
 
 

 
Klasa: 601-01/14-01/21 
Urbroj:2168/01-01-02-01-0019-14-2 
Pula, 29. travnja 2014. 
 
 
 GRADSKO VIJEĆE  
 GRADA PULE 
 
 
Predmet: Prijedlog Zaključka o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika 
    o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjih vrtića Pula 
                 - dostavlja se 
 
 U predmetu razmatranja i utvrđivanja prijedloga Zaključka o davanju suglasnosti na Prijedlog 

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjih vrtića Pula, temeljem članka 61. Statuta 
Grada Pula-Pola («Službene novine» Grada Pule br. 7/09, 16/09, 12/11 i 1/13), Gradonačelnik Grada 

Pule dana 29. travnja 2014. godine, donio je  
 

Z A K L J U Č A K 
 
  1. Utvrđuje se prijedlog Zaključka o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem 
ustrojstvu i načinu rada Dječjih vrtića Pula. 
 

2.   Akt iz točke 1. sastavni je dio ovog Zaključka. 
 

3. Ovaj Zaključak proslijedit će se Gradskom vijeću Grada Pule, na nadležno postupanje.  
Ovlašćuju se Boris Miletić, gradonačelnik Grada Pule, Fabrizio Radin, zamjenik 

gradonačelnika Grada Pule, Elena Puh Belci, zamjenica gradonačelnika Grada Pule, Elvira Krizmanić 

Marjanović, p.o. Gradonačelnika pročelnica Upravnog odjela za društvene djelatnosti i Mariza 

Kovačević, ravnateljica Dječjih vrtića Pula, da sudjeluju u radu Gradskog vijeća po prijedlogu akta, te 

da se izjašnjavaju o amandmanima na isti. 
 

4.   Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja. 
 
        GRADONAČELNIK 
                        Boris Miletić  



Temeljem �lanka 51. Statuta Dje�jeg vrti�a Pula i �lanka 39. Statuta Grada Pula-Pola 
(«Službene novine» Grada Pule br. 07/09, 16/09, 12/11 i 1/13), Gradsko vije�e Grada Pule 
na sjednici održanoj dana ______ svibnja 2014. godine, donosi 

Z A K L J U � A K
o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada 

Dje�jeg vrti�a Pula

I

           Daje se suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada 
Dje�jeg vrti�a Pula. 

II

Ovaj Zaklju�ak stupa na snagu danom donošenja, a objavljuje se u «Službenim 
novinama» Grada Pule. 

Klasa: 601-01/14-01/21 
Urbroj:      
Pula,  

GRADSKO VIJE�E GRADA PULE

                                                                        PREDSJEDNIK 
                                                                        Robert Cvek 



O B R A Z L O Ž E N J E 

I.  PRAVNI OSNOV ZA DONOŠENJE AKTA 

Pravni osnov za donošenje Zaklju�ka sadržan je u �lanku 51. Statuta Dje�jeg vrti�a 
Pula i �lanku 39. Statuta Grada Pula-Pola («Službene novine» Grada Pule br. 07/09, 16/09, 
12/11 i 1/13) 

II.  PRIKAZ STANJA I RAZLOZI ZA DONOŠENJE AKTA 

�lankom 40. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju utvr�eno  je  da  se 
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada dje�jeg vrti�a pobliže ure�uje unutarnje 
ustrojstvo te na�in obavljanja djelatnosti dje�jeg vrti�a kao javne službe, a �lankom 41. istog 
Zakona, da pravilnik donosi upravno vije�e uz prethodnu suglasnost osniva�a. 

Sukladno zakonskim odredbama, �lankom 51. Statuta Dje�jeg vrti�a Pula  odre�eno je 
da Upravno vije�e dje�jeg vrti�a donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada uz 
prethodnu suglasnost osniva�a. 

Upravno vije�e Dje�jeg vrti�a Pula na sjednici održanoj dana 28. travnja 2014. godine 
utvrdilo je Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada. 

Prijedlogom Pravilnika ure�uju se: 
- op�e odredbe o tome što se ure�uje ovim pravilnikom, 
- unutarnje  ustrojstvo  Dje�jeg vrti�a  s  pripadaju�im podru�nim vrti�ima, 

njihovim nazivima i adresama, 
- grupe poslova koje se obavljaju u dje�jem vrti�u s opisom poslova koji su njima 

obuhva�eni i 
- opis i popis poslova radnih mjesta, koeficijenti složenosti istih, propisani 

zakonski uvjeti za obavljanje poslova te broj potrebnih izvršitelja. 

Razlozi za donošenje novog Prijedloga Pravilnika su uskla�enje s odredbama Zakona o 
predškolskom odgoju i obrazovanju i Državnog pedagoškog standarda.  

U cijelom tekstu Prijedloga Pravilnika uskla�eni su izrazi sukladno Izmjenama i 
dopunama Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju. (primjerice, dosadašnji izraz 
”naobrazba” zamjenjuje se s „obrazovanje”). 

U cijelom tekstu Prijedloga Pravilnika uskla�eni su propisani zakonski uvjeti za 
obavljanje poslova sa stru�nim nazivima sukladno Zakonu o akademskim i stru�nim nazivima i 
akademskom stupnju (NN 107/07, 118/12). Za svako radno mjesto uskla�ena je odgovaraju�a 
razina i vrsta obrazovanja, na na�in da udovoljava uvjetima iz �l. 25. Zakona o predškolskom 
odgoju i obrazovanju, kao i da je utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog 
mjesta. 

Sukladno Državnim pedagoškom standardima  u Pravilniku više nema radnih mjesta 
Voditelja organizacijskih jedinica te su njihovi poslovi dodijeljeni stru�nim suradnicima 
odnosno zdravstvenim voditeljicama. Na taj na�in svaka organizacijska jedinica ima jednog 
pedagoga, jednog psihologa i jednu zdravstvenu voditeljicu. 

Radno mjesto Zdravstvene voditeljice uskla�eno je sa Zakonom, te je za isto 
predvi�ena alternativno viša ili visoka stru�na sprema prema �emu je odre�en je i koeficijent 
složenosti poslova. 

Uvedena su radna mjesta Edukacijskog rehabilitatora - defektologa, dva izvršitelja, koji 
rade na nivou cijelog dje�jeg vrti�a, od kojih jedan radi s djecom s teško�ama u posebnoj grupi.  

Ukupan broj izvršitelja nije se mijenjao i iznosi 222.  



III. TEKST NACRTA PRIJEDLOGA AKTA 

Nacrt Prijedloga Zaklju�ka dostavljen je u prilogu. 

IV. SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU AKTA 

Za provedbu predmetnog Zaklju�ka u Prora�unu Grada Pule u 2014. godini nije 
potrebno osigurati dodatna financijska sredstva. 

    P.O. GRADONA�ELNIKA 
                                Elvira Krizmani� Marjanovi�
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Na temelju �lanka 51. stavak 1. Statuta Dje�jeg vrti�a Pula i �lanka 41. stavak 1. Zakona o 
predškolskom odgoju i obrazovanju (“Narodne novine” broj10/97,107/07, 94/13 ), Upravno vije�e 
na sjednici održanoj dana  ___________________., donosi 

PRIJEDLOG PRAVILNIKA 
 O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NA�INU RADA 

I.   OP�E ODREDBE 

�lanak 1. 

