
Na te me lju alanka 41. lekona o predakolskom odgoju i o brazova nju ("Na rod ne novine" broj: 70/97 , 7o7 /o7 , 94/1,3,

98119i57122 ), dlanka 10. i28, Statuta Djeajec vrtiia Sisak Stari, Pravilnika o vrstistrudne spreme, strudnih djelatnika
te vrstr i stupnju struene spreme ostalih djelatnika u vrtiiu ("Narodne novine" broj:133/97) iuz prethodnu
suglasnost osnivaaa Grada Siska, KLASA; 6W-AI/22,0I/12, UR.BRO.J: ZII6lOS-Ollf_22_2 od 13. prosinca 2022.
godlne, Upravno vijeee na sjednici odrianoj dana 20. prosinca 2022. sodine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada Djedjeg vrtiia Sisak Stari

OPCE ODREDBE

dla na k 1.

pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu inadinu rada (u daljnjem tekstu:
te kstu:Vrtii) pobliie u reduje:
' unutarnje ustrojstvo,
'nazivi iopisi poslova radnih mjesta,
- struani I drugi uvjeti za raspored na radna mjesta,
-potreban broj izadaie pojedinih djelatnika,
- radna mlesta s posebnim ovlastima iodgovornost ma,
- druga pitanja znaaajna za ustrojstvo, djelokrug inadln racla Vrtica.

Pravilnik) Djeaji vrtia Sisak Stari ( u daljnjem

lzrazi kojise koriste u ovom Pravilniku su neutralnilodnose se na osobe oba spola.

C anak 2.

Djeijivrtii Sisa k Stari (u daljn.jem tekstu:Vrtli) je ja!na ustanova koja djelatnost pred!kolskog odgoja iobrazovanja,
te skrb o djeci predSkolske dobi (u daljnjem tekstu: preclsko ski odgoj) obavlja sukladno Zakonu o predikolskom
odgolu i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakort, DriaVncm pedago!kom standardu predikolskog odgoja I

naobrazbe, drugim propisima, te statutu, GodiSnler plar., lr.ogramu rada idrugrm opiim aktima vrtiaa.

UNUTARNJE USTROJSTVO

aianak 3.

Dieajivrtii Sisak Stari (u daljnjem tekstu: vrtic) ustro ala se ka. sa.nostatna ustanova u kojoj se ostvaruje program
nlege, odgoja iobrazovanja, zaitite djece i unaprsderi; :dra. ta, struano_pedagoiki poslovi, pravnr,
adm nlstrativnl i raaunovodstveno-financijski pos o\ , pcn-cc:.rc-tehnlaki I ostali poslovi, te njihova medusobna
rrskladenost

!nutarnjlm ustrojstvom vrtlia osiSurava se racona an i olelotvoran rad Vrtiia u cilju ostvarivanja djelatnosti
predSkolskog odgoja i obrazovanja, te skrbl o dject predikolske dobi.

unutarnilnr ustrojstvon.l Vrtiia skupine istovrsn h s an h pcs c,.,a razvrstavaju se na:odgojno-obrazovne pos ove i

ostaLe poslove u koje spadaju:
' po slovi vodenja Vrtiia,
' poslo': odgora i oorazovanja

st'uino-pedagoik po s lovi



poslovi zdravstvene 2a itite
upravno-pravne poslove,

financijsko - ratu novodstvene poslove,
poslove prehrane djece,
poslove tehnidkog odr:avanja i odr:avanja distoie

Poslovi vodenja Vrtiia sadrie: ustrojavanje
zakonitosti rada, planiranje i programiranje
s driavnim,:upanijskim, gradskim tijelima i
Vrtiia.

Clanak 4.

Vrtiia i nj€govo unapredenje, vodenje poslovanja Vrtiia, osiguravanle
rada, praienje ostvarivanja Godiinjeg plana i programa rada,"suraOnju
struanim djelatnicima te druge poslove u svezi s voden.jem poslovanla

C anak 5.

Poslovi odgoja i obrazovan.ia 
.sad.rie: 

neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i za!tite djece,obrazovanje' zdravstvenu zaititu i.unapredenja zclravlja, prehranu isocijalnu skrb, organiziranJe rostvarivanjeposebnih programa te programa kulturnih, umjetnidkih, sportskih idrugih aktivnosti, ,r,rir?i"..J. oi.* u druitvenuzaiednicu' suradnju s roditeljima, vodenie odgovara.iuie pedagoike dokumentacije ievidenci.le, izradu izvjeiia teostate poslove utvrdene Godjinjim planom iprogramom rada.

Cla na k 6.

strudno-pedagoiki poslovi sadrie: brigu za razvijanje individualnrn sposobnosti djece, organizacrlu rada s djecom steikoiama inadarenom djecom, rad na ukljudivanju djece u druitvenu zaiednicu, strudnJusavriavanje odgojitelja,zdravstvenih djelatnika istrudnih suradnika, brigu oko socijalno zapuStene djece, savjetodavni rad s roditeljjma,sudjelovanje u radu strudnih tijera te vodenje pedagoike dokumentaciie.

Clanak 7.

Poslovi zdravstvene za!tite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zaitite i unapredenju zdravrja, praaenje iunapredivanie zdravstvenog stanja djece, obavlianje sistematskih, kontrolnih i drugih preventjvnih pregleda tevodenje odgovarajuce dokumentacije, praienie, rano otkrivanje i suzbijanje zarJznih bolesti, ustrojavanje iostvarivanje zdravstvenog odSoja u vrtiiu, osiguravanie uvjeta za od riava nje h i!ijene prostora u kolim borave djecate poduzimanje drugih mjera kojima se za!tiiu.1e iunapreduje zdravtte diece.

C anak 8.

upravno-pravni poslovi: ustrojavaiu se radi ostvarivanja djelatnosti vrtiaa i njegovog poslovanja kao javne sluibe,vodenia propisane dokumentacije i evidenciia, ostvarivanja prava djece i roditelja, te ostvarjvanJa Javnostr radavrtiea a sadr:e: normativno-p ravne i kadrovske poslove, opie I administrativne poslove, suradnju s driavnim idrugim tijelima te ostale strudno_organizacijske poslove.

Cla na k 9.

Financijsko-ra'unovodstveni poslovi sadrie: ustroi kniigovodstva i vodenje evidencije, obradunavanje obveza iuredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijarnih izdataka ipo druBim osnovama,provjeravanje, utvrdivanje ipotvrdivanje zakonske ispravnosti i radunske todnosti dokumenata na osnovr kojih seizdaiu nalozi za isplatu, izdavanie naloga za isplatu, obradun iplaianje propisanih poreza idrugih obveza vrtiia,sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiia (financijskog plana), godiin.jeg izv;eiia kao iostate financijsko-raau novodstve ne poslove suklad no propisima.



Cla na k 10.

Poslovi prehrane djcce sadr:€: organiziranie inabavljanje prehrambenih namirnica, organiziranJe rpripremanje
eurehd/.ervirdrje lrrdlre/ 5vdkodnevno odrzavan/e prostora (kuhinje i drugih pomocnih prostorija koje sluie
pripremi obroka iauvanju hrane) i posuda za pripreman.le iserviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,
vodenje odgovarajuie evidencije idugih posrova koji doprinose kvaritetnijoj prehrani djece.
Poslovi nabave, odrzavanja iskladiitenja sadrie: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala za aiscenje i
odrzavanje objekata, brigu o skladiitu, evidenciju utro6ka, provjeru stanja skladiita, distribuciJu prehrambenih
proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u drugu ledinicu.

Cla na k 11.

Poslovi tehnitkog odriavania i odrzavanja aistoae sadrie: duvanje iodriavan.le imovine Vrtica, poslove odriavanla
uredaja iopreme za grijanje, odriavanje elektriinih i vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materrlara za
odr:avanje, popravak opreme isredstava, brigu o otklanjanju veaih kvarova, odr:avanje iuredivanje okoliia I

objekata te druge poslove odriavanja iiuvanja Vrtiia, kao iposlove po nalogu ravnatelja.
Poslovi iiiienja sadrie: diitenje unutarnjih i vanjskih prostora vrtiaa, prozora, staklenih povrsina, podova,
namjestaja idruge opreme, didaktiakih sredstava, iiicenje i uredenje vanjskog okoliia te druge postove odrzavanja
a stoie i h'gije ne.

Svi sudionici procesa rada Vrtica imaju zadaiu osigurati
sukladno Godiinjem planu iprogramu rada.

nalpovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti Vrtjaa

za ostvarivanje programa niege, odSoJa i zaitite djece u vrticu odgovornrsu: ravnatelj, upravno vijece, struani
djelatnici (odgojitelji, struani suradnici) i tehniiko osoblje.

OBAVUANI E DJ ELATNOSTI

Programi odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaitite i

ivrtiakim odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju

C anak 12

unapredenja zdravlja, skrbi i n.1ege djece ostvaruju se u jaslitkim
prema potreba m a idobi djece

alanak 13.

Poslovi iz djelokruga rada vrtiia obavljaju se u sjedistu vrt ca na adresi Lonjska 19, sisak iu podruanim odjelima na
adresama:

O ktavija n a Augusta 1, Sisak,

lvana MeStroviia 2, Sisak,

- AntLtna Cuvaja 3, Sisak,

- Spiitska 1, Sisa k

- Greda 140/a, G red a.

Podrucniodjeli nemajU svojstvo pravne osobe i nemalu ov astenjir u pravnom prometu.

III, U PRAVUANJE

C anak 1,1.

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

donijetim na temellu Zakona, Statuta iopiim aktrma vrtica.
odgovornosti utvrdene Za ko nom, propisima



Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje vrtiia. Za

svoj rad odgovara Osnivaiu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djedjeg vrtiia, u sluaaju privremene sprijedenosti u obavljanju ravnateljskih poslova, zamjenjuje osoba
iz reda dlanova odgojiteljskog vijeia koju odreduje [Jpravno vijeae na nadin ureden Statutom.

Cla na k 15.

Vrticem upravlja Upravno vijefe, djelokrug Upravnog vijeia utvrden je Zakonom iStatutom. Za svoj rad Upravno
vijeae odgova ra Osnivaau.

Ravnatelj i Upravno vijeie odgovorni su za planiranje iostvarivanje usvojenog programa odgoja, obrazovanja i

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

djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijeae je struano tijelo Vrtita.

Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtiaa iZakonom o predikolskom odgoju iobrazovanju, a naain rada
Poslovnikom o radu Odgoliteljskog vijeca.

RADNO VRIJEME

Cla na k 16.

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

Tjedni idnevni raspored radnika, dnevni odmor iuredovno radno vrijeme s rod ite ljima/skrbn icim a idrugim
gradanima utvrduje se u skladu s Godiinjim planom i programom rada, a mora biti uskladen s potrebama d.jece i

za posle nih rod ite lja.

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

Redovno radno vrijeme Vrtiaa.je od 07:00 do 16:00, rad u jutarnjem deiurstvu od 05:30 do 07:00, a produljeno

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

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

Djeca mogu boraviti u Vrtiau samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno obrazovnog programa koji
pohada1U idrugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

O zakljudavanju iotkljuiavanju zgrade i prostorija ustanove te o auvanju kljudeva skrbe radnici koje odredi
ravnare|j.

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

Naain evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatel.j.

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

komuniciranje sa stra n ka ma.



RADNICI

ala na k 17.

u il,/c'Jerrr vfliau Ild Poslovima nJege, odSoja i obrazovanja, socijalne izdravstvene zaitite i unapredenja zdravl.ja
tc slrrbi o djeci nr,su roditi sljede(i adto.jno-obrazovni radnici: odgojitelj i struani suradnik: pedagog, psiholog,
l060ped, edukacijski rehabilitator isocijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditetjica.

odSojno obrazovni radnici u djedjem vrticu moraju imati odgovarajuiu vrstu i razinu obrazovanja te utvrdenu
zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova.

ostali radnici vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struane spreme idrugim uvjetima odredenimovim Praviln iko m.

odgojno-obrazovn i iostali radnici zasnivaju radniodnos ugovorom o radu na temelju natjeaaja, u skladu sa
Za ko no m.

Ako se na natjetaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz zakona o predSkolskom odgoju za odgojitelja, poslove
odSojitelia moie obavljati osoba koja je zavrsila uditeljski studij, ito: specijalistiiki diplomski struanistudij ili
integrirani preddiplomski idiplomski studij ili aetverogodiinji diplomski struani studij primarnog obrazovanja, uz
uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvallfikaciju odgojite[a temetJem
priznavanja steaenih ishoda udenja na studiju za utitelja irazlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
uaitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od dana zasnrvanja
radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stlecan.Je odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te sene moie viie zaposliti u sustavu pred5kolskog odgoja iobrazovanja dok ne ispuni uv.jete za rad na radnome
mlestu odgojite lja.

osoba iz prethodnog stavka prilikom prijave na natjeaal duina le dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavupredikolskog odgoja iobrazovanja na radnom mjestu odgojiteija.

osoba iz prethodnog stavka zasniva radni odnos kao nestruana osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja temoie izvoditiodgoino-obrazovni rad s diecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini i to uzodgojitelja koji ima odgovarajuiu kvarifikaciju za odgojite ja utvrdenu zakonom.

