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GRADSKO VIJECE
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Predmet: Prijedlog Zakljucka o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjih vrtic¢a Pula
- dostavlja se

U predmetu razmatranja i utvrdivanja prijedloga Zakljucka o davanju suglasnosti na Prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjih vrtica Pula, temeljem ¢lanka 61. Statuta
Grada Pula-Pola («Sluzbene novine» Grada Pule br. 7/09, 16/09, 12/11 i 1/13), Gradonacelnik Grada
Pule dana 29. travnja 2014. godine, donio je

ZAKLJUCAK

1. Utvrduje se prijedlog Zakljucka o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada Djecjih vrti¢a Pula.

2. Aktiztocke 1. sastavni je dio ovog Zakljucka.

3. Ovaj Zakljucak proslijedit ¢e se Gradskom vije¢u Grada Pule, na nadlezno postupanje.

Ovlas¢uju se Boris Mileti¢, gradonacelnik Grada Pule, Fabrizio Radin, zamjenik
gradonacelnika Grada Pule, Elena Puh Belci, zamjenica gradonacelnika Grada Pule, Elvira Krizmani¢
Marjanovi¢, p.o. Gradonacelnika procelnica Upravnog odjela za drustvene djelatnosti i Mariza
Kovacevi¢, ravnateljica Djecjih vrti¢a Pula, da sudjeluju u radu Gradskog vijeca po prijedlogu akta, te
da se izjasnjavaju o amandmanima na isti.

4. Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja.

GRADONACELNIK
Boris Miletié¢



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

ZAKLJUCAK
o davanju suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada
Djecjeg vrti¢a Pula

I

Daje se suglasnost na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djecjeg vrti¢a Pula.

I

Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se u «Sluzbenim
novinama» Grada Pule.

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

GRADSKO VIJECE GRADA PULE

PREDSJEDNIK
Robert Cvek



OBRAZLOZENJE

I. PRAVNI OSNOV ZA DONOSENJE AKTA

Pravni osnov za donoSenje Zakljucka sadrzan je u ¢lanku 51. Statuta Djecjeg vrtica
Pula 1 ¢lanku 39. Statuta Grada Pula-Pola («Sluzbene novine» Grada Pule br. 07/09, 16/09,
12/111 1/13)

II. PRIKAZ STANJA I RAZLOZI ZA DONOSENJE AKTA

Clankom 40. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju utvrdeno je da se
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djec¢jeg vrtia poblize ureduje unutarnje
ustrojstvo te nacin obavljanja djelatnosti dje¢jeg vrti¢a kao javne sluzbe, a ¢lankom 41. istog
Zakona, da pravilnik donosi upravno vijec¢e uz prethodnu suglasnost osnivaca.

Sukladno zakonskim odredbama, ¢lankom 51. Statuta Djecjeg vrtica Pula odredeno je
da Upravno vijece djecjeg vrti¢a donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada uz
prethodnu suglasnost osnivaca.

Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a Pula na sjednici odrzanoj dana 28. travnja 2014. godine
utvrdilo je Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada.

Prijedlogom Pravilnika ureduju se:

- op¢e odredbe o tome §to se ureduje ovim pravilnikom,

- unutarnje ustrojstvo Djecjeg vrtica 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
obuhvaceni i

- opis 1 popis poslova radnih mjesta, koeficijenti sloZenosti istih, propisani
zakonski uvjeti za obavljanje poslova te broj potrebnih izvrsitelja.

Razlozi za donoSenje novog Prijedloga Pravilnika su uskladenje s odredbama Zakona o
predskolskom odgoju 1 obrazovanju i Drzavnog pedagoskog standarda.

U cijelom tekstu Prijedloga Pravilnika uskladeni su izrazi sukladno Izmjenama i
dopunama Zakona o predskolskom odgoju i1 obrazovanju. (primjerice, dosada$nji izraz
“naobrazba” zamjenjuje se s ,,obrazovanje”).

U cijelom tekstu Prijedloga Pravilnika uskladeni 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 uskladena je odgovarajuca
razina 1 vrsta obrazovanja, na nacin da udovoljava uvjetima iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju, kao i da je utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta.

Sukladno Drzavnim pedagoskom standardima u Pravilniku viSe nema radnih mjesta
Voditelja organizacijskih jedinica te su njihovi poslovi dodijeljeni stru¢nim suradnicima
odnosno zdravstvenim voditeljicama. Na taj nacin svaka organizacijska jedinica ima jednog
pedagoga, jednog psihologa i jednu zdravstvenu voditeljicu.

Radno mjesto Zdravstvene voditeljice uskladeno je sa Zakonom, te je za isto
predvidena alternativno visa ili visoka stru¢na sprema prema ¢emu je odreden je i koeficijent
sloZenosti poslova.

Uvedena su radna mjesta Edukacijskog rehabilitatora - defektologa, dva izvrSitelja, koji
rade na nivou cijelog djecjeg vrti¢a, od kojih jedan radi s djecom s teSko¢ama u posebnoj grupi.

Ukupan broj izvrSitelja nije se mijenjao 1 iznosi 222.



ITII. TEKST NACRTA PRIJEDLOGA AKTA

Nacrt Prijedloga Zakljucka dostavljen je u prilogu.

IV. SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU AKTA

Za provedbu predmetnog Zakljucka u Prorac¢unu Grada Pule u 2014. godini nije
potrebno osigurati dodatna financijska sredstva.

P.0. GRADONACELNIKA
Elvira Krizmani¢ Marjanovi¢



Djedji vrtic Pula

Koparska 314 3

Klasa: 601-02/14-01-01/4-1

Ur. broj:2168/01-380/03-14-439
Pula. 28, travanj 2014.

Temeljem &lanka 51. Statuta Djetjeg vrtica Pula , te c¢lanka 41, Zakona o
predskolskom odgoju | obrazovanju (NN 10/87, 110/07, 94/13), Upravno Vijece
Predékolske Ustanove Djecji vrtici Pula, na svojoj sjednici odrzanoj dana 28. travnja
2014, donosi:

ODLUKU
o usvajanju Prijedloga Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada

Togka 1.
Utvrduje se Prijedlog Paravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada Djecjeg
vrtica Pula .

Tocka 2.
Prijedlog Paravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada dostavija se Upravnom

odjelu za drustvene djelatnosti u daljnju proceduru radi dobivanja prethodne
suglasnosti od strane Gradskog vijeca Grada Pule.

Totka 3.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.




Na temelju c¢lanka 51. stavak 1. Statuta Dje¢jeg vrtica Pula i ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o
predskolskom odgoju i1 obrazovanju (“Narodne novine” broj10/97,107/07, 94/13 ), Upravno vijece
na sjednici odrzanoj dana ., donosi

PRIJEDLOG PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj radnika, zadace 1
opis radnih mjesta, koeficijent slozenosti poslova, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug
1 nacin rada Dje¢jeg vrtic¢a Pula (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

Clanak 2.

Vrti¢ se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja, zastite 1
obrazovanja djece, stru¢no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni 1 pomoc¢no tehnicki
poslovi.

Ustrojstvo Vrtica temelji se na strucnom, odgovornom, djelotvornom 1 pravovremenom
ostvarivanju programa rada, odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 3.

Vrti¢ obavlja djelatnost na temelju godi$njeg plana i programa rada za pedagosku godinu koja traje
od 01. rujna teku¢e godine do 31. kolovoza slijedece godine.
Godis$nji plan i program rada donosi Upravno vijec¢e do 30. rujna tekuce godine.

Clanak 4.

Programi odgoja i obrazovanja u Vrti¢u obzirom na trajanje mogu biti slijedeci:

- 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,

- viSednevni u trajanju od jednog do 10 dana (program izleta, ljetovanja, zimovanja)
- program u trajanju do 3 sata od 08:00 do 11:00 sati,

- dezurstvo u trajanju od 10:30 do 20:30 sati

Clanak 5.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege,
odgoja 1 obrazovanja djece, za ostvarivanje ukupne zadace Vrtica, te uspostavljanje racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koriSteni u
muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i zenski rod.



II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 6.

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

Djecji vrti¢i Pula, Organizacijska jedinica Centar ima u svojem sastavu slijedece podrucne Vrtice:
1.) Djecji vrti¢ ,,Centar* Pula, Rizanske skupstine 4,
2.) Dje¢ji vrti¢ ,,Kastanjer Pula, Japodska 13,
3.) Dje¢ji vrti¢ ,,Zvjezdice* Pula, Koparska 31 A
4.) Djecji vrti¢ ,,Loptice Pula, Sponzina 17a,
5.) Dje¢ji vrti¢ ,,Veli Vrh*,Pula, Brunjakova 3

Djecji vrti¢i Pula, Organizacijska jedinica Monte Zaro u svojem sastavu ima slijedece Vrtice:
1.) Dje¢ji vrti¢ ,,Monte Zaro* Pula, Park Monte Zaro 1,
2.) Dje¢ji vrti¢ ,,Puzi¢i* Pula, Uspon Sv. Stjepana,
3.) Djecji vrti¢ ,,Zvonci¢i* Pula, Osjecka 7,
4.) Dje¢ji vrti¢ ,,Ribice* Pula, Uskocka 20,
5.) Dje¢ji vrti¢ ,,Mali zeleni* Pula, Mornaricki trg 5,
6.) Djecji vrti¢ ,,Vjeverice* Pula, Ujeviceva 1,
7.) Dje¢ji vrti¢ ,,Rozica* Pula, Teslina 15

Djecji vrti¢i Pula, Organizacijska jedinica Veruda u svojem sastavu ima slijedece Vrtice:
1.) Djec¢ji vrti¢ ,,Veruda“ Pula, Banov¢eva 29
2.) Djecji vrti¢ ,,Izvor* Pula, Kamenjak 7
3.) Djecji vrti¢ ,,Latica Pula, Krlezina 41,
4.) Djecji vrti¢ ,,Val“ Pula, V. JozZe 22,
5.) Djecji vrti¢ ,,More* Pula, Budi¢ina 11

Clanak 7.

