Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN10/97,107/07,94/13,
08/19 i 57/22), ¢€l. 50. Statuta DjeCjeg vrti¢a ,Bili cvitak™ Sinj, Pravilnika o vrsti struéne
spreme, stru¢nih djelatnika te vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u Vrticu
(NN133/97.) Upravno vijece Djec¢jeg vrtiéa uz prethodnu suglasnost Grada Sinja (u daljnjem
tekstu Osnivaca) KLASA: 601-01/22-01/24 UR.BROJ: 2181-8-01-22-02, na 18. sjednici
odrzanoj 30. prosinca 2022. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA BILI CVITAK SINJ

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djecjeg vrtic¢a ,,Bili cvitak® Sinj, (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo DjeCjeg vrtica ,Bili cvitak*
Sinj, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, te druga pitanja znaajna za
ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djedjeg vrtica ,,Bili cvitak™ Sinj.

Tzrazi koii ce za fizidke osohe 1 ovom Pravilniku koriste u1 mugkom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog roda.

Clanak 2.

Djegji vrti¢ ,,Bili cvitak® Sinj, samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga
rada, bavi se predikolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu
o predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donesenim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Dijeéji vrtié ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja 1
obrazovanja, zadtite djece, stru¢no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni 1 pomocno-
tehni¢ki poslovi, te njihova medusobna uskladenost.

Unutarnjim ustrojstvom Djedjeg vrtica povezuju se oblici rada i poslovi u Vrticu
prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse te zbog uspjeSnog obavljanja djelatnosti.



I1I. UPRAVLJANJE VRTICEM

Clanak 4.

Ravnatel] je poslovodni i struéni voditel] Vrtiéa &ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i opéim aktima vrtica.
Ravnatelj zastupa i predstavlja vrtic, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrtiéa. Za svoj rad odgovara Osniva¢u i Upravnom vijecu.

Clanak 4a.

Vrticem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijecéa utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vije¢e odgovara Osnivacu.

Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace Djecjeg vrtica, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 4b.

Odgojiteljsko vije¢e je struéno tijelo Dijetjeg vrtica. Djelokrug rada utvrden je Statutom
die¢jeg vrti¢a i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a na¢in rada Poslovnikom o
radu Odgojiteljskog vije¢a DV Bili cvitak Siny.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE

Clanak 5.

Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jaslickim i vrtickim
odgojnim skupinama, koje s¢ ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Rad dje&jeg vrtiéa Bili cvitak Sinj ustrojava se u sedam (7) podruZnica — podruc¢nih odjela u
vlasnistvu Grada Sinja 1 to:

DV Bili cvitak, A K.Matasa 8, Sinj

DV Maslaak, K. Branimira 3, Sinj

DV Alkarié, Brnaze 5, Sinj

DV Vrapéi¢, Brnaze 420, Brnaze

DV Potoé&nica, Glavice 230, Glavice

DV Ljiljan, Turjaci 22a, Turjaci

DV Sv.Nikola Taveli¢-Nikolino, Brnaze 423 c
DV Vrilo, Obrovac sinjski 243

LI R o ol S o

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtiéa, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
A) ODGOJNO-PEDAGOSKE 5
B) ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE

U okviru navedenih grupa poslovi u vrticu mogu se razvrstati kao :
1. poslove vodenja Vrtica,



poslovi odgoja i obrazovanja

strucno-pedagoski poslovi

poslovi zdravstvene zastite

upravno-pravne poslove,

financijsko - ratunovodstvene poslove,

poslove prehrane djece,

poslove tehnickog odrZavanja i odrzavanja &stoée
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Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtiéa sadrZe: ustrojavanje Vrtiéa i njegovo unapredenje, vodenje
poslovanja Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, praéenje
ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim
tijelima i stru¢nim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtiéa.

Clanak 8.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrzZe: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa
njege i zastite djece, obrazovanje, zdravstvenu zatitu, prehrana i socijalna skrb organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, Sportskih i drugih
aktivnosti, uklju¢ivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvieséa te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 8a.

Strucno-pedagoski poslovi sadrze: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s te§koéama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
drustvenu zajednicu, strutno usavriavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i struénih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu struénih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 9.

Poslovi zdravstvene zastite sadrze: ustrojavanje zdravstvene zadtite, prac¢enje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda
te vodenje odgovarajuée dokumentacije, pradenje, rano otkrivanje 1 suzbijanje zaraznih
bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiéu, osiguravanje uvjeta za
odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanje drugih mjera kojima se
zasticuje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 10.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtiéa i njegovog
poslovanja kao javne sluZbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja
prava djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrtica a sadrze: normativno-pravne i
kadrovske poslove, opée i administrativne poslove, suradnju s drZavnim i drugim tijelima te
ostale stru¢no-organizacijske poslove.