Cla na k 18

U skladu s potrebama djece s teikocama u razvolu u odgolno_obrdzovnol
osnivaaa a prema procjenistruinog povlerenstva Vrt ca, moze radrtr trecl
teSkoaama u razvoju tli strutnj komunikacijski posrednlk

Pomoinik za diecu s teikocama u razvoiu ili struan komunikacrlskr posrednik ni.]e samostalni nosrrer.l oogolno-
obrazovne djelatnosti.

sredstva za financiranje pomocnika za diecu s teikoaama u razvoju te struanog komunikacijskog posrednika
osiguravaju se u proraiunu jedinica lokalne i podruine (regionalne) samouprave.

Natine uklluiivanla te naain sadrial osposobllavanla r

razvolu te strutnog komunikacijskog posrednjka, kao l

razvo1U na potporu pomoinika za djecu s teikocama u
ministar nadleian za obrazovanle pravilnikom

skupini uz suglasnost tzvrsnog tijela
odgojite I ililedan pomocnik za djecu s

otlav lanla poslova pomoinika za djecu s teikocama u
posiupak radrostvarivanJa prava dlece s te!kocama u
razvoJU te strLtanih komunikaci.lskih posrednika proptsule



Cla na k 19

U obavljanlu svojih poslova radnici ima.ju prava, obveze iodgovornosti utvrdene Zakonom idrugim propisima te
opaim aktima Vrtiaa.

Radnici su duini strudno, odgovorno i pravovremeno izvriavati poslove na koje su rasporedeni sukladno
6odiinjem planu iprogramu rada, sukladno opisu poslova definiranom ovim Pravilnikom.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se struano usavriavati.

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

PRIPRAVNICI

Cla na k 20.

Odgojitelj istrutni suradnik koji se prvi put zapoiljava kao odgojitelj, odnosno strudni suradnik u vrtiiu zasniva
rad ni od nos kao orioravnik.

Pripravniaki staZ traje godinu dana,

Nakon obavljenoga pripravniakog sta:a pripravnik polaie struani ispit.

Pripravniku koji ne polo:i struani ispit u roku od godine dana od dana kad mu Je istekao pripravnidki stai prestaje
radni odnos u djealem vrtiau.

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

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

Odgojitelj istruani suradnik bez radnog iskustva moie obaviti pripravnidki staZ ipolo:iti struani ispit ibez
zasnivanja radnog odnosa sklapaniem ugovora o struanom osposobljavanju.

Naain i uvjete polaganJa struanog ispita, kao iprogram pripravniikog staia propisuje minrstar nadle:an za

ob razova n te.

Osoba koja se zapoiljava na mjestu strutnoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloiila struani ispit u sustavu
odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovnidio struinog ispita pri demu nema status
orioravn ika.

Osoba koja nije poloiila strutni ispit za uaitelja du:na je poloiiti struani ispit za odgojitelja u roku od godinu dana
od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama ovoga Zakona.

STRUENo USAVRSAVANJE I NAPREDOVANJE U PoLoZAJNA ZVANJA

Cla na k 21.

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

zd ravstvo.
6



osnovni oblici strutnog obrazovan.ia i usavrsavanja radnika vrtica su naroiito: individualno obrazovanJe iusavrsavanje, teda;evi, seminari, savjetovanja,5korovanje za postizanjem viSeg stupnja strudne spreme.

odtojitelji' 5tru'ni suradnici iravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci ist,ecati polozajnazvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

odSojiteliima' stru'nim suradnicima i ravnateljima se u sluaaju privremene nesposobnosti za rad, koristenjarodiljnog ili roditeljskog dopusta ili posvojiteljskog dopusta ili mirovanja radnog odnosa produljuJe rok na koji suizabrani u odgovarajuie zvanje za onoliko vremena koljko je trajata privremena odsutnost s rada.

Cla na k 22.

Potrebna sredstva za strudno obrazovanje i usavrlavanje radnika Vrtita osiguravaju se u financi.lskom planu vrtica,za radnike koji su upuieni od strane Vrtiaa.

Struino obrazovanje i usavrsavanje radnika odobrava ravnatelj Vrtiaa.

Cla na k 23.

Na sve ito niie pobliie uredeno ovim Pravilnikom glede prava iobveza svih radnika vrtiia neposredno seprtmjenjuju odredbe Zakona o predikolskom odgoju iobrazovanlu idrugih propisa.

POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSTOVA- SISTEMATIZACTJA

Ctanak 24

za obavlianje odredenih poslova u okviru radnih mlesta radnici vrtiaa mora;u ispunjavati opie uvjeteutvrdene zakonom, te sljedece posebne uvjete:

STRUENO PEDAGOSKI POSLOVI

1 RAVNATELI,u punom radrrom vremenu

U v.je t il

- VSS odgoJitell ili struanisuradnik
- VSS magistar ranog i predSkolskog odgola obrazovanla
- 5 godina radnog iskLrstva u dlelatnostr predikolskog odgo.la

O PIS POSLOVA

- zastupa Vrtic u svim postupcima pred sudovima, upravnrm idruglm driavnim tijelima, te pravnim
osooama s lavnim ovlastima i treiim osobama,

- predlaie unutarnie ustrojstvo i nadin rada vrtica, organizira poslove i radne zadatke za sve procese uVrticu, koordinira i usmjerava izvrienje pojedinih posJova,
- poduzima sve pravne radnje u ime iza raaun Vrtica,
- 00nosr samostarno odruke iz svog djerokruga u svezi s radom I posrovanJem vrtiaa, te odgovara zazakonitost rada Vrt iia,
- sazrva konstituirajuiu sjednicu Upravnog vi.1eca,
- sudJeluje u radu upravnog vijeca bez prava odluarvanJa, struanih tijela, driavnih tijela itijela osnivada,



- provodiodluke Upravnog vi.jeaa, Odgoj teljskog v jeca i drugih tijela obustavlja izvrSenje odluka upravnog

vijeia iodgojiteljskog vileia za koje zakljuii da su suprotne zakonu, podzakonskom i opaem aktu,

- predlaie Upravnom vijeiu zasnivanje radnog odnosa po natjedaju i prestanak radnog odnosa radnika

Vrtica,

- odluiu.le o zapoiljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana i rasporedivanju radnika na radno

mjesto,

- predlaie Upravnom vijeiu upuilvanje odgojitelja i struanih suradnika na lijeinitki pregled u sluiajevima

u pitne rad ne sposobnostr,

predla;e Upravnom vije(u godiin.li plan iprogram rada te razvojni plan Vrtiia financijski plan, poluBodiinji

igodiinji obraiun, opie akte,

- izvjeiiule Upravno vi.ieae iosnivaaa o poslovanju Vrtiia,

- priprema sjednice odgojitel.iskog vijeca i predsjedava im,

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

- nadzire rad Povjerenstva za upis djece i sudjeluJe u formiranlu odgojnih skupina,

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

- izdale naloge zaposlenicima u svezi izvriavanja pojedinih poslova,

- sudjeluje u stalnim struanim komunikacijama unutar i izvan Vrtiaa,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, Statutu, op6im aktima Vrtiaa, te poslove za koje izrijekom

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

ODGOVORNOST:

odgovara za zakonitost rada, izvrlenje odluka,rezultale poslovanja, organizaciju rada, provodenje mjera zastite na

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

2. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSs, prof. pedagogije ili dipi. pedagog ili magistar pedagoike struke

- poloien strudni ispit za d.ielatnost predikolskog odgoja

- probni rad 4 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradigodiSnjeg programa rada Vrtiia na temel.iu analiza postignutih rezultata iz prethodne

godine,te lzvjeiia o godiinjoj realizaciji plana iprograma rada,

- sudleluje u izradi posebnih r kraiih programa, prati njihovo ostvarivanje iosigurava odgovarajute uvjete

provode nja,

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

za pojedin u skupinu),prati prilagodbu,

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- struano pridonosi maksjmalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno

obrazovni proces; predlaie inovacije, suvremene metode ioblike rada,

- sud.jeluje u suradnji na identifikaciji dlece socijalno ugroiene, odgojno zapuitene, djece s nedostacima u

razvoju, nadarene djece, te poduzima potrebne mjere,sudjeluje u izradi i provedbi individualiziranog

programa rada za djecu sa teikoiama u razvoju,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i poma:e im u odgoju iobrazovanlu djece te rjeiavanju odEojno

o b razovnih problema,

- unapreduje sadriaje i oblike javnih i internih sveaanosti, izloZbi i slidnih zbivanja,

8



zajedno sa ravnateljem istruanim suradnicima organizira iintenzivira rad internih strudnih aktiva, a na
odgojiteuskom vijeau podnosi izvje5ie o odtojno obrazovnom radu i predraie mjere za efikasnijr rad,predlaie, sudjeluje ipomaze odgojiterjima u ostvarivanju programa strucnog usavriavanja injihova
cleloiivotnog obrazovanja
organizira ogledna predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i slidno,
sudjeluje u pripremi iradu struinih tijela vrtiaa,
pratj reatizaciju zakljudaka strudnih aktiva i odgojiteljskog vijeca,
organrzrra uvodenje odgajatelja podetnjka u samostalan odgojno-o brazovn i rad,
Javno predstavjja odgojno_obrazovn i rad Vrtiia iafirmira djelatnost
prati i sudjelujeu realizaciji zadaia u posebnim kraiim programima,
trajno se strudno usavrjava,
vod i propisanu pedagoiku dokumentaciju,
sudjeluje u nabavi didaktike, slikovnjca, struane literature ipotroinog materijala,
vodi knjiZnicu Vrtica,
zastuplJen u neposrednom pedago5kom radu s djecom,odgojite ljima I roditeljima 25 sati tjedno,a naostalrm poslovima 15 sati tjedno
obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatetta.

ODGOVORNOST:

odgovara za realizaciju Godiinjeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara za didaktiika sredstva, knjiznicuVrtiia, audio ivideo opremu, za cjelokupan estetski i p.OuioSf,i tzgled Vrtiia.

3. SIRUeNTSURADNIK DEFEKTOLOG, u punom radnom vrernenu

U vjet i:

- VSS' prof defektolog ili dipl. defektolog ili magistar -edukacijsko-rehabilitacijske struke, protesor
reha bjlitato r, prof. edukaci.lske rehabilitacije

- poloien struini ispit za djelatnost predikolskog odgoja
- proDnt rad 4 mjeseca

OP]S POSLOVA

sudJerure u rzradi Godiinleg prana I programa rada ustanove r rzvresca o godiinjol realizaci.ii prana iprog ra ma ra da,

sudleruJe u izradi posebnrh rkraaih progranra, prat nrihovo ostvarivanJe iosrgurava odgovara,uce uvrJeteprovodenja,prepoznaje i utvrdule specifiine potrebe drece s TUR, informrra roditerja,odgojiterJa I drugestrucne suradnike o uoienim teskocama, te nj hovom ubla:avanlu I otklan.Janju,
organ zira edukacijsko-rehabilitacijsku podriku za dlecu s TUR.
sudJeiuje sa odgojiterjima u izradi r provedbr .drvrdua z ra.og program rada za dJecu s TUR,
srvara uvJete za ukrjudivanle djece u posebne r redovrte programe Vrtiia,u suradnji s odgojiterjima,stru'nim timom, roditeljima, utvrduJe naJpr mJerenr.le metode rada za svako pojedino dijete,ostvdrure
neposredni rad s djecom integriranorn u redoviti odgojno obrazovni rad,
osrvaru,e grupne i individuarne rehabiritacilske ob ike rada s djecom s tesko.ama u razvoju,
prLt2a struanu pomoi u primjeni specifidnih pomagala ldidaktitkog materijala,
pratr inovacije , proudava i primjenjuje u praksi znanstvene iteori.iske spoznaje s podrudja edukaciJsko-
re ha bilitacijskih znanosti,

sudjeluje i provodi razne obrike struano usavrsavanje odgojno-zdravstvenih djeratnika u vrtieu,



- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukllua vanja dlece s teikoaama u zaiednicu kroz struano I

osobno usavrlavanje te promicanje inkluzije djece s TUR-om u lokalnoj zajednici na primjeru inkluzije u

Vrtiiu,
- trajno se struano usavrsava,

- suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim aimbenicima u prevenciji

razvojnih poremecaja u djece,

- suraduje sa posebnim organizaci.jama 2a tretman djece s teikocama u razvoju,

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

- nrrri nril:ondhrr rl ie re

- vodi propisanu pedagoiku dokumentaciiu,

- sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela vrtiaa,

- zastupljen u neposrednom pedagoikom radu s d iecom,odgojiteljima i roditellima 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 zadata utvrdenih opisom radnog mjesta u okviru utvrdenog Plana i programa rada i

Kurikuluma djedjeg vrtiia; pravovremeno, uainkovito, svrhovito obavljanje poslova, sredstva rada.

