Na temelju ¢lanka 41. Zakona o pred§kolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj:
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), ¢lanka 41. Statuta, uz prethodnu suglasnost
osniva¢a Grada Vodnjana-Dignano (KLASA: 024-02/25-01/2 URBROJ: 2163-10-02/25-3),
Upravno vijeée Djecjih vrtica Petar Pan Vodnjan - Scuole dell' infanzia Petar Pan Dignano na
sjednici odrZanoj dana 5. oZujka 2025. godine (KLASA: 007-05/25-01/3 URBROJ: 2163-10-
1-25-01-3) donosi sljedeci:

PRAVILNIK 5 ]
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJIH VRTICA PETAR
PAN VODNJAN - SCUOLE DELL'INFANZIA PETAR PAN DIGNANO

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe
se ureduje ustroj rada, uvjeti i na€in rada, potreban broj radnika, zadace i opis radnih mjesta,
odgovarajuca stru¢na sprema, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada
Djecjih vrtica Petar Pan Vodnjan - Scuole dell' infanzia Petar Pan Dignano (u daljnjem tekstu:
Vrti€) kao javne ustanove.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, bez obzira jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu,
rodno su neutralni.

Clanak 2.
Vrti¢ se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost predskolskog odgoja,
obrazovanja i skrbi djece rane i predskolske dobi sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju (dalje u tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi zakona, Nacionalnom
kurikulumu za rani i pred$kolski odgoj i obrazovanje i Statutu Vrtica.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
Ustrojstvo 1 rad Vrtica temelji se na humanistickom, struénom, odgovornom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju djelatnosti predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi djece i
drugih zadaca utvrdenih Godi$njim planom i programom rada, Kurikulumom vrti¢a i
Zakonom.



Clanak 4.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i
programa rada, Kurikuluma i ukupne zadace Vrti¢a te uspostavljanje racionalnog i djelotvornog
ustrojstva.

Clanak 5.
Poslovi predskolskog odgoja, obrazovanja i skrbi o djeci rane i predskolske dobi, te ostali
poslovi potrebni za ostvarivanje djelatnosti Vrti¢a obavljaju se u sjedi$tu Vrti¢a - u Djecjem
vrtiéu Vodnjan, (Vodnjan), S.Rocco 17 1 u podruénim odjeljenjima Galizana, (Vodnjan), Veli
Vrh 5 i Peroj, (Vodnjan) Peroj 218.

Clanak 6.
Novi vrtiéi ili podruéna odjeljenja mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrtica.

S radom mogu poceti po izvrSnosti rjeSenja o poéetku rada, odnosno o pocetku rada u
promijenjenim uvjetima, kojeg izdaje nadleZno upravno tijelo Zupanije.

Clanak 7.
U Vrtiéu se ostvaruju:

- redoviti program njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i unaprijedena zdravlja djece,
prehrane i socijalne skrbi djece rane i predSkolske dobi, koji su prilagodeni razvojnim
potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,

- program za djecu rane i predSkolske dobi s teSkocama u razvoju,

- program za darovitu djecu rane i predSkolske dobi,

- program na jeziku i pismu talijanske nacionalne manjine,

- program predskole,

- drugi odgojno — obrazovni programi.

Clanak 8.
U odnosu na trajanje programa u Vrticu se provode cjelodnevni (10 h), poludnevni (6h) i kraéi
programi (do 3 h).

U odnosu na dob djece ustrojavaju se jasline i vrti¢ne odgojne skupine.

Vrste 1 trajanje programa, broj djece u skupinama, raspored radnika, radno vrijeme Vrtica i
druga pitanja bitna za provodenje djelatnosti Vrti¢a ureduju se Godi$njim planom i programom
rada Vrti¢a, aktima osnivaca i Vrtica te ostalim podzakonskim aktima donesenih na temelju
Zakona..

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstane su kao:
1. vodenje poslovanja Vrtica
2. poslovi unapredivanja odgojno - obrazovnog i stru¢nog rada



poslovi zdravstvene zastite 1 njege djece

pravni i opéi poslovi

financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

poslovi pripreme i raspodjele hrane

tehnicki poslovi, poslovi odrzavanja i poslovi prijevoza,
pomoc¢ni poslovi za njegu, skrb i pratnju.
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Clanak 10.
Vodenje poslovanja Vrti¢a obuhvaca: ustrojavanje rada Vrti¢a i unapredivanje, planiranje i
programiranje rada i razvoja Vrti¢a te praenje realizacije istog, organiziranje procesa rada,
osiguranje zakonitosti i struénosti rada, suradnja s drzavnim i drugim stru¢nim tijelima,
roditeljima, te obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i podzakonskih akata donesenih na
temelju Zakona.

Clanak 11.

Poslovi unapredivanja odgojno - obrazovnog i stru¢nog rada obuhvadaju: ostvarivanje
redovnih programa odgoja, obrazovanja, njege, zdravstvene zastite, prehrane te skrbi o djeci
rane 1 predskolske dobi, organiziranje i ostvarivanje odgojnog - obrazovnog rada u odgojno -
obrazovnim skupinama, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih,
umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni Zivot djece, ostvarivanje
suradnje s roditeljima, vanjskim ¢imbenicima i lokalnom zajednicom, struéna usavriavanja,
vodenje pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvje$c¢a te druge poslove koji doprinose
uspje$nom ostvarivanju programa.

Clanak 12.

Poslovi zdravstvene zastite i njege djece obuhvacaju: provodenje programa zdravstvene
zaStite odnosno ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja
djece, vodenje odgovarajuée i obvezujuée dokumentacije, ustrojavanje i ostvarivanje
zdravstvenog odgoja djece u ustanovi, osiguravanje i odrzavanje higijenskih uvjeta prostora u
kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece,
struéno usavrSavanje odgojitelja i struénih suradnika, edukacije djece, radnika i roditelja iz
domene zdravstvene zastite, te drugi poslovi koji doprinose uspje$nom ostvarivanju programa
zdravstvene zastite u domeni prehrane djece.

Clanak 13.
Pravni i opéi poslovi obuhvacaju: pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, poslove
osiguranja, civilne i protupoZarne zastite i zaStite na radu, daktilografske poslove, poslove
pisarnice, vodenje arhive, te ostale administrativno - opée poslove.

Clanak 14.
Financijsko - racunovodstveni poslovi obuhvacaju: financijske, radunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, plansko analitiCke poslove, obraun i isplatu placa, evidenciju iz
placa i naknada, poslove vezane za knjigovodstvena izvje$ca, periodi¢ne i zakljuéne obracune.



Clanak 15.
Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvacaju: nabavu namirnica i opreme, pripremanje
obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrSetku jela,
odrzavanje ¢istoée u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, pripremanje hrane za djecu s
posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim voditeljem.

Clanak 16.

Tehnicki poslovi, poslovi odrzavanja i poslovi prijevoza obuhvacaju: ¢uvanje i odrZavanje
imovine vrti¢a, odrZavanje uredaja, opreme za grijanje i hladenje, prostora kotlovnica,
odrzavanje instalacija (elektri¢nih, vodovodnih, plinskih i ostalih), popravak opreme i sredstava
ustanove, nabavu materijala za odrzavanje i popravke, uredenje vanjskog prostora, poslove
vezane za distribuciju hrane i druge robe van sjedi$ta Vrti¢a, tehni¢ku podrsku u aktivnostima
Vrti¢a, poslove odrZavanja higijene posteljine, poslove krojenja, $ivanja, odrZavanja Cistoce
tekstilnog materijala i inventara u Vrticu, ¢i§¢enje unutarnjih prostora vrtiéa, podova, prozora i
ostalih staklenih povrSina, namjestaja i druge opreme, odrzavanje i uredivanje vanjskog
prostora vrtica te ostale poslove vezane uz odrZavanje sanitarno higijenskih uvjeta u Vrticu.

