Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Djedji vrti¢ ,,Grdelin” Buzet

Temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj
10/97. 1 107/07 1 94/14), Upravno vijece utvrduje procisceni tekst Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu  koji  obuhvaca Pravilnik o wunutarnjem ustrojstvu  KLASA:03-06/12-
01/4,URBROJ:2106/01-22-01-12-2 od 11. 06. 2012. godine po prethodnoj suglasnosti
Gradskog vije¢a Grada Buzeta (,,Sluzbene novine Grada Buzeta®, broj 3/12), te Pravilnik o
izmjenama 1 dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu  KLASA:

URBROI: od godine, po prethodnoj suglasnosti Gradskog vijeca
grada Buzeta, KLASA: , UR:BROI: od godine,
Upravno vijece Djecjeg vrtica ,,Grdelin“ Buzet je na sjednici odrzanoj dana

godine donijelo

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
(procisc¢eni tekst)

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
Djecjeg vrtica ,,Grdelin® (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢) ureduje unutarnje ustrojstvo, nacin
obavljanja djelatnosti, uvjeti i nacin rada, potreban broj i zadaée pojedinih radnika te druga
pitanja u svezi s unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i nacinom rada Djec¢jeg vrtica.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djecjeg vrti¢a u cilju
ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske
dobi (u daljnjem tekstu: predskolski odgoj).

Clanak 3.
(1) Sistematizacijom radnih mjesta s opisom radnih zadataka (u daljnjem tekstu:
sistematizacija) u Dje¢jem vrtiCu utvrduju se radna mjesta, uvjeti za zasnivanje radnog
odnosa, popis odnosno opis poslova te potreban broj izvrsitelja pojedinog radnog mjesta.
(2) Radnik mora pored uvjeta utvrdenih zakonom i opéim aktima, ispunjavati i posebne
uvjete utvrdene sistematizacijom.
(3) Sistematizacija Cini sastavni dio ovog Pravilnika.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO DJECJEG VRTICA

Clanak 4.
Poslovodni 1 stru¢ni voditelj djecjeg vrtica je ravnatel;.

Clanak 5.
(1) Djedji vrti¢ obavlja slijedece poslove:

1. Predskolski odgoj i obrazovanje te skrb o djeci rane i predskolske dobi

«— - poslovi vodenja Djecjeg vrtica

< - poslove njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i socijalne skrbi
2. Stru¢ne, administrativne i pomoc¢ne tehnicke poslove

pravne i druge stru¢no administrativne poslove
- racunovodstveno financijske poslove
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- poslove tehni¢kog odrzavanja
- poslove prehrane
- poslove odrzavanja Cistoce

Clanak 6.

(1)U Dje¢jem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite
te skrbi o djeci obavljaju se poslovi u svezi s odgojno-obrazovnim programima, potrebama |
interesima djece te promicanje stru¢no-pedagoskog rada u skladu s Godi$njim programom
rada Djecjeg vrtica .Na spomenutim poslovima rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj 1 struc¢ni suradnik pedagog, psiholog, logoped te medicinska sestra kao zdravstvena
voditeljica.

(2)U administrativno tehnic¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi;
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi; poslovi vodenja I ¢uvanja pedagoske i
zdravstvene dokumentacij, ostvarivanja prava djece, roditelja i radnika Djec¢jeg vrti¢a; poslovi
pripreme hrane, poslovi ¢i§¢enja i odrzavanja zgrade I okoliSa Djec¢jeg vrtica u skladu s
Godisnjim planom I programom rada Djecjeg vrtica. .

(3) Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja ostalih radnika u Dje¢jem vrticu pravilnikom propisuje ministar nadlezan za
obrazovanje.”

Clanak 7.
(1) Ravnatelj Djec¢jeg vrti¢a bira se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje upravno vijece
u skladu sa zakonom i Statutom Djecjeg vrtica.
(2) Radni odnos u Djecjem vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.
Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijece.
Natjecaj se objavljuje na mrezZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Djecjeg vrtic¢a, a rok za
primanje prijava kandidata ne mozZe biti kraci od osam dana.