Clanak 11.

Financijsko-racunovodstveni  poslovi sadrZe: ustroj knjigovodstva 1 vodenje
evidencije, obratunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i
potvrdivanje zakonske ispravnosti i raunske tocnosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju
nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obratun i placanje propisanih poreza 1 drugih
obveza Vrtica, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godidnjeg
izvjeséa kao i ostale financijsko-ratunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 12.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje 1 nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odriavanje prostora
(kuhinje i drugih pomoénih prostorija koje sluze pripremi obroka i cuvanju hrane) i posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije 1 dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave, odrzavanja i skladistenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za ¢iséenje 1 odrzavanje objekata, brigu o skladi$tu, evidenciju utroska, provjeru stanja
skladita, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u druge
jedinice.

Clanak 13.

Poslovi tehnickog odriavanja i odrfavanja Cistoée sadrZe: Cuvanje i odrZzavanje
imovine Vrti¢a, poslove odrZzavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrZavanje
elektriénih i vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak
opreme i sredstava, brigu o otklanjanju ve¢ih kvarova, odrzavanje i uredivanje okolisa i
objekata te druge poslove odrZavanja i uvanja Vrti¢a, kao i poslove po nalogu ravnatelja.
Poslovi ¢is¢enja sadrze: CiSCenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih
povriina, podova, namjestaja i druge opreme, didaktickih sredstava, €iS¢enje i uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrzavanja Cistoce i higijene.

Clanak 14.

Svi sudionici procesa rada Vrtica imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrtiéa sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaca
programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene 1 prehrane
djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece u Vrticu odgovorni su:
ravnatelj, Upravno vijece i drugi stru¢ni djelatnici (odgojitelji, stru¢ni suradnici i zdravstveni
voditelj).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 15.

Radno vrijeme Vrti¢a rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s



roditeljima/skrbnicima i drugim gradanima utvrduje se u skladu s Godi$njim planom i
programom rada vrtica, a mora biti uskladen s potrebama djece 1 zaposlenih roditelja.
Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadlezno Ministarstvo.

Radno vrijeme vrtic¢a je od 06:00 do 21:00 h.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima i ostalim strankama je od 06:00 do 19.30 h. Za
trajanja projekta produljenog boravka radno vrijeme produZuje se do 21.00 h.

Djeca mogu boraviti u dje€jem vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

Zgrada i prostorije Djecjeg vrtica moraju biti zakljucane od 21:00 do 06:00 h.

O zaklju¢avanju i otkljuéavanju zgrade i prostorija Dje¢jeg vrtica te o ¢uvanju kljuceva skrbe
radnici koje odredi ravnatel].

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena . Nacin
evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.
Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i1 komuniciranje sa strankama.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- pusenje

- noSenje oruzja

- unoSenje sredstava, opreme 1 uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a

- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakacih guma i sl.

- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkotic¢kih sredstava

- unosenje tiskovina neprikladnog sadrzaja

- promoviranje i prodaja roba i usluga suprotno djelatnosti Vrtica.
Radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnateljice dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Nakon isteka radnog vremena, radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti plinske i elekiri¢ne aparate 1 zakljucati radne prostorije.

V1. RADNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 16.

Poslove njege, odgoja i zaStite djece predskolske dobi obavljaju odgojitelji, stru¢ni
suradnici 1 zdravstveni voditelj.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati Zakonom propisanu struénu spremu te ispunjavati uvjete opce 1 posebne
zdravstvene sposobnosti.

Clanak 17.

Ostali radnici Vrtiéa (administrativno ra¢unovodstveni, ekonom, kuhar, domar,
spremacica, pomoé¢nik za njegu i pratnju) obavljaju poslove prema propisanom stupnju
strune spreme i drugim uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.



Clanak 18.

Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom. Natjecaj iz stavka 1. ovog €lanka objavljuje se na mreZnim
stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i na mreZnim stranicama i
oglasnim plo¢ama vrtica. Iznimno, u zakonom predvidenim slu¢ajevima radni odnos u vrticu
moZe se zasnivati i bez natjeCaja.

Clanak 19.

Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovnu zadacéu da osiguraju najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje programa njege,odgoja,obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno
uvjete za unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Clanak 20.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom 1 drugim propisima te opéim aktima vrtica. Radnici su duZni struéno, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni sukladno Godisnjem planu i
programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom Pravilniku.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrsavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, djelatnik ¢ini povredu radne
obveze zbog koje se moZe raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima
Vrtic¢a i Zakona.