Clanak 17.
Pomocni poslovi za njegu, skrb i pratnju obuhvaéaju: poslove pomocnika za djecu s
teSko¢ama u razvoju ili struénog komunikacijskog posrednika koji nisu samostalni nositelji
odgojno — obrazovne djelatnosti. Ovi poslovi odnose se na poslove pruzanja pomoc¢i prema
individualnim potrebama djeteta s teSkoama u razvoju.

Clanak 18.
Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa odgoja, obrazovanja, njege i zaStite djece, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Za zadace iz stavka 1. ovog ¢lanka odgovorni su: ravnatelj, struéni suradnici, odgojitelji i
zdravstveni voditelj.

Clanak 19.
Pravni i1 opéi poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomoéno — tehnicki poslovi
ostvaruju se sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i
drugim op¢im aktima Vrtica.

Clanak 20.
Za ostvarivanje plana i programa rada Vrtiéa, te ukupne njegove zadate u Vrticu se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:



Naziv skupine poslova

1. Vodenje poslovanja vrti¢a

Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Uvjeti

zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja

ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moZe biti:

a) sveucili$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili

c¢) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveudili$ni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena viSa struCna sprema odgojitelja u skladu s
ranijim propisima,

poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako

nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju,

najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na

radnom mjestu odgojitelja ili struénog suradnika

poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

Za ravnatelja dje¢jeg vrti¢a ne moZe biti imenovana osoba za &iji rad

u djecjem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom

odgoju i obrazovanju.

Broj radnika — izvrsitelj

1

Opis poslova

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtiéa,

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za
racun Vrtiéa i odgovara za zakonitost rada Vrticéa,

zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

odluuje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru
financijskog plana i programa za tekucu godinu i odgovara za
financijsko poslovanje Vrtica,

odgovoran je za zakonitost rada Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u dono$enje Statuta i drugih opcih akata
Vrtica,

vodi struéni rad Vrti¢a i odgovoran je za struéni rad Vrtica,

sudjeluje u programiranju, pracenju i unapredivanju odgojno —
obrazovnog rada u odgojnim skupinama i na nivou Vrtic¢a,

priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca,

redovito se struéno usavrsava,

rasporeduje djecu i1 formira odgojne skupine te kontrolira dinamiku
upisa,

donosi plan godis$njih odmora radnika,

utvrduje potrebe za tekuéim 1 investicijskim odrZavanjem, za
nabavkom didakti¢kog i1 potroS$nog materijala, sitnog inventara i
osnovnih sredstava,

donosi samostalno odluke u vezi s radom i poslovanjem Vrti¢a iz svog
djelokruga,

predlaze Kurikulum Vrtica,

predlaZze Godisnji plan i program rada Vrtica,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca i drugih tijela Vrtica,




donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno
vrijeme do 60 dana,

predlaze Upravnom vijecu izbor radnika na temelju javnog natjetaja
za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno
vrijeme dulje od 60 dana,

sklapa i raskida ugovore o radu,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

donosi odluke o pojedina¢nim pravima radnika u slucajevima
utvrdenim zakonom i op¢im aktima Vrtica,

provodi postupak i donosi mjere u slu¢ajevima povrede radnih obveza
u skladu s odredbama zakona i opéim aktima Vrtica,

podnosi izvje$¢e Upravnom vijeéu 1 drugim nadleZnim tijelima o radu
1 poslovanju Vrtica,

organizira rad u odgojnim skupinama te koordinira rad svih radnika u
Vrti¢u 1 obavlja raspored radnika,

odobrava sluZbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica
vodi brigu o periodiénim ispitivanjima radne okoline, strojeva i
uredaja, o primjeni mjera zastite na radu i zastite od poZara,

vodi brigu o provedbi svih zakonskih, normativnih i drugih akata i
pravilnika koji se veZzu uz rad Vrtica,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtica,
Statutom Vrtica i ostalim opéim aktima.

Naziv skupine poslova

2.

Odgo_|n0 obrazovni i strucni rad te unapredivanje istog

Naziv radnog mjesta

2.1. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

zavrSen sveucili$ni diplomski studij pedagogije i steCen akademski
naziv sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

programira, prati i unapreduje odgojno - obrazovni rad u Vrti¢u u
suradnji s ravnateljem, te pruza stru¢nu pomoc¢,

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje GodiSnjeg plana i
programa rada i godis$njeg izvje$éa o radu ustanove,

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma Vrti¢a u
suradnji s ostalim struénim radnicima,

vrsi analize i procjene rezultata odgojno - obrazovnog procesa,
savjetuje 1 prati rad odgojitelja u realizaciji odgojno - obrazovnog
programa s djecom,

suraduje s roditeljima (tematski sastanci, individualni razgovori i
sli¢no),

pomazZe odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih sveanosti,
izloZbi, izleta, posjeta, ljetovanja i zimovanja,

prati i procjenjuje psihofizicki razvoj djece i pomaZe odgojiteljima u
rjeSavanju odgojnih problema,




- identificira i pedagoski obraduje djecu s teSko¢ama u razvoju,

- organizira i provodi postupak za otkrivanje potencijalno darovite
djece, te prati njihov razvoj u suradnji s odgojiteljima i drugim
struénim suradnicima,

- sudjeluje u izradi i prati provodenje individualiziranih planova i
programa u skladu s psihofizickim moguénostima djece u suradnji s
odgojiteljima i drugim stru¢nim suradnicima,

- sudjeluje u izradi i prati provodenje programa predskole,

- obavlja individualni rad s djecom koja imaju posebne potrebe,

- izraduje godi$nji program permanentnog struénog usavriavanja
odgojitelja,

- suraduje s ravnateljem u nabavi didakti¢kih pomagala i stru¢ne
literature,

- ureduje mreZne stranice i Ljetopis Vrtica,

- ¢lan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi
programa staziranja,

- obavlja poslove mentorstva i pracenja rada odgojitelja - pripravnika i
studenata na pedagoskoj praksi,

- obavlja struéne poslove vezane za upis djece u vrtic,

- prikuplja podatke o djeci u skladu sa Zakonom o zastiti osobnih
podataka i suraduje s roditeljima

- suraduje sa ostalim institucijama vezano za provodenje i unapredenje
odgojno - obrazovnog rada u ustanovi,

- aktivno osmisljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje
vrti¢ ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

- svojim radom s djecom, prezentacijom rada i postignuéa djece te u
dogovoru sa struénim suradnicima doprinosi prezentaciji predskolskog
odgoja u drustvenoj sredini,

- predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada u odgojno -
obrazovnim procesu,

- vodi propisanu dokumentaciju pedagoga i pripreme za rad,

- redovito se stru¢no usavr$ava u skladu s moguénostima Vrtica,

- obavljai druge poslove u vezi sa stru¢no - pedagoskim radom i radne
zadatke po nalogu ravnatelj,

- zasvoj rad odgovara ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

2.2. STRUCNI SURADNIK - PSTHOLOG

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij psihologije i steCen akademski
naziv sveuciliSni/a magistar/magistra psihologije

- upis u imenik Hrvatske komore psihologa

- odobrenje za samostalan rad

- ispunjavanje uvjeta iz Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci




Opis poslova

sukladno Standardima rada psihologa u predSkolskim ustanovama
donesenim od strane Hrvatske psiholoske komore,

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje GodiSnjeg plana i
programa rada i godiSnjeg izvje$¢a o radu ustanove,