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na�inu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliže se 
ure�uje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i na�in rada, potreban broj radnika, zada�e i 
opis radnih mjesta, koeficijent složenosti poslova, te druga pitanja zna�ajna za ustrojstvo, djelokrug 
i na�in rada Dje�jeg vrti�a Pula (u daljnjem tekstu: Vrti�) kao javne ustanove. 

�lanak 2. 

Vrti� se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja, zaštite i 
obrazovanja djece, stru�no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomo�no tehni�ki 
poslovi. 
Ustrojstvo Vrti�a temelji se na stru�nom, odgovornom, djelotvornom i pravovremenom 
ostvarivanju programa rada, odnosno zada�a Vrti�a. 
  

�lanak 3. 

Vrti� obavlja djelatnost na temelju godišnjeg plana i programa rada za pedagošku godinu koja traje 
od 01. rujna teku�e godine do 31. kolovoza slijede�e godine. 
Godišnji plan i program rada donosi Upravno vije�e do 30. rujna teku�e godine. 

�lanak 4. 

Programi odgoja i obrazovanja u Vrti�u obzirom na trajanje mogu biti slijede�i: 
- cjelodnevni program  od 7 do 10 sati u trajanju od 06:30 do 16:30 sati, 
- poludnevni program od 4 do 6 satni u trajanju od 07:00 do 13:00 sati, 
- višednevni u trajanju od jednog do 10 dana (program izleta, ljetovanja, zimovanja) 
- program u trajanju do 3 sata od 08:00 do 11:00 sati, 
- dežurstvo u trajanju od 10:30 do 20:30 sati 

�lanak 5. 

Ravnatelj i Upravno vije�e  odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege, 
odgoja i obrazovanja djece, za ostvarivanje ukupne zada�e Vrti�a, te uspostavljanje racionalnog i 
djelotvornog ustrojstva. 
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna�enje, bez obzira jesu li korišteni u 
muškom ili ženskom rodu, obuhva�aju na jednak na�in i muški i ženski rod. 
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II.   UNUTARNJE USTROJSTVO 

�lanak 6. 

Vrti� se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u �ijem sastavu djeluju tri organizacijske jedinice 
sa svojim podru�nim Vrti�ima. 

Dje�ji vrti�i Pula, Organizacijska jedinica Centar ima u svojem sastavu slijede�e podru�ne Vrti�e: 
1.) Dje�ji vrti� „Centar“ Pula, Rižanske skupštine 4, 
2.) Dje�ji vrti� „Kaštanjer“ Pula, Japodska 13, 
3.) Dje�ji vrti�  „Zvjezdice“ Pula, Koparska 31 A 
4.) Dje�ji vrti� „Loptice“ Pula, Sponzina 17a, 
5.) Dje�ji vrti� „Veli Vrh“,Pula, Brunjakova 3 

Dje�ji vrti�i Pula, Organizacijska jedinica Monte Zaro u svojem sastavu ima slijede�e Vrti�e: 
1.) Dje�ji vrti� „Monte Zaro“ Pula, Park Monte Zaro 1, 
2.) Dje�ji vrti� „Puži�i“ Pula, Uspon Sv. Stjepana, 
3.) Dje�ji vrti� „Zvon�i�i“ Pula, Osje�ka 7, 
4.) Dje�ji vrti� „Ribice“ Pula, Usko�ka 20, 
5.) Dje�ji vrti� „Mali zeleni“ Pula, Mornari�ki trg 5, 
6.) Dje�ji vrti� „Vjeverice“ Pula, Ujevi�eva 1, 
7.) Dje�ji vrti�  „Rožica“ Pula, Teslina 15 

Dje�ji vrti�i Pula, Organizacijska jedinica Veruda u svojem sastavu ima slijede�e Vrti�e: 
1.) Dje�ji vrti� „Veruda“ Pula, Banov�eva 29 
2.) Dje�ji vrti� „Izvor“ Pula, Kamenjak 7 
3.) Dje�ji vrti� „Latica“ Pula, Krležina 41, 
4.) Dje�ji vrti� „Val“ Pula, V. Jože 22, 
5.) Dje�ji vrti� „More“ Pula, Budi�ina 11 

�lanak 7. 

Nove organizacijske jedinice ili vrti�i  mogu  se osnivati samo temeljem odluke osniva�a Vrti�a i 
nakon što osniva� osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad organizacijskih jedinica 
odnosno vrti�a i dobije Rješenje za obavljanje djelatnost koje izdaje nadležno Ministarstvo. 

�lanak 8. 

U organizacijskim jedinicama ostvaruju se primarni i drugi programi njege, odgoja i obrazovanja i 
skrbi o djeci rane i predškolske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim programima Vrti�a i 
suglasnosti nadležnog Ministarstva. 

�lanak 9. 

Unutarnjim ustrojstvom Vrti�a, skupine istovrsnih i sli�nih poslova razvrstane su kao: 

1. vo�enje poslovanja Vrti�a 
2. poslovi unapre�ivanja odgojno obrazovnog i stru�nog  rada 
3. poslovi zdravstvene zaštite i njege djece  

      4. pravni i op�i poslovi  
5. financijsko-ra�unovodstveni poslovi 
6. poslovi  pripreme i raspodjele hrane 
7. tehni�ki poslovi i poslovi održavanja  
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�lanak 10. 

Vo�enje poslovanja Vrti�a obuhva�a: 
ustrojavanje rada Vrti�a i  unapre�ivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti�a te  
pra�enje realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i stru�nosti rada, 
suradnja s državnim i drugim stru�nim  tijelima, roditeljima,  te obavljanje i drugih poslova 
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona. 

�lanak 11. 

Poslovi unapre�ivanja odgojno obrazovnog i stru�nog rada obuhva�aju:
ostvarivanje programa u cilju  odgoja, obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predškolske dobi, a kroz 
organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i 
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetni�kih, sportskih i drugih aktivnosti, 
vezanih  uz društveni život djece, suradnje s roditeljima, vo�enje odgovaraju�e pedagoške 
dokumentacije i evidencija, izradu izvješ�a te druge poslove koji doprinose uspješnom ostvarivanju 
programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zaštite, prehrane i socijalne skrbi o djeci. 

�lanak 12. 

Poslovi zdravstvene zaštite i njege djece obuhva�aju: 
provo�enje programa zdravstvene zaštite i to: ustrojavanje zdravstvene zaštite, pra�enje i 
unapre�ivanje zdravstvenog stanja djece, vo�enje odgovaraju�e dokumentacije, ustrojavanje i 
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u ustanovi, osiguravanje i održavanje higijenskih uvjeta prostora 
u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zašti�uje i unapre�uje zdravlje djece 
kao i stru�no usavršavanje odgojitelja i stru�nih suradnika i drugih poslova koji doprinose 
uspješnom ostvarivanju programa zdravstvene zaštite u domeni prehrane djece. 

�lanak 13. 

Pravni i op�i poslovi obuhva�aju: 
pravne, normativno pravne i kadrovske poslove,  poslove osiguranja, civilne i protupožarne zaštite i 
zaštite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribuiranja pošte, te ostale 
administrativno-op�e poslove. 
Službom pravnih i op�ih poslova rukovodi Voditelj pravnih i op�ih poslova -tajnik koji za svoj rad 
odgovara Ravnatelju. 

�lanak 14. 

Financijsko-ra�unovodstveni poslovi obuhva�aju: 
financijske, ra�unovodstvene i knjigovodstvene poslove, plansko analiti�ke poslove, obra�un i 
isplatu pla�a, uplate i isplate gotovine, evidenciju iz pla�a i naknada, poslove vezane za blagajni�ka 
i knjigovodstvena izvješ�a, periodi�ne i zaklju�ne obra�une. 
Financijskom službom rukovodi Voditelj ra�unovodstva koji za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

�lanak 15. 