Nove organizacijske jedinice ili vrti¢i mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivaca Vrtica i
nakon Sto osniva¢ osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje 1 rad organizacijskih jedinica
odnosno vrti¢a i dobije RjeSenje za obavljanje djelatnost koje izdaje nadleZno Ministarstvo.

Clanak 8.

U organizacijskim jedinicama ostvaruju se primarni 1 drugi programi njege, odgoja i obrazovanja i
skrbi o djeci rane i predskolske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim programima Vrtica i
suglasnosti nadleznog Ministarstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstane su kao:

1. vodenje poslovanja Vrti¢a

2. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i stru¢nog rada
3. poslovi zdravstvene zastite 1 njege djece

4. pravni i op¢i poslovi

5. financijsko-racunovodstveni poslovi

6. poslovi pripreme i raspodjele hrane

7. tehnicki poslovi 1 poslovi odrzavanja



Clanak 10.

Vodenje poslovanja Vrti¢a obuhvaca:

ustrojavanje rada Vrtica 1 unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti¢a te
pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i1 strucnosti rada,
suradnja s drzavnim 1 drugim stru¢nim tijelima, roditeljima, te obavljanje 1 drugih poslova
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 11.

Poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i stru¢nog rada obuhvacaju:

ostvarivanje programa u cilju odgoja, obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predskolske dobi, a kroz
organiziranje 1 ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti,
vezanih uz druStveni zivot djece, suradnje s roditeljima, vodenje odgovaraju¢e pedagoske
dokumentacije i evidencija, izradu izvjesc¢a te druge poslove koji doprinose uspjeSnom ostvarivanju
programa odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak 12.

Poslovi zdravstvene zastite i njege djece obuhvacaju:

provodenje programa zdravstvene zaStite 1 to: ustrojavanje zdravstvene zaStite, pracenje i
unapredivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje odgovaraju¢e dokumentacije, ustrojavanje i
ostvarivanje zdravstvenog odgoja u ustanovi, osiguravanje i1 odrzavanje higijenskih uvjeta prostora
u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se zaStiuje 1 unapreduje zdravlje djece
kao 1 stru¢no usavrSavanje odgojitelja 1 stru¢nih suradnika i1 drugih poslova koji doprinose
uspjeSnom ostvarivanju programa zdravstvene zastite u domeni prehrane djece.

Clanak 13.

Pravni i op¢i poslovi obuhvacaju:

pravne, normativno pravne 1 kadrovske poslove, poslove osiguranja, civilne 1 protupozarne zastite i
zaStite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribuiranja poSte, te ostale
administrativno-opc¢e poslove.

Sluzbom pravnih 1 op¢ih poslova rukovodi Voditelj pravnih 1 op¢ih poslova -tajnik koji za svoj rad
odgovara Ravnatelju.

Clanak 14.

Financijsko-racunovodstveni poslovi obuhvacaju:

financijske, racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, plansko analiticke poslove, obracun i
isplatu placa, uplate i isplate gotovine, evidenciju iz plac¢a i naknada, poslove vezane za blagajnicka
1 knjigovodstvena izvjesca, periodicne i1 zaklju¢ne obracune.

Financijskom sluzbom rukovodi Voditelj raCunovodstva koji za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Clanak 15.

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvacaju:

nabavu namirnica i1 opreme, pripremanje obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog 1 drugog
prostora po zavrSetku jela, odrzavanje cCistoée u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana,
pripremanje hrane u za djecu s posebnim potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim
voditeljicama.



Clanak 16.

Tehnicki poslovi i poslovi odrZavanja obuhvacaju:
cuvanje 1 odrzavanje imovine vrtia, odrZzavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica i dr.)
odrzavanje instalacija (elektricnih, vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme i sredstava
ustanove, nabavu materijala za odrzavanje 1 popravke, te druge poslove, poslove krojenja, Sivanja 1
odrzavanja tekstilnog inventara vrtia, ¢iS¢enje unutarnjih prostorija vrtica, uredenje vanjskog
prostora, te ostale poslove u svezi odrzavanja Cistoce.

Clanak 17.

Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja 1 zaStite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Za unapredivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i zaStite djece posebno su odgovorni:
ravnatelj, stru¢ni suradnici 1 odgojitelji 1 zdravstveni voditelji.

Clanove struénog tima Vrtié¢a ¢ine pedagog, psiholog, edukacijski-rehabilitator-defektolog i
zdravstvene voditeljice.

Clanak 18.

Radi unapredenja 1 ostvarivanja svoje ukupne funkcije 1 zadace Vrti¢ sudjeluje u kulturnim 1 drugim
drustvenim 1 javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama,
pravnim 1 fizickim osobama.

Clanak 19.

Pravni 1 op¢i poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi 1 pomo¢éno—tehnicki poslovi ostvaruju se
sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Vrtica.

Clanak 20.

Za ostvarivanje plana i programa rada Vrtica, te ukupne njegove zadace u Vrti¢u se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

1. VODENJE POSLOVANJA VRTICA
1.1. Ravnatelj
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- predstavlja i zastupa Vrtic,

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica,

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

- odlucuje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i programa
za tekucu godinu,

- odgovara za financijsko poslovanje,

- odgovoran je za zakonitost rada Vrtiéa,

- vodi strucni rad Vrti¢a i odgovoran je za strucni rad Vrtica,

4



- predlaze godisnji plan i1 program rada,

- predlaze kurikulum Vrtica,

- predlaze Upravnom vije€u zasnivanje radnog odnosa s odredenim zaposlenicima na temelju
javnog natjecaja ili oglasa,

- brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca 1 drugih tijela,

- podnosi izvjeséa Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju Vrtica,

- organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtic¢a i Statutom.

Uvjeti:

- propisani uvjeti za obavljanje poslova odgojitelja ili stru¢nog suradnika,

- najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan )

Koeficijent sloZenosti poslova: 3.60 (VSS/VSS)

1. 2. Voditelj pravnih i op¢ih poslova - Tajnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- rukovodi sluzbom pravnih 1 op¢ih poslova,

- izdaje naloge, vr$i raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrSenje 1 provodi
organizaciju rada sluzbe op¢ih poslova,

- pruza struénu pomo¢ ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti rada i akata, te upozorava na
nezakonitost u radu,

- daje strucna misljenja i prijedloge Ravnatelju za rjeSavanje radnopravnih sporova i
svakodnevno prima stranke pruzajuci im stru¢nu pomoc,

- prati pravne propise, primjenu istith u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno
donoSenje normativnih akata, prijedloge kojih izraduje,

- priprema prijedloge ugovora te pruza pravnu pomo¢ u postupku njihova zakljucivanja i
izvrSavanja,

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnoga vije¢a u suradnji s Ravnateljem i Predsjednikom
upravnog vijec¢a, kontrolira zakonitost prijedloga odluka, izraduje ih 1 vodi brigu o njihovom
izvrSenju,

- zastupa Vrti¢ pred sudovima i drugim tijelima po punomo¢i u zakonskim okvirima,

- obavlja sve poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih potrazivanja,

- obavlja sve radnje 1 kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrtica,

- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,

- obavlja i druge administrativno-stru¢ne poslove po nalogu Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij - magistar struke odnosno diplomirani
pravnik



- ili vi$a stru¢na sprema, zavrsen 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 predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.30 ( VSS)/1.90 (VSS)

1.3. Voditelj racunovodstva
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- organizira rad likvidature i rad knjigovodstva,

- prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podrucja racunovodstva,

- izraduje financijska izvjes¢a sukladno Zakonu o prora¢unu, Zakonu o ra¢unovodstvu i drugim
pozitivnim zakonskim propisima,

- kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrsiti placanje,

- vodi analiticke evidencije,

- obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodi¢nim obra¢unima i

- zavrSnom racunu,

- izraduje financijske izvjeStaje poslovanja i daje obrazloZenje za pojedine stavke,

- kontrolira provodenje godiSnjeg popisa svih sredstava,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg financijskog plana Vrti¢a, 1 organizacijskih jedinica te prati
realizaciju s voditeljima,

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

- sudjeluje u izradi cijene koStanja za korisnike usluga,

- brine se 1 odgovoran je za izvrSenje obveza prema poslovnim partnerima,

- izraduje podbilance 1 bruto bilance,

- vodi 1 sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu racunovodstvene sluzbe
vrtica,

- prati stanje 1 kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtica,

- obavlja i druge poslove u svezi sa knjigovodstveno-ra¢unovodstvenim poslovima po nalogu
Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij - magistar struke, odnosno diplomirani
ekonomist,

- ili viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski studij ili struéni studij u trajanju
najmanje 3 godine - ekonomist,

- radno iskustvo u struci najmanje tri godine,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,



- probni rad u trajanju Sest mjeseci.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.30 (VSS)/1.90 (VSS)

2. POSLOVI UNAPREDIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG I STRUCNOG RADA
2.1. Odgojitelj
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

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

- pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim

razdobljima,

- prikuplja, izraduje 1 odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o estetskom i

funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,

- radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece 1 njihovih razvojnih zadaca te poti¢e 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 stru¢nim timom u dje¢jem vrtic¢u kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj zajednici,
- odgovoran je za provedbu programa rada s djecom,
- odgovoran je za opremu 1 didakticka sredstva kojima se koristi u radu,

- obavlja 1 druge poslove u svezi sa odgojno-obrazovnim radom po nalogu Ravnatelja i

strucnog tima,
- za svoj rad odgovara Ravnatelju i stru¢nom timu.