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma vrtic¢a u
suradnji s ostalim stru¢nim radnicima,

sudjeluje u izradi kraéih programa,

sudjeluje u upisima djece u redovne i krace programe,

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta,
sudjeluje u postavljanju razvojnih zadaéa i skrbi se o psihi¢kom
zdravlju djece,

u suradnji s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima Vrti¢a nositelj je
izrade individualiziranih programa za djecu,

opaZanjem i pracenjem djece u odgojnoj skupini i izvan nje,
primjenom psihodijagnosti¢kih tehnika i postupaka procjenjuje razvoj
djece i potrebe za odgovaraju¢im programima,

izraduje 1 vodi evidencije i dokumentacije o pracenju razvoja djece i o
djeci s posebnim potrebama,

utvrduje opéi razvojni status djece ili u pojedinom podrucju razvoja
evidentira djecu s posebnim potrebama,

predlaze struénom timu Vrti¢a upucivanje djeteta u nadleZnu ustanovu
na specijalisti¢ki pregled, dijagnostiku i tretman,

radi s djecom s teSko¢ama u razvoju te njihovim roditeljima na
emocionalno — psiholoSkom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomoé
u odrastanju djeteta,

prepoznaje i radi s darovitom djecom i promiSlja razvojne zadace za
njihovo napredovanje prema sposobnostima,

suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima i vodi brigu o dosjeima
djece s posebnim potrebama,

sudjeluje u naucnim projektima, psihologijskim istrazivanjima,

u suradnji s odgojiteljima i stru¢nim suradnicima Vrtia provodi
intervencije u kriznim situacijama (tugovanje, bolest, razvod i sl.),
daje odgojiteljima smjernice vezane uz opaZanje osobnosti i
postignuca te potreba djece,

prema potrebi provodi individualne konzultacije i razliite oblike
edukacije roditelja kao podrske roditeljstvu,

u suradnji s ostalim dionicima odgojno - obrazovnog rada sudjeluje u
vodenju pedagoske dokumentacije ustanove,

prema potrebi povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi,

vodi propisanu dokumentaciju psihologa i pripreme za rad,

redovito se stru¢no usavrSava u skladu s moguénostima Vrti¢a i
prenosi ste€ena znanja,

proucava literaturu, usavrSava se za izbor i primjenu odgojnih metoda
i psihologijskih tehnika za pracenje tretmana djece,

radi na struénom usavrSavanju odgojno — obrazovnih djelatnika,
konzultacije, diskusije, interni strucni aktivi, upu¢ivanje na strué¢nu
literaturu,




sudjeluje u nabavi struéne literature i aZuriranju mreZnih stranica
Vrti¢a u svojoj domeni,

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svelanosti,
izlozbi, izleta, posjeta, zimovanja i ljetovanja,

zajedno s ostalim struénim suradnicima vr$i obradu nakon provedenih
inicijalnih razgovora i upisa, te rasporeduje djecu u odgojne skupine,
izraduje godiSnji program permanentnog struénog usavrSavanja
odgojitelja, te suraduje s nosiocima tema odabranim za permanentno
struéno usavrsavanje,

vr§i valorizaciju rada odgojitelja, prisustvuje za vrijeme rada
odgojitelja u odgojnoj skupini, pregledava pedagosku dokumentaciju
odgojitelja,

obavlja i druge poslove u vezi sa strué¢no — pedagoskim radom, a u
skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i opéim
aktima Vrtica,

prema potrebi obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

2.3. ODGOJITELJ

Broj radnika - izvrsitelja

Prema Standardima predskolskog odgoja i obrazovanja ovisno o broju upisane

djece

Uvjeti

zavrSen sveuili$ni diplomski studij ranog i1 predskolskog odgoja i
obrazovanja i steCen akademski naziv sveuciliSni/a magistar/magistra
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja

zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja i ste€en akademski naziv sveudili¥ni/a prvostupnik/ca
ranog i predSkolskog odgoja 1 obrazovanja

zavrSen struéni prijediplomski studij ranog i predSkolskog odgoja 1
obrazovanja i steen akademski naziv prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju 1
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

provodi odgojno - obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i stru¢no promislja i unapreduje odgojno-obrazovni
proces u svojoj skupini,

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno - obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima te isto biljeZi u zakonom propisanu
pedagosku dokumentaciju,

prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih
aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadaca te
potiCe razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim
sposobnostima,

udovoljava struénim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno
- obrazovnog procesa,




- suraduje s roditeljima, stru¢njacima i stru¢nim timom te ravnateljem u
dje¢jem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
djece predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao 1 za opremu i
didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

- aktivno osmi$ljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje
vrti¢ ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

- u svoj rad s djecom implementira suvremene pedagoske spoznaje i
postignuca te akcijskim istraZivanjem prati djelotvornost istih u
kontekstu vlastite skupine i prilagodava ih potrebama skupine u kojoj
radi u dogovoru s ravnateljem i stru¢nim timom,

- redovito se stru¢no usavrSava u skladu s moguénostima Vrtica,

- u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima te prenosi ste€ena znanja,

- pravovremeno informira roditelje i stru¢ni tim o uocenim razvojnim
postignu¢ima i potrebama djece,

- ostvaruje konzultacije s roditeljima i1 stru€nim timom, planira i
ostvaruje roditeljske sastanke i druZenja u skupini s kojom radi,

- svojim radom doprinosi postivanju kuénog reda vrti¢a, mjera zastite
na radu, sigurnosno — zaStitnog i preventivnog programa u vrticu i
drugih programa i mjera Vrtica te rada s djecom u Vrtiéu,

- potpuno vlada jezikom i pismom nacionalne manjine za rad u odgojno
— obrazovnim skupinama s radom na talijanskom jeziku

- prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.4. ODGOJITELJ - organizator rada u skupinama s radom na
talijanskom jeziku

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

- zavrSen sveucili$ni diplomski studij ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja i steCen akademski naziv sveucili§ni/a magistar/magistra
ranog i1 predSkolskog odgoja i obrazovanja

- zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ranog i predskolskog odgoja
i obrazovanja i steCen akademski naziv sveucili$ni/a prvostupnik/ca
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja

- zavr$en struéni prijediplomski studij ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja i steCen akademski naziv prvostupnik/ca ranog 1
predskolskog odgoja i obrazovanja

- prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih
manjina (NN 51/00, 56/00)

- poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci
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Opis poslova

provodi odgojno - obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i struéno promislja i unapreduje odgojno-obrazovni
proces u svojoj skupini,

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno - obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima te isto biljezi u zakonom propisanu
pedagosku dokumentaciju,

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 svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadaca te
poti¢e razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim
sposobnostima,

udovoljava stru¢nim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno
- obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom te ravnateljem u
dje¢jem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
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,

aktivno osmisljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje
vrti¢ ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

u svoj rad s djecom implementira suvremene pedagoSke spoznaje i
postignuéa te akcijskim istrazivanjem prati djelotvornost istih u
kontekstu vlastite skupine i prilagodava ih potrebama skupine u kojoj
radi u dogovoru s ravnateljem i struénim timom,

redovito se stru¢no usavrsava u skladu s moguénostima Vrtica,

u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima te prenosi steCena znanja,

pravovremeno informira roditelje i1 struéni tim o uocenim razvojnim
postignuéima i potrebama djece,

ostvaruje konzultacije s roditeljima i struénim timom, planira i
ostvaruje roditeljske sastanke i druZenja u skupini s kojom radi,
svojim radom doprinosi postivanju kuénog reda vrti¢a, mjera zastite
na radu, sigurnosno — zastitnog i preventivnog programa u vrticu i
drugih programa i mjera Vrtica te rada s djecom u Vrticu,

obavlja poslove koordinacije, unaprjedenja i organizacije rada
odgojnih skupina djece pripadnike talijanske nacionalne manjine
organizira i prati struno usavrSavanje odgojitelja u skupinama s
radom na talijanskom jeziku,

suraduje s vanjskim &imbenicima, a posebno s Unione Italiana —
Taljjanskom unijom, Zajednicama Talijana, te ostalim zakonskim
predstavnicima i tijelima Vlade Republike Italije

organizira izlete, posjete, susrete skupina s radom na talijanskom
jeziku, radi na pripremi i provodenju projekata sufinanciranih od
drzavnih ili inozemnih subjekata za djecu pripadnike talijanske
nacionalne manjine