III. OBAVLJANJE DJELATNOSTI DJECJEG VRTICA

Clanak 8.
(1) Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja na temelju Godis$njeg plana i programa
rada te kurikuluma vrti¢a, sukladno utvrdenim pedagoskim standardima.
(2) Godisnji plan i program rada za pedagoSku godinu donosi upravno vije¢e do 30. rujna.
(3) Godisnji plan i1 program rada obuhvaca programe odgojno-obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane, programe socijalne skrbi, kao i druge programe
koje djecji vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece.
(4) Kurikulum djeéjeg vrti¢a donosi Upravno vijece djeéjeg vrtica do 30. rujna tekuce
pedagoSke godine, a njime se utvrduje: program, namjena programa, nositelji
programa, nacin ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i nacin
vrednovanja.
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Clanak 9.
(1) Programi predskolskog odgoja ostvaruju se na nacin propisan zakonom i Statutom
Djecjeg vrtica.
(2) U ostvarivanju programa iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika, Djecji vrti¢ je duzan stvarati
primjerene uvjete za rast i razvoj svakog djeteta, dopunjavati obiteljski odgoj te uspostavljati
djelatnu suradnju s roditeljima.
(3) Programi njege, odgoja i zaStite djece obavljaju se u odgojnim skupinama koje se
ustrojavaju prema razvojnim osobinama, potrebama i dobi djece.
(4) Organizacija zivota djece i1 sadrzaj djelatnosti Dje¢jeg vrti¢a uskladuje se s organizacijom
zivota djece u obitelji 1 potrebama obitelji za organiziranom druStvenom pomoci u njezi,
odgoju 1 obrazovanju djece.
(5) Broj djece u odgojnim skupinama i djelatnika utvrduje se na temelju utvrdenih Drzavnih
pedagoskih standarda.

Radno vrijeme Djecjeg vrti¢a

Radno vrijeme Djecjeg vrtic¢a utvrduje se za 10-satni program u vrtickim i jaslickim odgojnim
skupinama, u pravilu od 6:30 do 16:30 sati u okviru petodnevnog radnog tjedna od
ponedjeljka do petka.

Radno vrijeme Djecjeg vrtica moze se, sukladno potrebama korisnika usluga, urediti i na
drugaciji nacin.

Godi$njim planom i programom Djecjeg vrtiCa moze se, ovisno o potrebama roditelja i djece,
kao 1 moguénostima vrti¢a, utvrditi drugaciji dnevni 1 tjedni raspored radnog vremena.
Radnici odlaze s posla po isteku radnog vremena, odnosno nakon primopredaje posla drugom
radniku.

Radnik moze raditi, odnosno biti prisutan u Djecjem vrticu nakon zavrsetka radnog vremena
jedino uz znanje ravnatelja.

Djecji vrti¢ vodi evidenciju o dolasku radnika na posao. Nacin vodenja evidencije odreduje
ravnatelj.

Posebnim aktom, kojeg donosi ravnatelj ili Upravno vije¢e ureduje se zakljuCavanje
prostorija u kojima borave djeca, provodenje sigurnosno-preventivnih i zastitnih mjera, te
nadzor nad boravkom i kretanjem trecih osoba u Dje¢jem vrticu.

Zgrada 1 prostorije Djecjeg vrtica moraju biti zakljuane izvan radnog vremena vrtica. O
zakljuCavanju zgrade i1 prostorija Djecjeg vrtica, te o ¢uvanju kljuceva skrbe radnici koje
odredi ravnatelj.

IV. RADNICI VRTICA

Clanak 10.
(1) Poslovne knjige odgoja i obrazovanja, socijalne 1 zdravstvene zastite te skrbi o djeci
obavljaju odgojitelji i stru¢ni suradnici.

Clanak 11.
Drugi radnici Djecjeg vrtica obavljaju poslove prema vrsti i stupnju stru¢ne spreme utvrdene
Pravilnikom o stupnju stru¢ne spreme djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih
djelatnika u Dje¢jem vrticu te radnom iskustvu i1 drugim uvjetima utvrdenim ovim
Pravilnikom.
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Clanak 12.
Radna mjesta i broj izvrSitelja za pojedina radna mjesta utvrduje Upravno vije¢e Djecjeg
vrtiéa uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Buzeta, a u skladu s ovim
Pravilnikom 1 Planom potreba kadrova u okviru Godisnjeg plana i programa rada Djecjeg
vrtica.