Uvjeti:

- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveuciliSni studij ili stru¢ni studij u
trajanju od najmanje tri godine - odgojitelj predskolske djece, nastavnik predskolskog odgoja,

- ucitelji 1 odgojitelji za krace programe s viSom ili visokom stru¢nom spremom
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- polozen stru¢ni ispit,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 125 (stodvadesetpet)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65 (VSS)

2.1.1. Odgojitelj - pripravnik

Djelokrug rada —poslovi i zadaci:

- sve isto kao 1 kod odgojitelja



- usuradnji s odgojiteljem mentorom i stru¢nim suradnicima vrti¢a realizira program staziranja.
Uvjeti:

- visa stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili struéni studij u
trajanju od najmanje tri godine - odgojitelj predSkolske djece, nastavnik predskolskog odgoja,

- ucitelji i odgojitelji za krace programe s visom ili visokom stru¢nom spremom,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.32 (80% koeficijenta odgojitelja) (VSS)

2.1.2. Odgojitelj - mentor
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:
- realizira struéno usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- odrzava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost,
- objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom casopisu,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja,
- usuradnji sa stru¢nim timom provodi usavr$avanje po planu i programu za druge
- odgojitelje organizacijske jedinice,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i struénom timu.

Uvjeti:
- kao kod Odgojitelja
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja 1 stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima
Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih odgojitelja

Koeficijent slozenosti: 1.79 (VSS)

2.1.3. Odgojitelj -savjetnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- isto kao 1 kod odgojitelja mentora, prema Pravilniku mora sakupiti viSe bodova za iste
poslove,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i stru¢nom timu.



Uvjeti:

- kao kod Odgojitelja
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja 1 stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Broj izvrsitelja : sukladno broju promoviranih odgojitelja

Koeficijent sloZenosti: 1.94 (VSS)

2.2. Pedagog
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- predlaze inovacije, suvremene metode 1 oblike rada,

- programira, prati i unapreduje realizaciju odgojno-obrazovnog rada u Vrticu,

- vrsi 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 1 sli¢no),

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

- prati 1 procjenjuje psihofizicki razvoj djece i pomaze odgojiteljima u rjeSavanju odgojnih
problema,

- identificira i pedagoski obraduje djecu s teSkocama u razvoju,

- sudjeluje u izradi individualiziranih  planova 1 programa, u skladu s psihofizickim
mogucnostima djece, u suradnji sa odgojiteljem 1 drugim stru¢nim suradnicima,

- usuradnji sa stru¢nim timom vr$i formiranje odgojnih skupina i djece s teSko¢ama u razvoju,

- organizira i provodi postupak za otkrivanje nadarene djece, te prati njihov razvoj,

- predlaze godis$nji program permanentnog stru¢nog usavrsavanja odgojitelja,

- Clan je povjerenstva za staziranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staZiranja,

- brine se o bibliote¢no-informacijskoj djelatnosti,

- obavlja poslove vezane za upis djece u vrti¢ 1 1. razred, prikuplja podatke i suraduje s
roditeljima 1 ostalim institucijama

- vodi brigu o uvjetima rada 1 daje konkretne prijedloge za poboljSanje uvjeta rada u Vrticu,

- obavlja i druge poslove u svezi sa strucno-pedagoskim radom i radne zadatke po nalogu
Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij,

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- polozen strucni ispit,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)



Koeficijent slozenosti posla: 2.00 (VSS)

2.2.1. Pedagog — pripravnik
Djelokrug rada-poslovi i zadaci

- sveisto kao i kod pedagoga
- usuradnji s pedagogom mentorom i stru¢nim suradnicima vrti¢a realizira program staziranja

Uvjeti:

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

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar struke,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

Broj izvrsitelja:

Koeficijent slozenosti 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 struéno usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do strucnog ispita,
- odrzavaju predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske 1 zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje strucne ¢lanke u struénom casopisu,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivanja,
- usuradnji sa stru¢nim timom provodi usavr$avanje po planu i programu za druge
- odgojitelje organizacijske jedinice,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i stru¢nom timu.

Uvjeti:
- isto kao kod Pedagoga
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih pedagoga

Koeficijent slozenosti poslova: 2.18 (VSS)

10



2.2.3. Pedagog — savjetnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- isto kao 1 kod pedagoga mentora, prema Pravilniku mora sakupiti vise bodova za iste poslove,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i struénom timu.

Uvjeti:

- isto kao kod Pedagoga
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja 1 stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih pedagoga

Koeficijent slozenosti poslova: 2.36 (VSS)

2.3. Edukacijski rehabilitator-defektolog
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- prepoznaje, ublazava i otklanja teSkoce djece, te prati napredovanje djece,

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSkoama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje,

- izraduje individualizirane planove i programe, u skladu s psihofizickim moguénostima djece,
u suradnji sa stru¢nim timom 1 odgojiteljima utvrduje najprimjerenije metode rada za svako
pojedino dijete te ih primjenjuje u svome radu,

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja djece,

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti uz supervizijsku pomo¢ stru¢njaka,

- unapreduje vlastiti rad 1 cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

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

- profesor defektologije ili diplomirani defektolog, odnosno magistar struke

- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- polozen strucni ispit,

- upis u imenik Hrvatske komore edukacijskih rehabilitatora,

- odobrenje za samostalan rad,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja : 2 (dva)
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Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00 (VSS)

2.3.1. Edukacijski rehabilitator -defektolog— pripravnik
Djelokrug rada- poslovi 1 zadaci:
- Isto kao kod edukacijskog-rehabilitatora -defektologa

Uvjeti:

visoka stru¢na sprema, odnosno zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuc¢iliSni studij,

- profesor defektologije ili diplomirani defektolog, odnosno magistar struke,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

Broj izvrSitelja:

Koeficijent sloZenosti 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 strucno usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- odrzavaju predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske 1 Zupanijske razine,
- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost,
- objavljuje stru¢ne ¢lanke u stru¢nom casopisu,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja,
- usuradnji sa stru¢nim timom provodi usavrSavanje po planu i programu za druge
odgojitelje organizacijske jedinice,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i stru¢nom timu.

Uvjeti:
- isto kao kod edukacijskog rehabilitatora defektologa
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima
Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih edukacijskih rehabilitatora defektologa

Koeficijent slozenosti: 2.18 (VSS)
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2.3.3. Edukacijski rehabilitator-defektolog— savjetnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- isto kao 1 kod edukacijskog rehabilitatora-defektologa-mentora, prema Pravilniku mora
sakupiti viSe 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
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i struc¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih edukacijskih rehabilitatora defektologa

Koeficijent sloZenosti: 2.36 (VSS)

2.4. Psiholog
Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

- u suradnji sa odgojiteljima 1 ostalim ¢lanovima stru¢nog tima procjenjuje psihofizicki razvoj 1
napredovanje djeteta,

- prepoznavanje djece s posebno-odgojnim potrebama i promiSljanje razvojnih zadaéa za
njihovo napredovanje,

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

- postavlja razvojne zadace 1 skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece,

- radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholo§kom snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta,

- pruza stru¢nu pomo¢ u realizaciji zahtjeva Programskog usmjerenja odgojiteljima, roditeljima
1 ostalim sudionicima odgojno obrazovnog procesa, i to primjenom metoda i tehnika rada,

- suraduje sa ¢lanovima stru¢nog tima u Vrti¢u na unapredivanju najnovijih stru¢nih saznanja
uz supervizijsku pomoc¢ stru¢njaka,

- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
- integrirani preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij,

- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke,

- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- polozen strucni ispit,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja : 1 (jedan)
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Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00 (VSS)

2.4.1. Psiholog-pripravnik
Djelokrug rada- poslovi 1 zadaci:

- Isto kao kod psihologa.
Uvjeti:

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

- profesor psihologije ili diplomirani psiholog, odnosno magistar struke,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

Broj izvrsitelja :

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

2.4.2. Psiholog - mentor

Djelokrug rada- poslovi i zadaci uz dodatak da:
- realizira struéno usavr$avanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica,
- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita,
- odrzavaju predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske 1 zupanijske razine,
- priprema tematske izlozbe otvorene za javnost,
- objavljuje strucne ¢lanke u struénom casopisu,
- recenzira udzbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja,
- usuradnji sa stru¢nim timom provodi usavr$avanje po planu i programu za druge
odgojitelje organizacijske jedinice,
- obavlja i ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
- zasvoj rad odgovara Ravnatelju i struénom timu.

Uvjeti:
- isto kao kod psihologa
- RjeSenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima
Broj izvrsitelja: sukladno broju promoviranih psihologa

Koeficijent sloZenosti: 2.18 (VSS)

2.4.3. Psiholog - savjetnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- isto kao 1 kod pedagoga psihologa mentora, prema Pravilniku mora sakupiti visSe bodova za
iste poslove,
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obavlja 1 ostale poslove po nalogu Ravnatelja i stru¢nog tima,
za svoj rad odgovara Ravnatelju i1 stru¢nom timu.