4. sTRUaNISURADNIK LOGOPED, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
, VSS, profesor togoped ili magista!'logopedije, osoba koja je zavriila diplomski sveuaili5ni studij ili diplomski

specijalistiaki stud ij odgovarajuie vrste,
koja ima poloien strudni ispit za djelatnost predSkolskog odgoia

- probni rad od 90 dana

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi codiinjeg plana i programa rada ustanove i izv.jeiia o godiSnjoj realizaciji plana i

p rogra ma raoa,
- sudleluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadata i skrbi o psihofiziakom zdravlju djece,

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis diece u vrtic ifomlranjima skupine

- sudjeluje u ustroju iobavljanju struino'pedagoSkog rada u Vrtiau

- sudjeluje u pripremi i radu struinih tijela Vrtiaa

vrSi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u skladu s niihovim

psihofizidkim moguinostima
- sudjeluje u otkrivaniu, identifikaciji i utvrdivanju stupnja ivrste poremeaaja glasovno-Sovorne

- komunikaciie
- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju poremeiaj u razvoiu glasovno-

- govo rne komu nika clje

- radi na pripremanju strudnih uputa, informacija i drugih materijala vezanih za unapredivanie

- procesa njege iodgoja djece s poremecaiima u razvolu glasovno-govorne komunikacije

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s poremetajima u razvoju glasovno govorne

komunikacije koja se nalaze u programima predSkolskog odgoja

- sudjeluje u organiziranju odgovarajuiih oblika struanog usavrSavanja s podrudja logopedije za sve od8olno'

obrazovne dje latnike Vrtlaa

- daje strudne upute za rad s djeteto m/rod iteljima/odgojite ljim a na otklanjanju i ublaiavanju te5koia,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrudia logopedije (individualnog iligrupnog rada)

- radi na realizaciji svog programa permanentnog struanog usavriavanja

t0



- radi na zadacima vodenja.dokumentacije ievjdencUe o realizaciji pojedinih zadataka svog programa u cJeliniiostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezanisu za rad logopeda- obavlja idruge poslove temeljem zakona, Drzavnog pedagolkog standarda ili koji po prirodi posla ulaze udjetokrug rada logopeda te poslove po nalogu ruun.tull.,- zastuprjen u neposrednom pedagoSkom radu s djecom,odgojiterjima i roditerjima 25 sati tjedno,a naostatim poslovjma 15 sati tiedno.

ODGOVORNOST

Odgovara za ispunjenje zadaia utvrdenih
Kurikuluma d.jedjeg vrtita te ostalih akata
o bavlja nje poslova.

oprsom radnog mjesta
koji reguliraju dje latnost

u okviru utvrdenog plana iprograma rada i

Vrtiia; pravovremeno, udinkovito i svrhovito

5. STRUaNt SURADNTK pStHOLOG,u punom radnom vremenu

U vjet i:

-VSS, prof. psihologije ili dipl. psiholog ili magistar psiholoike struke
poloZen strudni ispit za djelatnost predikolskog odgoja
probni rad 4 mjeseca.

OPIS POSLOVA

sudjeruje u izradi GodiSnjeg prana iprograma rada ustanove i rzvjesaa o godiinjoj rearizaciji prana i
p rogra ma ra da,

sudjeluJe u postvarjanju razvojnih zadata iskrbi o psihidkom zdravrju djece,
sudjeruje u izradi iprovedbi individualiziranog programa rada za djecu sa teikoiama u razvoju,
srstematski prati razvoj djece, utvrduje razvojnistatus, postavrja razvo.lne zadaie vezane uz skrbr opsih iakom zd ravlju djece,
radl na prepoznavanlu djece s posebnim odgolno-obrazovnim potrebama (s teikoiama u razvo)_,
da rovite djece ),
sudJeluje u organizaciji, provodenju i praienju odgovaraluiih mrera- opservacija, Integracrja, definirakriterije i naaine praaenja, daje sugestije odgojiteljima i roditeljima
sudre uje u radu povjerenstva za upis djece u vrtic iforrniran.jima skupine (sastav djece, izbor odgo,rtella
za poJed In u sku pin u )

pratr adaptaciJU nove djece u lasricama rvrtrcL,, savrerule odgojiterJe i roditerre za sto uspjejniju adaptacijusuradure r sudJeruje u programrma struanog osobnog usavrsavanJa odgojrterra rostarih zaposrenrka uskladu s novrm spoznajama s podrucja iaspekta psihorogiJe idrugih sridnih podrudja radi unapredivanjarada ustanove,

sudjeluje u pracenju irealizaciji poseonrn programa Vrtiaa
suradule s roditerjima irokalnom zajednrcom re unapreduJe cJerokupan rad u djeajem vrtiau
ukljuduje se u razne oblike struinog usavriavania L,nutar i van vnrca, pratr domaiu istranu struarurrteraturu s podruija psihorogjje, odgoja iobrazovanra te usavrsava metode rtehnike rada,
sudjelule u izradi i provodenju individuarnog prograrna koli obuhvaia neposredni rad s djetetom,odgojno-zdravstvenim djelatnicima, roditerjima iodgovarajuaim struanjacima, te praienje ivrednovanlenaoretka.

psiholoika potpo ra obitelji,
uskladuje odgojno-obrazovna djerovanja obitelji ivrtiaa poticanjem partnerskih odnosa isuradnje,prdonosr razvoju timskog rada u dledjem vrticu i sudjerule u stvaranju temerjnih uvjeta za ostvarivanJedjeijih prava,



- povezuje se sa zdravstvenim ustanovama ustanovama sociJalne skrbi,koristi se supervizijskom pomoci i

sudjeluje u istraiivanjima u djedjem vrtiau te javno prezentira rezultate,

- sudjeluje u pripremi i radu struanih tijela vrtiaa,

- vodi propisanu pedagoiku dokumentaciju,

- zastupljen u neposrednom pedagoikom radu s d.iecom,odgojite ljima iroditeljima 25 sati tjedno,a na

ostalim poslovima 15 sati tjedno

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

ODGOVORNOST:

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

Kurikuluma djeijeg vrti6a; pravovremeno, uiinkovito, svrhovito obavl.janje poslova, sredstva rada.

6. ODGOJITEU. u DUnom radnom vremenu

Uvieti:
- VSS, odgojitelj predikolske djece ili sveutiliini prvostupnik struke ili strudni prvostupnik struke

- VSS, magistar ranog i predikolskog odgoja iobrazovania

- poloie n struani ispit

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA
, planira i ostvaruje zadaie odgojno-obrazovnog procesa u skladu sa smjernicama Programskog usmierenja

za rad s predikolskom djecom za djecu od 1. godine Zivota do polaska u ikolu,
, pravovremeno izraduje planove i programe odgojno obrazovnog rada za odredeno razdobl.je u dogovoru s

RPS - om Vrtiia,
- redovito vodi svu pedagoiku dokumentaciju propisanu Zakonom,

- unaprijed se temeljito priprema i realizira planirane zadaae kroz razlidite aktivnosti u radu s djecom,

- promiilja odgojno-obrazovni proces u svoloj odgojno-obrazovnoj skupini,

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

- zajedno sa strudnim timom radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama, teikoiama u razvoju i

na d a rene djece,

- po potrebi pojaiano radi s pojedinim djetetom s teikoiama u razvoju, a u suradnji sa struanim timom radl

na ublaiavanju d.jetetove sim ptomatologije r pruia pomot u ukljutivanju djeteta u redovan odgolno

obrazovni program sukladno njegovim moguanostima; potiie i pomaie djetetu u obavljanju fizioloikih

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

razvoj,

- sistematski provodi pedagoiko osmiiljavanje prostora u kojem borave djeca , vodeii brigu o estetskirn,

h igije nskim izdravstvenim zahtjevima,

- organizira i provodi aktivnosti i znadajne datume iz:ivota okoline(interne ijavne sveaanosti, kazaliite

lutaka, izloibe djeajih radova, izleti),

- suraduje s roditeljima u razliditim oblicima (grupni sastanci, tematski ili praktidni, individualni sastanci,

konzultacije, te vodi dokumentaci.iu o suradnji),

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

strutnim aktivima na nivou grada i5ire, savjetovanjima iseminarima, prateii struanu literaturu za odgoj

djece pred!kolske do bi,

- izraduje program individualnog struanog usavriavanja,

- sudjeluje u provodenju zimovan.ia i ljetovanja djece, sportskih aktivnosti,

- vodi evidenci.ju o prisustvu djece u skupini,



prema osposobljenosti, kompetetntnosti ipotrebi radi na mentorskim poslovima.
vo.Ji p/opicanu pedagoiku dokumcntaciju i evidencije,
su raduje s roditeljjma,

- sUradUje sa strudnjacima u djedjem vrtiiu,
suraduje s ostalim sudlonicima u odgo,u iobrazovanju djece predikolske dobi u lokainoj zajednici,- sudjeluje u radu strudnih tijela vrtiaa,

- zastuprjen u obavrjanu posrova neposrednog odgojno-obrazovnog rada s djecom 27,5 sati tjedno, na
ostalim poslovima 12,5 sati tjedno ( poslovi planiranja, programiranja ivrednovanja rada, priprema
prostora i poticaja, suradnja isavjetodavni rad s roditeljima, strucno usavrsavanje),- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatetla.

ODGOVORNO5T:

odgovara za sigurnost djece, za kvaritetu ikvantitetu rada u okviru utvrdenog prana iprogramadjeijeg vrtita, za inventar, igradke, didaktiaki materijar i ostara sredstva rada, za pravovremeno,
odgovorno o bavlja nje poslova.

7, ZDRAVSTVENTVODITEU, u punom radnom vremenu

U vjet i:

- VSS, medicinska sestra ili struani prvostupnik medicinske struke
- VSS diplomirana medicinska sestra ill magistra sestrinstva
- 3 godine radnog iskustva u struci

poloien strudnj ispit za viju medjcinsku sestru; odobrenje za samostala n rad- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- iz svog djelokruga lzraduje GodiSnji plan i program rada ustanove i tzvleiae o njegovom izvrsen.jLr,' ra0rna osrguravanju I unapredeniu zaStite zciravila dlece r u suradnji sa struinim suradnicrma,
ravnateljem' odgojiteljima, roditeljima rostalrm aimbenicima,sudje juJe u unapredivanjrr procesa n.lege.
odgoJa izdravstvene zastite djece,skrb o higij€nsko-zdravstvenrm uvjetrma boravka djece runurar rvan
vrtica)'skrbi o higiiensko-zdravstvenom stat!su radnika, organrzira zdravstvene preglede radnika, vodr
zdravstveno higijensku dokumentaciju o djeci, zaposrenima, sanitarno-higijenskom nadzoru, podnosr
izvjeiia, predlaie i poduzima odgovaraluce nrlere,

- prati isudjeluje u provodenru HACC' sustava sukradno HACCp naterima za driavne ustanove,- skrbi o prehrani, njezi izdravstvenoJ zaStiti djece,
zajedno sa granvom kuharrcom i ravnaterlem sastavlra lerovnrKe, kontrorira postivanje rprimJenu
propisanih standarda,daje nalog glavnoj kuharrci ekonomu za nabavku potrebne kolidine
namirnica,sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vrii kontrolu pripremanja hrane, kva itetu kvantitetujela,
- u suradnji sa strutnirn suradnicima vodi brigu o pravilnom provoden.ju ritma dana u cilju zadovoljavanja

osnovn ih potreba djece,
- strudno iosobno se usavriava na podruijima njege, zdravtJa, odgoja iobrazovanja,- suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacila i roditeljskih sastanaka- uspostavlia suradniu sa struinim timom, ravnateljern, odgojiteljima, zdravstvenim ustanovama, zavodom

za Javno zdravstvo, sanitarnom inspekcijom, iokalnom zajeontcom
- provodi struine posrove pri upisu djece, sudleluje u formiranlu odgojnih skupina, prati priragodbu d.iece,- sudjelu.ie u procjeni psihofrzidkog razvoia i pracenra zdravlJa dJece putem a ntropometri.iskrh mjerenja,

poduzima preventivne mjere za smanjenje zaraznih bolestr r prevencrle ozljeda,
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- sudjeluje u otkrivanju djece s posebn.rr potrebarrd.