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhva�aju: 
nabavu namirnica i opreme, pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog 
prostora po završetku jela, održavanje �isto�e u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, 
pripremanje hrane u za djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim 
voditeljicama.  
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�lanak 16. 

Tehni�ki poslovi i poslovi održavanja obuhva�aju: 
�uvanje i održavanje imovine vrti�a, održavanja ure�aja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.) 
održavanje instalacija (elektri�nih, vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme i sredstava 
ustanove, nabavu materijala za održavanje i popravke, te druge poslove, poslove krojenja, šivanja i 
održavanja tekstilnog inventara vrti�a, �iš�enje unutarnjih prostorija vrti�a, ure�enje vanjskog 
prostora, te ostale poslove u svezi održavanja �isto�e. 

�lanak 17. 

Svi dijelovi procesa rada u Vrti�u imaju osnovnu zada�u osigurati najpovoljnije uvjete za 
ostvarivanje programa njege, odgoja i zaštite djece, odnosno uvjete za unapre�ivanje rada i 
ostvarivanje ukupne zada�e Vrti�a. 
Za unapre�ivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zaštite djece posebno su odgovorni: 
ravnatelj, stru�ni suradnici i odgojitelji i zdravstveni voditelji.
�lanove stru�nog tima Vrti�a �ine pedagog, psiholog, edukacijski-rehabilitator-defektolog i  
zdravstvene voditeljice. 

�lanak 18. 

Radi unapre�enja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zada�e Vrti� sudjeluje u kulturnim i drugim 
društvenim i javnim djelatnostima, te sura�uje radi realizacije programa s drugim organizacijama, 
pravnim i fizi�kim osobama.

�lanak 19. 

Pravni i op�i poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomo�no–tehni�ki poslovi ostvaruju se 
sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim op�im 
aktima Vrti�a. 

�lanak 20. 

Za ostvarivanje plana i programa rada Vrti�a, te ukupne njegove zada�e u Vrti�u se uspostavljaju 
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi: 

1. VO�ENJE POSLOVANJA VRTI�A 

1.1.  Ravnatelj 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- predstavlja i zastupa Vrti�, 
- organizira i vodi rad i poslovanje Vrti�a, 
- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra�un Vrti�a, 
- zastupa Vrti� u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim državnim tijelima te 

pravnim osobama s javnim ovlastima, 
- odlu�uje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i programa 

za teku�u godinu,  
- odgovara za financijsko poslovanje, 
- odgovoran je za zakonitost rada Vrti�a, 
- vodi stru�ni rad Vrti�a i odgovoran je za stru�ni rad Vrti�a,  
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- predlaže godišnji plan i program rada, 
- predlaže kurikulum Vrti�a, 
- predlaže Upravnom vije�u zasnivanje radnog odnosa s odre�enim zaposlenicima na temelju 

javnog natje�aja ili oglasa,  
- brine se za provo�enje odluka Upravnog vije�a, odgojiteljskog vije�a i drugih tijela,  
- podnosi izvješ�a Upravnom vije�u i drugim nadležnim tijelima o radu i poslovanju Vrti�a, 
- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,  
- obavlja i druge poslove utvr�ene zakonom, aktom o osnivanju Vrti�a i Statutom. 

Uvjeti:  

- propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru�nog suradnika,   
- najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predškolskog odgoja, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta. 

Broj izvršitelja: 1 ( jedan ) 

Koeficijent složenosti poslova: 3.60 (VŠS/VSS) 

1. 2. Voditelj pravnih i op�ih poslova - Tajnik

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- rukovodi službom pravnih i op�ih poslova,  
- izdaje naloge, vrši raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvršenje i provodi 

organizaciju rada službe op�ih poslova, 
- pruža stru�nu pomo� ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti rada i akata, te upozorava na 

nezakonitost u radu, 
- daje stru�na mišljenja i prijedloge Ravnatelju za rješavanje radnopravnih sporova i 

svakodnevno prima stranke pružaju�i im stru�nu pomo�, 
- prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno 

donošenje normativnih akata, prijedloge kojih izra�uje,  
- priprema prijedloge ugovora te pruža pravnu pomo� u postupku njihova  zaklju�ivanja i 

izvršavanja, 
- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnoga vije�a u suradnji s Ravnateljem i Predsjednikom 

upravnog vije�a, kontrolira zakonitost prijedloga odluka, izra�uje ih i vodi brigu o njihovom 
izvršenju, 

- zastupa Vrti� pred sudovima i drugim tijelima po punomo�i u zakonskim okvirima, 
- obavlja sve poslove vezane za ostvarenje nenapla�enih potraživanja, 
- obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrti�a, 
- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrti�a,  
- obavlja i druge administrativno-stru�ne poslove po nalogu Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili 
integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij - magistar struke odnosno diplomirani 
pravnik 
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- ili viša stru�na sprema, završen preddiplomski studij ili stru�ni studij u trajanju najmanje od 
tri godine -  prvostupnik javne uprave, upravni pravnik  

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju šest mjeseci. 

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koeficijent složenosti poslova: 2.30 ( VSS)/1.90 (VŠS)

1.3. Voditelj ra�unovodstva    

Djelokrug rada - poslovi i zadaci: 

- organizira rad likvidature i rad knjigovodstva, 
- prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podru�ja ra�unovodstva, 
- izra�uje financijska izvješ�a sukladno Zakonu o prora�unu, Zakonu o ra�unovodstvu i drugim 

pozitivnim zakonskim propisima, 
- kontrolira sve dokumente po kojima treba izvršiti pla�anje, 
- vodi analiti�ke evidencije, 
- obra�unava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi�nim obra�unima i  
- završnom ra�unu, 
- izra�uje financijske izvještaje poslovanja i daje obrazloženje za pojedine stavke, 
- kontrolira provo�enje godišnjeg popisa svih sredstava, 
- sudjeluje u izradi godišnjeg financijskog plana Vrti�a, i organizacijskih jedinica te prati 

realizaciju s voditeljima, 
- supotpisuje sve financijske dokumente,odgovara za njihovu to�nost ravnatelju i upravnom 

vije�u, 
- sudjeluje u izradi cijene koštanja za korisnike usluga, 
- brine se i odgovoran je za izvršenje obveza prema poslovnim partnerima, 
- izra�uje podbilance i bruto bilance, 
- vodi i sre�uje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gra�u ra�unovodstvene službe 

vrti�a, 
- prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima, 
- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrti�a, 
- obavlja i druge poslove u svezi sa knjigovodstveno-ra�unovodstvenim poslovima po nalogu 

Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

Uvjeti:

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili 
integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij - magistar struke, odnosno diplomirani 
ekonomist, 

- ili viša stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski studij ili stru�ni studij u trajanju 
najmanje 3 godine - ekonomist, 

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
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- probni rad u trajanju šest mjeseci. 

 Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

 Koeficijent složenosti poslova: 2.30 (VSS)/1.90 (VŠS)  

2. POSLOVI  UNAPRE�IVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG I STRU�NOG RADA

2.1. Odgojitelj 

Djelokrug rada - poslovi i zadaci: 

- provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predškolske dobi, 
- stru�no promišlja  odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,     
- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim 

razdobljima, 
- prikuplja, izra�uje i održava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i 

funkcionalnom ure�enju prostora za izvo�enje razli�itih aktivnosti, 
- radi na zadovoljenju svakidašnjih potreba djece i njihovih razvojnih zada�a te poti�e razvoj 

svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima, 
- vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru�ne zahtjeve u organizaciji i unapre�enju    

odgojno-obrazovnog procesa,  
- sura�uje s roditeljima, stru�njacima i stru�nim timom u dje�jem vrti�u kao i s ostalim    

sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predškolske dobi u lokalnoj zajednici,  
- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,  
- odgovoran je za opremu i didakti�ka sredstva kojima se koristi u radu, 
- obavlja i druge poslove u svezi sa odgojno-obrazovnim radom po nalogu Ravnatelja i 

stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski sveu�ilišni studij ili stru�ni studij u 
trajanju  od najmanje tri godine - odgojitelj predškolske djece, nastavnik predškolskog odgoja, 

- u�itelji i odgojitelji za kra�e programe s višom ili visokom stru�nom spremom 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina, 
- položen stru�ni ispit, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju šest mjeseci. 

Broj izvršitelja: 125 (stodvadesetpet)  

Koeficijent složenosti poslova: 1.65 (VŠS) 

2.1.1. Odgojitelj - pripravnik 

Djelokrug rada –poslovi i zadaci: 
  

- sve isto kao i kod odgojitelja 
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- u suradnji s odgojiteljem mentorom i stru�nim suradnicima vrti�a realizira program stažiranja. 

Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski sveu�ilišni studij ili stru�ni studij u 
trajanju od najmanje tri godine - odgojitelj predškolske djece, nastavnik predškolskog odgoja, 

- u�itelji i odgojitelji za kra�e programe s višom ili visokom stru�nom spremom, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost  za obavljanje poslova radnog mjesta, 

Broj izvršitelja: 

Koeficijent složenosti poslova:  1.32 ( 80%  koeficijenta odgojitelja) (VŠS) 

2.1.2.  Odgojitelj - mentor 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci 

- isto kao kod odgojitelja uz dodatak da: 
- realizira stru�no usavršavanje odgojitelja u suradnji sa stru�nim timom Vrti�a, 
- vodi odgojitelje pripravnike do stru�nog ispita, 
- održava predavanja na stru�nom skupu, najmanje gradske i županijske razine, 
- priprema tematske izložbe otvorene za javnost, 
- objavljuje stru�ne �lanke u stru�nom �asopisu, 
- recenzira udžbenike, 
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraživanja, 
- u suradnji  sa stru�nim timom provodi usavršavanje po planu i programu za druge    
- odgojitelje organizacijske jedinice, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu  Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti: 

- kao kod Odgojitelja  
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja 

Koeficijent složenosti: 1.79 (VŠS) 

2.1.3.  Odgojitelj -savjetnik 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- isto kao i kod odgojitelja mentora, prema Pravilniku mora sakupiti više bodova za iste 
poslove, 

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 
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Uvjeti:   

- kao kod Odgojitelja  
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 
        
Broj izvršitelja : sukladno broju promoviranih odgojitelja 

Koeficijent složenosti: 1.94 (VŠS) 

2.2. Pedagog   

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- predlaže inovacije, suvremene metode i oblike rada,
- programira, prati i unapre�uje realizaciju odgojno-obrazovnog rada u Vrti�u, 
- vrši analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa, 
- instruira i prati rad odgojitelja na relaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom, 
- radi s roditeljima (tematski sastanci, individualni razgovori i sli�no), 
- pomaže odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih sve�anosti, izložbi, izleta, posjeta, 

ljetovanja i zimovanja, 
- prati i procjenjuje psihofizi�ki razvoj djece i pomaže odgojiteljima u rješavanju odgojnih 

problema, 
- identificira i pedagoški obra�uje djecu s teško�ama u razvoju, 
- sudjeluje u izradi individualiziranih  planova i programa, u skladu s psihofizi�kim 

mogu�nostima djece, u suradnji sa odgojiteljem i drugim stru�nim suradnicima, 
- u suradnji sa stru�nim timom vrši formiranje odgojnih skupina i djece s teško�ama u razvoju, 
- organizira i provodi postupak za otkrivanje nadarene djece, te prati njihov razvoj, 
- predlaže godišnji program permanentnog stru�nog usavršavanja odgojitelja, 
- �lan je povjerenstva za stažiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa stažiranja, 
- brine se o bibliote�no-informacijskoj djelatnosti, 
- obavlja poslove vezane za upis djece u vrti� i 1. razred, prikuplja podatke i sura�uje s 

roditeljima i ostalim institucijama 
- vodi brigu o uvjetima rada i daje konkretne prijedloge za poboljšanje uvjeta rada u Vrti�u, 
- obavlja i druge poslove u svezi sa stru�no-pedagoškim radom i radne zadatke po nalogu 

Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke, 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina, 
- položen stru�ni ispit, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost  za obavljanje poslova, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od šest mjeseci. 

Broj izvršitelja: 3 ( tri ) 
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Koeficijent složenosti posla: 2.00 (VSS) 

2.2.1. Pedagog – pripravnik 

Djelokrug rada-poslovi i zadaci 

- sve isto kao i kod pedagoga 
- u suradnji s pedagogom mentorom i stru�nim suradnicima vrti�a realizira program stažiranja 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
- integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 
- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost  za obavljanje poslova radnog mjesta, 

      
Broj izvršitelja: 

Koeficijent složenosti poslova:  1.80 (80%  koeficijenta pedagoga) (VSS) 

2.2.2. Pedagog -  mentor 

Djelokug rada – poslovi i zadaci: 

Isto kao kod Pedagoga. uz dodatak da:
- realizira stru�no usavršavanje odgojitelja u suradnji sa stru�nim timom Vrti�a, 
- vodi odgojitelje pripravnike do stru�nog ispita, 
- održavaju predavanja na stru�nom skupu, najmanje gradske i županijske razine, 
- priprema tematske izložbe otvorene za javnost, 
- objavljuje stru�ne �lanke u stru�nom �asopisu, 
- recenzira udžbenike, 
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraživanja, 
- u suradnji  sa stru�nim timom provodi usavršavanje po planu i programu za druge    
- odgojitelje organizacijske jedinice, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu  Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti: 

- isto kao kod Pedagoga 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja:  sukladno broju promoviranih pedagoga 

Koeficijent složenosti poslova:  2.18 (VSS) 
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2.2.3. Pedagog – savjetnik 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- isto kao i kod pedagoga mentora, prema Pravilniku mora sakupiti više bodova za iste poslove, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti:  

- isto kao kod Pedagoga 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih pedagoga 

Koeficijent složenosti poslova:  2.36 (VSS) 

2.3. Edukacijski rehabilitator-defektolog 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- prepoznaje, ublažava i otklanja teško�e djece, te prati napredovanje djece, 
- utvr�uje specifi�ne potrebe djece s teško�ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike 

i  roditelje, 
- izra�uje individualizirane planove i programe, u skladu s psihofizi�kim mogu�nostima djece,  

u suradnji sa stru�nim timom i odgojiteljima utvr�uje najprimjerenije metode rada za svako   
pojedino dijete te ih primjenjuje u svome radu,  

- sura�uje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim �imbenicima u  
prevenciji razvojnih poreme�aja djece, 

- prati, prou�ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podru�ja edukacijsko- 
rehabilitacijskih znanosti uz supervizijsku pomo� stru�njaka, 

- unapre�uje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju�ivanja djece s teško�ama u zajednicu, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
- integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 
- profesor defektologije ili diplomirani defektolog, odnosno magistar struke  
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina, 
- položen stru�ni ispit, 
- upis u imenik Hrvatske komore edukacijskih rehabilitatora, 
- odobrenje za samostalan rad, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od šest mjeseci. 