Uvjeti:

isto kao kod psihologa
Rjesenje nadleznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja
odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima

Broj izvrsSitelja: sukladno broju promoviranih psihologa

Koeficijent sloZenosti: 2.36 (VSS)

3. ZDRAVSTVENA ZASTITA I NJEGA DJECE

3.1. Zdravstvena voditeljica

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za o¢uvanje psihi¢kog i fizickog zdravlja djece,
koordinator je u provodenju zdravstvene zaStite djece u Vrticu, u suradnji sa Domom zdravlja,
pedijatrima 1 ZZJZ,

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno prosvjecivanje roditelja i zaposlenih, u suradnji
s lije¢nikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima 1 odrZzavanjem Ccistoe unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfenkcije, dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane 1 svjeZinu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

vodi zakonom propisanu dokumentaciju,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, naroCito osoba koje rade s
hranom,

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju te prirucnu
apoteku u Vrticu,

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

obavlja prema potrebi 1 druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom zaStitom, po
nalogu od Ravnatelja,

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

visa stru¢na sprema, odnosno zavSen preddiplomski sveuciliSni studij ili struéni studij
sestrinstva, ili steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu sa ranijim
propisima,
ili visoka stru¢na sprema, odnosno zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili specijalisticki studij
sestrinstva,
radno iskustvo u struci najmanje tri godine,
polozen stru¢ni ispit,
ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
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- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- posjedovanje ECDL Start certifikata,
- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 3 (tri)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65 (VSS)/2.00 (VSS)

4. ADMINISTRATIVNO-OPCI POSLOVI
4.1. Referent zasStite na radu
Djelokrug rada — poslovi 1 zadaci

- obveze sukladno Zakonu o zastiti na radu,

- suradnja sa sluzbom opc¢ih poslova Vrtica u predlaganju i izradi prijedloga opcih akata
poslodavca u dijelu koji se odnosi na podrucje zastite na radu,

- sudjelovanje u predlaganju i odabiru tehnoloskih i organizacijskih pomaka u svakom radnom
procesu,

- vodenje evidencije i rokova periodickih ispitivanja radne okoline prema vaze¢im propisima,
te evidencija 1 pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog,

- vodenje evidencije 1 rokova periodickih ispitivanja strojeva i uredaja s povecanim
opasnostima prema vaze¢im propisima, te pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog,

- vodenje evidencijske kartoteke o radnicima koji su se na radu ozlijedili,

- izraduje za poslodavca godiSnje izvjeS¢e na osnovu prethodnih evidencija i dostavlja ga
prema vazecim propisima o inspekciji rada,

- vodenje evidencije o radnicima osposobljenim za rad na siguran nacin kao i sadrzajima prema
kojima je obavljeno osposobljavanje, te evidenciju o ocjeni osposobljenosti,

- vodenje propisane evidencije o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim uvjetima rada,
a prema izvjeScu sluzbe opcih poslova,

- u sklopu unutarnjeg nadzora stalno i neprekidno utvrdivanje stanja zastite na radu i definira
pravila rada kod svih radnih procesa i na svim sredstvima rada, te pismeno obrazlaze
prijedloge 1 nalaze poslodavcu, odnosno drugim ovlaStenim sluzbama ili osobama,

- obavlja prema potrebi 1 druge poslove 1 radne zadatke u svezi sa zaStitom na radu, po nalogu
Ravnatelja 1 Voditelja pravnih 1 op¢ih poslova - tajnika,

- zasvoj rad odgovara Voditelju pravnih i op¢ih poslova — tajniku i Ravnatelju.

Uvjeti:

- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrSen strucni studij ili zavrSen preddiplomski sveucilisni
studij u trajanju najmanje 3 godine,

- polozen strucni ispit za strucnjaka zastite na radu,

- radno iskustvo najmanje tri godine na poslovima zastite na radu,

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

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65 (VSS)
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4.2. Referent za kadrovske poslove i obracun plaée
Djelokrug rada-poslovi i zadaci

- obavlja poslove vezane za zasnivanje 1 prestanak radnog odnosa 1 raspored djelatnika

- ( prijave, odjave, izdavanje rjeSenja i obavjesti...),

- priprema i obraduje dokumentaciju (raspisivanje natjecaja 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,

- natrazenje inspekcijske sluzbe i ostalih ustanova priprema i dostavlja potrebne podatke,

- obracunavanje place, drugih naknada i drugih dohodaka,

- evidentiranje refundacija bolovanja,

- provodenje racunovodstveno - financijskih poslova (financijsko knjigovodstvo i druge
financijske evidencije),

- vodi i objedinjuje evidencije o radnom vremenu radnika,

- priprema podatke o kadrovima za godiSnji izvjesStaj Vrtica,

- vodi evidenciju jubilarnih nagrada,

- vodenje arhive i izlu¢ivanja spisa,

- priprema podatke za donoSenje Plana godi$njih odmora,

- obavlja poslove pismohrane,

- svakodnevno prima stranke i pruza stru¢nu pomo¢ iz svog opsega rada,

- obavlja ostale poslove po nalogu Voditelja pravnih i op¢ih poslova- tajnika 1 Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i1 op¢ih poslova-tajniku 1 Ravnatelju.

Uvjeti:

- viSa struéna sprema, odnosno zavrSen stru¢ni studij iz podrucja ekonomije ili prava ili zavrSen
preddiplomski sveucilis$ni studij iz podruc¢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 predskolskom odgoju i obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65 (VSS)/1.40 (SSS)

4.3. Administrator Vrti¢a
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- preuzima, rasporeduje i otprema poStu, na nivou Vrti¢a i organizacijskih jedinica,

- vodi urudzbeni zapisnik, evidenciju sluzbenih putovanja, ulaznih i izlaznih racuna,
narudzbenica, te internu dostavnu knjigu,

- obavlja prijepis i umnozavanje materijala,

- obavlja poslove kurira dostavljaca,

- vodi evidenciju o ra¢unalima, nabavlja potrebne materijale za njih, te ih opsluzuje na nivou
Vrtica ,

- izvrSava ostale administrativne poslove po nalogu Voditelja pravnih i op¢ih poslova -tajnika i
Ravnatelja,
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za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i1 op¢ih poslova -tajniku i Ravnatelju.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opceg smjera,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent slozenosti : 1.30 (SSS)

4.4. Administrator organizacijske jedinice

Djelokrug rada — poslovi 1 zadaci:

vodi skladiste 1 evidenciju ulaska namirnica i potroSnog materijala,

u suradnji s glavnom kuharicom pismeno nabavlja prehrambene namirnice prema potrebi,
tjedno 1 mjesecno izraduje izvjestaj o dostavljenim obrocima po objektima i1 prosljeduje ih
racunovodstvu,

izraduje tjedne i mjesecne izvjestaje prisutne djece i broja obroka,

vodi mati¢nu knjigu djece,

izraduje 1 vodi tjedne 1 mjesecne izvjestaje o prisutnosti radnika na poslu,

nabavlja prema trebovanju sredstva za ¢iS¢enje u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom,
obavlja i druge administrativno racunovodstvene poslove po nalogu Voditelja pravnih i op¢ih
poslova —tajnika 1 Ravnatelja,

za svoj rad odgovara Voditelju pravnih i1 op¢ih poslova -tajniku 1 Ravnatelju.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema ekonomskog, upravnog ili opéeg smjera,

polozen vozacki ispit “B” kategorije,

posjedovanje ECDL Start certifikata,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Koeficijent sloZenosti: 1.30 (SSS)

5. FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI

5.1. Strucni referent — knjigovoda

kontrolira 1 knjizi sve knjigovodstvene i financijske dokumente,
uskladuje knjigovodstvo s analitickim evidencijama,
sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna i financijskih i statistickih izvjeséa,
vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,
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- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja racunovodstva i Ravnatelja,
- za svoj rad odgovara Voditelju racunovodstva i Ravnatelju.

Uvjeti:

- viSa stru¢na sprema, odnosno zavrsen stru¢ni studij iz podruc¢ja ekonomije ili zavrSen
- preddiplomski sveucili$ni studij iz podrucja ekonomije u trajanju najmanje 3 godine,
- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1,65 (VSS)

5.2. Racunovodstveni referent — knjigovoda
Djelokrug rada —poslovi i1 zadaci:

- uskladuje knjigovodstvo s analitickim evidencijama,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg obracuna i financijskih 1 statistickih izvjesca,

- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,

- vodi knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara,

- vodi materijalno knjigovodstvo,

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara, utroska hrane i potro$nog
materijala,

- radi 1 druge racunovodstvene poslove po nalogu Voditelja racunovodstva 1 Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Voditelju racunovodstva i Ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja struéna sprema ekonomskog smjera,

- radno iskustvo u struci najmanje jedna godina,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.40 (SSS)

5.3. Rac¢unovodstveni referent - likvidator

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- likvidira racune,
- vodi knjigu ulaznih racuna (kontrola, unos i pla¢anje racuna dobavlja¢ima na temelju
ispostavljenih racuna i naloga za placanje),
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- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja racunovodstva i Ravnatelja,
- za svoj rad odgovara Voditelju racunovodstva i Ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja stru¢na strucna sprema ekonomskog smjera,

- posjedovanje ECDL Start certifikata,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

Koficijent sloZenosti posla: 1.40 (SSS)

5.4. Rac¢unovodstveni referent za obracun plaé¢a
Djelokrug rada — poslovi 1 zadaci

- obracunava i likvidira place za sve radnike vrtica,

- obracunava i isplac¢uje naknade radnicima sukladno kolektivnom ugovoru,

- vodi porezne kartice 1 ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu placa i naknada,
- obavlja i druge poslove po nalogu Voditelja raunovodstva i Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Voditelju racunovodstva 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 predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koficijent slozenosti posla: 1.40 (SSS)

5.5. Racunovodstveni referent - saldakonti kupaca
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- vrsi obracun naknada korisnicima usluga,