Clanak 21.

Na sve 3to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih
zaposlenika Vrti¢a neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju i drugih propisa.

VIL. POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U DJECJEM VRTICU BILI
CVITAK SINJ

Clanak 22.

U djecjem vrticu na poslovima odgoja, obrazovanja, socijalne skrbi, prehrane i zdravstvene
zaStite djece rade:

1. ODGOJNO-PEDAGOSKA SLUZBA: ravnatelj/ica, odgojitelji i struéni suradnici
(pedagog. logoped . edukacijski rehabilitator, psiholog) , visa medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica, pomocnici za djecu s teSkocama u razvoju i komunikacijski
posrednici.

2. OSTALI RADNICI: Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb 1 pratnju, radnici koji obavljaju
administrativne poslove, radnici koji obavljaju tehméke 1 pomoéne poslove (prehrana
djece, tehni¢ko odrzavanje 1 odrZzavanja Cistoce..

\ Naziv skupine poslova i Rukovodecéi poslovi




Naziv radnog mjesta

RAVNATELJ

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

organizira i vodi rad 1 poslovanje Vrtica

predlaze unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

odgovoran je za realizaciju 1 unapredivanje odgojno-obrazovnog
rada

predstavlja i zastupa Vrti¢. poduzima sve pravne radnje u ime i za
racun vrti¢a te odgovara za zakonitost rada

samostalno donosi odluke sukladne ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom 1 drugim opéim aktima Vrtica
predlaze Godidnji plan i program rada i Kurikulum dje¢jeg vrtiéa
te Plan razvoja

odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje vrti¢a
predlaze financijski plan i podnosi Godisnje financijsko izvjesce
podnosi izvjeSc¢a o ostvarivanju programa rada i1 rezultata
poslovanja Vrti¢a Upravnom vijecu, drzavnim tijelima i Osnivacu,
a najmanje jednom godisnje

odlucuje o nabavi opreme, izvodenju investicijskih radova te
nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine ¢ija je ukupna
vrijednost do 70 000 kn.

saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeca

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje
op¢ih akata 1 odgovarajucih odluka, osigurava uvjete za rad
Upravnog vijeca i izvrSava donesene odluke

priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vijeca te im predsjedava
provodi odluke Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i drugih
tijela vrtica, donosi samostalno odluke u svezi s radom i
poslovanjem vrtica 1z svog djelokruga

predlaze Upravnom vijecu zasnivanje ili prestanka radnog odnosa
s radnikom

sklapa ugovore o radu sa radnicima na neodredeno 1 odredeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog vijeca po natjecaju, te
odlucuje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme
do 60 dana i sklapa ugovor o radu s njima

odlucuje o rasporedivanju djelatnika na radno mjesto, radnom
vremenu i kori$tenju stanki

odlu¢uje o pravima i obvezama djelatnika u radnom odnosu
odobrava sluZbena putovanja i druge nenazo¢nosti radnika

daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem odredenih poslova
poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog
neizvrsavanja poslova ili krSenja obveza iz radnog odnosa
nadgleda 1 analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja 1 strucnih
suradnika, te osigurava i vodi brigu o njihovom stru¢nom
osposobljavanju i usavrsavanju

organizira i provodi program Predskole i druge krace
specijalizirane programe

potpisuje akte i ostale dokumente djecjeg vrti¢a

suraduje s Osnivac¢em, upravnim tijelima i drugim ustanovama
obavlja i druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku
i drugim op¢im aktima Vrtica




| Broj izvriitelja

Uvijeti

* zavrsen studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u djecjem vrti¢u, a koji moze
biti:

a) sveuCilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugilizni studij il
¢) specijalisticki diplomski struéni studij il

d) preddiplomski sveu¢ilisni studij za odgojitelja ili

e) stru¢ni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuée vrste kojim je ste¢ena vida struéna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

* poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s élankom 56.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

* najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili struéno g suradnika.

:

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

Odgojitelj je stru¢no osposobljena osoba koja provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom predskolske dobi i struéno
promislja odgojno-obrazovni proces u svo0joj 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
0 estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje
razli¢itih aktivnosti.

Radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih
razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima.

Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa.

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u djeéjem
vrti¢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.