Broj izvršitelja : 2 (dva) 
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Koeficijent složenosti poslova: 2.00 (VSS) 

2.3.1. Edukacijski rehabilitator -defektolog– pripravnik 

Djelokrug rada- poslovi i zadaci: 

- Isto kao kod edukacijskog-rehabilitatora -defektologa 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 

- profesor defektologije ili diplomirani defektolog, odnosno magistar struke, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 

Broj izvršitelja: 

Koeficijent složenosti poslova: 1.80 (80%  koeficijenta eduk.-rehabilitatora -defektologa) (VSS) 

2.3.2. Edukacijski rehabilitator -defektolog– mentor 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- Isto kao kod edukacijskog rehabilitatora – defektologa uz dodatak da: 
- realizira stru�no usavršavanje odgojitelja u suradnji sa stru�nim timom Vrti�a, 
- vodi odgojitelje pripravnike do stru�nog ispita, 
- održavaju predavanja na stru�nom skupu, najmanje gradske i županijske razine, 
- priprema tematske izložbe otvorene za javnost, 
- objavljuje stru�ne �lanke u stru�nom �asopisu, 
- recenzira udžbenike, 
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraživanja, 
- u suradnji  sa stru�nim timom provodi usavršavanje po planu i programu za druge    

odgojitelje organizacijske jedinice, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu  Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti:  
- isto kao kod edukacijskog rehabilitatora defektologa 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih edukacijskih rehabilitatora defektologa 

Koeficijent složenosti: 2.18 (VSS) 
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2.3.3. Edukacijski rehabilitator-defektolog– savjetnik 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- isto kao i kod edukacijskog rehabilitatora-defektologa-mentora, prema Pravilniku mora 
sakupiti više bodova za iste poslove, 

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti:  

- Isto kao kod  edukacijskog rehabilitatora – defektologa 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih edukacijskih rehabilitatora defektologa 

Koeficijent složenosti: 2.36 (VSS) 

2.4. Psiholog  

Djelokrug rada- poslovi i zadaci: 

- u suradnji sa odgojiteljima i ostalim �lanovima stru�nog tima procjenjuje psihofizi�ki razvoj i 
napredovanje djeteta,   

- prepoznavanje djece s posebno-odgojnim potrebama i promišljanje razvojnih zada�a za 
njihovo napredovanje, 

- sudjeluje u izradi individualnih planova i programa rada (darovita djeca i djeca s teško�ama u 
razvoju), 

- postavlja razvojne zada�e i skrbi se o psihi�kom zdravlju djece, 
- radi s djecom s posebnim  odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na 

emocionalno-psihološkom snaženju obitelji za kvalitetniju pomo� u odrastanju djeteta, 
- pruža stru�nu pomo� u realizaciji zahtjeva Programskog usmjerenja odgojiteljima, roditeljima 

i ostalim sudionicima odgojno obrazovnog procesa, i to primjenom metoda i tehnika rada, 
- sura�uje sa �lanovima stru�nog tima u Vrti�u na unapre�ivanju najnovijih stru�nih saznanja 

uz supervizijsku pomo� stru�njaka,  
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,   
- za svoj rad odgovara Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
- integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 
- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke, 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina, 
- položen stru�ni ispit, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od šest mjeseci. 

Broj izvršitelja : 1 (jedan) 
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Koeficijent složenosti poslova: 2.00 (VSS) 

2.4.1. Psiholog-pripravnik 

Djelokrug rada- poslovi i zadaci: 

- Isto kao kod psihologa.  
Uvjeti: 

- visoka stru�na sprema, odnosno završen preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij ili   
- integrirani preddiplomski i diplomski sveu�ilišni studij, 
- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 

Broj izvršitelja :  

Koeficijent složenosti poslova: 1.80 (80%  koeficijenta psihologa)  (VSS) 

2.4.2. Psiholog - mentor 

Djelokrug rada- poslovi i zadaci uz dodatak da: 
- realizira stru�no usavršavanje odgojitelja u suradnji sa stru�nim timom Vrti�a, 
- vodi odgojitelje pripravnike do stru�nog ispita, 
- održavaju predavanja na stru�nom skupu, najmanje gradske i županijske razine, 
- priprema tematske izložbe otvorene za javnost, 
- objavljuje stru�ne �lanke u stru�nom �asopisu, 
- recenzira udžbenike, 
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraživanja, 
- u suradnji  sa stru�nim timom provodi usavršavanje po planu i programu za druge    

odgojitelje organizacijske jedinice, 
- obavlja i ostale poslove po nalogu  Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti: 

- isto kao kod psihologa 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih psihologa 

Koeficijent složenosti: 2.18 (VSS) 

2.4.3. Psiholog - savjetnik 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- isto kao i kod pedagoga psihologa mentora, prema Pravilniku mora sakupiti više bodova za 
iste poslove, 
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- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru�nog tima, 
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru�nom timu. 

Uvjeti:    
- isto kao kod psihologa 
- Rješenje nadležnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u položajna zvanja 

odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima 

Broj izvršitelja: sukladno broju promoviranih psihologa 

Koeficijent složenosti: 2.36 (VSS) 

3. ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I NJEGA DJECE  

3.1. Zdravstvena voditeljica

Djelokrug rada - poslovi i zadaci 

- provodi sve zdravstveno preventivne mjere za o�uvanje psihi�kog i fizi�kog zdravlja djece, 
- koordinator je u provo�enju zdravstvene zaštite djece u Vrti�u, u suradnji sa Domom zdravlja, 

pedijatrima i ZZJZ, 
- provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvje�ivanje roditelja i zaposlenih, u suradnji 

s lije�nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,  
- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i održavanjem �isto�e unutarnjeg i vanjskog 

prostora gdje borave djeca, 
- vodi brigu o mjerama dezinfenkcije, dezinsekcije i deratizacije, 
- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svježinu namirnica, 
- sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece, 
- vodi zakonom propisanu dokumentaciju,  
- pruža prvu pomo� do kona�ne obrade, 
- vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, naro�ito osoba koje rade s 

hranom, 
- prati epidemiološku situaciju i provodi protuepidemijske mjere, 
- sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa, 
- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju te priru�nu 

apoteku u Vrti�u, 
- sudjeluje u organizaciji i provo�enju upisa djece, 
- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom zaštitom, po 

nalogu od Ravnatelja,  
- za svoj rad odgovara  Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno zavšen preddiplomski sveu�ilišni studij ili stru�ni studij 
sestrinstva, ili ste�ena viša stru�na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu sa ranijim 
propisima, 

- ili visoka stru�na sprema, odnosno završen sveu�ilišni diplomski studij ili specijalisti�ki studij 
sestrinstva,  

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine, 
- položen stru�ni ispit, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
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- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od  šest mjeseci. 