- izraduje i provodi individualni plan rada za djecu sa zdravstvenim teikoiama, sudjeluje u organiziranju

ljetovanja i zimovanja djece i rekreativnih programa,

- pruia prvu pomoa povrijeclenoj djeci izaposlenicima,

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

- sudjeluje na odgojiteljskim vijeiima, aktivima u vrtiiima, te aktivimai seminarima van ustanove,

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

- zastupljena u obavljanu poslova neposrednog zdravstveno odgojnog rada djeco m,odgojitel.jim a iostalim

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

dnevno,

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

ODGOVORNOST:

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

vanlskog prostora vrtiaa, odgovara za redovito provodenje sanitarnih pregleda djelatnika, za pravovremeno I

kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,sredstva rada.

8. VODITEU KINEZIOLOSKIH AKTIVNOSTI , u punom radnom vremenu

U vjet i:

- visoka struana sprema, odnosno zavrien diplomski sveutiliSni studij ili integrirani preddiplomski i

diplomski sveuiili5ni studij - profesor kineziologije ili diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke,

- polo:en struani ispit,

- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA

- potiae pravilan rast i razvoj djece predikolske dobi,

- tuva i unaprjecluje zdravlje djece,

- potiae optimalan razvoj antropoloSkih obiljeija djece, stiecanie i usavriavanje biotiakih

motoriakih znanja iop6ih kinezioloikih znanja, poboljianje motoriakih postiSnuea i

postiza nje primjerenih odgojnih uiinaka.

- svojim radom i istraiivanjem unapr.jeduje odgojno-obrazovni rad,

- potiae provodenje sigurnih i zdravih nadina tjelesnog vleibanja,

rdzvija baziine motoriike sposobnosti djece,

upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,

- stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeibanje,

- mjeri inici.jalna ifinalna stanja antropometrijskih karakteristika i motoritkih sposobnosti

dJece,

izraduje tjedni plan rada u suradnji s odSojiteljima,

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

- u suradnji s odgojiteljima provodi roditeljske sastanke i konzultacije,

- prezentira rad kroz pokazne vjeZbe iogledne treninge,

- vodi dokumentaciju - dnevne pripreme i zapa2anja sa svake aktivnosti tjelesnog vjeibania,

zapisnike s tjednih planiranja, izvjeiaa o izletima iostalim dogadajima vezanim uz program

(m a n ifestacije, preze ntacije, zimova nja ),

- sastavlja i izdale letke i broiure za 5to udinkovitije informiranje ieduciranje roditelja,

l1



suraduje s ostatim alanovima strudnoE tima Vrtica,- sudjeruJe u odabiru sportskih rekvizita ididaktidkjh pomagara, te uredivanju prostora,' ortantzrra zrmovanja i ljetovanja (skijanje, plivanle),
- sudjeluie u i>radiGodiinjeg prana I protrama rada Vrtiia

izraduje anarize iizvjestaje o rearizaciji zadataka iz Godiinjeg programa rada vrtiia,
obavlja idruge poslove u vezj s odgojno , obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,- za svoj rad odgovara ravnateliu.

ODGOVORNOST:

odgovara za ispunjenje zadaca utvrdenih opisom radnog
Kurrkuluma djeijeg vrtiia, svrhovito i odgovorno obavljanjJ

9. RADNI TERAPE UI

m.jesta u okviru utvrdenog plana i programa rada i
poslova te sredstva rada.

U v.jet i:

- VSS prvostupnica radne terapije (baccc.occup.therap.)
- l godjna rada iskustva na odgovarajuiim poslovima
- probni rad 90 dana

OPIS POSLOVA:

- provodr radno terapjjsku procjenu i analizu izvodenja aktivnosti dnevnog iivota koje obuhvaia,u podruajesamozbrinjavanja, produktivnosti i aktivnostr slobodnog vremena- prepoznaie rizj'ne dimbenike koji utjedu na obavljanje svakodnevnih zivotnih situacija djeteta s teskoaamau razvoju te sukladno tome definira ciljeve iintervencije
- provodi radno terapiisku procienu i analizu se nzo moto riakih, kognitjvnih i psihosocijalnih sposobnosti tenjihov utjecaj na izvodenje aktivnosti dnevnoB iivota

sudjeluje u izradi posebnih ikraiih programa, prati njihovo ostvarvanie rosigurava odgovaralUCe uvjeteprovode nja

- prepoznaje I utvrduje specifidne potrebe djece s teskocama u razvoju- potrae udenje:ivotno praktjanih aktivnost po segment ma uz navoden.Je,- verbarno ifiziiki provodi asistenciju te motiv ra r pomaie p. rzvodenju aktrvnosti, potiae interakci.JU s drugima
- osrvaruJe grupne i individualne oblike rada s dJecom s teikocama- 0',rJenJureserrZO.tckL,,ntegraCrr_

- tazv))a Interes r vlestrne rzvodenja aktivnost , uvreiba!anle rzvrsavanJe zadataka kod djece- 
"potreblla!a kreat,vne akttvnostr _ teraplske )!r"e- predraie I prprema za prilagodbu funkcroniranja u radnom (vrtic) iiivotnom prostoru- predlaze I prrprema za uporabu ergonomskih pomagala didaktiakih sredstava u svrhu potrebe za istim- suradu.je s posebnim organizacijama za tretman djece s teikocama u razvojtr- prati p ritagod b u djece

- sudleruje u izradigodiin.leg, mjeseinog r tjednog prana za rad s djecom s teikoiama- sudJetuje u pisanju izvjeiia godiinjeg plana iprograma
informira roditerje, odgojiterje istrudne suradnike o uopcenim teskoaama
unaprjeduje vlastiti rad icjelokupan proces ukljucivanja dlece s teskoaama
usavrSava nje

vo0 proptsanu radno terapijsku dokumentac/lu
sudlelule u pnpremt iradu struanih tijeia vrtrcd

r5

te njihovom ublaiavanju
u zajednicu kroz struano iosobno



- obavlja idruge poslove iz dlelokruga svoga rada po nalogu ravnatella

- za svoj rad odgovara ravnate|Ju

ODGOVORNOST:

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

Kurikuluma djeajeg vrtiia, svrhovito i odgovorno obavljanle poslova te sredstva rada.

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI I RAEUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

10. TAJNIK l, u punom radnom vremenu

Uvjet i:

- V55, upravni pravnik ili strudni prvostupnik upravne struke

- VSS, dipl.pravnik ili magistar prava ili struani speciialist pravne struke

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

Point,Outlook), Windows,lnternet,

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- ustrojava rad tajniStva,

- obavlja strudne poslove na pripremi idonoienju opiih i pojedinaanih akata,

- prati zakonske propise ivodi brigu o pravilnoj primjeni zakonskih propisa,

- uskladuje upravne opie akte s vaieiim zakonskim propisima, prati promjene zakona, podzakonskih akata,

- priprema materijale za sjednice Upravnog vijeia,prisustvuje sjednicama, vodizapisnik,prrria struinu

pomoi predsjedniku upravnog vijeie, pravovremeno obavjeitava zaposlenike o odlukama izakljudcima

upravnog vi.jeia putem oglasnih ploia

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

- izdaje potvrde i uvjerenja u svezi s radnim odnosima,

- tralno se struano usavrSava , prati propise i struanu literaturu iz djelokruga rada,

- obavlja poslove u svezl statusih promjena ustanove,

- pruZa struanu pomoe zaposlenicima u ostvarivanju i zaititi prava i obveza,

- vodi evidenciju o iubilarnim nagradama,

- vodicjelokupnu personalnu dokumentaciju zaposlenika, matitne knjige zaposlenika,

- vodi evidenciju studenata i osoba na struanom osposobljavaiu i praktianom radu,

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

svezi hospiciie studenata,

- objavljuje oglase inatjetaje za radna mjesta idruge, prikuplja prijave na natjeaai, obavieitava o

rezultatima nat.ieaa.ia,

- vr5i prijave/odjave/ promjene zaposlenika za zdravstveno I mirovinsko osiguranje,

- po potrebi i u sluiaju odsutnosti struinjaka zaitite na radu ispuniava obrasce za prijave ozljeda na radu,

- jzraduje i podnosi statistidke izvjeitaje iz svog djelokruga rada, podnosi izvjeite Driavnom zavodu za

sta t istik u,

- provodi javnu i bagatelnu nabavu, prikuplja ponude i obavlja druge povezane poslove

- voditeljje urudibenog ureda i pismohrane vrtica,

, brine o arhivskim knigama i redovitom upisivanju i izluiivanju arhivske Erade sukladno Pravilniku o

a rhivira nju,

- pi5e svu potrebnu korespodenciju iz svog d.ielokruga rada,

- sastavlja odluke godiinjih odmora djelatnika idruge odluke vezane za prava i obveze radnika,

l()



- po potrebi zamjenjuje tajnika ll,,
obavlja idrute poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatetJa.

uainkovito, svrhovito, zakonito obavljanje povjerenih poslova, aZurnost
poslovanja, arhivu vrtiia, za sredstva rada.

11. TAINtK tl, u punom radnom vremenu

VSs, upravni pravnik ili struini prvostupnrk upravne struke
V55, dipl.pravnik ili magistar prava ili strudni specijatist pravne struke
l godina radnog iskustva na odgovarajuaim posrovima; rukovanje MS office aratima( word, Exce r, powe rPoint,Outlook), Windows,Interner,
probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

- slulbenik za informiranje; slu:benik za zaititu osobnih podataka, te u tom smislu obavlja sve potrebnepo s love,

zaprima, urud;bira , odraze, dostavrja na postupanje 2ahtjeve roditerja za upis djece u vrtii i maru 5koru,te ih izluauje po jsteku rokova tuvania.
objavljuje rezultate u pisa.
vodimatiane kn.ljge djece jredovito ih mlesedno aZurira.
prikuplja od odgojitelja dokumentaciju ispisane djece, odraie je, auva i izruauje u skradu s rokovrma
duva nja,
izdaje potvrde i uvjerenja vezana za boravak diece u vrtiau.
obavlja poslove vezane za osjguranje djece,
izraduje i podnosi statistiike izvjeltaje iz svog djelokruga rada,
vodi evidenciju o koristenju borovanja igodiinjih odmora i o tome izvJestava tarnika r. r ravnaterla,obavlja posrove prijepisa, umnoiavan.ia, fotokopiranja ist<eniran.1a, te orn"oii."i" ).rn'n .nu,"rur,. ,,potre be vrtiaa.
brine o oglaiavanju putem oglasnih ploaa na svim obiektima
arhivira,popisuje i izluauje arhivsku gradu proiza!lu iz svog poslovanla,
obavlja manie sloiene poslove u postupcima nabave financiranih iz EU fondova idrugih alternativnih izvorafina n cira nja,
bnne o a:urnostr sruibenih objava vrtiaa na lveb stranrcr u dogovoru s ravnaterjem, talnikom, voorrerjernracunovo0stva/ st ruan im timom iodgoiiteijlrna,
na we0-slranrcama vrtiaa objavrju.le obavijesti, informacrje iaktivnosti vezane za dlerokrug vrtiid,fotografira sva dogadanja izvan vrtiaa, sastavlja prigodne tekstove za objavu na web stranicr vrtice teredovito a;urira podatke za sve vrtiake objekte,
vodr potre bne evidencije,
zapnma prsmena r podneske stranaka, vri prlem rasporedivanje poite, zavodi ih u urudibenr zaprsnrk,umno2ava i odlaie sukladno uredskom poslovaniu.
vrii otpremu poite iupis u knjigu poite, vodr Inligu poste, vrir internu dostavu,piie svu potrebnu korespodenciju iz svog djelokruga rada,
trajno se struano usavriava, prati propise istruanu literaturu iz djelokruga rada,pomaie tajniku L u pripremi natjeaa,a za radna mlesta i drugih natJedaja, te prikupljanju ponuda,obavlja pomoine poslove pri donoienju opcih ipoledinainih akata,
po potrebi zamjen.luje tajnrka l. za vrijeme odsutnosti s rada te obavrja posrove rz njegovog djerokruga,obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnareUa.