Predlaze Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjedce o ostvarivanju programa rada

Aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma djecjeg vrtica
Pravovremeno izraduje i izvrSava tromjeseéne, tjedne i dnevne
planove i programe odgoj no-obrazovnog rada te izvjeica o
ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje i posebne planove i
programe

ostvaruje neposredne zadaée odgoja i obrazovanja djece rane i
predskolske dobi u odgojnoj skupini




redovito se priprema za rad s djecom

sustavno prati,biljezi i unapreduje strucni rad s djecom
predskolskog uzrasta

prati psihofizi¢ki 1 intelektualni razvoj djece

vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djeteta

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar cjelodnevnog
boravka djeteta u vrticu

organizira 1 provodi aktivnosti i obiljeZzava znacajne datume iz
zivota okoline, radosne dozivljaje, dje¢je rodendane, posjete
kazalista 1 drugih umjetnika, kraée izlete i posjete

sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica

planira i realizira individualni plan permanentnog stru¢nog
usavriavanja, prati strucnu literaturu 1 sudjeluje na stru¢nim
seminarima

suraduje sa struénim suradnicima Vrtic¢a i drugim odgojiteljima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Prema organiziranim programima

Uvijeti

* Osoba koja je zavrsila preddiplomski sveuéilisni studij ili
struéni studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima kao i osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij za
odgojitelja

= PoloZen strucni ispit

®  Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

= Da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu 1 Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

predlaze Godisnji program iz svog djelokruga i izraduje izvjesce o
njegovom ostvarivanju

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog i
zdravstvenog programa, prati njegovo ostvarivanje te izraduje
odgovarajuca izvjesSca

osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

vrii nadzor nad svim prostorijama Vrtic¢a i predlaze mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece 1 sprjecavanje zaraznih i drugih
bolesti

brine o redu i ¢istoci svih prostorija, igracaka, opreme i inventara
Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

stru¢no planira prehranu radi poticaja optimalnog rasta 1 razvoja
djece

sudjeluje u sastavljanju jelovnika i nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje ¢isto¢e kuhinje i drugih prostora u kojima se priprema,
servira i ¢uva hrana

nadzire djelatnike vrtica u primjeni higijenskih mjera (no3enje
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[ odjece, obuée, zatitnih kapa ili rukavica) prilikom rada u kuhinji

| = upucuje djelatnike Vrti¢a na redovni, a prema potrebi 1 izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje

» vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i izraduje evidenciju

= sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati stru¢nu literaturu

* obavlja antropometrijska mjerenja djece u svim odgojnim
skupinama

«  kontinuirano prati izostanke djece te analizira pobole po skupinama
i objektima

= osigurava izolaciju djece koja su pokazala znakove bolesti

= pruZa prvu pomo¢ pri ozljedama i hitnim stanjima te osiguranje
djeteta do predaje roditelju

= kontrolira procijepljenost djece

=  brine o pravilnom obavljanju aktivnosti (dnevni ritam) prema
zahtjevima i moguénostima

= prati provodenje i organizaciju posebnih aktivnosti u suradnji s
odgojiteljima, odnosno provodenje zdravstveno-odgojnih zahtjeva
u neposrednom radu s djecom (prevencija karijesa, korektivna
gimnastika spustenih stopala i pravilnog drzanja)

» radi na provodenju zdravstvenog odgoja djece, roditelja i osoblja

= obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti = (Osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilidni studij 1li
struéni studij sestrinstva odnosno studij kojim je steCena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima kao i osoba koja je zavrSila sveudilidni diplomski
studij ili specijalisticki studij sestrinstva

= PoloZen strucni ispit

= Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

» Da nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz €l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru
Naziv skupine poslova ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta PEDAGOG

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova = prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

= struéno 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
struénog usavrSavanja i njihova cjelozivotnog obrazovanja;

= ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i
obrazovanju djece te rjesavanju 0dgoj no-obrazovnih problema;

= suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima;

» pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrticu;

= predlaze i ostvaruje Godignji plan i program rada Vrtica iz svojega
djelokruga te izraduje izvjes¢a o njegovom 1zvrsenju

= definira kriterije i natine pra¢enja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji B




suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima u pronalasku
primjerenog modela organizacije rada u odredenom slijedu
(raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa, uskladivanje
dnevnog ritma potrebama djece)

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada Vrtica
sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i
prilagodavanju programskih zahtj eva i drugih uvjeta za djecu s
teskocama u razvoju

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s tesko¢ama u razvoju i
nadarenu djecu

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZze im u rjeSavanju
odgojnih situacija

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu i afirmira djelatnost te
javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtié

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

predlazZe i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom,
ustrojava rad i prati realizaciju rada u odgojnoj skupini

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih 1
drugih programa umjetnickog, kulturnog, vjerskog. sportskog 1
drugog sadrzaja