Broj izvršitelja: 3 (tri) 

Koeficijent složenosti poslova:  1.65 (VŠS)/2.00 (VSS) 

4. ADMINISTRATIVNO-OP�I POSLOVI 

4.1. Referent zaštite na radu  

Djelokrug rada – poslovi i zadaci 

- obveze sukladno Zakonu o zaštiti na radu, 
- suradnja sa službom op�ih poslova Vrti�a u predlaganju i izradi prijedloga op�ih akata 

poslodavca u dijelu koji se odnosi na podru�je zaštite na radu,  
- sudjelovanje u predlaganju i odabiru tehnoloških i organizacijskih pomaka u svakom radnom 

procesu, 
- vo�enje evidencije i rokova periodi�kih ispitivanja radne okoline prema važe�im propisima, 

te evidencija i pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog, 
- vo�enje evidencije i rokova periodi�kih ispitivanja strojeva i ure�aja s pove�anim 

opasnostima prema važe�im propisima, te pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog, 
- vo�enje evidencijske kartoteke o radnicima koji su se na radu ozlijedili,  
- izra�uje za poslodavca godišnje izvješ�e na osnovu prethodnih evidencija i dostavlja ga 

prema važe�im propisima o inspekciji rada, 
- vo�enje evidencije o radnicima osposobljenim za rad na siguran na�in kao i sadržajima prema 

kojima je obavljeno osposobljavanje, te evidenciju o ocjeni osposobljenosti, 
- vo�enje propisane evidencije o radnicima raspore�enim na poslove s posebnim uvjetima rada, 

a prema izvješ�u službe op�ih poslova, 
- u sklopu unutarnjeg nadzora stalno i neprekidno utvr�ivanje stanja zaštite na radu i definira 

pravila rada kod svih radnih procesa i na svim sredstvima rada, te pismeno obrazlaže 
prijedloge i nalaze poslodavcu, odnosno drugim ovlaštenim službama ili osobama, 

- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa zaštitom na radu, po nalogu  
Ravnatelja i Voditelja pravnih i op�ih poslova - tajnika,  

- za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i op�ih poslova – tajniku i Ravnatelju. 

 Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno završen stru�ni studij ili završen preddiplomski sveu�ilišni 
studij u trajanju najmanje 3 godine, 

- položen stru�ni ispit za stru�njaka zaštite na radu, 
- radno iskustvo najmanje tri godine na poslovima zaštite na radu,  
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koeficijent složenosti poslova: 1.65 (VŠS) 
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4.2. Referent za kadrovske poslove i obra�un pla�e 

Djelokrug rada-poslovi i zadaci 

- obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa i raspored djelatnika  
- ( prijave, odjave, izdavanje rješenja i obavjesti…), 
- priprema i obra�uje dokumentaciju (raspisivanje natje�aja i sve radnje vezane uz isto),  
- sukladno zakonskim propisima vodi mati�nu knjigu i personalne dosjee radnika, 
- vodi evidenciju odlaska u mirovinu te priprema potrebnu dokumentaciju, 
- na traženje inspekcijske službe i ostalih ustanova priprema i dostavlja potrebne podatke, 
- obra�unavanje pla�e, drugih naknada i drugih dohodaka, 
- evidentiranje refundacija bolovanja,  
- provo�enje ra�unovodstveno - financijskih poslova (financijsko knjigovodstvo i druge 

financijske evidencije), 
- vodi i objedinjuje evidencije o radnom vremenu radnika,  
- priprema podatke o kadrovima za godišnji izvještaj Vrti�a, 
- vodi evidenciju jubilarnih nagrada, 
- vo�enje arhive i izlu�ivanja spisa, 
- priprema podatke za donošenje Plana godišnjih odmora, 
- obavlja poslove pismohrane, 
- svakodnevno prima stranke i pruža stru�nu pomo� iz svog opsega rada, 
- obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja pravnih i op�ih poslova- tajnika i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i op�ih poslova-tajniku i Ravnatelju. 

    
Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno završen stru�ni studij iz podru�ja ekonomije ili prava ili završen 
preddiplomski sveu�ilišni studij iz podru�ja ekonomije ili prava u trajanju najmanje 3 godine

- ili srednja stru�na sprema ekonomskog ili upravnog smjera, 
- radno iskustvo u struci  najmanje tri godine,  
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja:  1 (jedan)  

Koeficijent složenosti poslova: 1.65 (VŠS)/1.40 (SSS) 

4.3. Administrator Vrti�a 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci 

- preuzima, raspore�uje i otprema poštu, na nivou Vrti�a i organizacijskih jedinica,  
- vodi urudžbeni zapisnik, evidenciju službenih putovanja, ulaznih i izlaznih ra�una, 

narudžbenica, te internu dostavnu knjigu, 
- obavlja prijepis i umnožavanje materijala,  
- obavlja poslove kurira dostavlja�a, 
- vodi evidenciju o ra�unalima, nabavlja potrebne materijale za njih, te ih opslužuje na nivou 

Vrti�a , 
- izvršava ostale administrativne poslove po nalogu Voditelja pravnih i op�ih poslova -tajnika i 

Ravnatelja, 
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- za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i op�ih poslova -tajniku i Ravnatelju.  

Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema ekonomskog, upravnog ili op�eg smjera, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koeficijent složenosti : 1.30 (SSS) 

4.4.  Administrator organizacijske jedinice 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci:

- vodi skladište i evidenciju ulaska namirnica i potrošnog materijala, 
- u suradnji s glavnom kuharicom pismeno nabavlja prehrambene namirnice prema potrebi, 
- tjedno i  mjese�no izra�uje izvještaj o dostavljenim obrocima po objektima i proslje�uje ih    
- ra�unovodstvu, 
- izra�uje tjedne i  mjese�ne izvještaje prisutne djece i broja obroka, 
- vodi mati�nu knjigu djece, 
- izra�uje i vodi tjedne i mjese�ne izvještaje o prisutnosti radnika na poslu, 
- nabavlja prema trebovanju sredstva za �iš�enje u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom, 
- obavlja i druge administrativno ra�unovodstvene poslove po nalogu Voditelja pravnih i op�ih    
- poslova –tajnika i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i op�ih poslova -tajniku i Ravnatelju.  

Uvjeti:

- srednja stru�na sprema ekonomskog, upravnog ili op�eg smjera, 
- položen voza�ki ispit “B” kategorije,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 3 (tri)  

Koeficijent složenosti: 1.30 (SSS) 

5. FINANCIJSKO - RA�UNOVODSTVENI POSLOVI 

5.1.  Stru�ni  referent – knjigovo�a 

- kontrolira i knjiži sve knjigovodstvene i financijske dokumente,  
- uskla�uje knjigovodstvo s analiti�kim evidencijama, 
- sudjeluje u izradi godišnjeg obra�una i financijskih i statisti�kih izvješ�a, 
- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva, 
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- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- viša stru�na sprema, odnosno završen stru�ni studij iz podru�ja ekonomije ili završen     
- preddiplomski sveu�ilišni studij iz podru�ja ekonomije u trajanju najmanje 3 godine,    
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1  (jedan)  

Koeficijent složenosti poslova: 1,65 (VŠS) 

5.2. Ra�unovodstveni referent – knjigovo�a  

Djelokrug rada –poslovi i zadaci: 

- uskla�uje knjigovodstvo s analiti�kim evidencijama, 
- sudjeluje u izradi godišnjeg obra�una i financijskih i statisti�kih izvješ�a, 
- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva, 
- vodi knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara, 
- vodi materijalno knjigovodstvo, 
- vodi analiti�ku  evidenciju  dugotrajne imovine i sitnog inventara, utroška hrane i  potrošnog 

materijala, 
- radi i druge ra�unovodstvene poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema ekonomskog  smjera, 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja:  1 (jedan)    