- priprema izlazne fakture i povrate kupcima i korisnicima usluga,

- izraduje bilance kupaca i korisnika usluga,

- redovito knjizi uplate kupaca i korisnika usluga te obavjestava o nepravovremenom placanju
u suradnji s Ravnateljem i administratorima organizacijskih jedinica,

- prati knjiZzenje uplata,

- radi i druge financijsko ra¢unovodstvene poslove po nalogu Voditelja racunovodstva i
Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Voditelju racunovodstva 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 predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti posla: 1.40 (SSS)

5.6. Racunovodstveni referent - saldakonti dobavljaca, blagajnik
Djelokrug rada —poslovi 1 zadaci:

- vrsi likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate,

- podize gotovinu s racuna i zaprima u blagajnu,

- vrsi isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,

- vodi blagajnic¢ku knjigu,

- obavlja obracun isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima,

- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju dobavljaca,

- uskladuje potrazivanja i dugovanja,

- priprema periodi¢ne bilance po analitici,

- radi 1 druge financijsko raCunovodstvene poslove po nalogu Voditelja racunovodstva 1
Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara Voditelju racunovodstva 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 predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Koeficijent slozenosti 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 rasporeduje tekuce poslove,

- nabavlja namirnice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste,
- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,
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odgovorna je za urednost kuhinje 1 osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrsina, sredstava za rad 1 opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjece i obuce,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika 1 daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomic¢nosti poslovanja,

daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno rashod istog,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane 1 broju izdatih obroka po skupinama,

brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

brine o tome da se potrebne mjere Cistoce i higijene, kao 1 propisane mjere zastite na radu
provode i u Podru¢nim odjelima, te u suradnji s osobljem u tim odjelima predlaze ravnatelju
zamjenu dotrajalih 1 nabavu novih potrebitih sredstava 1 opreme,

obavlja 1 druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu =zdravstvene voditeljice i
Ravnatelja,

za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici 1 Ravnatelju.

Uvjeti:

srednja stru¢na sprema, kuhar,

radno iskustvo u struci najmanje tri godine,

ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrSitelja: 4 (Cetiri)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.40 (SSS)

6.2. Kuharica

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

v1si sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,

odgovorna je za pripremu svih sanitarnih 1 higijenskih propisa,

odgovorna je za pravilan rad s opremom i inventarom,

rasporeduje hranu i posude 1 priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom
vrti¢u i Podru¢nim odjelima,

po potrebi zamjenjuje glavnu kuharicu,

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda,

u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje¢om i obuc¢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 predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)
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Koeficijent slozenosti poslova: 1.25 (SSS)

6.3. Pomo¢ni radnik u kuhinji
Djelokrug rada — poslovi i zadaci :

- pere bijelo i crno posude,

- odrzava ¢isto¢u kuhinje — strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,

- pomaze u pripremi namirnica za kuhanje 1 spremanje obroka,

- pomaze i u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka 1 sl., po nalogu
glavne kuharice 1 Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara glavnoj kuharici 1 Ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna Skola,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 8 (osam)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00 (OS)

6.4. Servirka
Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- servira hranu za doruc¢ak, marendu 1 rucak,

- brine o pravovremenoj 1 pravilnoj podjeli obroka sukladno nacelima HACCP sustava,
- pere posude i odrzava €istocu u kuhinji, ostalim prostorijama u terasama i dvoristu,

- predlaze glavnoj kuharici nabavu potrebnog inventara,

- brine o higijeni odjece 1 ruku 1 dezinfekciji posuda,

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

- vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrticu,

- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice 1 Ravnatelja,

- zasvoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju.

Uvjeti:
- osnovna Skola,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 11 (jedanaest)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.00 (OS)
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7. TEHNICKI POSLOVI I POSLOVI ODRZAVANJA
7.1. Kuéni majstor — loZa¢ - vozaé
Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

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

- odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih, plinskih i drugih instalacija u Vrticu,

- odrzava sve vanjske travnate povrsine,

- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske, licilacke 1 ostale radove i1 popravke,

- po potrebi dovozi prehrambene artikle 1 ostale potrepstine za Vrtic,

- Cuva vozila Vrtiéa i1 odrzava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnhom
servisiranju,

- odrzava higijenu i ¢isto¢u vozila,

- prevozi hranu, postu, potro$ni materijal po svim objektima,

- vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija 1 predlaze Ravnatelju i
referentu zastite na radu mjere i sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

- za popravke, koje ne moZe sam obaviti, duzan je naci stru¢nu osobu, prema uputama i u
dogovoru s Ravnateljem i referentom zastite na radu,

- brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te obiljeZzen
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 licilarske poslove, individualno ili s ostalim zaposlenicima,

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

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu stru¢nog suradnika i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara stru¢nom suradniku 1 Ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema stolarske, gradevinske, metalske, elektriCarske, strojarske ili
vodoinstalaterske struke,

- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozaca “B” kategorije,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.25 (SSS)

7.2. Pralja
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- preuzima i sortira prljavu robu, te Salje Cistu po objektima,

- vrsi pranje robe strojno i ru¢no,

- stavlja robu na suSenje, glaca strojno i ru¢no,

- vrsi poslove peglanja, Sivanja i odrzavanja rublja i posteljine,

- po potrebi predlaze nabavu nove robe, ru¢nika, stolnjaka, krpa, posteljine i drugog,
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- odrzava higijenu praone,
- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice 1 Ravnatelja,
- zasvoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju.

Uvjeti:

- osnovna Skola,

- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00 (OS)

7.3. Spremacica

- pere posude i odrzava Cistocu u kuhinji, ostalim prostorijama, terasama i dvoristu, u manjim
objektima,

- brine o higijeni odjece 1 ruku 1 dezinfekciji posuda 1 ostalih predmeta u vrticu,

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

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

- dezinficira igracke za djecu 1 drugu opremu po nalogu zdravstvene voditeljice,

- preuzima i predaje posteljinu 1 drugo rublje sa pranja i na pranje,

- odrZava Cistocu svih prostorija vrtica,

- svakodnevno postavlja leZaljke 1 posprema ih,

- pravodobno iskljucuje ili gasi elektricne 1 druge pedi,

- obvezno se pridrZzava uputa za zaStitu na radu 1 koristi propisana zaStitna sredstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice 1 Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici odnosno Ravnatelju.

Uvjeti:
- osnovna Skola,
- ispunjavanje uvjeta iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
- probni rad u trajanju od 6 mjeseci.

Broj izvrsitelja: (38) tridesetosam

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00 (OS)

Clanak 21.
Za radna mjesta gdje se u potrebnim uvjetima traZi posjedovanje ECDL Start certifikata, ukoliko ga

radnici rasporedeni na ta radna mjesta ne posjeduju, duzni su istog poloziti u roku od jedne godine
od dana zasnivanja radnog odnosa.
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Clanak 22.

Radnicima iz ¢lanka 20. pod to¢kama 2.1.2.,2.1.3.,2.2.2.,2.2.3.,2.3.2,,2.3.3,2.42.12.4.3.
pripada pravo na uvecanje koeficijenta slozenosti poslova temeljem napredovanja u struci i
promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima.

Clanak 23.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete vrste 1 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
drugacije odredeno.

Clanak 24.

Tabelarni prikaz radnika Djec¢jeg vrti¢a Pula u odnosu na radna mjesta, stru¢nu spremu, koeficijent
sloZzenosti poslova i broj izvrSitelja:

RED. STRUCNA BROJ
R NAZIV RADNOG MJESTA SPREMA | KOEFICUENT | oo %
1. | RAVNATELJ VSS, V&S 3.60 1
,| VODITELJ PRAVNIH I OPCIH VSS 2.30 1
* | POSLOVA-TAJNIK VSS 1.90
3 VSS 2.30 1
3. | VODITELJ RACUNOVODSTVA ves o0
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. | PSTHOLOG VSS 2.00 3
10. | PSTHOLOG-PRIPRAVNIK VSS 1.80
11. | PSTHOLOG MENTOR VSS 2.18
12. | PSITHOLOG SAVJETNIK VSS 2.36
EDUKACIJSKI 2
13. | REHABILITATOR- VSS 2.00
DEFEKTOLOG
EDUKACIJSKI
14. | REHABILITATOR- VSS 1.80
DEFEKTOLOG-PRIPRAVNIK
EDUKACIJSKI
15. | REHABILITATOR- VSS 2.18
DEFEKTOLOG MENTOR
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EDUKACIJSKI

16. | REHABILITATOR- VSS 2.36
DEFEKTOLOG SAVJETNIK
VSS 2,00 3
17. | ZDRAVSTVENA VODITELJICA Vis 165
18. | ODGOJITELJ V&S 1.65 125
19. | ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK VSS 1.32
20. | ODGOJITELJ - MENTOR VSS 1.79
21. | ODGOJITELJ - SAVJETNIK VSS 1.94
22. | REFERENT ZASTITE NA RADU VSS 1.65 1
,3. | REFERENT ZA KADROVSKE VSS 1.65 1
" | POSLOVE SSS 1.40
RACUNOVODSTVENI 1
24. | REFERENT — KNJIGOVODA SSS 1.40
RACUNOVODSTVENI 1
25. | REFERENT ZA OBRACUN SSS 1.40
PLACA
STRUCNI REFERENT — 3 1
26. | KNJIGOVODA VSS 1.65
RACUNOVODSTVENI 1
27. | REFERENT SALDAKONTI SSS 1.40
KUPACA
RACUNOVODSTVENI 1
28. | REFERENT - LIKVIDATOR S88 1.40
RACUNOVODSTVENI 1
29. | REFERENT SALDAKONTI SSS 1.40
DOBAVLJACA, BLAGAJNIK
30. | ADMINISTRATOR VRTICA SSS 1.30 1
ADMINISTRATOR 3
3L | ORGANIZACIISKE JEDINICE 588 1.30
32. | GLAVNA KUHARICA SSS 1,40 4
33. | SERVIRKA 0.. 1.00 11
34. | KUHARICA SSS 1.25 4
KUCNI MAJSTOR-LOZAC- 6
35. | VOZAC SSS 1.25
36. | POMOCNI RADNIK U KUHINJI 0.8 1.00 8
37. | SPREMACICA 0.5 1.00 38
38. | PRALJA 0.8 1.00 2
Ukupan broj zaposlenih 222
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PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati 1 dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.
Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnim plo¢ama Vrtica, a po dobivenoj
suglasnosti osnivaca.