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtic¢a i prati
njihovo ostvarivanje

pruza struénu pomo¢ odgojiteljima

ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagoSku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvjesc¢a i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjesca)

brine o stru¢nom usavrsavanju i napredovanju struénih djelatnika
Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima

¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi
programa staZiranja

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne struéne
aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtica
kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati stru¢nu
literaturu te sudjeluje u nabavci

izraduje plan i program strucnog usavrdavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS- profesor pedagogije ili osoba koja je zavrSila diplomski
sveugili¥ni studij ili diplomski specijalisticki studij pedagogije,
odnosno studij za koji je ste¢ena visoka struéna sprema u skladu s
ranijim propisima, magistar/a pedagogije

Polozen struéni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju




| Nadin provjere i rok

| prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

"ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

LOGOPED

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rad Vrtica iz svojega
djelokruga te izraduje izvjeSce o njegovom izvrienju

izraduje 1 provodi dnevni plan rada

provodi trijaZno ispitivanje govora djece te utvrduje potrebnu
terapiju

izraduje individualne programe za djecu kod koje je utvrden
poremecaj govora

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i organizira interne strutne
aktive

osigurava uvjete rada za kvalitetno ostvarivanje programa
realizira zadace neposrednog rada s djecom govorno-jezi¢nih
poremecaja

suraduje s odgojiteljima kroz konzultativne sastanke te daje upute
za individualni rad s djecom s govornim poremecajima

radi s roditeljima (daje upute za rad s djetetom, informira se 0
postignutim rezultatima u radu, predlaze mjere za poboljsanje rada,
provodi tematske roditeljske sastanke)

izraduje plan i program stru¢nog usavrSavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima, prati stru¢nu literaturu

vrii valorizaciju i redefinira individualne programe

suraduje s drustvenim okruZjem te suraduje sa srodnim ustanovama
sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrtic

kontinuirano prati strunu literaturu , te se struéno usavrsava
sudjelovanjem na seminarima, radionicama, stru¢nim skupovima
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS .osoba koja je zavrSila diplomski sveu¢ilisni studij ili
diplomski specijalisti¢ki studij, profesor logopedije ili diplomirani
logoped, odnosno magistar struke

PoloZen struéni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije pravomoéno osudivana za kaznena djela iz ¢1.25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada ustanove i
izraduje vlastiti plan i program rada te vodi potrebnu
dokumentaciju

u suradnji s ¢lanovima struénog tima sudjeluje u prijemu djece s
teskocama u razvoju u djeéji vrti¢ te njihovom smjestaju u redovne




—
el

odgojne skupine |
sudjeluje u stvaranju i poboljsavanju uvjeta , te prilagodbi djece s
te§ko¢ama na programe vrtica

radi na razvoju pozitivnih stavova svih djelatnika 1 drustvene
zajednice prema ukljucivanju djece s tegko¢ama u razvoju
sudjeluje u prepoznavanju, pracenju, ublazavanju i otklanjanju
teskoca kod djece

izraduje individualne programe za djecu

utvrduje specifiéne potrebe djece s teSkocama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje, te utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu
kroz konzultativne sastanke odgojiteljima daje upute za
individualan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju

radi s roditeljima(daje upute, informira se o postignutim rezultatima
u radu, predlaze mjere za poboljSanje rada)

izraduje plan i program stru¢nog usavrsavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima, prati strunu literaturu

vréi valorizaciju i redefinira individualne programe

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i organizira interne strucne
aktive

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
te drugim &imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja djece
vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS, profesor defektologije, diplomirani defektolog ili edukacij ski
rehabilitator, odnosno magistar defektologije.edukacijske
rehabiltacije

Polozen struéni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da nije osuden/a za kaznena djela iz &1.25.7akona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema pravilniku o radi i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJINO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinatnog djeteta,
postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece.
Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u djecjem
vrtiéu i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djecjih prava.

Posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkodama i
darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaca za njihovo
napredovanje prema sposobnostima.

Radi i s djecom s posebnim 0dgoj no-obrazovnim potrebama i
njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoskome snaZenju
obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta.
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* Suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja,
s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u
djecjem vrtiéu. Povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i
ustanovama socijalne skrbi. koristi se supervizijskom pomoéi i
sudjeluje u istraZivanjima u dje¢jem vrtiéu te javno prezentira
rezultate.

* sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada ustanove i
izraduje vlastiti plan i program rada te vodi potrebnu
dokumentaciju

* sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada vrti¢a

* sistematski prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u vrticu,
utvrduje opéi razvojni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja
evidentira djecu s posebnim potrebama

" prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadace
za njihovo napredovanje prema sposobnostima

* radi s djecom s tesko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomoé
u odrastanju djeteta

* suraduje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, suraduje s
roditeljima i lokalnom zajednicom, te unapreduje ¢jelokupan rad u
djegjem vrticu

" sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u vrti¢

" ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svog
djelokruga

* sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa vrtiéa i prati
njihovo ostvarivanje

* izraduje i vodi odgovarajuéu dokumentaciju, te izraduje izvijeséa i

evidencije
* sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela, prati struénu literaturu i
dr.
® obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ]
Broj izvrsitelja Sukladno odredbama DPS-a
Uvjeti = VSS, profesor psihologije. diplomirani psiholog odnosno

magistar/a psihologije

* PoloZen stru¢ni ispit

* Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* Daosoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provijere i rok Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA

Naziv skupine poslova Poslovi prehrane djece
Naziv radnog mjesta GLAVNA KUHARICA
Koeficijent radnog mjesta
Opis poslova * ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i nagleda rad u kuhinji
" izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim
artiklima

* svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, rad i odrZzavanje kuhinje te provjerava koli¢inu
i kvalitetu prehrambenih artikala
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= sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja i serviranju hrane

* zavrSava kuhanje, servira hranu i pomaze pri rasporedivanju obroka
po skupinama

* priprema obroke za prijevoz u druge vrtice

* sudjeluje u sastavljanju jelovnika te obavlja nadzor nad
izvrSavanjem poslova u kuhinji, posebice nad pripremanjem obroka

* vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utrosku prehrambenih
1 drugih artikala

* brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se
¢uvaju prehrambeni artikli, ¢isto¢i kuhinje i drugih prostora u
kojima se priprema, servira i cuva hrana, Cisto¢i odjece i obuée
djelatnika u kuhinji te ¢isto¢i drugih sredstava neophodnih za rad
kuhinje

*  brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, nabavci i
odrzavanju posuda, pere i dezinficira posude

* jednom mjese¢no sudjeluje u generalnom uredenju kuhinje i
skladista

= vodi brigu o inventaru te evidentira oSte¢enja

= obvezno nosi zadtitnu odjecu i obucu

= obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvieti

= SSS- smjer kuhar

= Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

= Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

= | godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

KUHARICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, rad i odrzavanje kuhinje te provjerava koli¢inu
1 kvalitetu prehrambenih artikala

= sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja i serviranja hrane

= prema uputi glavne kuharice priprema artikle za kuhanje, kuha te
servira hranu

= vr3i koli¢insku raspodjelu svih vrsta namirnica prema dnevnim
normativnima

= obavlja sve pomoc¢ne poslove vezane uz rad kuhinje, odrzava
kuhinju, prostor i prostorije u kojima se ¢uvaju prehrambeni artikli,
kuhinjske predmete te ih dezinficira,

= gsyakodnevno pere i dezinficira posude te druge kuhinjske predmete
u upotrebi

» sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski
otpad

* brine da se hrana zgotovi i distribuira na vrijeme

* jednom mjeseéno generalno ureduje kuhinju i pripadajuce
prostorije

= obvezno nosi zastitnu odjecu i obucu




= pbavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

e SSS, kuhar

e Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

e 6 mjeseca radnog iskustva u struci

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu 1 Kolektivhom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

POMOCNA KUHARICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= pomaze u pripremanju obroka, Cis¢enju voca i povréa

» servira obroke (dorucak, ruc¢ak i uzinu)

* pomaze pri hranjenju djece

» sakuplja posude nakon obroka

» zajedno s kuharicama odrZava ¢isto¢u posuda i kuhinjskih aparata

»  jednom mjese¢no zajedno s kuharicama sudjeluje u generalnom
¢iscenju

* obvezno nosi zastitnu odjecu 1 obucu

= obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne kuharice

Broj izvritelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

e NSS osnovna $kola/ SSS ugostiteljskog smjera

e Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

¢ da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predikolskom odgoju i obrazovanju

¢ 6 mijeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Upravno-pravni poslovi

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= Kkontinuirano prati i prouava zakone i ostale propise

=y okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja radnicima i
strankama u pogledu primjene pravnih propisa i op¢ih akata

* pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijeéu u pogledu
provodenja zakona i drugih propisa

=y suradnji sa ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s
nadleznim tijelima

*» izraduje nacrte i prijedloge op¢ih akata kao i njihovih izmjena i
dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donoSenje