Koeficijent složenosti poslova: 1.40 (SSS) 

5.3. Ra�unovodstveni referent - likvidator   

Djelokrug rada – poslovi i zadaci:

- likvidira ra�une, 
- vodi knjigu ulaznih ra�una (kontrola, unos i pla�anje ra�una dobavlja�ima na temelju  

ispostavljenih ra�una i naloga za pla�anje), 
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- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i Ravnatelja,  
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- srednja stru�na stru�na sprema ekonomskog smjera,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koficijent složenosti posla: 1.40 (SSS) 

5.4. Ra�unovodstveni referent za obra�un pla�a 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci  

- obra�unava i likvidira pla�e za sve radnike vrti�a, 
- obra�unava i ispla�uje naknade radnicima sukladno kolektivnom ugovoru,
- vodi porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu pla�a i naknada, 
- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i Ravnatelja,  
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema ekonomskog smjera, 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koficijent složenosti posla: 1.40 (SSS) 

5.5. Ra�unovodstveni referent - saldakonti kupaca 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- vrši obra�un naknada korisnicima usluga, 
- priprema izlazne fakture i povrate kupcima i korisnicima usluga, 
- izra�uje bilance kupaca i korisnika usluga, 
- redovito knjiži uplate kupaca i korisnika usluga te obavještava o nepravovremenom pla�anju 

u suradnji s Ravnateljem i administratorima organizacijskih jedinica, 
- prati knjiženje uplata, 
- radi i druge financijsko ra�unovodstvene poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i    

Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju . 
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Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema ekonomskog smjera 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,  
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: jedan (1) 

Koeficijent složenosti posla: 1.40 (SSS) 

5.6.  Ra�unovodstveni referent - saldakonti dobavlja�a, blagajnik

Djelokrug rada –poslovi i zadaci: 

- vrši likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate, 
- podiže gotovinu s ra�una i zaprima u blagajnu, 
- vrši isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,
- vodi blagajni�ku knjigu, 
- obavlja obra�un isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima, 
- vodi analiti�ku knjigovodstvenu evidenciju dobavlja�a, 
- uskla�uje potraživanja i dugovanja, 
- priprema periodi�ne bilance po analitici, 
- radi i druge financijsko ra�unovodstvene poslove po nalogu Voditelja ra�unovodstva i  

Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara Voditelju ra�unovodstva i Ravnatelju. 

 Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema ekonomskog smjera, 
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina, 
- posjedovanje ECDL Start certifikata, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 1 (jedan)  

Koeficijent složenosti posla: 1.40 (SSS) 

6. POSLOVI  PRIPREME I RASPODJELE HRANE 

6.1. Glavna kuharica 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i raspore�uje teku�e poslove, 
- nabavlja namirnice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste,  
- brine o racionalnom i ekonomi�nom korištenju namirnica, 
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- odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posu�a, pribora za jelo, radnih 
površina, sredstava za rad i opreme, 

- nadzire provo�enje zaštitnih mjera na radu, korištenje propisane radne odje�e i obu�e, 
- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica, 
- sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljšanje kvalitete hrane i 

ekonomi�nosti poslovanja, 
- daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno rashod istog, 
- vodi potrebne evidencije o dnevnom utrošku hrane i broju izdatih obroka po skupinama, 
- brine o skladištenju namirnica i vodi evidenciju o tome, 
- brine o tome da se potrebne mjere �isto�e i higijene, kao i propisane mjere zaštite na radu

provode i u Podru�nim odjelima, te u suradnji s osobljem u tim odjelima predlaže ravnatelju 
zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih sredstava i opreme, 

- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu  zdravstvene voditeljice i 
Ravnatelja, 

- za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici  i Ravnatelju. 

Uvjeti:  

- srednja stru�na sprema, kuhar, 
- radno iskustvo u struci najmanje tri godine, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 4 (�etiri)  

Koeficijent složenosti poslova:  1.40 (SSS) 

6.2. Kuharica 

Djelokrug rada – poslovi i zadaci: 

- vrši sve pripremne radnje za kuhanje obroka, 
- samostalno priprema obroke prema utvr�enom jelovniku, 
- odgovorna je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih propisa, 
- odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom, 
- raspore�uje hranu i posu�e i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom 

vrti�u i Podru�nim odjelima, 
- po potrebi zamjenjuje glavnu kuharicu, 
- pomaže kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaže i posu�a, 
- u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje�om i obu�om, 
- obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu  glavne kuharice i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara glavnoj kuharici i Ravnatelju.

Uvjeti:  

- srednja stru�na sprema, kuhar, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 4 (�etiri) 
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Koeficijent složenosti poslova: 1.25 (SSS) 

6.3. Pomo�ni radnik u kuhinji

 Djelokrug rada – poslovi i zadaci :

- pere bijelo i crno posu�e, 
- održava �isto�u kuhinje – strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju, 
- pomaže u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka, 
- pomaže i u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka i sl., po nalogu 

glavne kuharice i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara glavnoj kuharici i Ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna škola, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja:  8 (osam) 

Koeficijent složenosti poslova: 1.00 (OŠ) 

6.4.  Servirka 

Djelokrug rada - poslovi i zadaci: 

- servira hranu za doru�ak, marendu i ru�ak, 
- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno na�elima  HACCP sustava, 
- pere posu�e i održava �isto�u u kuhinji, ostalim prostorijama u terasama i dvorištu, 
- predlaže glavnoj kuharici nabavu potrebnog inventara, 
- brine o higijeni odje�e i ruku i dezinfekciji posu�a, 
- obvezno koristi propisanu radnu odje�u i obu�u i zaštitna sredstva, 
- vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrti�u, 
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- osnovna škola, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja:  11 (jedanaest)   

Koeficijent složenosti poslova: 1.00 (OŠ) 
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7. TEHNI�KI POSLOVI I POSLOVI ODRŽAVANJA 

7.1. Ku�ni majstor – loža� - voza�

Djelokrug rada- poslovi i zadaci: 

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi 
lož ulja, 

- održava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri�nih, plinskih i drugih instalacija u Vrti�u, 
- održava sve vanjske travnate površine, 
- samostalno vrši stolarske, vodoinstalaterske, li�ila�ke i ostale radove i popravke, 
- po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepštine za Vrti�, 
- �uva vozila Vrti�a i održava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom  

servisiranju, 
- održava higijenu i �isto�u vozila, 
- prevozi hranu, poštu, potrošni materijal po svim objektima, 
- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaže Ravnatelju i 

referentu zaštite na radu mjere i sredstva za otklanjanje uo�enih nedostataka, 
- za popravke, koje ne može sam obaviti, dužan je na�i stru�nu osobu, prema uputama i u 

dogovoru s Ravnateljem i referentom  zaštite na radu, 
- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te obilježen 

inventarskim brojevima, 
- sastavlja popis trebovanja materijala za popravke svih vrsta radova u Vrti�u, opreme i drugog, 
- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda, 
- obavlja zidarske i li�ilarske poslove, individualno ili s ostalim zaposlenicima, 
- obvezno koristi propisanu radnu odje�u i obu�u i zaštitna sredstva, 
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu stru�nog suradnika i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara stru�nom suradniku i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- srednja stru�na sprema stolarske, gra�evinske, metalske, elektri�arske, strojarske ili 
vodoinstalaterske struke, 