ODGOVORNOST;

Odgova ra ravnatelju za pravovremeno,
opcih akata, dokumentaciju iz domene

UvJet i:

ODGOVORNOST:

li



Odgovara ravnatelju za pravovremeno, uainkovlto, svrho','to, :akonito obavljanje povjerenih poslova, a2urnost

opaih akata, dokumentaciju iz domene poslovania, arhivu vrtica, za sredstva rada,

12. VODITEU RACUNOVODSTVA, u punom radnom vremenu

Uvjeti:
- VSS sveuailiSni ilistrudni prvostupnik ekonomskog usmierenia

- VSS magistar struke ili struani speciialist ekonomskog usmierenja

- 2 godine radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima( Word, Exce l, Powe r

Point,Outlook), Windows,lnternet

- probni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA

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

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

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

prati njihovo izvriavanje,

- izraduje financijske istatistidke izvjestaje propisane zakonima RH

- priprema financijska izvjeiia i materi.,ale za osnivaia, ravnatelja i Upravno vijece,

- sudjeluje u poslovima javne nabave,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- kontrolira obraiun iisplate putnih naloga,

- kontrolira iknjiii obradun iisplatu plaia inaknada,

- vodi evidenciju osnovnih sredstava isitnog inventara

- priprema godiinji popis imovine, obveza i potraiivanja, knji:i inventurne razlike i otpis vrijednosti,obavlia i

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

programa rada vrtita idrugih propisa

- kontrolira obraaun i isplatu sredstava Vrtiia

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

- prati i prouiava propase koji se odnose na ratunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i

normativnih akata koji se odnose na to podruaje,

- vodi brigu o tuvanju i arhiviranju raiunovodstvene dokumentacije,

- suraduje s drugim institucijama,

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

ODGOVORNOST:

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

novac u blagajni ivrijednosne papire, za pravovremeno i kvalitetno obavllanje povjerenih poslova

13. ADMTNTSTRATTVNO - RAaUNOVODSTVENI RADNIK-samostalni referent za obraiun plaia i likvidator, u

punom raonom vremenu

Uvleti:
- SSS, e konomskog smjera

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

Point,Outlook), windows,lnternet

- probni rad 2 mjeseca
Iti



OPIS POSLOVA

primonje ikontrola dokunrentacije za obraaUn plaae radnika
obraeun bolovanja islanje zahtjeva za refundaciju HZZO u
0bfada dokumentaciie i:iuriranjp podata ka
radiobraiun placa djelatnika, izraduje platnj spisak dielatnika s obraaunom poreza idoprinosa iz plaie iobustava,kontrola islanje JOppD obrasca za plaie i prijevoz
izraduje zaht.lev za ispratupraie, poreza, prireza idoprinosa, te obustava kroz sustav Riznice Grada
sastavljanje potrebnih izvjeitaja o obradunatol plaii
o braiu n i ostalih ho nora ra inaknada
v0di brjgu o tuvanju iarhiviranju raiunovodstvene dokumentacrle,
obavtja idruge poslove jz d.leloxruga svog rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatel.ju lvoditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito ikvalitetno ispunjenje povjerenihposlova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada.

l4 ADMlNlsrRATlvNo - RAcuNovoDSTVENI RADNIK-samostalni referent za sarda konte dobavrjata, bragajnik,likvidator ibilancjst, u punom radnom vremenu

UvJeti:
, 55S, e ko nomskog smjera
- l godina radnog iskustva na odSovarajuiim poslovima; rukovanje MS office alatima( wo rd, Excel, power

Po int,O utlo ok), Windows,Inte rnet
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

zaprima ulazne radune' obavlja ratunovodstvenu kontrolu (kontrolira formalnu iraiunsku ispravnost), te dostavljaobradene radune ravnatelju na potpis
i(ontrra ulazne radune iodreduje proradunsku poziciju za plaaanle
knl,ii ulazne facune J gldvnoJ knjizi
vodianalitiaku evidencjju ulaznih raduna i uskiaduje istu s glavnom knjigom
izraduje zahtjeve za placanje ulaznih raiuna kroz sustav Rrznice Grada
vodr blagajniako poslovanje i knji;i blagajniako izvJeSce u gtavnol knJrzi
obra'unava ilsplacule troSkove sluibenih putovanla te vod ev dencrlu putnih naloga ikoriitenla sluubenih vozrla,knjiZi putne naloge u glavnoj kn.jrzr

knjiii izvod e,

vodi brigu o auvan.ju iarhiviranju raaunovodstvene dokumentacile,
obavlja idruge poslove iz dlelokruga svog rada po na ogu ravnareUd.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnatelju i voditelju radunovodstva za pravovremeno, udinkovito i kvalitetno ispunlenje povjerenihposlova , dokumentaciju rz djelokruga poslovanla, sredstva iada.

15 ADMlNlsrRATlvNo - RA'uNovoDsryENi RADNIK-samostarnr reterent za materijarno knjigovodstvo jsarda
konte kupaca, u punom raonom vremenu

U vjet i:

- SSS komercila lnog sm.jera



- l godina radnog iskustva u predikolskoj ustanovl na poslovin'ra materijalnog knjigovodstva i salda konta

kupaca,

- poznavanje proraiu nskog raaunovodstva,

- rukovanje M5 Office alatima {Word, Excel, Powe r Point,outlook), Windows,lnternet

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- vodievidencijuianalitikukupaca

- o bradu nava zaduZenje kuPaca,

- prati naplatu prihoda korisnika usluga vrtiea,

- vodibrigu o naplati potra:iva nja, prip rema potrebnu dokumentaciju za provodenje ovr5nih postupaka u vezi

s naplatom prihoda od korisnika usluga,

- vodi evidenciju upisane iispisane djece,

- suradu.je sa korisnicima usluga iodgojiteljima,

- vodi mate rija Ino knjiSovodstvo,

- vodi analitiiku evidenciju utro!enog materijala za pripremu hrane i materijala za tiifenje i odriavanie,

- kontira i knjiTi i?lazne racune

- vodi brigu o duvan.ju iarhiviranju raaunovodstvene dokumentacije,

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

ODGOVORNOST:

Odgovara ravnatelju i voditelju raiunovodstva za pravovremeno, utinkovito i kvalitetno ispunJenje povjerenih

poslova, dokumentaciju iz djelokruga poslovanja, sredstva rada

POMOCNO TEHNIEKI I OSTALI POSLOVI

16. STRUaNJAK ZASTTTE NA RADU ll. stupnia I POVIERENIK ZA OTPAD, u punom radnom vremenu

U vjet i:

VSS, najmanje preddiplomski studij sa stedenim nazivom prvostupnik (baccalaureus)

polo2en opti i posebni dio struanog ispita za struanjaka zaitite na radu ili priznat status strutnjaka zaStite

na rad u.

l godina radnog iskustva na odgovarajuaim poslovimaj rukovanje MS Office alatima( Word, Exce l, Powe r

Point,Outlook), Windows,Internet

pro b ni rad 3 mjeseca

OPIS POSLOVA:

- izraduje nacrte akata iz podruija zaStite pri radu, protupoiarne zaStite izaitite okoliSa,

- sudjeluje u izradi prociene rizika revizije prociene,

izraduje plan evakuacije ispaiavanja ieducira radnike u vezi s tim,

- provodiosposobl.iavanje radnika za rad na siguran naiin,

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

- vodi iauva potrebnu dokumentaciju iz podrudja zaitite pri radu i protupoiarne zaitite,

- obavlja sve poslove vezane uz prijavu povrede radnika,

vodi evidenciju ipopunjava obrazac za utvrdivanie zdravstvene sposobnosti radnika,

- vodi brigu o nabavci, ispravnosti iiuvanju osobnih zaititnih sredstava ivodi -odSovarajuiu evidenciju,

l0



vodi brigu o lspravnostj iuporabj opreme, strojeva iureda.ia injrnovom redovitom ispitivanju,vodieviue CUu o zaposlentctma rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada,
suraduje s tijelima inspekciie rada, sa zavodom nadleinim za zaititu zdravlja i-sigurnost na radu, reovlaitenim ustanovama idrultvima koja se bave poslovima zaitite na radu,
suraduje sa radnikom zaduienim za obavrjanje posrova iunapredenje stanja zastite od poiara ipremapotrebi ga zamjenjuje,

sudjelu.le u posrovima javne i bagatelne nabave iz svoje domene raoa I prema potrebi ih provodr,vrii kontrolu koriStenja vozila, prijedene kilometraie i utroienog gorva na temerju podataka navedenih uputnom radnom listu' te s njima postupa sukladno odluci o koristenju sluzbenih vozila Djedjeg vrtiia sisakSta ri,

::::::" 
O.*OO, propisa o gospodarenju otpadom, utvrduje nedostatke io tome izvjeiiuje odgovornu

organtz(a provedbu propisa o otpadu na odgovarajuii nadin.
savjetuje odgovornu osobu o pitanjima gorpoo.r"nl. otpadom,
u dogovoru s ravnaterjem organizira odvoz pokoienje trave, riSia rdrugog bio otpada s vanjskih povrsina,izvjeSiuje Agenciju za zaititu okoriia o imenovanju o imenovanju povjerenika i n,egovog zamjenrka,obavlja idruge poslovi iz djelokruga svoga rada rpo nalogu ravnatetta.

ODGOVORNOST:

odgovara ravnaterju za pravovremeno, uainkovito, svrhovito, zakonrto obavrjanje povjerenih posrova,dokumentaciju jz domene poslovanja, za sredstva rada.

17. EKONOM u punom radnom vremenu

Uvleti:

SSS, ekonomskog iii srodnog (komercijalnog) smjera
- l godina radnog iskustva na odgovarajuiim poslovima; poznavanje rada na raiunalu- probni rad 2 mjeseca

O PIS POSLOVA

- nabavrja 2iveine namirnice za potrebe vrtica na tenrerju zahtJeva gravne sesrre I kuhaace.' vrsi nabavu potroinog materijaia,materijara za odrzavanJe aistoce, Ie sve rasporedu.Je po ob.lektima,' prikuplJa zbrrna trebovan.ja koja moraju bjti odobrena potpisom glavne sestre, te ih nakon jzdavanja robepredaJe u raaunovodstvo kao prilog izdatnicanra,
vodi skladiite namtrnica, potrojnog idrugog materija a, odr:ava aistocu
proprstma I pravilno vrii uskladiitenje istih.

- pravodobno prati istek rokova valianosti 2iveznih namirnrca te ih na ta.l naain sortira prema oarumu rstekana naiin da se starije namirnice prije utrose.
- tjedno disti' pere idezinficira skladiite i to evident ra u lrstu evrdencije di5cenja skladiinog prostora( hraneipotroinog m ate rija la ),
- rzdaje hranu, potroini iostari materijar pribavrjen od dobavlja-a temerjem narudibenrca,- u obavljanju posrova s namirnicama provodi iodriava trajni posrupak temer.ien na naaerimarmprementiranog HACC' sustava istetenim znanjima propisanrm higijenskim minimumom (izmedu

osta log koristi zaititnu kutu),
- na osnovu trebovanja izdaje materijalza diicenje i ostall potrosni materijal najkasnije do 5 u mlesecu uztoleranciju + 2 radna dana nakon dostave od dobavliaia

skladiinog prostora u skladu s
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- po potrebi zamjenluje radnika za obavljanle pos ova dostave i obavlja poslove dostave hrane, rublja,

potroinog iostalog materijala, poite, druge dokumentacije, sluZbene poite ipismena po oSlasnrm

ploaama,

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

- izraduje narudibenice na temelju cijena iz troSkovnika nakon provedenih postupaka iavne iliiednostavne

nabave

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

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

dokumentaciju iz domene poslovanja, za sredstva rada.

18. DOMAR - tOZAa, u punom radnom vremenu

Uvleti:
- 5S5, strojobravar, bravar,drvnotehnoloSki struani radnik'stolar, elektriaar,elektrotehniiar,

elektromeha n ita r, monter centra Inog grlja nja, vodo insta late r'

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

- vozat,,8" kategorije

- l godina radnog iskustva na odgovaraiuaim poslovima

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSIOVA

r ukuje instalacijama centralnog Srijanla.