= po ovlastenju i punomoci ravnatelja zastupa dje¢ji vrti¢

» poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

» priprema i organizira provodenje postupaka javne nabave

= izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata

= obavlja kadrovske i opée poslove, vodi kadrovske i personalne
evidencije te izraduje odgovarajuca izvjesca

= vodi evidenciju radnika i vr$i prijave i odjave radnika i ¢lanova
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njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog |
osiguranja

" izraduje statisticka izvjeséa za nadlezna tijela

" priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i
0 tome izvjeS¢uje upravno vijede

" obavlja poslove organizaci je izbora ravnatelja i upravnog vijeéa

" izvrSava sve imovinsko-pravne poslove

* obavlja poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa
kao i ostvarivanje prava i obveza djelatnika iz radnog odnosa

* unosi sve nastale promjene u maticne knjige zaposlenih

* obavlja struéne poslove pri upisu i ispisu djece

* obavlja pravne poslove naplate potraZivanja

* usuradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog vijeca priprema
dokumentaciju i sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa i
vodi zapisnik

* odrzava potrebne kontakte i 1zraduje obrasce za Hrvatski zavod za
zaposljavanje

* Po potrebi daje podatke sluzbama i suradnicima iz podrudja radnih
odnosa

* prati zakone, propise i struénu literaturu, sudjeluje na
savjetovanjima i seminarima

* obavlja poslove uredskog poslovanja

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti " VS8, diplomirani pravnik /magistar prava zavrien sveudilisni
diplomski studij pravne struke ili V§S upravni pravnik /struéni
prvostupnik javne uprave

* Znanje rada na ra¢unalu

* Da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢l1.25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru
Naziv skupine poslova Upravno-pravni poslovi

Naziv radnog mjesta ADMINISTRATIVNI REFERENT
Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova " vrSi prijem i upuéivanje stranaka

* brine se za svu pisanu i usmenu korespondenciju u uredu,
odgovara na telefonske pozive, e-postu I upite korisnika usluga

* prijem, urudZbiranje i otprema poste

* piSe poslovne dopise i pisma

* zaduZen je za neposredno obavljanje poslova pismohrane i
izluCivanje arhivske grade

* vodi evidenciju putnih naloga i izdaje iste

* usuradnji sa tajnikom izraduje rjeSenja za godidnji odmor,
placeni i neplaéeni dopust, rjeSenja o godisnjem zaduZenju...

* obavlja administraciju web-stranice, objavljuje novosti i ¢lanke
te aZurira istu

* vodi poslove osiguranja i suraduje s osi guravateljem

* provodi nabavu uredskog materijala, vodi bri gu o uredajima i
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strojevima i po potrebi organizira njihovo servisiranje

= vr§i prijepis | umnozavanje materijala

= sudjeluje u poslovima zastite na radu, u osposobljavanju
radnika za rad na siguran nacin

* prati ,analizira i izvjeStava o ozljedama na radu i profesionalnim
bolestima

= sudjeluje u pravnim i administrativnim poslovima vezanim uz
zasnivanje i prestanak radnog odnosa i ostvarivanje prava i
obveza djelatnika

= obavlja sve blagajni¢ke poslove, vodi blagajnicki dnevnik,
preuzima i izdaje gotov novac

= obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja, utvrdene
zakonom, Statutom i opéim aktima vrti¢a

Broj izvriitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

»  SSS upravnog smjera

= znanje rada na racunalu

= utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

= da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Financijsko-rafunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

MATERIJALNI KNJIGOVODA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= vrdi unos i obratun zaduzenja novo upisanih korisnika temeljem
rjeSenja i prilozene vjerodostojne dokumentacije te Pravilnika o
nadinu i uvjetima sudjelovanja roditelja u cijeni programa

» obavlja zaduzivanje korisnika usluga temeljem evidencije
prisutnosti djece

* temeljem evidencija o prisutnosti djece izraduje uplatnice 1 iste
otprema po podru¢nim objektima

» jzratunava popust za dane izostanaka djece radi bolovanja,
rezervacije ili godisnjeg odmora

= obavlja ispravke zaduZenja temeljem vjerodostojnih isprava

= priprema liste za unos evidencije prisutnosti djece, te ih dostavlja u
podruéne odjele

»  yrsi kona¢ni obratun i ispis korisnika usluga, te podatke o ispisu
dostavlja sluzbi pravnih poslova

= ayurno knjizi uplate korisnika

» obavlja uskladivanje stanja dugovanja  sa financijskim
knjigovodstvom

» pise opomene za neplacena dugovanja korisnicima usluga

= usmeno kontaktira s duznikom , te sastavlja zabiljeZbu na kartici
korisnika usluge