- položen ispit za loža�a centralnog grijanja, 
- položen ispit za voza�a “B” kategorije, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova , 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: 6  (šest) 

Koeficijent složenosti poslova: 1.25 (SSS) 

7.2. Pralja

Djelokrug rada – poslovi i zadaci 

- preuzima i sortira prljavu robu, te šalje �istu po objektima, 
- vrši pranje robe strojno i ru�no, 
- stavlja robu na sušenje, gla�a strojno i ru�no, 
- vrši poslove peglanja, šivanja i održavanja rublja i posteljine, 
- po potrebi predlaže nabavu nove robe, ru�nika, stolnjaka, krpa, posteljine i drugog, 
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- održava higijenu praone, 
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- osnovna škola, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju,  
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja:  2 (dva ) 

Koeficijent složenosti poslova: 1.00 (OŠ) 

7.3. Sprema�ica 

- pere posu�e i održava �isto�u u kuhinji, ostalim prostorijama, terasama i dvorištu, u manjim 
objektima, 

- brine o higijeni odje�e i ruku i dezinfekciji posu�a i ostalih predmeta u vrti�u, 
- obvezno koristi propisanu radnu odje�u i obu�u i zaštitna sredstva, 
- brine o zatvaranju prozora i vrata po završetku radnog vremena, 
- dezinficira igra�ke za djecu i drugu opremu po nalogu zdravstvene voditeljice, 
- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje, 
- održava �isto�u svih prostorija vrti�a, 
- svakodnevno postavlja ležaljke i posprema ih, 
- pravodobno isklju�uje ili gasi elektri�ne i druge pe�i, 
- obvezno se pridržava uputa za zaštitu na radu i koristi propisana zaštitna sredstva, 
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja, 
- za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici odnosno Ravnatelju. 

Uvjeti: 

- osnovna škola, 
- ispunjavanje uvjeta iz �lanka 25. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju, 
- utvr�ena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova, 
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.  

Broj izvršitelja: (38) tridesetosam 

Koeficijent složenosti poslova: 1.00 (OŠ) 

�lanak 21. 

Za radna mjesta gdje se u potrebnim uvjetima traži posjedovanje ECDL Start certifikata,  ukoliko ga 
radnici raspore�eni na ta radna mjesta ne posjeduju,  dužni su istog položiti u roku od jedne godine 
od dana zasnivanja radnog odnosa. 
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�lanak 22. 

Radnicima iz �lanka 20. pod to�kama  2.1.2., 2.1.3., 2.2.2., 2.2.3., 2.3.2., 2.3.3, 2.4.2. i 2.4.3. 
pripada pravo na uve�anje koeficijenta složenosti poslova temeljem napredovanja u struci i 
promicanju u položajna zvanja odgojitelja i stru�nih suradnika u dje�jim vrti�ima. 

�lanak 23. 

Radnici u radnom odnosu na neodre�eno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane 
uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zate�eni danom 
stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova,  ako zakonom nije 
druga�ije odre�eno. 

�lanak 24. 

Tabelarni prikaz radnika Dje�jeg vrti�a Pula u odnosu na radna mjesta, stru�nu spremu, koeficijent 
složenosti poslova i broj izvršitelja: 

RED. 
BR. 

NAZIV RADNOG MJESTA 
STRU�NA 
SPREMA 

KOEFICIJENT 
BROJ 

IZVRŠITELJA 

1. RAVNATELJ VSS, VŠS 3.60 1 

2. 
VODITELJ PRAVNIH I OP�IH 
POSLOVA-TAJNIK 

VSS 
VŠS 

2.30 
1.90 

1 

3. VODITELJ RA�UNOVODSTVA
VSS 
VŠS 

2.30 
1.90 

1 

5. PEDAGOG VSS 2.00 3 

6. PEDAGOG -PRIPRAVNIK VSS 1.80 

7. PEDAGOG MENTOR VSS 2.18 

8. PEDAGOG SAVJETNIK VSS 2.36 

9. PSIHOLOG VSS 2.00 3 

10. PSIHOLOG-PRIPRAVNIK VSS 1.80 

11. PSIHOLOG MENTOR VSS 2.18 

12. PSIHOLOG SAVJETNIK VSS 2.36 

13. 
EDUKACIJSKI 
REHABILITATOR-
DEFEKTOLOG 

VSS 2.00 
2 

14. 
EDUKACIJSKI 
REHABILITATOR-
DEFEKTOLOG-PRIPRAVNIK 

VSS 1.80 

15. 
EDUKACIJSKI 
REHABILITATOR-
DEFEKTOLOG  MENTOR 

VSS 2.18 
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16.  
EDUKACIJSKI 
REHABILITATOR-
DEFEKTOLOG  SAVJETNIK 

VSS 2.36 

17. ZDRAVSTVENA VODITELJICA 
VSS 
VŠS 

2,00 
1.65 

3 

18. ODGOJITELJ VŠS 1.65 125 

19. ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK VŠS 1.32 

20. ODGOJITELJ -  MENTOR VŠS 1.79 

21. ODGOJITELJ  - SAVJETNIK VŠS 1.94 

22. REFERENT ZAŠTITE NA RADU VŠS 1.65 1 

23. 
REFERENT ZA KADROVSKE 
POSLOVE 

VŠS 
SSS 

1.65 
1.40 

1 

24. 
RA�UNOVODSTVENI 
REFERENT – KNJIGOVO�A 

SSS 1.40 
1 

25.  
RA�UNOVODSTVENI 
REFERENT ZA OBRA�UN 
PLA�A  

SSS 1.40 
1 

26. 
STRU�NI REFERENT – 
KNJIGOVO�A 

VŠS 1.65
1 

27. 
RA�UNOVODSTVENI 
REFERENT SALDAKONTI 
KUPACA  

SSS 1.40 
1 

28. 
RA�UNOVODSTVENI 
REFERENT - LIKVIDATOR 

SSS 1.40 
1 

29. 
RA�UNOVODSTVENI 
REFERENT SALDAKONTI 
DOBAVLJA�A, BLAGAJNIK 

SSS 1.40 
1 

30. ADMINISTRATOR VRTI�A SSS 1.30 1 

31. 
ADMINISTRATOR 
ORGANIZACIJSKE JEDINICE 

SSS 1.30 
3 

32. GLAVNA KUHARICA SSS 1,40 4 

33. SERVIRKA O.Š. 1.00 11 

34. KUHARICA SSS 1.25 4 

35. 
KU�NI MAJSTOR-LOŽA�-
VOZA�

SSS 1.25 
6 

36. POMO�NI RADNIK U KUHINJI  O.Š. 1.00 8 

37. SPREMA�ICA  O.Š. 1.00 38 

38. PRALJA O.Š. 1.00 2 

Ukupan broj  zaposlenih      222 
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PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

�lanak 25. 

Ovaj Pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na na�in i u postupku po kojem je donesen. 

�lanak 26. 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnim plo�ama Vrti�a, a po dobivenoj 
suglasnosti osniva�a. 

�lanak 27. 

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem 
ustrojstvu i na�inu rada od 14. kolovoza 2008. godine, te Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem 
ustrojstvu i na�inu rada od 28. listopada 2010. godine. 

PREDSJEDNICA UPRAVNOGA  VIJE�A: 

                                Diana Kuki� Dasko,dipl.oec. 

Klasa:601-02/14-01-02/ 
Ur.broj:2168/01-380-01- 
Pula,______________ 2014. 




































