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju i redovitom odriavaniu sustava centralnog grijanja,

- vrii nadzor i odriavanje potrebne temperature u prostorijama vrtica,

- poduzima odredene potrebne mjera u interventnim situaciiama,

- 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 ineradnih dana, vodi brigu o odriavanju optimaine

temperature za rad i boravak diece i zaposlenika,

vodi brigu o odriavanju vanjskog i unutarnjeg prostora Vrtiia- popravlja namjeitaj, igradke, sprave na igraliStima l

dugr inventar, otklanja manje kvarove na opremi i uredajima, vrii irazne druge popravke,

- odrZava okolii objekata, zelene povriine, kroinle drveca, kosi travu, obrezuje Tivicu i po potrebi ie aisti od trave,

tisti snijeB, osigurava prohodnost terasa i ulaza u zgrade,

- po potrebi obavlja poslove distribucije poite, priievoza rublja iostalog materijala,

- 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 vozilu za hranu,

- brine o tehniakoj ispravnosti i registraciji vozila,

, na kraju mjeseca radniku zadu:enom za kontrolu putnih radnih listova dostavlja popunjene i potpisane putne radne

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

- po potrebi zamjenjuje ekonoma (godiinji odmor, bolovanJe i dr'),

po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,

- po potrebi obavlja poslove prijevoza hrane- pri tom pazi na odr:avanje sanitarnih i higiienskih uvieta u dostavnom

voz rlu,

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelia

ODGOVORNOST:



odSovara ravnateliu za pravovremeno, odgovorno i kvaljtetno obavljanje povjerenih poslova, te za sredstva

19. RADNIK ZA OEAVUANJE POSTOVA DOSTAVE I UNAPREDENJE STAN.JA ZASTITE OD POZARA

- U punom radnom vremenu

uvJeIt:

- SSS, elektridar, elektrotehnitar, elektromehaniaar iliSSS, ekonomskog smjera,- ispit za roiaia centrarnog grijanja iri ispit za rukovaterja centrarnog grijanja itermoventirac,.,e,- struani ispit za zaititu od poiara u pravnim osobama istrutnim sruibama,- polo:en vozadki ispit B kategorije

O pis poslova:

obavlja poslove dostave hrane, rublja, potrosnog icstalog materajala,
razvozi po objektima poitu i drugu dokumentaciju,
prikuplja sluzbenu poitu vrtiia, te je dostavlja i predaje nadleinom postanskom uredu u vremenu od 8 do
14 sati,

vr5i nabavu sitnog potroinog materijala uz prethodno odobrenje ravnateUa,
dostavlja interne obavijesti j razna pismend po oglasntm plocama,
brine o tehniikoj ispravnosti i registracijj sluZbenog vozila.
pazr na odriavanje sanitarnjh i higi.lenskih uvjeta u vozilu za dostavu hrane.

kontinuirano provodi mjere zaitite, sprjeaavanja nastanka iiirenJa poZara,
planira i unapreduje mjere zaitite od poiara,
redovito provodi preventivne mjere ivjeibe evakuacije s djecom idjelatnicima,
provod; uzbunjivanje u slucaju po2ara,

rzraduje evakuacijski plan idruge propise iz svoje nadleinosti,
obavlja i druge poslove vezane za preventivno postupan.je, obavjesaivanje rgaienje potetnih Doiara.

brine o odriavanju eiektrianih, pljnskth
brine o odriavafJu opreme isredstava

idrugih insratacija I Instalacija za dolavu rgaienle poiara,
za gasenJe pozara.

azurno I uredno vodr svu dokumentacrJU ev dencrye rz svo,e nadre2no'tr sukradno vaiecim propisrma,
sustavno vodi dokumentaciju koja podrijeie rnspekc Jskom nadzoru, te kompretira dokumentaciju zainspekcijski n adzor,

obavl'ja manle popravke elektronidke opreme. sklopova rli aparata izuzev onrh za koje je iskljudivo zaduienovlaSteniserviser

prilikom rzvodenja odredenih erektrornstaracrrskir. radova usko suradure s elektriaarom i pruia mupotrebn u pomoc.

prema potrebi sudjerule u odriavanju okoriia vrtiia (koSnJa travn./aka, rezidba zivice, diiienje snilega,sanacija tru log drveia idr.)
prema potrebi obilaziobjekte tijekom vikenda, neradnih dana ili nakon zavrietka radnog vremena vrtrcaprema p0trebi sudleluje u odriavan.ju objekata
prema potrebi vodi brigu o kotlovnicama; obilazi ih i u neradne dane, nadzire ispravnost funkcioniranja
sisterna, vodi brigu da ne dode do znatnog pada temperature naroiito nakon vikenda i neradnih dana,vodi brigu o odriavan.ju optimalne temperature za rad i boravak djece izaposlenika.
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- prema potrebi zamjenjuje ekonoma (godiinl odmor, bo ovanje) i struanjaka zaitite na radu,

- redovoto se struano usavriava iz podruija svog djelokruga rada

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

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

20. GLAVNA KU HARICA-VO DITE U KUHINIE. u ounom radnom vremenu

Uvjeti:
555. kUna r

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajufim poslovima u predikolskoj ustanovi

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- u dogovoru s glavnom sestrom sukladno jelovniku i propisanim smjernicama utvduje potrebne koliaine

namirnica idostavlja ekonomu radi realizacije narudibi.

- nabavlja ili organizira nabavu iiveinih namirnica potrebnih za pripremu obroka

- preuzima :iveine namirnice od dobavljada, provjerava kvalitetu iorganoleptlaka svojstva.

- u obavljan.ju poslova s namirnicama provodi iodriava trajni postupak temeljen na naielima

implementiranog HACCP sustava i stecenim znanjima propisanim higijenskim minimumom

- samostalno od dobavljaia naruiuje odredene vrste namirnica,

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

provje rava kva litetu namirnica,

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

pro pisa nim normativima izakonodavnim okvirom,

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

- paza na utroiak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu kalorianosti obroka u odnosu na Zivotnu

dob djeteta,

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

poseban oprez pri serviranju obroka za d.iecu s posebnim prehrambenim potrebama (alergije i sliano)

- organizira rasporedivanje obroka po odgojnim skupinama,
. vodievidencije o potroinji namirnica,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- vodi brigu o urednosti kuhinje iosobl.ia kuhinje, pazi na odrZavanje higijene u priruinom skladi5tu,

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 uniitenog posuda, pribora, strojeva, uredaja i inventara

potrebnog za kuhanje ipripremu hrane,

- nadzire ipoma:e pri pravilnom uskladiStenju ikoristenju namirnica,

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

u obavljanju poslova s hranom provodi iodr:ava trajni postupak temeljen na nadelima integriranog

HACCP sustava ivodi potrebne evidencijske liste,

- obavlja idruge poslove iz dlelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:
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odtovara ravnatelju I zdravstvenoj voditeljicr za organrzaciju rada u kuhinji, kvalitetu ikvantitetu nrane,mikrobioro:ku ispravnost hrane, za pravovremeno servrran]e obroka, za higijenu kuhinje, inventar I ziveznenamrrnlce' provedbu m.lera osobne zaitite na radu izaitite na radu ostalog osoblja kuhinje te protupoiarnezaStite, racionalno i ekonomidno koristenje namirnica i gotove hrane.

21. KUHARICA, u punom radnom vremenu

SSS, kuhar

minimalno sest mjeseci radnog iskustva na odgovaralutim posrovima u predSkorskoj ustanoviprobni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- sudlelu.je u svim fazama kuhanja i pomaie glavnoj kuharicr
- sudjeruje u pravirnom praniranju namirnica iracionarnom trosenju,

radi na grubo.i pripremi hrane, pranju idisienju vo(a ipovrca,
- priprema doruia k,

- priprema ostale namirnice za kuhanje,
- sud.Jeluje u podjeli hrane po objektima iodgojnim skuprnama,
- brine o pravirnoj podjeri obroka prema kriterijima i pravirno servirano,- pridriava se svih higijensko sanitarnjh propisa u skladu sa smjernicama integriranog HAC6p sustava,- u obavl'janju poslova s hranom provodi iodriava trajni postupak temeljen na nadelima integriranog

HACCp sustava ivodi potrebne evidencijske liste,
- brine o dezinfekcilskim sredstvima za pranje itiiaenje posuda i ostarog inventara kuhinje,- Jednom tledno sudjeluje u temeljitom diiienju i ureden.leu kuhinje,- tijelom odsutnost; zamjerjuje glavnu ALrnar cu,
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja

ODGOVORNOST:

odSovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno ikvalitetnc ooavr.lanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar. primjenu mjera zaitite na radu.

22. POMOCNA KUHARICA, u punom raonom vremenu

UvJeti :

- NSS, osnovn a ikola
- osposobljenost za obavljanje poslova kuharstva ili ugostiteljskog posluiivanja- minimarno iest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim posrovima u pred!korskoj ustanovi- probni rad 1 mjesec

O PIS POSLOVA

- fistl, pere ipriprema namirnice za kuhanje,
obavlja jednostavne poslove prjprerne nan .nrca,

- dostavlja iservira jelo u odgojnim skupinama,
- pomaZe pri rasporedivanju jela po ob.lektima r grupama,
- razvozt nran! po grupama,
- pere i dezinficira radni prostor kuhinje, posude, pribor za.leto isredstva s kojima radi,- brine o pravodobnom iodgovarajuiem odlaganju otpada iz kuhinje, odriava posude za otpad

U vjet i:
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- u rukovanju s hranom udovoljava zaht.jevima vezan m za higijenu, te ostalim obvezama propisima ,

- u obavljan.ju poslova s hranom provodi i odr:ava trajni postupak temeljen na naaelima integriranog

HACCP sustava,

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

ODGOVORNOST:

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

inventar, primjenu mjera zaitite na radu.

23. PRAUA, u punom radnom vremenu

UvJeti:

- NSS, iivad -osnovna ikola

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

- probni rad l mjesec

OPIS POSLOVA

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

- pere iglaaa posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog pranja,

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

- pere iglaia zaStrtnu tekstilnu odjecu zaposlenika

- odrzava distoiu ihigijenu radnog prostora,

' vodi brigu o ispravnosti sredstava i uredaja,

- priprema iizdaje iisto rublje za otpremu,

- zamjenjuje krojadicu ispremaaicu za vrijeme njezine odsutnosti,

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

ODGOVORNOST:

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

Inventar,primjenu mjera zastite na radu.

24. KROJAaICA - SPREMACICA, u punom radnom vremenu

UvJeti:
- NSS, iivai - osnovna ikola

- minimalno iest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuaim poslovima u predikolskoj ustanovi

- probni rad 1 mjesec

OPIS POSLOVA

- kroli i Siva sve vrste posteljnog rublja, prekrivaia i zastora, te potrepitine za kutiae lutaka,

- kroji i iiva razne rekvizite za prigodne sveianosti, eko skupinu, dramsku skupinu,

- kroji iiiva radnu odjeiu zaposlenika,

- kroji iSiva krpe,stoljnjake,trl.iaaice, partikle,

- obavlja sitne popravke na tekstilnim predmetima iradnoj odjeti zaposlenika,

- brine o ispravnosti strojeva i uredaja,

- zamjenjuje pralju za vrijeme njezine odsutnosti,
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oh:vrje pocrove diiicnja ihi6ijcne prostorrjd bordvka djece, hodnika idrugih prostorra u objektu,
lednonr tjedno ldSti hodnike, parkete dezinfictra i lajti po potrebt,, aisti sobe nakon jela, svakodnevno briie j dezinficira stolove i le:aljke,

- iistj namjeitaj, premazuje ga zaititinim sredstvima,
- pere i dezinficira sanitarne dvorove dva puta dnevno, kao I podove,- sva kodnevno disti tepjhe,
- svakodnevno disti vanjske ulaze jterase, pjelaanike i igraliite,
- pere vrata I prozore, luste re, za vjese,
- redovito disti prostor za otpad idezinficira kante,
- redovito presvladi djeaju posteljinu, otprema nedisto i preuzima iisto posteljno rublje,- svakodnevno postavlja irasprema leialjke,
- poma2e odgojiteljima u oblaaenju djece idrugim tehniaktm poslovima,
- vodi brigu o sadnicama u Vrtiiu,
, svakodnevno nakon zavrietka rada zakljutava sve ulaze u zgradiobjekta,- obavlja iclruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

ODGOVORNOST:

odSOVara ravnatelju za pravovremeno, odSovorno i kvalitetno obavljanje povjereni h poslova, sredstva rada iinventar, primjenu mjera zaitite na radu.

25. SPREMACTCA, u punom radnom vremenu

U vjeti
- NSS, osnovn a ikola
- minimarno iest mjeseci radnog iskustva na odgovarajuiim posrovima u predSkorskoj ustanovi- probni rad 1 mjesec

ODGOVORNOSI:

cdSovara ravnatelju za pravovremeno, odgovorno kval teino oDavrJanJe povJereni n posiova, sre0stva rada IInventar, primlenu mlera zaitite na raou.

oPls PoSLOVA

- odr2ava aistoau I provjerava sigurnost vanlsl h po.,rSrna I tgraltsta,
' svakodnevno obavlja poslove iiiienla i hrgrlene prostcrla za boravak djece, sanrtan]a, hodnika idrugrh

p rostonja Vi-trca,

- Jednom tjedno laiti podove,

- aisti sobe nakonjela, svakodnevno briie idezinficlra sto ove ileZaljke,
- aisti namjejta.j, premazuje ga zaititinirn sredstvima,
- pere i dezinficira zidne i podne ploaice i sanitar je u sanitarnrm avorovima,- dva puta dnevno pere podove u prostorLr u kojem borave oleca, te sanrtarnim avorovima,- sva kod nevno usisava tepihe,
- svakodnevno aisti van.jske ulaze i terase, pJesaanike graiiite,
- pere vrata i prozore, lustere, zavjese, dezrnfic ra kvake,
- redovrto distj prostor za otpad i dezinficira kante,

redovito presvlati djedju posteljinu, otprema neaisto ipreuztma aisto posteljno rublje,



sva kod nevno postavlja irasprema le;aljke,

- poma:e odgojiteljima u hranjenju iodijevanju djece,

obavlja sadnju cvijeia idrugog raslinja, sjetvu trave, zalijevanje idruge oblike brige o sadnicama iraslinju

u vanjskom iunutarnjem prostoru Vrtiiu,
- uredu.ie idisti od korova itrave cvjetne gredice iZivicu, te ih kontinuirano odriava urednima,