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.
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Naziv radnog mjesta

2.5. ODGOJITELJ — u odgojno — obrazovnim skupinama s radom na

talijanskom jeziku

Broj radnika - izvrSitelja

Prema Standardima predSkolskog odgoja i obrazovanja ovisno o broju
upisane djece i prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina

Uvjeti

zavrSen sveuCiliSni diplomski studij ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja i steCen akademski naziv sveucili§ni/a magistar/magistra
ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja

zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ranog 1 predskolskog odgoja
i obrazovanja i steCen akademski naziv sveucili¥ni/a prvostupnik/ca
ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

zavrSen struéni prijediplomski studij ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja 1 ste€en akademski naziv prvostupnik/ca ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih
manjina (NN 51/00, 56/00)

poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

provodi odgojno - obrazovni program rada s djecom rane i
predskolske dobi i struéno promislja i unapreduje odgojno-obrazovni
proces u svojoj skupini,

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno - obrazovni rad u
dogovorenim razdobljima te isto biljeZi u zakonom propisanu
pedagosku dokumentaciju,

prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih
aktivnosti,

radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece i razvojnih zadaéa te
potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim individualnim
sposobnostima,

udovoljava struénim zahtjevima u organizaciji i unapredenju odgojno
- obrazovnog procesa,

suraduje s roditeljima, struénjacima i stru€nim timom te ravnateljem
u dje¢jem vrti¢u kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju
djece predskolske dobi u lokalnoj zajednici,

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i1 za opremu i
didaktic¢ka sredstva kojima se koristi u radu,

aktivno osmisljava, sudjeluje i doprinosi aktivnostima s djecom koje
vrti¢ ostvaruje u suradnji s drustvenom sredinom,

u svoj rad s djecom implementira suvremene pedagoske spoznaje 1
postignuéa te akcijskim istraZivanjem prati djelotvornost istih u
kontekstu vlastite skupine i prilagodava ih potrebama skupine u kojoj
radi u dogovoru s ravnateljem i struénim timom,

redovito se stru¢no usavr$ava u skladu s moguénostima Vrtica,
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u dogovoru s ravnateljem sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i
predavanjima te prenosi steCena znanja,

pravovremeno informira roditelje i struéni tim o uo¢enim razvojnim
postignuéima i potrebama djece,

ostvaruje konzultacije s roditeljima i struénim timom, planira i
ostvaruje roditeljske sastanke i druZenja u skupini s kojom radi,
svojim radom doprinosi postivanju kuénog reda vrti¢a, mjera zastite
na radu, sigurnosno — zastitnog i preventivnog programa u vrticu i
drugih programa i mjera Vrti¢a te rada s djecom u Vrticu,

prema potrebi obavlja i druge poslove u vezi s odgojno— obrazovnim
radom po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv radnog mjesta

2.6. ODGOJITELJ — nestru¢na osoba

Broj radnika - izvrSitelja

Prema Standardima predskolskog odgoja i obrazovanja ovisno o broju
upisane djece (u slu¢ajevima kada se na natjecaj ne javi osoba iz toke
2.3. ove tablice)

Uvjeti

ZavrSen uciteljski studij, i to: specijalisticki diplomski studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski studij ili cetverogodisnji
diplomski studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja stecenih ishoda ucenja na studiju za
ucitelja i razlike programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju
ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

radi kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno - obrazovnoj skupini i
to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju iz ¢lanka 24.
stavka 3. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

isti kao odgojitelj iz tocke 2.3 ove tablice.

Naziv skupine poslova

3.

Zdravstvena zaStita i unapredenje zdravlja djece

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

zavrSen sveudili$ni diplomski studij sestrinstva i steen akademski
naziv sveulili$ni/a magistar/magistra sestrinstva

zavrSen struéni diplomski studij sestrinstva i steCen akademski naziv
magistar/magistra sestrinstva

zavr$en sveucili$ni prijediplomski studij sestrinstva i stecen
akademski naziv sveucili$ni/a prvostupnik/ca sestrinstva

zavr§en struéni prijediplomski studij sestrinstva i ste€en akademski
naziv prvostupnik/ca sestrinstva

upis u imenik Hrvatsku komoru medicinskih sestara

odobrenje za samostalan rad

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

13




utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu
probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravlja djece i u timu sa
struénim suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima (ZZJZ, pedijatri, Dom zdravlja) sudjeluje u ostvarivanju
tih zadataka,

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za oc€uvanje psihi¢kog i
fizickog zdravlja djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i1 odrZavanjem d{istoce
unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave djeca

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjeéivanje roditelja
1 zaposlenih,

u suradnji sa stru€nim timom i roditeljima radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih poteskoca djece,

provodi i kontrolira provodenje HACCP-sustava u svim objektima,
vodi nadzor i evidenciju osposobljenosti radnika za HACCP mjere i
postupke,

prati primjenu mjera i pravilnika vezanih uz zdravlje djece u dje¢jem
vrtiéu 1 izvjeStava ravnatelja o potrebnim aktivnostima,

prati mjere procijepljenosti djece koja se upisuju i borave u vrticu,

u dogovoru s ostalim odgojno — obrazovnim radnicima sudjeluje u
procjeni i zadovoljavanju razvojnih potreba djece s posebnim
potrebama,

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

pruZa prvu pomo¢ do konac¢ne obrade,

vodi nadzor i evidenciju zdravstvenih pregleda zaposlenih osoba,
vodi nadzor i evidenciju tecajeva pri ZZJZ o osposobljenosti radnika
koji rade s hranom,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu
namirnica,

nadzire radnike u vezi primjene higijenskih mjera i noSenja propisane
zastitne odjece i obuce,

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

vodi brigu o mjerama dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije

u dogovoru s ravnateljem vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala,
lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru¢nu apoteku u Vrticu,
redovito kontrolira i nadopunjava kutije prve pomo¢i

vodi zakonom propisanu dokumentaciju vrtia vezanu uz zdravlje
djece 1 zdravstveno — higijenske uvjete, te zakonom propisanu
dokumentaciju medicinske sestre

izraduje godis$nje planove i izvje$éa vezane uz zdravstvenu zastitu u
vrtiéu 1 njegu djece,

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece

aktivno sudjeluje u organizaciji i realizaciji programa za djecu (ljetni
kamp, boravak na moru, boravak na snijegu, izleti , zimovanje...),
redovito se stru€no usavrSava u skladu s moguénostima Vrtica,

14




sudjeluje na seminarima, savjetovanjima i predavanjima i prenosi
steCena znanja,

obavlja i druge poslove i radne zadatke po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju

Naziv skupine poslova 4. Pravni i opéi poslovi
Naziv radnog mjesta TAJNIK
Broj radnika-izvrsitelja 1