Clanak 13.
(1) Radi unaprjedivanja djelatnosti 1 ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada, Djecji
vrti¢ moze sklapati ugovore o djelu s drugim pravnim i fizickim osobama sukladno Zakonu o
obveznim odnosima.
(2) O sklapanju ugovora o djelu odlucuje ravnatelj u skladu s financijskim sredstvima
predvidenima financijskim planom, a o sklopljenim ugovorima duzan je izvijestiti Upravno
vijece na prvoj sljedecoj sjednici.

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA DJECJEG VRTICA

Clanak 14.
(1) U obavljanju svojih poslova i zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, Statutom, Pravilnikom o radu i drugim op¢im aktima.
(2) U svojem radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, Statuta, drugih opcih akata,
Godisnjeg plana i programa rada i naloga ravnatelja.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Odgajatelji koji su danom stupanja na snagu Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi
(,,Narodne novine*, broj 10/97 1 107/07.) zateCeni u Djec¢jem vrticu u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potreban stupanj strucne spreme, mogu i dalje obavljati
poslove radnog mjesta na kojem su zateceni.

Clanak 16.
Medicinske sestre koje su danom stupanja na snagu Zakona o predSkolskom odgoju i
naobrazbi zateCene na radnom mjestu odgojitelja mogu nastaviti obavljanje tih poslova u
odgojnim skupinama od djetetove tre¢e godine zivota.

Clanak 17.
Suradnici u predskolskom odgoju koji su danom stupanja na snagu Zakona o predskolskom
odgoju i naobrazbi zateCeni na radnom mjestu odgojitelja, mogu nastaviti obavljanje tih
poslova u odgojnim skupinama do djetetove tre¢e godine Zivota.

Clanak 18.
Osobe koje su zavrsile Skolu za odgojitelja i koje su danom stupanja na snagu Zakona o
predskolskom odgoju i naobrazbi zateCene na radnom mjestu odgojitelja, mogu nastaviti
obavljanje tih poslova u svim dobnim odgojnim skupinama.

Clanak 19.
Radnik koji je danom stupanja na snagu Pravilnika o stupnju stru¢ne spreme djelatnika te
vrsti 1 stupnju strune spreme ostalih radnika u vrticu zateCen na radnom mjestu voditelja
racunovodstva moze nastaviti obavljanje tih poslova.
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Clanak 20.
Odgojitelji 1 strucni suradnici koji su zateCeni na radu u Djecjem vrtiCu prije stupanja na
snagu Pravilnika o nacinu i uvjetima polaganja strucnog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika
u Dje¢jem vrticu (,,Narodne novine®, broj 133/97.) nisu obvezni polagati strucni ispit.

Clanak 21.
(1) Izrazi u ovom Statutu koji imaju rodno znacenje, neovisno da li se koriste u muskom ili
zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i zenski rod.
(2) Danom stupanja na snagu ovog procis¢enog teksta Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu
Djecjeg vrti¢a “Grdelin” prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
KLASA:03-06/12-01/4, URBROJ:2106/01-22-01-12-2 od 21.06.2012. godine.

Clanak 22.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploc¢i Dje¢jeg vrtica
,,Grdelin® Buzet.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:

Sanja Krul¢i¢

Procis¢eni tekst Pravilnika objavljen je na oglasnoj ploci godine, a stupio je
na snagu dana godine.

RAVNATELJICA:

Silvana Pavleti¢

KLASA:
URBROJ:
Buzet,
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Prilog 1. - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA S OPISOM RADNIH
ZADATAKA I BROJEM IZVRSITELJA

1.) ODGOJNO - OBRAZOVNI RADNICI

Ravnatelj
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- utvrdeni Zakonom i Statutom Djecjeg vrtica

- da nije pravomoc¢no osudivana i kaznjavana za djela iz Clanka 25. zakona o predSkolskom
odgoju i1 obrazovanju

Opis poslova i zadada:

Ravnatelj djecjeg vrti¢a je poslovodni i struéni voditelj djecji vrtica.