Clanak 27.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o unutarnjem

ustrojstvu 1 na¢inu rada od 14. kolovoza 2008. godine, te Izmjene 1 dopune Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu 1 nacinu rada od 28. listopada 2010. godine.

PREDSJEDNICA UPRAVNOGA VIJECA:

Diana Kuki¢ Dasko,dipl.oec.

Klasa:601-02/14-01-02/
Ur.broj:2168/01-380-01-
Pula, 2014.
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Temeljem Clanka 42. Statuta Pred$kolske ustanove Djedji vrtiGi Pula , te Zakljuéka o
davanju prethodne suglasnosti Gradskog vije¢a Grada Pule od 28. listopada 2010,
sukladno Dodatku |. Kolektivhom ugovoru o pravima i obvezama &lanova Sindikata
zaposlenih u Pred$kolskoj ustanovi Djedji vrti¢i Pula, Upravno vijeée Preddkolske
ustanove Djedji vriici Pula donosi slijedeéi

PRAVILNIK O IZMJENAMA | DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

Clanak 1.

U Clanku 4. stavak 2. tocka 2. i 3. se briSu, te ¢lanak 4. stavak 2. mijenja se i glasi:
.Predskolska ustanova Djecji vrti¢i Pula,Organizaciona jedinica Centar ima u svojem
sastavu slijedece podruéne Vrtice:

1.) Djedji vrtic ,Centar*Pula, RiZanske 4

2.) Djecji vrtic ,Kastanjer* Pula, Japodska 3

3.) Djedji vrti¢ ,Zvjezdice" Pula, Koparska 31 a

4.) Djecji vrtic ,Punta” Pula, Tré¢anska 1

5.) Djedji vrti¢ ,Veli Vrh* Pula,Sponzina 17 a

6.) Djedji vrtic ,Veli Vrh" Pula, Brunjakova bb*

Clanak 2.
U €lanku 4. stavak 3. mijenja se i glasi:
«Predskolska ustanova Djecji vrtici Pula, Organizaciona jedinica Monte Zaro u svojem
sastavu ima slijedece Vrtice:
1.) Djedji vrtic ,Monte Zaro" Pula, Park Monte Zaro 1
2.) Djedji vrti¢ ,Puzici“ Pula,Uspon Sv. Stjepana 1
3.) Djedji vrti¢ ,Zvongi¢i“Pula, Osjecka 7
4.) Djecji vrtic ,Ribice” Pula, Uskocka 20
5.) Djegji vrti¢ ,Mali zeleni® Pula, Mornaricki trg 5
6.) Djedji vrtic ,Vjeverice* Pula, Ujevi¢eva 1
7.) Djedji vrti¢ ,Rozica" Pula, Teslina 15,

Clanak 3.

U Elanku 4. stavak 4. nadopunjuje se se i glasi:
.PredSkolska ustanova Dijedji vrti¢i Pula, Organizaciona jedinica Veruda u svojem
sastavu ima slijedece Vrtice:

1.) Djedji vrti¢ «Veruda» Pula,Banovéeva 29

2.) Djegji vrti¢ «lzvor» Pula,Kamenjak 6

3.) Djecji vrti¢ «Latica» Pula, Krlezina 41

4.) Djedji vrti¢ «Val» Pula,V. Joze 22

5.) Djedji vrtic «More» Pula, P. Budi¢ina 11*




Clanak 4.
U &lanku 17. tocka 1.1. Ravnatelj mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijient sloZenosti poslova: 3.60 (VSS, VSS)

Clanak 5.
U élanku 17. tocka 1.2. Voditelj opéih poslova - Tajnik, mijenja se zadnja alineja i glasi:

Koeficijent slozenosti poslova: 1.70 ( VSS)
2.00 (VSS)

Clanak 6.
U élanku 17. tocka 1.3. Voditelj racunovodstva, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.70 ( VSS)

2.00 (VSS)
Clanak 7.
U Clanku 17. tocka 1.4. Voditelj OJ alineja 4. brie se, a zadnja alineja mijenja se i
glasi :
Koeficijent sloZzenosti poslova:  1.85 ( VSS)
2.00 (VSS)
Clanak 8.

U élanku 17. tocka 2.1. Odgojitelj, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent slozenosti poslova: 1.65

Clanak 9.
U élanku 17. toéka 2.1.2. Odgoijitelj mentor, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65

Clanak 10.
U &lanku 17. tocka 2.1.3. Odgojitelj savjetnik, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent slozenosti poslova: 1.65

Clanak 11.
U élanku 17. tocka 2. 2. Pedagog, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

Clanak 12.
U &lanku 17. toéka 2. 2.1. Pedagog mentor, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2.00

Clanak 13.
U élanku 17. tocka 2. 2.2. Pedagog savjetnik, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2.00

Clanak 14.
U élanku 17. totka 2.3. Defektolog, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2.00




Clanak 15.
U €lanku 17. toéka 2. 3.1. Defektolog mentor, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

Clanak 16.
U Clanku 17. togka 2. 3.2. Defektolog savjetnik mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

Clanak 17,
U ¢lanku 17. tocka 2. 4. Psiholog, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

Clanak 18.
U Elanku 17. tocka 2. 4. 1.Psiholog mentor, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 2.00

Clanak 19.
U lanku 17. tocka 2. 4.2. Psiholog savjetnik, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

Clanak 20.
U Clanku 17. tocka 3. 1. Medicinska sestra, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,65

Clanak 21.
U ¢lanku 17. tocka 3. 2. Referent zastite na radu, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.60

Clanak 22.
U Elanku 17. tocka 4.1. Referent za kadrovske poslove, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova; 1.40

Clanak 23.
U ¢lanku 17. tocka 4.2. Administrator ustanove, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.30

Clanak 24.

U €lanku 17. totka 4.3. Administrator OJ, mijenja se zadnja alineja i glasi;
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.30

Clanak 25.
U ¢lanku 17. tocka 5.1. Struéni referent- knjigovoda , mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.55




Clanak 26.
U élanku 17. tocka 5.2. Racéunovodstveni referent- knjigovoda, mijenja se zadnja alineja
i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

Clanak 27.
U élanku 17. toéka 5.3. Radunovodstveni referent- likvidator, mijenja se zadnja alineja i
glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

Clanak 28.
U &lanku 17. toéka 5.4. Racunovodstveni referent za obragun placa, mijenja se zadnja
alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

Clanak 29.
U &lanku 17. tocka 5.5. Racunovodstveni referent saldakonti kupaca, mijenja se zadnja
alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.40

Clanak 30.

U &lanku 17. to¢ka 5.6. Radunovodstveni referent- saldakonti dobavljaca, blagajnik,
mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

Clanak 31.
U élanku 17. toéka 6.1. Glavna kuharica, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

Clanak 32.
U élanku 17. tocka 6.2. Kuharica, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.25

Clanak 33.
U &lanku 17. tocka 6.3. Pomocni radnik u kuhinji, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00

Clanak 34.
U &lanku 17. tocka 6.4. Servirka, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00

Clanak 35.
U &lanku 17. toka 7.1. Kuéni majstor-loZaé-voza¢, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.25

Clanak 36.
U élanku 17. toc¢ka 7.2. Pralja, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00




Clanak 37.
U ¢lanku 17. to¢ka 7.3. Spremacica, mijenja se zadnja alineja i glasi:
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.00

Clanak 38.
Clanak 18. mijenja se i glasi: ,Radnicima iz lanka 17. pod toékama 1.2, 1.3. 1 1.4.
pripada pravo na uvecanje koeficijenta slozenosti poslova odnosno dodatak na placu
zbog slozenosti radnog mjesta.

Clanak 39.
Clanak 19. mijenja se i glasi:"Radnicima iz ¢lanka 17. pod totkama 212,213,221,
222.,231.,232.,24.1.i24.2. pripada pravo na uvecanje koeficijenta slozenosti
poslova temeljem napredovanja u struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
struénih suradnika u djecjim vrti¢éima.