Uvjeti

a) zavrSen sveuCiliSni integrirani prijediplomski 1 diplomski studij
prava i steen akademski naziv sveuc€iliSni/a magistar/magistra
prava

b) zavrSen stru¢ni diplomski studij javne uprave i steen akademski
naziv magistar/magistra javne uprave

poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrSila prijediplomski

struéni studij javne uprave te stekla naziv prvostupnika/ice javne

uprave ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a) i tocke b) ovog
popisa/gornjeg navoda,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

provodi pravne i opée poslove,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi te s tim u vezi inicira
donosenje i1 uskladivanje opcih akata te upozorava na nezakonitosti u
radu,

izraduje prijedloge akata,

izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima
usluga, dobavlja¢ima, izvoda¢ima radova, donatorima itd., te pruza
pravnu pomo¢ u postupku njihova zakljucivanja i izvrSavanja,

u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja radnicima Vrti¢a
glede primjene pravnih propisa i odredaba opcih akata,

priprema dokumentaciju i provodi postupke javne nabave i ostalih
javnih natjecaja po nalogu ravnatelja,

vodi plan nabave i registar ugovora dobavljata u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave,

priprema materijale za sjednice Upravnog vije¢a u suradnji s
ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeéa, kontrolira zakonitost
prijedloga odluka, izraduje ih i vodi brigu o njihovom izvrSenju,
sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca bez prava glasa i o istima
vodi zapisnike te daje pravna obrazloZenja i upute,

obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa te
prijavu i odjavu radnika,

pravovremeno vodi personalne dosjee, evidencije zaposlenih 1
evidencije ugovora o radu te evidencije osoba na stru¢nom
usavrSavanju, praksi i sl.,

vodi brigu o pravovremenom informiranju ravnatelja vezano uz
ostvarivanje materijalnih prava radnika i priprema odluke vezane uz

15




ostvarivanje materijalnih prava radnika (jubilarne nagrade, regres,
boZiénica, dar u naravi, dar djetetu...),

izraduje odluke o godidnjem odmoru, pla¢enom i neplatenom dopustu
i drugim pravima radnika po nalogu i dogovoru s ravnateljem,
priprema i objavljuje tekstove natje¢aja sukladno odlukama ravnatelja
1 Upravnog vijeca,

sudjeluje u postupku povrede radnih obveza koje provodi ravnatel;,
daje stru¢na misljenja i prijedloge za rjeSavanje radno pravnih sporova,
izraduje akte vezane za predmet,

vodi evidencije ugovora o djelu, autorskih ugovora, usluga koje vrti¢
koristi u ostvarivanju aktivnosti namijenjenih djeci

po nalogu ravnatelja izraduje i izdaje rjeSenja prema Zakonu o opéem
upravnom postupku,

vodi brigu o postupanju sukladno propisima o zastiti osobnih podataka
i Pravu na pristup informacijama i drugima aktima, uredbama i sl.
donesenim na temelju zakona, brine o pravovremenom postupanju po
istom, u dogovoru s ravnateljem ispunjava izvje$ée o pravu na pristup
informacijama,

vodi pisarnicu — prijem i otpremu pismena, posiljaka i elektronicke
poste,

vodi urudZbeni zapisnik i ostale evidencije stvaralaca i primalaca
pismena Vrtica,

vodi poslove pismohrane i poslove informacijskog sustava uredskog
poslovanja,

provodi predradnje za izluCivanje arhivske grade u suradnji sa
DrZzavnim arhivom,

izraduje i arhivira dokumentaciju o mirovinskom i zdravstvenom
osiguranju radnika,

po potrebi zastupa Vrti¢ pred sudom uz pisanu suglasnost 1 ovlastenje
ravnatelja,

kontrolira i u suradnji s ravnateljem poduzima radnje za pravodobnu
naplatu usluga vrtica,

obavlja sve poslove vezane za pokretanje postupka ovrhe,

obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrti¢a po
nalogu ravnatelja,

na traZenje inspekcijskih sluzbi i ostalih drzavnih tijela priprema i
dostavlja potrebne podatke u dogovoru s ravnateljem,

vrsi poslove plana i analize za potrebe Vrtica i ostalih nadleZnih tijela,
vodi brigu o redovitom objavljivanju dokumenata Vrti¢a iz svog
djelokruga rada na web stranicama Vrti¢a u dogovoru s ravnateljem ,
prati zakonitost postupka upisa djece u Vrti¢,

izdaje potvrde radnicima i korisnicima Vrtica,

vr8i poslove izrade prijepisa, graficke, tiskovne i ostale poslove za
potrebe ravnatelja,

brine o ¢uvanju i pravilnoj primjeni pecata,

struéno se usavrSava za poslove iz svoga djelokruga

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.
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Naziv skupine poslova

5. Administrativno — ra¢unovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

5.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj radnika- izvrSitelja

1

Uvjeti

zavr§en sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij iz
podruéja druStvenih znanosti — polje ekonomija, te ste¢en akademski
naziv sveucili$ni/a magistar/magistra ekonomije

zavrSen sveucili$ni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti —
polje eckonomija, te steCen akademski naziv sveucili$ni/a
magistar/magistra ekonomije

zavrSen struéni diplomski studij iz podrucja drustvenih znanosti — polje
ekonomija, te steCen akademski naziv sveuciliSni/a magistar/magistra
ekonomije

zavrSen sveu€ilisni prijediplomski studij iz podrucja drusStvenih
znanosti — polje ekonomija, te steGen akademski naziv sveucili$ni/a
prvostupnik/ca ekonomije

zavrsen struéni prijediplomski studij iz podru¢ja drustvenih znanosti —
polje ekonomija, te steCen akademski naziv prvostupnik/ca ekonomije
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

probni rad u trajanju od Sest mjeseci

Opis poslova

rukovodi financijsko ra¢unovodstvenom sluzbom,

prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podruéja
racunovodstva,

izraduje financijska izvjes¢a sukladno Zakonu o proraunu, Zakonu o
rac¢unovodstvu i drugim pozitivnim zakonskim propisima,

kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrSiti plac¢anje,

vodi analiti¢ke evidencije,

prati realizaciju osnovnih sredstava te predratun 1 obraun
amortizacije,

prati likvidaciju svih ulaznih racuna,

priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrS$i obracun
inventurnih listi te ostale poslove u vezi s inventurom,

vrsi knjiZenja sve financijske dokumentacije po dokumentima,
obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim
obra¢unima 1 zavr$nom racunu,

izraduje financijske izvjeStaje poslovanja i daje obrazloZenje za
pojedine stavke,

kontrolira provodenje godiSnjeg popisa svih sredstava,

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana Vrtica,

supotpisuje sve financijske dokumente, odgovara za njihovu to¢nost
ravnatelju i Upravnom vijecu,

sudjeluje u izradi cijene koS$tanja za korisnike usluga,

brine o provodenju ugovornih obveza u okviru svojih ovlasti,
obracunava i likvidira place za sve radnike Vrtica,
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- obracunava i likvidira isplate po ugovorima o djelu, autorske
naknade, naknade ¢lanovima Upravnog vijeca i dr.,

- obraduje i likvidira kredite i administrativne zabrane radnika Vrtiéa,

- obrafunava i isplacuje naknade radnicima sukladno zakonu i aktima
Vrtica,

- izraduje, dostavlja i uskladuje podatke i izvjes¢a REGOS-u, poreznoj
upravi i statistici

- vodi evidenciju i uskladuje porezne kartice i ostalu dokumentaciju
vezane za isplatu placa, naknada i drugih dohodaka,

- izraduje dokumentaciju za refundaciju bolovanja na teret fondova,

- vr§i obracun i uplatu putnih naloga,

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara,

- po pozivu prisustvuje sjednicama Upravnog vijea 1 Gradskog vijeca
1 prezentira izvjeScéa o financijskom poslovanju ustanove, u suradnji
sa tajnikom 1 ra¢unovodstvenim radnikom ispunjava propisane
obrasce i vr§i kontrolu zakonitosti i ispravnosti racunovodstveno-
financijske dokumentacije i postupaka vezanih za fiskalnu
odgovornost,