Predlaze godiSnji plan i program rada.

Brine se za provodenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskih vijeca i drugih tijela
Obavlja druge poslove utvrdene aktom o osnivanju i Statutom.

Pedagog

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski ili

diplomski sveucili$ni studij

- profesor predSkolske pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke

- polozen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju.

Opis poslova i zadaca:

Pedagog prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, struc¢no pridonosi maksimalnoj
efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada; predlaze, sudjeluje i pomaze
odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrsavanja i njihova cjelozivotnog
obrazovanja; ostvaruje suradnju s roditeljima 1 pomaze im u odgoju i obrazovanju djece te
rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema; suraduje s drugim odgojno-obrazovnim
¢imbenicima; pridonosi razvoju timskoga rada u djec¢jem vrtic¢u; javno predstavlja odgojno-
obrazovni rad djecjeg vrtica.
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Psiholog

Broj izvrsitelja: 0

Uvjeti: zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski ili

diplomski sveucili$ni studij

- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke

- polozen strucni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o predskolskom
odgoju i1 obrazovanju

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i1 zadaca:

Psiholog prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinac¢nog djeteta, postavlja razvojne
zadace 1 skrbi se o psihickom zdravlju djece. Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog
rada u djec¢jem vrticu i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djec¢jih prava.
Posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama (djece s teSko¢ama i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadacéa za njihovo
napredovanje prema sposobnostima. Radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoSkome snazenju obitelji za
kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta. Suraduje i sudjeluje u programima stalnog
usavr$avanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje

cjelokupan rad u dje¢jem vrticu. Povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi, koristi se supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istrazivanjima u dje¢jem vrticu
te javno prezentira rezultate.

Strucni suradnici obvezni su u neposrednome pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punoga
radnog

vremena.

Poslovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka koji se obavljaju u neposrednome pedagoskom radu i drugi
odgovarajuci poslovi obavljaju se u sklopu 7-satnoga radnog vremena, a ostatak se odnosi na
poslove vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove stru¢noga usavrsavanja,
planiranja, pripreme za rad i druge poslove.

Logoped
Broj izvrsitelja: 0
Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij

- diplomirani logoped ili profesor defektolog-logoped, odnosno magistar struke,

- polozen struc¢ni ispit,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- danije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i naobrazbi.

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.



Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove Djedji vrti¢ ,,Grdelin” Buzet

Opis poslova i1 zadaca:

Stru¢njaci edukacijsko-rehabilitacijskog profila rade na prepoznavanju, ublazavanju i
otklanjanju teSkoc¢a djece. Utvrduju specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima
informiraju odgojitelje, ostale suradnike i roditelje. Stvaraju uvjete za ukljucivanje djece u
posebne i redovite programe dje¢jeg vrti¢a. U suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i
roditeljima) utvrduju najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u
svome radu. Suraduju sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece. Prate, proucavaju i provjeravaju u
praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko- rehabilitacijskih znanosti.
Unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSkocama u zajednicu.
Stru¢ni suradnici obvezni su u neposrednome pedagoskom radu s djecom, odgojiteljima i
roditeljima provoditi 25 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punoga
radnog vremena.

Poslovi iz stavka 1. ovoga ¢lanka koji se obavljaju u neposrednome pedagoskom radu i drugi
odgovarajuci poslovi obavljaju se u sklopu 7-satnoga radnog vremena, a ostatak se odnosi na
poslove vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove stru¢noga usavrsavanja,
planiranja, pripreme za rad i druge poslove.