Clanak 40.
Clanak 20. Mijenja se i glasi:
“Konaéni tabelarni prikaz radnika PredSkolske ustanove Djegji vrti¢i Pula u odnosu na
radna mjesta, struénu spremu, koeficijent sloZenosti poslova i broj izvrSitelja glasi:

oy NAZIV RADNOG MJESTA SSTPRRUSH:‘A{* KOEFICWENT | L\ ot0d 1
1. | RAVNATELJ VSS, V8S 3.60 1
2. | VODITELJ OPGIH POSLOVA-TAJNIK i e - 1
3. | VODITELJ RAGUNOVODSTVA hi- o e 1
4 | vODITELJ O vee o 3
5. | PEDAGOG, VSS 2,00 3
6. | PSIHOLOG VSS 2,00
4 DEFEKTOLOG VSS 2.00 1
8. | PEDAGOG MENTOR VSS 2,18
9. | PSIHOLOG MENTOR vss | 218 | 1
10. | DEFEKTOLOG MENTOR VSS 2,18
11. | PEDAGOG SAVJETNIK VSS 2,36
12. | PSIHOLOG SAVJETNIK VSS 2,36
13 | DEFEKTOLOG SAVJETNIK VSS 2,36




MEDICINSKA SESTRA

14, V&8s 1,65 3
15. | ODGOJITELJI vss 1.65 115
16. | ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK vSs 1,32 4
17. | ODGOJITELJI - MENTORI VvSs 1,79 1
18. | ODGOJITELJI - SAVJETNICI VSS 1,04 1
19. | REFERENT ZASTITE NA RADU VSS 1.60 1
REFERENT ZA KADROVSKE
20. | posiOVE SSS 1.40 1
21. | RACUN. REFERENT — KNJIGOVODA SSS 1.40 1
RACUN. REFERENT ZA OBRACUN
2. | oL AGA 8SS 1.40 1
23. | STRUCNI REFERENT — KNJIGOVODA VSS 1,55 1
RACUN. REFERENT SALDAKONTI
24. | PACA SSS 1.40 1
25. | RACUN. REFERENT - LIKVIDATOR 58S 1.40 1
RACUN.REFERENT SALDAKONT]
26. | DOBAVLJAGA, BLAGAJNIK SSS 140 1
27. | ADMINISTRATOR USTANOVE 8SS 1.30 1
28 | ADMINISTRATOR 8SS 1.30 3
29. | GLAVNA KUHARICA SSS 1,40 4
30. | SERVIRKA 08 1.00 11
31. | KUHARICA s8S 1.25 4
32. | KUCNI MAJSTOR-LOZAC-VOZAC SSS 1.25 6
33. | POMOCNI RADNIK U KUHINJI 0.8. 1.00 8
34. | SPREMACICA 0.8. 1.00 37
35. | PRALJA 0.8 1.00 2
UKUPNO




Clanak 41.

lzmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada stupaju na snagu
dana, 28. listopada 2010.

y.
i, -
o

| PREDSJEDNICA UPRAVNOGA VIJECA:

L

avas Maras, prof.




Na temelju ¢lanka 51. stavak 1. Statuta Predskolske ustanove Djecji vrtici Pula i Clanka 41.
stavak 1. Zakona o pred$kolskom odgoju i naobrazbi (“Narodne novine” broj10/97.), a
nakon prethodne suglasnosti Gradskog vijeéa Grada Pula , Upravno vijece na sfjednici
odrzanoj dana 14. kolovoza 2008.god., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu | nacinu rada (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) poblie se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada,uvjeti i nacin rada,
potreban broj radnika,zadace i opis radnih mjesta, koeficijent sloZenosti poslova, te druga
pitanja znacajna za ustrojstvo,djelokrug i nacin rada Predskolske ustanove Djecji vrtici
Pula (u daljnjem tekstu: Vrti¢) kao javne ustanove.

Clanak 2.

Vitic se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege.
odgoja, zastite i naobrazbe djece, struéno-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i
pomocno tehnicki posiovi.

Ustrojstvo  Vrtica temelji se na struénom, odgovomom, djelotvornom i
pravovremenom ostvarivanju programa rada,odnosno zadaca Vrtica.

Clanak 3.

Ravnatelj, Upravno vijece i voditelji organizacijskih jedinica Vrtica odgovomi su za
planiranje | ostvarivanje usvojenog programa njege,odgoja i naobrazbe djece, te
ostvarivanje ukupne zadace Vrtica, a posebno su odgovomni za uspostaviljanje racionalnog
[ djelotvornog ustrojstva.

ll. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrofava kao jedinsivena javna ustanova u Cijem sastavu djeluju tri
oraganizacijske jedinice sa svojim podru¢nim Vrticima.
Predskolska ustanova Djedji vrtici Pula, Organizaciona jedinica Centar ima u
svojem sastavu slijedece podruéne Vrtice:
1.) Djecji vrtic «Centar» Pula,
2.) Djecji vrtic «RozZica» Pula,
3.) Djecjivrti¢ « Tratincica» Pula,
4.) Djedji vrtic «Kastanjer» Pula,
5.) Djecji vrtic «Zvjezdice» Fula,
6.) Djecji vrtic «Punta» FPula,
7.) Djedji vrtic «Veli vrh» Pula

Predskolska ustanova Djecji vrtici Pula, Organizaciona jedinica Monte Zaro u
svojem sastavu ima slijedece Vrtice:
1.) Djecji vrtic «Monte Zaro» Pula,
2.) Djecji vrtic «Puzici» Pula,
3.) Djecji vrtic «Zvonéici» Pula,
4.) Djecji vrti¢ «Ribice» Pula,
5.) Djecji vrtic «Mali zeleni» Pula,




6.) Djecji vrtic «Vjeverice» Pula

Predskolska ustanova Djecji vrtici Pula, Organizaciona jedinica Veruda u svojem
sastavu ima slijedece Vrtice:
1.) Dyjecji vrtic «Veruda» Pula,
2.) Djecji vrtic «lzvor» Pula,
3.) Djegji vrii¢ «Latica» Pula,
4.) Djecji vrtic «Val» Pula,
5.) Djecji vrtic «More» Pula
Clanak 5.
Nove organizacijske jedinice ili vrtici mogu se osnivati samo temeliem odluke
osnivaca Vrtica i nakon $to osniva¢ osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i
rad organizacijskih jedinica odnosno vrtica.

Clanak 6.
U organizacijskim jedinicama ostvaruju se primarni i drugi programi njege,odgoja i
obrazovanja i skrbi o djeci predSkoiske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim
programima Vrtica.

Clanak 7.
Unutarmjim ustrojstvom Vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstane su kao:

1. vodenje poslovanja Vrti¢a

2. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i struénog rada
3. zdravstvene zastite djece i radnika

4. administrativno - op¢i poslovi

5. financijsko-racunovodstveni poslovi

6. poslovi pripreme i raspodjele hrane

7. tehni¢ki poslovi i poslovi odrzavanja

Clanak 8.
Vodenje poslovanja Vrtica obuhvaca:
ustrojavanje rada Vrtica i unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrtica te
pracenje realizacije istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonifosti i struénosti
rada, suradnja s drzavnim i drugim struénim tijelima, roditeljima, te obavljanje i drugih
poslova sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

Clanak 9.

Poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i stru¢nog rada obuhvacaju

ostvarivanje programa u cilju odgoja, naobrazbe, te skrbi o djeci predskolske dobi. a kroz
organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi,
organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kuiturnih, umjetnickih,
Sportskih i drugih aktivnosti, vezanih uz drustveni Zivot djece, suradnje s roditeljima,
vodenje odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencija, izradu izvje$ca te druge
poslove koji doprinose uspjeSnom ostvarivanju programa odgoja, naobrazbe, zdravstvene
zastite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Poslovi zdravstvene zastite djece i radnika obuhvacaju: provodenje programa
zdravstvene zaStite i to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavijanje kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te vodenje
odgovarajuce dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
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ustrojavanje i ostvarivanje zdravsitvenog odgoja u ustanovi, osiguravanje | odrzavanje
higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se
zaSticuje | unapreduje zdravije djece kao i struéno usavr$avanje odgojitelja i struénih
suradnika.

Clanak 10.

Administrativno - opéi poslovi obuhvacaju:

pravne, normativno pravne | kadrovske poslove, poslove osiguranja, civilne i protupoZarne
zastite | zaStite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribuiranja poste,
te ostale administrativno-stru¢ne poslove.

Sluzbom opcih poslova rukovodi Voditelj opcih poslova-Tajnik koji za svoj rad odgovara
ravnatelju.

Clanak 11.

Financijsko-racunovodstveni poslovi obuhvacaju:
financijske, racunovodstvene i knjigovodstvene posiove, plansko analiticke posiove,
obracun i isplatu placa, uplate i isplate gotovine, evidenciju iz placa i naknade, poslove
vezane za blagajnicka i knjigovodstvena izvje$céa, periodiéne | zakljuéna obracune.
Financijskom sluzbom rukovodi Voditelj racunovodstva koji za svoj rad odgovara
ravnatelju.

Clanak 12.

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvacaju: nabavu hrane i opreme, pripremanje
obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavrSetku jela,
odrzavanje Cistoce u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, pripremanje hrane u
fzvanrednim prilikama.

Clanak 13.

Tehnicki poslovi i poslovi odrZavanja obuhvacaju c¢uvanje | odrZzavanje imovine vrtica, ,
odrzavanja uredaja | opreme za grijanje (kotlovnica i dr.) odrzavanje instalacija (elektricnih,
vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme | sredstava ustanove, nabavka materijala
za odrzavanje | popravke, te druge poslove, poslove krojenja, Sivanja i odrzavanja
tekstilnog inventara ustanove, ¢iséenje unutamjih prostorija ustanove, uredenje vanjskog
prostora, te ostale poslove u svezi odriavanja ¢istoce.

Clanak 14.

Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zadacdu da osiguraju najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece, odnosno uvjete za
unapredivanje rada | ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Za unapredivanje programa njege, odgoja, naobrazbe | zastite djece posebno su
odgovomi ravnatelj, Voditelji organizacijskih jedinica, struéni suradnici i odgojitelji.

