovanje i usavriavanje radnika Vrtida osiguravaju se u financijskom
planu Vrtiaa, za radnike koji su upuCeni od strane Vrtiia.
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elanak 21.

strudno obrazovanje i usavrgavanje radnika vrti6a odnosi se na stjecanje, dopunjavanje iusavriavanje
strudnih znanja i vjeltina.

Osnovni oblici struanog obrazovanja i usavriavanja radnika Vrtida su naroditoi individualno obrazovanje i
usavrlavanje, teiajevi, seminari, savjetovanja, Skolovanje za postizanjem vilet stupnja strudne spreme.

elanak 22.

Struino obrazovanje i usavr5avanje radnika odobrava ravnatelj Vrtiia.

PRIPRAVNICI

Clanak 23.

Potrebu za prijamom pripravnika ibroj pripravnika u Vrtidu utvrduje Upravno vijede na priedlog
ravnatelja.

Sukladno odredbama Zakona o rcdu i vaieiim propisima, poslodavac more primiti na struino
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnot odnosa osobu koja je zavrsila lkolovanje za zanimanje za koje je pri
zaposljavanju uvjet strudni isplt iliradno iskustvo. Broj osoba na strudnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa u Vrtifu utvratuje Upravno vijede na prijedlog ravnatelja.

Clanak 24.

Pripravnicizasnivaju radniodnos u skladu sa zakonom idrugim aktima.

JAVNOST RADA VRTICA

Clanak 25.
Rad vrtiea jejavan.
u cilju ostvarlvanja javnosti rada vrti6 informira javnost o svom radu na nadin utvrafen zakonom o

ustanovama, Zakonom o pravu na pristup informacijama, drugim propisima iovim pravilnikom.

elanak 26.

Radi ostvarivanja naieia javnosti rada Vrtida ravnatelj po potrebi daje intervjue, te ostvaruje i druge oblike
su rad nje sa sredstvim a .iavnog inform ira nja. 

tlanak 27 .

Javnost rada vrti6 ostvaruje objavom vainih akata iobavijesti na lnternetskim stranicama vrtiia.

alanak 28.

Podatke i obavijesti o radu Vrtida daje ravnatelj, a po njegovu ovlastenju i radniciVrtida.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 29.

Radnici u radnom odnosu na neodredleno vrijeme, koji ne ispunjavaju ovim pravilnikom propisane uvjete
stupnja ili vrste strudne spreme za obavljanje poslova radnih mjesta na kojima su zatedeni danom stupania na
snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem tih poslova pod uvjetima utvralenim zakonom o predgkolskom
odgoju i naobrazbi (Narodne novine 10/97 i 7o7/o7), te pravilnikom o vrsti i stupnju strudne spreme strudnih
djelatnika te vrsti i stupnju struine spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtidu (Narodne novine r.33/97).
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elanak 30.
Na prijedlog izmjena idopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu inaiinu rada Djetjeg vrtiaa Sisak Stariosnivaije
dao prethodnu sutlasnost aktom od 05. svibnja 2021. godine, KLASA: EO1-01/21-02/6, URBROJ 2I76/05-0I/I-
2t-2 .

elanak 31.

Ovaj Pravilnik primjeniuje se od

KLASA: 003-08/21-01104
u RB ROI : 2176105-19-02-21-5
Sisak, 26. svibnja 2021.

go0rne.
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