Odgojitelj
Broj izvrsitelja: 18
Uvjeti:
- vi$a strucna sprema, odnosno zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine ( baccalaureus, baccalaurea )
- odgojitelj predskolske djece,
- nastavnik predskolskog odgoja,
- ucitelji 1 odgojitelji za krace programe s visom ili visokom stru¢nom spremom,

- polozen strucni ispit,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i naobrazbi.
Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i1 zadaca:

Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni program rada s
djecom predskolske dobi 1 stru¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-
obrazovnoj skupini. On pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima. Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti. Radi na
zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potic¢e razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima. Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
strucne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa. Suraduje s
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roditeljima, struénjacima i stru¢nim timom u dje¢jem vrtic¢u kao i s ostalim sudionicima u
odgoju i naobrazbi djece predskolske dobi u lokalnoj zajednici. Odgovoran je za provedbu
programa rada s djecom kao i za opremu i didakticka sredstva kojima se koristi u radu.
Odgojitelji su obvezni u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece
provesti 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove u sklopu satnice do punoga radnog vremena.
Ostali poslovi odgojitelja obuhvacaju planiranje, programiranje i vrednovanje rada, pripremu
prostora i poticaja, suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalima te poslove stru¢nog
usavrSavanja.

Zdravstveni voditelj

Broj izvrsitelja: 0.40

Uvjeti:

- vi$a stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine ( baccalaureus, baccalaurea

- viSa medicinska sestra,

- poloZen stru¢ni ispit,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju 1 naobrazbi,

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i zadaca

Zdravstvena voditeljica u djecjem vrticu jest viSa medicinska sestra koja radi na osiguravanju
1 unapredenju zaStite zdravlja djece 1 u timu sa stru¢nim suradnicima, ravnateljem,
odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka.

Vise medicinske sestre poslove neposrednoga zdravstveno-odgojnog rada s djecom,
odgojiteljima 1 ostalim radnicima u dje¢jem vrti¢u obavljaju u sklopu 7-satnoga radnog
vremena, a ostatak se odnosi na poslove vezane uz suradnju s drugim ustanovama, poslove
stru¢nog usavrSavanja, planiranja, pripreme za rad i druge poslove.
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2.) STRUCNO ADMINISTRATIVNI I POMOCNO TEHNICKI RADNICI
PRAVNI I DRUGO STRUCNO ADMINISTRATIVNI POSLOVI
Tajnik
Broj izvrsSitelja: 0

Uvjeti:

- visoka stru¢nu spremu, odnosno zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveudiliSni studij - diplomirani pravnik, odnosno
magistar

- 1li vi$u stru¢nu spremu, odnosno zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine ( baccalaureus, baccalaurea),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

- da nije pravomo¢no osudivana 1 kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o predskolskom
odgoju 1 obrazovanju.

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i zadaca:

Tajnik obavlja sljedeCe poslove i1 zadace: priprema materijale 1 izraduje prijedloge opcih
akata, prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u vezi s tim inicira donoSenje op¢ih
akata koji obuhvacaju navedenu problematiku, priprema prijedloge ugovora, pruza stru¢nu
pomo¢ u postupku zakljuc€ivanja i izvrSenja ugovora, u okviru svojih poslova daje tumacenja i
misljenja, te objasnjenja radnicima Vrti¢a u pogledu primjene pravnih propisa i1 odredaba
op¢ih akata, pruza strucnu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti rada 1 akata i
upozorava na nezakonitosti u radu, obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrtica i
zastupa Vrti¢ pred sudovima i drugim organima i tijelima po punomo¢i, u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o zaStiti na radu 1 suraduje s nadleznim organima, u suradnji s
ravnateljem 1 predsjednikom upravnog vije¢a priprema materijale za sjednice upravnog vijeca
1 ¢uva dokumentaciju o radu Vijec¢a, u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
upravnog vije¢a, brine o Cuvanju pe€ata Vrtica, izdaje potrebne potvrde radnicima radi
ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa, odgovoran je za Cuvanje svih normativnih
akata 1 vazne dokumentacije Vrti¢a, obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-stru¢nim
poslovima Vrtica.

FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Voditelj racunovodstva
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- zavrSen preddiplomski i1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski strucni studij ekonomske struke

- poznavanje rada na osobnom racunalu,

- poloZen strucni ispit

- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o
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predskolskom odgoju i obrazovanju.
Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i1 zadacda:

Organizira rad u ratunovodstvu i brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanja.
Priprema financijska izvjesS¢a i materijale za osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece. Prati 1
proucava propise koji se odnose na rad racunovodstvo, te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podruc¢je. Vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju
racunovodstvene dokumentacije. Priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi
obracun inventurnih listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom. Vrsi knjizenje sve
financijske dokumentacije po dokumentima. Izraduje periodi¢ne obracune i izvjes$c¢a, zavr$ni
obracun te financijske planove, statisticka izvjes$¢a, vezana uz financijsko knjigovodstvo.
Knjizi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava, obracunava otpise vrijednosti sitnog
inventara i osnovnih sredstava. Vodi knjigovodstvo placa i popratnih obrazaca, otvara i vodi
porezne kartice radnika. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA
Domar — loza¢
Broj izvrsitelja :0

- SS,KV

- Strojobravar, bravar, kovinotokar, elektriar, vodoinstalater, stolar, poloZen ispit za lozaca
centralnog grijanja,

- ispit za odgovornu osobu iz protupozarne zastite

- 1 godina radnog iskustva

- danije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i zadacéa

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta (farbanje, krecenje)

- odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne instalacije

- odrzava u ispravnom stanju sve vodovodne instalacije

- odrzava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije

- odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- vodi brigu o ispravnom funkcioniranju plinske instalacije

- suraduje na popravcima didaktickih igracaka

- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod
garancijom i izvan garancije

- nabavlja potrebna sredstva za popravak svih vrsta instalacija

- uneradne dane obilazi objekt po potrebi i dogovoru

- ureduje Zivicu, nasade, cvijetnjake, djecja igraliSta i sve zelene povrSine objekta
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- prema potrebi Cisti prilaze od snjeznih nanosa i leda, kao i parkiraliste

- provjerava ispravnost sprava, otklanja uoCene nedostatke i kvarove, oSte¢enja

- vrsi popravke namjestaja, didaktike, osnovnih sredstava

- brine o pravilnom i pravovremenom servisiranju aparata, opreme, postrojenja i instalacija
u skladu sa Zakonom

- vodi brigu da na vidnom mjestu postoje odgovarajué¢e upozorenja i natpisi koji se odnose
na zastitu od pozara

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu ravnatelja.

POSLOVI PREHRANE

Kuhar
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti:

- SSS, kuhar

- 1 godine radnog iskustva

- danije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i zadada:

- organizira cjelokupni rad u kuhinji,

- priprema prehrambene artikle za kuhanje,

- izraduje planove nabavke, vr$i nabavku, te skrbi o svrsishodnom, racionalnom i
ekonomi¢nom koriStenju potrebnih prehrambenih i drugih artikala,

- provjerava koliCine i kvalitetu prehrambenih artikala,

- brine o primjeni higijenskih i sanitarno-tehnickih mjera u kuhinji,

- brine o pravilnoj podjeli obroka,

- brine o nabavci i odrzavanju posuda,

- sudjeluje u izradi jelovnika 1 daje prijedloge u smislu poboljSanja kvalitete i
ekonomicnosti poslovanja,

- nadzire 1 brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji 1 prostoru u kojem se ¢uva hrana,

- njeguje meduljudske odnose, odnose postovanja i uvazavanja prema djeci, radnicima
djecjeg vrtica i roditeljima

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku i broju izdanih obroka,

- nadzire provedbu zastitnih mjera na radu, koriStenje propisane radne odjece i obuce
osoblja u kuhinji,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu ravnatelja.
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Pomoéni kuhar
Broj izvrSitelja: 2

Uvijeti: NSS ugostiteljskog smjera, osnovna skola
- da nije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i1 zadaca:

- pomaze kuharu u pripremanju hrane te sudjeluje kod pripremanja obroka,

- prema potrebi odnosi hranu u prostore namijenjene za boravak djece (sobe) 1 priprema
sobu za daljnji rad,

- nakon ¢iS¢enje stolova po zavrSetku obroka, sakuplja, pere i odlaze Cisto posude,

- pomaze kuharu u odrzavanju ¢isto¢e kuhinje, spremista hrane i slicno,

- upozorava kuhara na dotrajalost posuda i u dogovoru s njom predlaze nabavku inventara,

- zamjenjuje kuhara u njenom odsustvu i sudjeluje u izradi jelovnika,

- vodi brigu o osobnoj higijeni i inventaru s kojim rukuje, higijeni odjece, dezinfekciji ruku
1 dezinfekciji posuda,

- sudjeluje u izmjeni i dopuni jelovnika,

- obavlja i druge poslove i zadace po nalogu ravnatelja.