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

- nakon zavrietka rada zakljudava sve ulaze u zgradi objekta,

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

26. SPREMAaICA PRAUA-POMOCNI Poslovl, u punom radnom vremenu

Uvjeti
- NSS, osnovna Skola

- NSS, iivad - osnovna ikola

OPIS POSLOVA

- glaia posteljinu idrugu komadnu tekstilnu robu nakon strojnog

pere iglada razne vrste tekstilnih predmeta, potrebnih za kutiae lutaka

- glada djedje noinje i odore za razne prigode

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

- za vrijeme sprijeienosti krojaiice-spremaiice vrii sitnije popravke na tekstilnim predmetima

- briSe oraiinu
, pomaie odgojitelju u obladenju i svladenju djece, te drugim tehniakim poslovima(odlazak u 5etnju, na

bazen, u kazaliSte druge prigode)

- pomaie odgojitelju u pripremi prigodnih priredbi idruienja

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

BROJ IZVRSITEUA PO POJEDINIM RADNIM MIESTIMA ZAPOSLENIH NA NEODREDENO VRIJEME

Broj
raono

m jest

struina sprema/
zvan.ie potre bna

za obavljanje
poslova

Broj
izvriitelja

na

neod rede
no

Broj izvrSitelja sukladno
Driavnom pedago5kom

standardu (DPS)

RAVNATEU

Prema

Zakonu i

statutu

Prema Zakonu i

Statutu

VSS, profeso r

pedagogiJe ili

diplomirani
pedagogije (

dipl.
pedagog)

Struana
sprema/

zvanJe

N aziv
raonog
mjesta

STRUCNI

SURADNIK-

PEDAGOG

t8



, VSS, prof.
detekt olo8 iti d ipl.

defe ktolog ili(To r riir'| '|rvLrlr L,.. -,^, magistar _3 suRADNlK I vs5 Pror'

;;;;;i",rehabiritato .j^Yi:l:l:
G

|. I re ha bitita cijske
struke, profesorI ,Jr;;;;;i;,

I o'."^',.:lYl:::t'n"
I f=_- - rehabilitacile

t

1

Su klad no d1.31.sr.7. DpS_a_
ovrsno o potrebama djece i

rod itelja te potrebi programa,
usta nova moie uz suglasnost
osn ivaaa imati i veii broj
struinih surad nika od broja
utvrde noga Sta nda rdom; u
DVSS-u

Broj struanih suradnika moie se
povecati s o bzirom na
d islocira nost
objelata, povecan broj djece s
teskoca ma u razvoju integrirane
u redova n odgojno obrazovni
process

-t
] ,rkt.ono tr. z g."si z. ops-a

ovlsno o potrebama djece i

roditella te potre bt programa,
ustanova mo:e uz suglasnost
osntvaaa imati iveci broj
odgojitelja u skupini od broja
utvrde nog DpS-om.
Sukladno a|.24. a Zakona o
predako tskom odgoju i

Su klad no dl.34.st.t.al.2. Dps-a
na viie od 20 odgojno-

4.

STRUaNI i VSS, p rofeso r

I t i;ilil,"i -1 vsspror i psihorogijeil

i i pslHoLo. j osihologiie diplomirani

- VSS, o dgo jite ll
VSS. preostots\e d.ec-

odgo./ite lj jli sveuailiin
predskolsk prvosrupn k

STRUENI

SU RAD N IK

LOGOPED

VSS

m agistra
logopedije,
prof.logope

d

VSS, diplomski
sveuailiSnistudij

ili diplo m ski
speci.ja listidki

st ud ij

odgovarajuie
vrSte

e djece ili struke ili struan6. ODcOJtIEL sveudili!ni prvostupn kI prvostupni stru ke 60

k struke rli VSS, magrsrar' strudni ... "Iprvostupnr predSkolskog
k struke odgoja I

o bra zova nja

v(s VSS. .neo r -sna

,uOi.rrlu j sestra ili strucni
7 zDRAVSrvr ;i;. i,- 1::']"0" u

voolreu strurni T,:l':l::f":,,,0"nni VSS dip,o1 ,ra^aprvostL...
k med icins ka sestra

:9

oorazovanJU (NN L0/97 , 1-07 /07 ,

94/ 13,98/79,5 7/22 ) u sktad u s
potrebama djece s teikocama u
razvojU u odgojno_obrazovn oj
skupini uz suglasnost osnivada i

procjeni strutnog povjerenstva
vrtica mo:e raditi treai odsoiitel

obrazovnih skupina - potreba za
radom viie med icinske sestre
poveiava se za 2 sata tjedno po



medicinske
st ru ke

VSS

d iplom ira n

a

m ed icin ska

sestra ili

magrstra
sestrinstva

ili m aErstra

se st rin stva

-VSS, od nosno

zavrien d iPlomski

sve uailiini studij 
l

rlr rntegrrranl
predd iplomski i

diplomski
sve udiliini studij -

profeso r

kineziologije ili

d iplo m ira ni

kin ez io Iog,

od nosno magistar

stru ke

VSS p rvostu p nica

radne te ra pije

(baccc.occuP ther
ap.)

v55,0lpl. pravnlK

rlr V55 uPravnl

svakoj odgojno ob razovnoj

sku Pini. DVSS ima 33 odgojno

obrazovne sKuPlne.

Suklad no al.36. DPS-a- za

obavlja nje poslova

8.

9.

VODITEU

KINEZIOLO

S KIH

AKTIVNOST

I

neposred noga zdravstveno-

odgojnog rada s djeco m,

odgojite ljima i ostalim

radnicima usl.jed Poveia nog

opsega poslova zd ravstvenoB

voditelja u odnosu na broj djece

i skupina i nedostatnosti
tjelesnih a ktivnosti kao dijela

brige o zdravlju

provode programe za dlecu s

teikoiama

RADNI

TERAPEUT

TAJNIK I

TAJ N IK II

voDrrEU/l
CA

RAEU NOV

ODSTVA

v55 U pravnl

pravn ik pravnik

v55 U pravnl

pravn lK

VSS, dip l. pravnik

rlr v55 upravnl
pravnik

VSS,

prvostupni
k

e ko nom ije

VSS - sveuailiSni ili

struani
prvostu pn lk

e kono m skog

u5miere nJ a

1

l0

-_l-- 1

Sukladno al. 37. st 1. DP5-a vrtia

sa 17-20 odgojnih skuPina ili

340 do 400 djece ima jednog

tajnika u punom radnom

vre me n u. DVSS ima 33 odgolno

o bra zovne sku Pine i694 diece

-. . 
sut.t.;;;;t-lg. DPS-a- strL,ini

radnici u dieijem vrtiiu koji

12.



13.

ADMINISTR

ATIVNO _

RA.UNOV
ODSWENI

RADNIK.

sa m osta tn I

referent za

obra aun
plaia i

likvid ato r

ADMINISTR

ATIVNO _

RA.U NOV

ODSryENI
RADN IK-

sa mosta lnl

referent za

salda konte
d o bavljaia,

b lagajnik,
likvidator i

bila ncist

ADMINISTR

ATIVNO _

RA.UNOV
ODSTVEN I

RADNIK-

samoslatnl
referent za

m ate rija Ino

knjiBovodst
vo isalda

konte

SSS

ekonomski
tehnidar

SSS, raau no

vodstveno-
fina ncijski

struani
ra d nikj

VSS,

nastavnik
ra z red ne

na stave

VSS magista r

struke ili struani

eKonomSKog

usmjere nja

5SS, e ko nomskog
sm jera

55S, ekono m s kog

smje ra ili
VSS sveudiliini ili

struani
prvostupn K

eKonomsKog

usmJe re nja ili
nekog d rugog

smle ra iz
podruaja

d ruitven ih

znanost

SSS, ekonomskog
smjera

1,4.

15.

kupaca

5SS

ekonomist

VSS najm a nje
predd p cmski

kemijske studij sa steae n im
te h no logije naz vont

sm jer prvostupnik
zaStita od (bacca la u reLrs)

poiara,(bac po loie n opci i

c.), posebni dio
UvJerenje o struanog ispita za

usavriavanj strua nja ka zaStite
u za na radu

specija,stLr -ili pr Ir dt stdt-5
zaitite na 5tr-a- o^d zdit lr

radu; na radu.

STRUCNJAK
au 4A)r||E t\A

RADU II.

slupnJa I

POVJERENIK

ZA OTPAD

.rl



polozenom

opcem I

posebnom
dijelu ispita

za

struanja ka

zaStite na

rad u

I

17. EKONOM
e Ko nom rsI

SS5

555, ekonom skog

ili srod nog smjera

5SS, strojobravar,

monrer
centra Inog

grija nja,

0
* radno m jesto sistematizirano
temeljem ranije vaZeaeg propisa

- Od lu ka o elementima
sta nda rda druitvene brige o
djeci pred iko lskog uzrasta NN

2911983 radnik zateaen na

ra!nom m jestu

Su klad no al. 38. st 1. t.5 u

djeajem vrticu koji ima 400

djece, na poslovim a nabave,
prijevoza hrane, grijanja i

odr:avanja prosto ra (po pravci)

rade dva radnika s punim

radnim vremenom. Ako djedji
vrtii ima viSe o bje kata,

potre bno je za posliti jed noga

rad n ika s punim radnim
vremenom u svakom objektu s

vlastitom kotlovnicom

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

potreba usta nove ipoboljSanja

je Praviln ikom o unutarnjem
ustrojstvu, a radi postoja nja

dislociranih pod rutn ih kuhinja i

potrebe koo rd inacije nad
proceso m pripreme irasporeda

DOMAR _

LoZAa

G LAVNA

KU HAR ICA

e lektrote h n

iiar SSS,

e lekto insta I

ater,
drvnotefrno
loiki
struani
radnik
stolar, SSS

elektromeh
a n ida r,SSS,

ispit iz

za Stite od

SSS, kuhar

vodo insta late r,

e lektriaa r

RADNIK ZA

o bavlja nje

dostave i

u na p rede nj

zaitite od
2ara

SSS, kuhar
l god ina rad nog

IS K U SIVA

ooroKa

*4,5 kuhariceviie od DPS-a -

razlog d islocira nost obje kata,

svaki podruani objekt mora
imati osobu koja sa mo sta Ino

ku ha jednostavnija jela za

doruiak, rasporeduje o b roke i

dijeli ih po skupinama, pere

orga niza cije lueinkovitosti rada

0
+ ,-..1^ ^ 'n;^.1^.i.+^ld-+i-i.-^^radno mjesto sistematizrrano

21. KU HARICA SSS kuhar S5S kuhar

ude iodriava higije n u

tl



pravljenih juha, slastica,namaza
i pnpreme posebnih obroka za
djecu s alergijama na hranu
potrebno je viSe kuharica koje
samosta Ino pripremaju
pojedina jela

* dvije radnice - temeljem
srstematizacije ranije vaieteg
propisa -Od luka o elementjma
standarda drustvene brige o
djeci predikolskog uzrasta NN
29/L983; rad n ice zateiene u
radnom od nosu

osnivaia od
07.02.2001.8., KLASA:11 9-04101 -

01/1, URBRoJ:217 6/Os-Oz-01. 2.
Opravdanost: postignute znatne
ustede zbog nepotrebne
kupovine gotovih proizvoda;
stalna potreba za navede n im
radnim miestom.

24 I

Sukladno al.38. st. 1.t.2. i3.
na od rZa va nju tistoae prostorija
za boravak djece, sanitarija i

ostalih prateijh prostorija
(predso blje, ga rde ro be, u red r,

terase), va njskih povriina i

igraliita aija je ukupna povr!ina
300 m2, raspremanju i

podrudne kuhinje; iz tog ,arngJ
'1,5 pomoine k u ha rica manje. U
glavnim ku hinjama zbog 

r

pripreme cjelovitih jelovnika od

osnovna 5ko la

probni rad: 30 20
oana

radn ica

nekva lificir
ana

te h n idki

seKreta r

krojai

NS5, iivad ili
osnovn a ikola

KRO.]AEICA

SPREMACIC

SPREMACIC

A

NSS, iivai iii
osnovna ikola

i_ t_

25.
NSS iIi SSS

razliaitih
smje rova

spre m a nju Ieialjki idezinfekciji
igraaaka radijedna sprem aiica
u punome radnom vre m e nu.
Ako djedji vrtia ima 3.000 m2
va njskog p rostora, na
od rzava nju iuredivanju toga
p rosto ra rad i jeda n radnik s

punrm rad n tm vremenom;
DVsS ima 4.1,23,68 m 2

administrat
ivne struke

unu ta rnJe povriine r30.739,00
m ' vanjske povriine

J-)



26.

SPREMAEIC

A PRAUA-

POMOCNI

POSLOVI

osmr razred
osnovne

5ko le, N55

NSS, Sivaa ili

osnovna Skola

0

'opasnost od nastanka

inva lid nosti-Rjeienje HZMO,

rad no mjesto odobrio Osnivat

svojim aktom od 24.11.2009.,

Klasa: 601-01/09-O1/7 , Urbrcj:
2176l05-01-09-3.