- redovito ureduje 1 aZurira mrezZne stranice ustanove u domeni
financija i raCunovodstva,

- brine se i odgovara za izvr$enje obveza prema poslovnim partnerima,

- izraduje podbilance i bruto bilance,

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu
ra¢unovodstvene sluZbe vrtica,

- vodi dokumentaciju o potraZivanjima vezanih za osiguranje radnika,
djece i imovine Vrtica,

- prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

- obavlja poslove u vezi osiguranja imovine Vrtiéa,

- struéno se usavrSava za poslove iz svoga djelokruga

- obavlja i druge poslove u vezi sa knjigovodstveno-racunovodstvenim
poslovima po nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Naziv radnog mjesta 5.2. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

Broj radnika- izvrsitelja 1

Uvjeti a) zavrSen sveucCiliS$ni prijediplomski studij iz podru¢ja drustvenih
znanosti — polje ekonomija, te ste¢en akademski naziv sveucilisni/a
prvostupnik/ca ekonomije

b) zavrSen strucni prijediplomski studij iz podrucja druStvenih
znanosti — polje ekonomija, te steen akademski naziv
prvostupnik/ca ekonomije

- poslove administrativno-raunovodstvenog radnika moze obavljati

osoba s kvalifikacijom razine 4.2 steCenom zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i trgovina,
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ako se na natjeCaj ne javi osoba iz toCke a) i toCke b) ovog
popisa/gornjeg navoda

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
poznavanje/vladanje talijanskim jezikom u govoru i pismu

probni rad u trajanju od $est mjeseci

Opis poslova

priprema mjeseCne evidencije prisutnosti 1 koriStenja drugih prava
relevantnih za obracun boravka djece (godi$nji odmor, bolovanjai sl.),
izraduje mjesecne rekapitulacije obracuna djece po programima,
pravovremeno izraduje obracun i uplatnice vezane za koriStenje
programa Vrtica,

izraduje racune za vanjske korisnike usluga Vrti¢a, vodi evidenciju
izlaznih faktura i naplatu istih,

vodi Mati¢nu knjigu djece,

obracunava i naplacuje sufinanciranje cijene programa po socijalnom
programu i pojedina¢nim odlukama jedinice lokalne samouprave,

u dogovoru s ravnateljem poduzima potrebne mjere u cilju naplate
dugovanja (izuzev postupka ovrhe),

zaprima 1 likvidira raCune, vodi internu knjige ulaznih i izlaznih
racuna, provjerava formalnu i ratunsku ispravnost i cjelovitost ulaznih
racuna, objedinjuje dokumentaciju za nabavu i placanje raduna
(obrasci za nabavu, narudZbenice...),

knjiZi promet po izvodima ziro raCuna Vrtica,

uskladuje potrazivanja i dugovanja korisnika usluga Vrtia i
dobavljaca,

priprema i izdaje narudZbenice po nalogu ravnatelja i vodi evidenciju
o istom,

vodi evidenciju ugovora s dobavlja¢ima i brine o njihovom arhiviranju
1 rokovima za obnovu,

vodi brigu o pravovremenom potraZivanju refundacija po osnovi
troska prethodnih pregleda (od HZZO-a),

vodi materijalno knjigovodstvo, uskladenje koli¢inskog stanja sa
skladi$nom datotekom,

vodi pomo¢ne evidencije utroska sredstava Prora¢una po pozicijama
(realizacija financijskog plana),

sudjeluje u izradi plana nabave financijskog plana Vrtiéa te
popunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti,

sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna i financijskih i statistiCkih
izvjesca

sudjeluje u radu povjerenstva za inventuru,

prikuplja ponude od dobavljaca i analizira cijene,

uskladuje analiticke evidencije s knjigovodstvom,

arhivira i Cuva dokumentaciju iz svog djelokruga rada prema
propisima i aktima Vrtica,

vodi evidenciju, vr§i mjeseénu narudzbu i podjelu potro§nog materijala
1 sredstava za Ci§¢enje po objektima i odjelima Vrti¢a,

vodi analitiC¢ku evidenciju utroska hrane i potro§nog materijala
obavlja poslove nabave uredskog materijala,

19




- preuzima, rasporeduje i otprema postu,

- obavlja prijepis i umnoZavanje materijala,

- zaduZen je za pracenje izvrSenja ugovora o jednostavnoj i javnoj
nabavi,

- izraduje troSkovnike za jednostavne i javne nabave

- prati propise i educira se u svezi svog djelokruga rada,

- radi 1 druge financijsko racunovodstvene poslove u dogovoru po
nalogu Voditelja raCunovodstvene sluzbe i ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju raCunovodstva i ravnatelju.

Naziv skupine poslova

Poslovi pripreme i raspodjele hrane

Naziv radnog mjesta

6.1. GLAVNI KUHAR

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

- kvalifikacija kuhar razine 4.1 steena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

- ispunjavanje uvjeta iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- probni rad u trajanju od tri mjeseca

Opis poslova

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekuce
poslove,

- nabavlja namirnice sukladno ugovorima Vrti¢a, sudjeluje i nadzire u
pripremanju hrane,

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

- odgovoran je za urednost kuhinje i1 osoblja u kuhinji, te dezinfekciju
posuda, pribora za jelo, radnih povrSina, sredstava za rad i opreme,

- nadzire provodenje mjera zastite na radu, koriStenje propisane radne
odjece 1 obuce,

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

- sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje
kvalitete hrane i ekonomi¢nosti poslovanja,

- dostavlja administrativno — raunovodstvenom radniku podatke o
dnevno utroSenim namirnicama za pripremu obroka i broju
isporucenih obroka,

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod
dotrajalog,

- priprema hranu za centralni objekt, podru¢ne objekte, a po potrebi i za
druge korisnike,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- vodi potrebne evidencije o dnevnom utro$ku hrane i1 broju izdanih
obroka po skupinama,

- brine o skladistenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

- postupa i odgovoran je za postupanje u skladu s mjerama HACCP
sustava,

- brine o tome da se potrebne mjere ¢istoée i higijene, kao 1 propisane
mjere zastite na radu, provode i u podrué¢nim objektima, te u suradnji
sa osobljem u tim objektima predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i
nabavku novih potrebitih sredstava i opreme,
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obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece dobivene od
zdravstvenog voditelja i ravnatelja,
za svoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

6.2.

KUHAR

Broj radnika - izvr§itelja

1

Uvjeti

kvalifikacija kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Opis poslova

ostvaruje pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i tekuc¢e poslove po
nalogu glavnog kuhara,

sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koriStenju namirnica,

brine o ¢isto¢i i primjerenoj dostavi voca po skupinama,

vodi brigu o urednosti kuhinje, vrsi dezinfekciju posuda, pribora za

jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme, u skladu s uputama,
odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odjece na radnom
mjestu,

po potrebi zamjenjuje glavnog kuhara, preuzima kontrolu i kvalitetu
namirnica u odsutnosti glavnog kuhara,

u odsutnosti glavnog kuhara brine o skladistenju namirnica i vodi
evidenciju o tome,

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka i dostavu istih,
participira u pripremi obroka prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za primjenu svih mjera HACCP sustava 1 ostalih
sanitarnih i higijenskih propisa,

rasporeduje hranu 1 posude i priprema je za podjelu po objektima i
skupinama,

pomaZe kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda,
odgovomno koristi 1 odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa
sanitarno higijenskim mjerama,

odgovoma je za pravilan rad s opremom i inventarom,

u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i obucom,
obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu glavnog
kuhara i ravnatelja,

za svoj posao odgovara glavnom kuharu i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

6.3.