- njeguje meduljudske odnose, odnose posStovanja i uvazavanja prema djeci, radnicima
dje¢jeg vrtica i roditeljima

POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE
Spremacica
Broj izvrsitelja: 4

Uvjeti:
- osnovna skola
- danije pravomo¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.
Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i zadaca:

- pravovremeno i kvalitetno ¢isti podne povrSine

- pravovremeno i kvalitetno odrzava ostale povrSine (prozori, namjestaj, zidovi, panoi,
stolarija),

- kvalitetno odrzava rasvjetna tijela,

- pravovremeno i kvalitetno odrzava sanitarije,

- premazuje podove prema potrebi,

- pravovremeno uocava kvarove na zgradi, instalacijama, namjestaju i ostalim predmetima i
informira ravnatelja o uo¢enim kvarovima,

- dnevno priprema i rasprema lezaljke za dnevni odmor djece

- brine 1 ¢uva djecje garderobe,

- njeguje meduljudske odnose, odnose postovanja i uvazavanja prema djeci, radnicima
djecjeg vrtica i roditeljima
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- pravovremeno sortira i odlaze otpadni materijal i smeée u za to predvidene prostore, brine
o ekoloskom zbrinjavanju otpada

- brine o zatvaranju prozora i vrata nakon obavljenog posla,

- pravovremeno gasi svjetala u svim prostorijama,

- redovito provjetrava prostorije,

- kontrolira kretanje nepoznatih osoba u prostoru u krugu djecjeg vrti¢a, te obavjeStava
ravnatelja o tome

- vodi brigu o potrebnim sredstvima za kvalitetno ¢iS¢enje,

- racionalno trosi kemijske preparate za ¢iS¢enje prostorija,

- obavlja poslove na odrzavanju nasada i opcenito na uredenju zgrada Djecjeg vrtica i
njegova okoliSa,

- vodi brigu o osobnoj higijeni i inventaru s kojim rukuje, higijeni odjece, dezinfekciji ruku
1 dezinfekciji igracaka i prostora,

- usvom radu pridrzava se HACCAP principa

- radi na poslovima pranja, glacanja zastora, deka prema HACCAP principima

- radi na krpanju oSte¢enog rublja

- obavlja i druge poslova prema nalogu ravnatelja.

Spremacica - pralja
Broj izvrSitelja: 0
Uvjeti:
- osnovna Skola, Sivac
- danije pravomoc¢no osudivana i kaznjavana za djela iz ¢lanka 25. zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju.

Ugovor o radu sklapa se uz uvjet probnog rada u trajanju od Sest mjeseci.

Opis poslova i1 zadaca:

- pere posteljinu, podbratke, kuhinjske krpe, stolnjake, radnu odjecu kuharica

- obavlja sve poslove vezane za pranje rublja u stroju i vodi brigu o pravovremenoj
raspodjeli u skupine i radnicima

- redovito obilazi odgojne skupine i skuplja prljavo, te distribuira ¢isto rublje i stolnjake

- prema potrebi obavlja ru¢no ispiranje tekstilnih predmeta

- glaca posteljinu 1 drugu komadnu robu nakon strojnog pranja

- pere i glaca razne potrepstine za odgojne skupine

- pere i glaca zastitnu odje¢u radnika u kuhinji

- vodi brigu o susenju rublja na otvorenom prostoru

- obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima

- odrzava ¢istocu 1 higijenu u prostoru praonice i prostoru za odlaganje Cistog i prljavog
rublja i garderobe

- vodi brigu o odrzavanju i pravilnom rukovanju strojeva za pranje i suSenje rublja

- svakodnevno obavlja poslove CiS¢enja i higijene prostora boravka djece, blagovaonice,
hodnika, sanitarija i drugih prostorija u vrticu

- svakodnevno postavlja lezaljke

- zajedno s odgojiteljima mladih skupina pomaze u oblacenju djece

- obavlja i druge poslova prema nalogu ravnatelja.
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