UKU PNO RADNIKA NA NEODREDE NO VRIJEM E

Cla na k 25.

Odgojitelj (koli radi u redovitom programu, programu predikole ili u programu sa stranim Jezikom), i struani

suradnici, moraju ispunjavati i druge posebne uvjete propisane Zakonom (poloien struini ispit ukoliko nisu

Zakonom oslo bocleni te obveze.

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

navedenih u stavku 2. ovoga ilanka, imati osnovna znanja o zdravstvenoj ispravnosti namirnica iosobnoj higiieni,

koju stjeau prije podetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu idruSrm propisima.

Svi radnici u Vrtiiu moraju imati iposebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije poietka rada iu tijeku

rada sukladno zakonu idrugim propisima.

Cla na k 26.

Radnici Vrtiia koji su zavriili sveuailiini ili struani studij prema propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu

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

akademski stupanj, u smislu prava koja iz toga proizlaze, iz]ednadeni su s radnicima Vrtiaa koji imaju odgovaraiuci

akademski ili struininaziv ili akademski stupani utvrden Zakonom o akademskim istruinim nazivima iakademskom

stu pnju (NN 107/07 ).

Cla na k 27

Radnici koji su napredovali u zvanje mentora ili savjetnika osim poslova radnog mjesta imaju isljedeae

o bve ze:

- uvodenje pripravnika u rad (odSoiitelja istruanog suradnika),

'lositelji (nekih) tema struanog usavriavanja.
vodenje timova odgojitelja za planiranje,

- suradnja isudjelovanje na struanim skupovima tijela nadleTnog ministarstva,
- promoviranje strudnog rada vrtiaa u javnosti (tematske izlo)be, manifestacije, sveaanosti, obljetnice...)
- surad nja medu vrticima,
- vodenje isudjelovanje u radu iupanijskog struanog viieca odgo1itelja,

- suvodenje edukativnih programa za roditel.ie,
, pripremanje struanih materijala za prezentaciju rada vrtiia (novine, internetske stranice, broiure, leci...)

planiranje, pripreman.je ivrednovanie rada studenta u suradnii sa strudnim suradnikom,

suradnja s ostalim mentorima u vrti(u,
- sudjelovanje u analizt odgolno obrazovnog rada studenata

- vodenje pisane dokumentacije

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

j.1



QAD E DJECOM

ila na k 2g

Rad s djecom provodi se u jaslidkoj ivrtiakim dobno mjeiovitim skupinama za djecu starosti od navriene 1. (prve)godine ijvota do polaska u osnovnu ikolu.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog dranka odreduje se prema Drzavnom pedagoskom standardupredikolskog odgoja i obrazovanja.

Cla na k 29.

Roditelji mogu razgovarati s odgojitel.iima istruanim suradnrcima u dane priman.ja roditelja ili iznrmno u vrrlemekoje odredi odSoiitelj odnosno struani suradnik. Rodjtelii rskrbnici, gradani idruge stranke za vrueme uredovnogradnog vremena imaju pravo uii u djedji vrtii itraiiti odgovarajuie informacije i-obavijesti.

ODNOS VRTICA PREMA RODITEUIMA DJECE

Cla na k 30.

Vrtia treba osiguratj roditeljima pravovremene ikontinuirane informs6ijg o ostvarivanju programa vrtica te imdati strudna objain./enja i upute, ili drugu strudnu pomoc za postizanje boljih rezultara u skrbi, odgoju iobrazovanju djece.

Vrtic 1e duian o svom radu i zadaiama koje ostvaruje izvle!tavatt roditel.le djece ijavnost,

SURADNJA U TZVRSENJU POSLOVA IZ NAOLEZNOSTI VRTIcA

i anak 31

U cilju uspieinog i pravovremenog ostvarivanla prograrna vrtic ostvaruje suradnju sa nadleinim mrnjstarstvom,tilelima ministarstva, iiupanije, Osnivaaem, ustanovama i iire.

suracinja tz prethodnog stavka ostvaruje se putem zaledniakih sastanaka, razmJene materuara, rnformacija, davanjaprijeciloga irnicijativa za rleiavan.le odredenih prtanJa, davanJe odredenih podataka, formiranjem zalednickih radniht Jela I sl

PLAN I PROGRAM RADA

Ctanak 32

Program rada Vrtiaa donosi Upravno vi.jeie na priledlog ravnatella.
Programom se utvrduje godi!nja aktivnost vrtiia u posrovima i zadacima predikolskog odgoja, a naroaito:' poslovi izadaci utvrdeni zakonom, drugim propisima i opiim aktima,
- poslovi i zadaci koje Vrtii treba izvriiti po zakljuiku Osnivaia,
- rokovi za izvrienje pojedinih poslova i zadataka,
ostali poslovi izadaci iz djelokruga rada Vrtiia.

l5



GodiSnji plan i program rada sad12r: poslove izacatl.e fol se p anlraju, rokove za izvrienje pojedinih poslova

zadataka, izvriitelje poslova kao idruga pitanja od utlecaja na kvalitetu I pravovremenost izvrienja poslova i radnih

zadataka.

Cla na k 34.

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

pravovremeno i kvalitetno izvriavanje planiranih zadaia i drugih poslova iz djelokruga rada Vrtiia.
O godiinjem izvrienju plana i programa rada i drugim poslovima koje je Vrtii obavio u tijeku godine, kao i stan.iu u

Vrtiiu, ravnatelj podnosi izvjeiae Osnivacu.

RADNI ODNOSI

L anaK J5.

Prijam u radni odnos iostvarivanje prava iz radnog odnosa vrii se sukladno Zakonu o radu, Zakonu o pred5kolskom

odgoju i naobrazbi, Pravilniku o vrsti struine spreme struanih djelatnika te vrsti i stupnju struane spreme ostallh

radnika u djedlem vrtiiu, ovom Pravilniku, Pravilniku o radu, drugim vaiecim propisima.

Za svako novo zapoSljavanje, sukladno ovom Pravilniku, Vrtia je obvezan zatraiiti suglasnost Osnivada, te nakon

pribavljene suglasnosti provesti postupak prijema u radni odnos.

elanak 36.

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

a imenuje i razrjeiava ga Osnivat.

lAVNosr RADA vRTlcA 
cta..ak J7.

Rad vrtiaa je java n,

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

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

Cla na k 38.

Radi ostvarivanja nadela javnosti rada Vrtita ravnatelj po potrebi daJe intervjue, te ostvaruje idruge o blike suradnje

sa sredstvima javnog inform ira nja.
L ANAK J9

lavnost rada Vrtia ostvaruje objavom vaZnih akata i obavijesti na internetskim stranicama Vrtiia.

Cla na k 40.

Podatke i obavijesti o radu Vrtiaa daje ravnatelj, a po njegovu ovlaitenju i radnici Vrtiaa.

PRIJETAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, koji ne ispunjava.iu ovim Pravilnikom propisane uvjete stupnja ili

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

obrazovanju lIOl97, LO7/O7,94113,98119,51122), te Pravilnikom o vrsti i stupnju struine spreme struinih
djelatnika te vrsti istupnju struine spreme ostalih djelatnika u djedjem vrtiau (Narodne novine 133/97).

l6



e tanak 42.

Na,Oval Pravilnik osnivai Ie dao prethodnu suglasnost Odlukom od01/12, UR.BROJ; 2r7 6 I o5-ol / j._22_2 
.

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

rzm,ene idopune ovog pravirnika obavrjaju se u postupku i na nacin kao iza njegovo donoSenje.

stupaniem na snagu ovog Pravilnika, prestaje va:iti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiaasisak starl od 16. listopada 2020. Eodine, KLASA: 003-08/20-or/oa, unanol, 2776/05_79_02_20_6 donesen uzprethodnu sugrasnost osnivada od dana 30. rujna 2020. godine, KLASA: 60 1_01/2 0_01/13, URBROJ: 21,76/05_01,/1,20-2' izmiene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada Djeajeg vrtica sisak starr od 22. ttavnja2021 8odine donesene uz prethodnu suglasnost osnivat. oJ o.n, 05. svibnja 202L. godine,KlAsA: 601 o1l21-0216, URBROJ: 2r76/05 01'/1-2L-2, te rzmjena pravirnika o ,nriurnl.,,. ustrojstvu r nadinu rada Djeajeg vrtiiasisak stari od 18' oiujka 2022. godine, donesene ,t or",r.oonu ,urlasnost osnivada od 25. veljate 2022. godine,KLASA: 601 01./22 01/4, URBROJ: 2176105 _Ot/j._22_2.

KLAS A: 601. -o4 / 22,02 / O 1.

U R. BROJ: 2776-65-02-22-1,1,
5isak, 20. prcsinca 2022.

Ova Pravilnik ie objavljen na oglasnol ploai
snagu dana 01 sijednja 2023. godine.

Dleijeg vr1i63 Srsat Stan dana 24

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

PR EDSJ EDN IK

UPRAVNOG VUECA

Zeljko De rma novrc

prosrnca 2022.8od ine rstupa Da

RAVNATEUICA

Tiha na Koka novia





Gradonaielnica Grada Siska,.- temeljem dlanka 41. Zakona o pred5kolskom odgoju iobrazovanju ("Narodne novine", broj. \otr)l,t()ii|l, sit;-,'r,sns i s7r22) idranka 22. statutaGradaSiska("sluzbenislasnik,sisad"ko-,r.ro.ru'",oek"irp;;',j"',, 
broj12/09,r6fi0,9/1r,rgil2,

'1l13,.6/13-Rrodiiieni te-kst t+ttq, sni,10/t0,"?irsl'i'd,1s-prodisieni tekst, 4/20 i 8/21),

REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO - MOSLAVAdKA ZUPANUA

GRAD SISAK
GRADONAEELNICA

KLASA: 601 -01 122-0t I t2
URBROJ: 2t7 6105-01 I t -22-2
Sisak, 9. prosinca 2022.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSen-ja.

o davanju prethodne'uglo,no.ti nu 3fillf*to*r,,,rtua o unutarnjem ustrojsrvu inaiinu rada Djeijcg vrtida Sisak Srarr

I.

Daje se prethodna suglasnost.na prijedrog pra'ilnika o unutamjem ustrojstr.u i naiinu radaDjedjeg'rtiia Sisak Stari ,,1\:,i kij"g]i^",r:raii" ilpr^r"o vleie Djei.ieg'niia Sisak Starina sjednici odrZanoj dana 2g. srudenoga j02:. eodinc.

II,





Djetji vrti6 Sisak Stari
[oniska 19, 44000 Sisak
OIS:L6572476933

KLASAT 003-08/22 01/02
URBROJ : 2176-65-04-22-72
Sisak, 20. prosinca 2022.

Temer,em ilanka 4l zakona o predskorskom odgoJu iobrazovanju (,,Narodne novine,,broj: 1,o/g7,707/07,94/13,98/L9i57/22J idlanka 50 iS4 statuta Djedjeg vrtiaa sisakstari od 7. ristopada 2022. godine, upravno vueceje nasvojo124. sjednici odrianoj dana 20. prosinca 2022. godine donijelo

ODTUKU

o donoienju pravirnika o unutarnjem ustrojstvu i naainu rada Djetjeg vrtida sisak Stari

ovom odrukom donosi se pravirnik o unutarnjem ustrojstvu i naarnu rada Djeajeg vrtiia sisak 
'tari.

Cjeloviti tekst pravilnika nalazi se u priklopu ove OOlute i eini npzin sastavni dio.

Prethodnu suglasncst na

osnivaa Grad Sisak je dao
god in e.

priled log Pravilnika o ufrut,rintem
Odlukom KLASA: 601,-0I /22-Or / D,

ustrojstvu i nadinu rada Djeajeg vrtiaa Sisak Stari
UR.BROJ: 2176/05-0I/I-22-2 od 13. prosinca 2022.

t.

::,1-1iJ IJI'nutarniem 
ustrojstvu i nadinu rada stupa na snagu osmog dana od dana ob.jave na ograsnoj ploai

Stupaniem na snaSu ovog Pravilnika prestaje se prmjenlrvati pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Inaainu radaDie'jeg vrtiia Sisak stari od 16 
-listopada 

202o godine, 
'zmlene i dopune pravirnrka o unutarnlem ustro,stvu lnadinu rada Dje'Jeg vrtiia sisak5tari od 22. travnia 202i ;;;;"", te rzmjena pravirnika o unutarn,em ustrojstvu Inadinu rada Djedjeg vrtiia Sisak Stari oO fA. o:ulta ZOiZ ;;;;;

Ova odluka stupa na snagu danom donoienla.

PR EDSJ E DN IK UPRAVNOG VI]E'A

Zeljko De rma novic