= izraduje popise i prijedloge za pokretanje tuzbi, te prati njihovu
realizaciju

»  vodi mjeseénu evidenciju prisutnosti djece u dje¢jim vrti¢ima

»  vodi materijalno knjigovodstvo po vrstama i koli¢inama materijala

»  vodi evidenciju skladista s evidencijom knjigovodstva

» svakodnevno i mijeseéno evidentira utroSak namirnica,potroSnog
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materijala, nastavnog materijala, materijala za odrzavanje

* u suradnji s ravnateljem =zaprima trebovanja, vr§i narudZbe
didaktickog materijala te evidentira njegovu distribuciju po vrti¢u

* izdaje materijal uz popratnu izdatnicu te aZurno vodi knjigu primki
1 izdatnica

* vr3i evidenciju utroska kancelarijskog materijala i isti narucuje po
potrebi

= uskladuje materijalno knjigovodstvo, obra¢un uplata

* obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvriitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

* SSS, ekonomskog smjera

= Znanje rada na raunalu

* Da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu 1 Kolektivhom ugovoru

Naziv skupine poslova

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= organizira rad 1 vodenje svih propisanih knjigovodstvenih
evidencija, rukovodi poslovima i odgovara za zakonitost rada
sluzbe

= organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjestaja sukladno propisima
o fiskalnoj odgovornosti

* brine o aZurnosti i ispravnosti svih dokumenata te odgovara za
Cuvanje i arhiviranje istih

* obracunava placu i putne troSkove 1 izraduje isplatne liste bruto-
neto, sa svim obustavama za radnike u Djecjem vrticu

= izraduje rekapitulacije doprinosa i poreza, koje su prilog isplati
placa te izraduje isplatne liste po periodiénim, zavr§nim radunima i
naknadama za godisnji odmor radniku i vodi potrebne evidencije

* obracunava bolovanja radnika, te izraduje zahtjeve za povrat
bolovanja i prati njihovu isplatu

* obracunava isplate za osobe na stru¢nom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa

= jzraduje i Salje JOPPD obrasce

» vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige: knjige inventara,
knjigu materijala ulaza 1 izlaza faktura

* sastavlja prijedlog financijskog plana i godiSnjeg izvjeScéa te druga
financijska izvjesca 1 dokumente

= obavlja poslove obracunavanja obveza, likvidira dokumente po
osnovu osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim

osnovama

= provjerava utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku
ispravnost i ra¢unsku to¢nost dokumenata na temelju kojih se
izdaju nalozi za isplatu

* izdaje nalog za isplatu obveza, obracunava i pla¢a propisane poreze
i obveze Vrii¢a

= brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu

= obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja
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Broj izvriitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvijeti

" VSS-diplomirani ekonomist/magistar ekonomije ili V3S
strucni prvostupnik ekonomije

® znanje rada na racunalu

* danije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona
0 predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi nabave i skladistenja

Naziv radnog mjesta

EKONOM-VOZAC

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* nabavlja prehrambene artikle, potrosni materijal, opremu, sitni
inventar te isti dostavlja u sve jedinice

* viSi kontrolu primljenih koli¢ina robe s koli¢inom naznadenom u
dostavnici

* kontrolira cijene dobavlja¢a sukladno tenderima o Javnoj nabavi

* svakodnevno vodi evidenciju o nabavi namirnica te njihovom
izdavanju, uz izdatnice koje potpisuje voditelj podruZnice u znak
prijema robe

® vrsi transport toplih obroka iz centralne kuhinje, vr3i kvantitativou
kontrolu hrane koju preuzima te vrsi utovar posuda s hranom u
vozilo

* izraduje i obratunava primke, kompletira sa
dostavnicom/otpremnicom i prosljeduje ih na daljnju obradu

" pazina odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijevoz hrane
dostavnim vozilom

* uredno i pravovremeno vodi evidenciju o imovini kojom rukovodi

* brine o trajnosti nabavljenih artikala

* brine o skladi$nom prostoru

* odrzava i servisira dostavno vozilo

* pomaZe u odrzavanju objekata i dvoridta Vrtica

* vodi stanje skladista i kartoteku

" obavlja sve poslove dostave (poste, ostale dokumentacije i drugih
potrebnih sredstava)

* _obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= SSS, ekonomskog smjera

" zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

* danije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz &l. 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja Cistoée

Naziv radnog mjesta

DOMAR-LOZAC

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

® vodi brigu o odrzavanje elektri¢nih, vodovodnih i toplinskih
instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od poZara
* _vrsi sve vrste stru¢nih i pomoénih poslova iz domene zidarskih,