POMOCNI KUHAR

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno ukazanoj potrebi

Uvjeti

kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od tri mjeseca.
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Opis poslova

pere bijelo i crno posude, odrzava €istocu kuhinje, strojeva i druge
opreme i provodi dezinfekciju,

pomaze u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka,
odgovorno koristi i odrzava posude i sredstva za rad u skladu sa
sanitarno higijenskim mjerama,

odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odjece na radnom
mjestu,

obavlja i druge poslove u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka,
prehranom djece i sl., po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja,

za svoj posao odgovara glavnom kuharu i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

. POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Broj radnika - izvrSitelja

1

Uvjeti

NSS — TES ugostiteljskog usmjerenja, osnovna Skola

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Opis poslova

pere bijelo i crmo posude, odrzava Cisto¢u kuhinje, strojeva i druge
opreme i provodi dezinfekciju,

pomaze u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka,
odgovorno koristi i odrZzava posude i sredstva za rad u skladu sa
sanitarno higijenskim mjerama,

odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

odgovorna je za osobnu higijenu i urednost obuce i odje¢e na radnom
mjestu,

obavlja 1 druge poslove u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka,
prehranom djece i sl., po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja,

za svoj posao odgovara glavnom kuharu i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

. SERVIRKA

Broj radnika - izvrSitelja

15

Uvjeti

NSS — TES ugostiteljskog usmjerenja, osnovna Skola

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Opis poslova

servira hranu za doruéak, marendu i rucak,

dostavlja hranu od kuhinje do sobe dnevnog boravka djece,

¢isti 1 dezinficira stolove prije i poslije jela,

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno nacelima
HACCP sustava,

pere posude i odrzava Cistofu u pomoc¢noj kuhinji i ostalim
prostorijama prema potrebi,

predlaZe glavnoj kuharici nabavu potrebnog inventara,

brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekeiji posuda,

obvezno koristi propisanu radnu odjeéu i obuéu i zastitna sredstva,
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- vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrticu,
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv skupine poslova

7. Tehnicki poslovi, poslovi odrzavanja i poslovi prijevoza

Naziv radnog mjesta

7.1. DOMAR - (VOZAC, LOZAC)

Broj radnika - izvr§itelja

Sukladno ukazanoj potrebi

Uvjeti

- kvalifikacija razine 4.1 steena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija
ili Elektrotehnika i rafunarstvo sa ste€enim kompetencijama
upravljanja motornog vozila C kategorije

- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Opis poslova

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, klima uredaja i drugoj
opremi za grijanje i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi loZ ulja
i plina u dogovoru s ravnateljem,

- redovito provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i
drugih instalacija u Vrti¢u te ukazuje na uo¢ene nepravilnosti,

- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, soboslikarske,
elektri¢arske i ostale radove te sitne popravke,

- ¢uvavozila Vrti¢a i odrZava ih u ispravnom stanju te brine o njihovom
redovnom servisiranju i registraciji,

- odrZava higijenu i Cistocu vozila u vlasnistvu Vrtica,

- prevozi hranu, poStu, potro$ni materijal, rublje i drugu opremu po svim
objektima,

- brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
predlaze ravnatelju mjere i sredstva za otklanjanje uocenih
nedostataka,

- za popravke koje ne moze sam obaviti, duZan je naci strué¢nu osobu,
prema uputama i u dogovoru s ravnateljem,

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima, te obiljeZen inventarnim brojevima,

- predlaZze ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih
sredstava i opreme,

- nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrti¢u, opreme
i drugog uz suglasnost ravnatelja,

- povremeno obavlja zidarske i li¢ilacke poslove, individualno ili s
ostalim zaposlenicima,

- odrzava travnate povrsine i nasade oko Vrtica,

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda,

- u iznimnim slucajevima dovozi prehrambene artikle i ostale
potrepStine za Vrtic,
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redovito vr$i kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igrali$tu u
svim objektima,

dolazi na intervencije u sve objekte Vrtica po pozivu ravnatelja,
pruza tehni¢ku podrku u aktivnostima i manifestacijama vrti¢a prema
nalogu ravnatelja,

obavezno koristi propisanu radnu odjecu i obu€u i zaStitna sredstva,
po nalogu ravnatelja ili zdravstvenog voditelja obavlja i druge poslove
iz djelokruga svoga rada,

za svoj posao odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

. KUCNI MAJSTOR — (VOZAC, LOZAC)

Broj radnika - izvr§itelja

2

Uvjeti

SSS — srednja stru¢na sprema s potrebnom kvalifikacijom
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Opis poslova

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, klima uredaja 1 drugoj
opremi za grijanje i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi loZ ulja
i plina u dogovoru s ravnateljem,

redovito provjerava ispravnost vodovodnih, elektriénih, plinskih i
drugih instalacija u Vrti¢u te ukazuje na uocene nepravilnosti,
samostalno  vrSi  stolarske, vodoinstalaterske, soboslikarske,
elektri¢arske i ostale radove te sitne popravke,

¢uva vozila Vrtica i odrzava ih u ispravnom stanju te brine o njihovom
redovnom servisiranju i registraciji,

odrzava higijenu i ¢istoéu vozila u vlasnistvu Vrtica,

prevozi hranu, po§tu, potro$ni materijal, rublje i drugu opremu po svim
objektima,

brine o postivanju mjera HACCP sustava pri transportu hrane,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i
predlaze ravnatelju mjere 1 sredstva za otklanjanje uoCenih
nedostataka,

za popravke koje ne moze sam obaviti, duZan je naci stru¢nu osobu,
prema uputama i u dogovoru s ravnateljem,

brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan
korisnicima, te obiljezen inventarnim brojevima,

predlaZe ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih
sredstava i opreme,

nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrti¢u, opreme
1 drugog uz suglasnost ravnatelja,

povremeno obavlja zidarske i li¢ilacke poslove, individualno ili s
ostalim zaposlenicima,

odrZava travnate povrSine i nasade oko Vrtica,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih
nepogoda,

u iznimnim sluCajevima dovozi prehrambene artikle i1 ostale
potrepstine za Vrtic,
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- redovito vrsi kontrolu ispravnosti i popravaka opreme na igralistu u
svim objektima,

- dolazi na intervencije u sve objekte Vrtia po pozivu ravnatelja,

- pruza tehnicku podrsku u aktivnostima i manifestacijama vrti¢a prema
nalogu ravnatelja,

- obavezno koristi propisanu radnu odjecu i obucu i zastitna sredstva,

- po nalogu ravnatelja ili zdravstvenog voditelja obavlja i druge poslove
iz djelokruga svoga rada,
za svoj posao odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

7.3. SVELJA/PRALJA

Broj radnika - izvrsitelja

1

Uvijeti

- kvalifikacija razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Opis poslova

preuzima i sortira prljavu robu te $alje istu po objektima,

vodi poslove praone (pranje, suSenje i glaanje rublja, brine o higijeni
prostora) te po potrebi vrsi poslove Sivanja i odrZavanja rublja/posteljine i
tekstilnih predmeta u vrticu,

po potrebi predlaze nabavu novog rublja ( posteljine, krpa, podbradnjaka,
Step deka ...),

brine o primjerenom skladiStenju i ekonomi¢nom koristenju sredstava za
¢iS¢enje 1 higijenskog materijala,

priprema otopine koncentriranih proizvoda za ¢iS€enje prema uputama
proizvodaca i mjerama iz HACCP sustava i pravovremeno ih raspodjeljuje
preuzima robu, kontrolira dostavnice i provjerava vjerodostojnost
koli¢ine, stanja i kvalitete,

vodi brigu o stanju i koli¢inama sredstava za &i$Cenje i higijenskom
materijalu  te  pravovremeno vr§i narudZbe koje dostavlja
ra¢unovodstvenom radniku,

po potrebi pomazZe drugim spremacicama u Vrti¢u u odrzavanju ¢istoCe
ostalih prostora u objektu,

obavlja 1 druge poslove po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,

za svoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv radnog mjesta

7.4. SPREMACICA

Broj radnika - izvrSitelja

6,5

Uvjeti

- kvalifikacija razine 1 steGena zavrSetkom osnovnog obrazovanja,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

- probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Opis poslova

- pere posude i odrZava ¢istoéu prostorija vrtica i okoli$a vrtica,
- brine o ¢istoci 1 urednosti terasa i dvorista,
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svakodnevno postavlja lezaljke i posprema ih,

zajedno s odgojiteljima dezinficira igrake za djecu,

brine o higijeni sanitarija posebice u sanitarijama koje koriste djeca,

u radu je duzna pridrzavati se uputa o ispravnom i ekonomiénom
koristenju sredstava za €iS¢enje,

poznaje i primjenjuje mjere odrZavanja Cistoce i mjere HACCP
sustava,

obvezno koristi propisanu radnu odjeéu i obucu i zastitna sredstva,
brine o higijeni osobne radne odjece i ruku,

biljezi evidencijske liste ¢iS¢enja,

brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,
preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
iskljucuje rasvjetu i druge potrosace na kraju radnog vremena,
obvezno se pridrzava uputa za za$titu na radu i koristi propisana
zaStitna sredstva,

obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvenog voditelja i ravnatelja,
za svoj rad odgovara zdravstvenom voditelju i ravnatelju.

Naziv skupine poslova

8.

Pomo¢ni poslovi za njegu skrb i pratnju

Naziv radnog mjesta

8.1. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU/

STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Broj radnika - izvrSitelja

Sukladno ukazanoj potrebi

Uvijeti

zavr$eno najmanje ¢etverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomic¢na kvalifikacija

da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Opis poslova

boravi uz dijete u aktivnostima u Vrtiéu i izvan Vrtica,

pruza podrS8ku u mjeri u kojoj je to potrebno ovisno o potrebama
djeteta,

potiCe osamostaljivanje u aktivnostima hranjenja, obavljanja
fizioloskih potreba, higijeni, presvlacenju, kretanju,

pomaze djeci pri rukovanju materijalima,

asistira u igri 1 komunikaciji,

suraduje s odgojiteljicama, struénim suradnicima,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, strunog suradnika i
odgojitelja,

za svoj rad odgovara ravnatelju.
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Clanak 21.
Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz tocke 2.3., 2.4., 2.5 i 2.6. tablice
prethodnog ¢lanka, ustanova moZe zaposliti u skladu sa Zakonom osobu koja ne ispunjava
propisane uvijete.

Natjecaj ¢e se u ovom slucaju ponoviti u roku od pet mjeseci.

Clanak 22.
Odgojitel;j i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno stru¢ni
suradnik u dje¢jem vrtiu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staZ traje godinu dana.
Pripravni¢ka placa iznosi 85% plaée odgojitelja/stru¢nog suradnika.
Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaZe stru¢ni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staZ prestaje radni odnos u Vrticu.

Osoba koja se zapo§ljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila struéni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio stru¢nog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Clanak 23.
Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja propisuje
pravilnikom ministar nadleZan za obrazovanje.

Ravnatelju, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima / Radnicima iz ¢lanka 20. pod toc¢kama 1.,
2.1,22,23.,24.12.5. pripada pravo na uvecanje koeficijenta sloZenosti poslova temeljem
napredovanja u struci i promicanju u poloZajna zvanja ravnatelja, odgojitelja i stru¢nih
suradnika u djecjim vrti¢ima.

Clanak 24.
Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrile
odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj
djelatnosti, Zakona o akademskim i strué¢nim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 25.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno
vrijeme u VrtiCu, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom,
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nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u skladu s
propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.

Clanak 26.
Raspored radnog vremena radnika i radno vrijeme rada Vrti¢a utvrduje se Godi$njim planom i
programom rada vrticéa.

Vrti¢ vodi evidenciju o dolasku radnika na posao. Nac¢in vodenja evidencije odreduje ravnatelj.

Clanak 27.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena
Vrtica.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 27.
Zgrade i prostorije Vrti¢a moraju biti zaklju¢ane od 19,30 do 06,00 sati.

O zaklju€avanju i otkljuCavanju zgrada i prostorija Vrtica, te o Cuvanju kljuceva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

Clanak 28.
U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonima i
aktima Vrtica.

Radnici su duzni svoje zadace obavljati stru¢no, odgovorno, pravovremeno i na siguran nacin.

Clanak 29.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
= pusenje
*= noSenje oruzja
= pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a
= unos$enje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
* unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
= unoSenje tiskovina nepocudnog sadrZaja.

Radnici 1 roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrti¢a.

Clanak 30.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini vrti¢a prema nacelu
dobroga gospodara i racionalno koristiti sredstva Vrti¢a koja su im stavljena na raspolaganje.
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Svaki uo&eni kvar na instalacijama elektriéne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju, tajniku ili kuénom majstoru.

Clanak 31.
Radnici Vrti¢a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave
u Vrticu, te medusobno suradivati u cilju §to boljeg ostvarivanja zadaca Vrtia utvrdenih
Statutom, Godi$njim planom i programom rada i Kurikulumom vrtiéa.

Clanak 32.
NepridrZzavanjem nadina i uvjeta rada odredenim ovim Pravilnikom radnik ¢ini povredu radne
obveze zbog koje mu moze prestati radni odnos pod uvjetima i na nadin propisan zakonom
odnosno Pravilnikom o radu.

Clanak 33.
Tijekom boravka u prostorijama Vrtica korisnici usluga i posjetitelji duzni su se pridrzavati
mjera i pravila ponaSanja utvrdenih ovim Pravilnikom, Kuénim redom Vrti¢a i mjerama
odredenih po HACCP sustavu.

Clanak 34.
Na sve $to nije pobliZze uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojitelja i stru¢nih
suradnika ustanove, neposredno se primjenjuju propisi donesenih na temelju zakona i akata
Vrtica.

III. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na na¢in i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama i oglasnim
plo¢ama Vrti¢a, a po dobivenoj prethodnoj suglasnosti osnivaca.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Djecjih vrti¢a Petra Pan Vodnjan-Scuole dell'infanzia Petar Pan Dignano (KLASA: 007-

02/23-02/4 URBROIJ:2163-10-1-23-01-1) od dana 26. rujna 2023. godine.

Prethodna suglasnost osnivac¢a dobivena je Odlukom KLASA: 024-02/25-01/2 URBROJ:
2163-10-02/25-3, od dana 25. veljace 2025. godine.
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__ PREDSJEDNICA UYP VNOG/VIJECA:

Kristin LGSI
U Vodnjanu-Dignano, o |

KLASA: 007-02/25-02/2 \ % [

URBROYJ: 2163-10-1-25-01-1 LWy

Ovaj je pravilnik donesen dana 5. oZujka 2025. godine na 10. sjednici Upravnog vijeéa Djecjih
vrtiéa Petar Pan Vodnjan-Scuole dell'infanzia Petar Pan Dignano uz prethodnu suglasnost

Osnivaca, objavljen je na web stanicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a dana 5. ozujka 2025. godine
i stupa na snagu dana 13. oZujka 2025. godine.

RAVNATELJICA DJECJEG VRTICA:
L Ingrid thgﬁ'ié, mag.prgesc.educ

Uy

ouole dy;
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