Clanak 15.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zadace Vrtic sudjeluje u
kulturnim i drugim drustvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa
s drugim organizacijama, gradansko-pravnim osobama i gradanima, koji imaju programske
obveze prema djeci i obitelji
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Clanak 16.
Administrativno poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomocéno —tehnicki

poslovi ostvaruju se u skladu s odgovarajuc¢im propisima, ovim Pravilnikom | drugim op¢im
aktima Vrtica.

Clanak 17.
Za ostvarivanje plana i programa rada Vrtica,te ukupne njegove zadace u Vrticu se

uspostavijaju radna mjesta po skupinama posilova unutamnjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

1. VODENJE POSLOVANJA VRTICA

1.1. Ravnatelj

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

predstavija | zastupa Vrtic,

organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a,

poduzima sve pravne radnje u ime | za racun Vrtica,

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

odlucuje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana |
programa za tekucu godinu,

odgovara za financijsko poslovanje,

odgovoran je za zakonitosti rada Vrtica,

vodi struéni rad Vrtica i odgovoran je za strucni rad Vrtica,

predlaze godisnji plan i program rada,

predlaze donosenje i uskladivanje opcih akata ustanove s odredbama odgovarajucih
Zakona koje donsi Upravno vijece,

predlaze Upravnom vije¢u zasnivanje radnog odnosa s odredenim zaposlenicima na
temelju javnog natjecaja ili oglasa,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca i drugih tijela,
podnosi izvjesca Upravnom vijecu i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrtica
organizira rad i obavlja raspored radnika na radna mjesta,

obavija i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtica i Statutom.

Uvjeti:

VSS ( struéni suradnik — pedagog, psiholog ili defektolog ) ili VSS ( odgojitelj)

koja ispunjava propisane uvjete za obavijanje poslova odgojitelja i strué¢nog suradnika
iz

clanka 26. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi,

koja ima najmanje pet godina radnog iskustva u djelatnosti predskolskog odgoja,

koja nije pravomoéno osudivana za kaznena dijela iz ¢l. 25. Zakona o predskoiskom
odgoju i naobrazbi.

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan )

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.30




1. 2. Voditelj opéih poslova - Tajnik
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

rukovodi pravnom i opéom sluzbom,

izdaje naloge, vrsi raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrsenje i provodi
organizaciju rada opce sluzbe,

daje strucna mislienja i prijedioge Ravnatelju za riesavanje radnopravnih sporova i
svakodnevno prima stranke pruZajuci im struénu pomoc,

prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno
donoSenje normativnih akata, prijedioge kojih izraduje,

Izraduje ugovore koje Ustanova sklapa sa radnicima, korisnicima usluga, dobavijacima,
izvodacima radova itd., te pruza pravnu pomo¢ u postupku njihova zakljucivanja i
izvriavanja,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnoga vijeéa u suradnji s Ravnateljem i
Predsjednikom upravnog vijeca, kontrolira zakonitost prijedioga odluka, izraduje ih i
vodi brigu o njihovom izvr$enju,

zastupa Vrtic pred sudom po punomodéi u zakonskim okvirima, u svim predmetima iz
domene gradanskog | kaznenog prava,

obavija sve poslove vezane za ostvarenje nenaplacenih polraZivanja pri Policijskoj
upravi | nadleznom Sudu,

obavija sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece
Vrtica,

obavija sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica,

obavija i druge administrativno struéne poslove po nalogu Ravnatelja,

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

visoku strucna spremu,diplomirani pravnik,

i visu strucnu spremu,upravni pravnik,

radno iskustvo u struei najmanje tri (3 ) godine,
poznavanje rada na racunalu,

probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.45 ( VSS)

1.20 (VSS)

1.3. Voditelj racunovodstva

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

organizira rad likvidature i rad knjigovodstva,
prati propise i odgovara za primjenu zakona iz podruéja raéunovodstva,
izraduje financijska izvje$éa sukladno Zakonu o proracunu, Uredbi o radunovodstvu i
drugim pozitivnim zakonskim propisima,
kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrsiti placanje,
vodi analiticke evidencije
obracunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodiénim obracunima i
zavrsnom racunu,




izraduje financijske izvjestaje poslovanja i daje obrazloZenje za pojedine stavke,
kontrolira provodenje godisnjeg popisa svih sredstava,

sudjeluje u izradi godisnjeg financijskog plana Vrtica,i tri OJ te prati realizacju s
voditeljima

supotpisuje sve financijske dokumente,odgovara za njihovu to¢nost ravnatelju i UV
sudjeluje u izradi cijene koStanja za korisnike usluga,

brine se | odgovoran je za izvrsenje obveza prema poslovnim partnerima,

izraduje podbilance i brutto bilance,

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu racunovodstvene
sluzbe vrtica,

prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,

obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrtica,

obavlja i druge poslove u svezi sa knjigovodstveno-racunovodstvenim poslovima
dobijene od ravnatelja,

za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

visoka struc¢na sprema, (VSS), diplomirani ekonomist,

ili vi$a struéna sprema,(VSS), ekonomist,

tri godine radnog staza na knjigovodstveno-racunovodstvenim poslovima,
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: jedan ( 1)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.45 (VSS)

1.20 (VSS)

1.4. Voditelj 0J

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

organizira Zivol i rad OJ,

sudjeluje u programiranju, pracenju i unapredivanju odgojno obrazovnog procesa u OJ
i na nivou Vrtica,

vodi radnim procesom u QJ (strucni tim, odgojno i tehnicko osoblje),

2 ['sudjeluje na sjednicama Upravnog vijeca i odgovoran je za provodenje odluka i

_zakljucaka istih,

sudjeluje u izradi financijskog plana za OJ kojom rukovod,

prati realizaciju financijskog plana u OJ kojom rukovodi,| odgovara UV za isto

sudjeluje u provodenju upisa djece i formiranju odgojnih skupina,

suraduje s roditeljima na njihovu i osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po
potrebi,

priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vijeca, te sudjeluje u svim oblicima stru¢nog
usavrsavanja u Vrticu i izvan Vrtica,

‘osigurava realizaciju naloga ravnatelja Vrtica te provodi zaklju¢ke struénog kolegija,

: [ sucﬂe!u;e u utvrdivanju potreba za tekucim investicijskim odrzavanjem, za nabavkom

d:dakt.rckog i potrosnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,
rasporeduje zaposlenike prema potrebama rada u OJ,

izraduje plan i raspored koristenja godisnjeg odmora,

daje inicijativu za odabir programa koji ¢e se organizirati u OJ i njegovu promidzbu,

. obavija i druge poslove definirane op¢im aktima Vrti¢a i po nalogu Ravnatelja,
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za svoj rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

- struéna sprema: VSS odgojitelj ili VSS struéni suradnik (iz Ustanove)
_ radno iskustvo: najmanje 5 godina, steceno u Vrticu, organizacijske i strucne

sposobnosti, poznavanje rada na racunalu

Broj izvrsitelja: tri (3)
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.45 (VSS)

1.20 (V$S)

2. POSLOVI UNAPREDIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG | STRUCNOG RADA

2.1. Odgojitelj

Djelokrug rada - poslovi | zadaci:

radi na programiranju, planiranju, pracenju, unapredivanju, valoriziranju odgojno-
obrazovnog procesa sa djecom svoje odgojne grupe uz suradnju sa ostalim
skupinama u objektu u kojem grupa egzistira te osigurava zadovoljavanje djecjih
potreba i interesa u skladu sa Programskim usmjerenjem za rad s djecom predskolske
dobi,
neposredno provodi i realizira zadatke odgoja i naobrazbe koristeci sadrzaje Godisnjeg
plana i programa rada i programskog usmjerenja odgoja i naobrazbe predSkolske
djece,
razvija kod djece kulturno higijenske radne navike ukljucujuci djecu u sve njima
primjerene djelatnosti,
kontinuirano priprema i izraduje didakticka sredstva za poboljSanje ucCinkovitosti
odgojno-obrazovnog rada s djecom,
brine o estetskom uredenju radnog prostora i radne okoline u Vrticu,
sudjeluje u organiziranju i izvedbi priredbi i sve¢anosti koje organizira Vrtic,
suraduje s roditeljima,grupno i individualno, u cilju edukacije roditelja
kontaktira s roditeljima u svezi podmirenja obveza za koristenfe usluga vrtica i o istom
izviescuje voditelja | administratora
prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i diecom s teSkocama u razvoju,
s ¢lanovima stru¢no-razvojne sluzbe prati psihofizicki i intelektualni razvoj diece u
svojoj odgojnoj skupinite pomaZe roditelima u rjeSavanju odgojno-zdravstvenih
problema,
vodi svu dokumentaciju propisanu Zakonom
prima i predaje djecu roditeljima,
pruza struénu pomo¢ i daje upute studentima koji dolaze na praksu u Vrtic,
obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke,u svezi s odgojno-obrazovnim
radom, od pedagoga, medicinske sestre i voditelja OJ
po potrebi vrdi trijazu djece s medicinskom sestrom , kontaktira s roditeljima te upucuje
na pregled ili izolira do dolaska medicinske sestre koja poduzima daljnje radnje
brine o ¢gistoci i urednosti djece,posebno djece koja nose pelene, te ih pere | mijenja
pelene u odredeno vrijeme,
po potrebi i uz znanje med. sestre daje terapiju prema uputi pedijatra,
u suradnji s med. sestrom poti¢e pravilnu ishranu | organizaciju popodnevnog odmora
djece,
provodi mjere primarne prevencije u suradnji s med. sestrom
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- obavija i druge poslove, u svezi s odgojno-zdravsivenim radom, dobijene od i voditelja
oJ
- za svof rad odgovara voditelju OJ i Ravnatelju.

Uvjeti:

- VSS,

- odgojitelj predSkolske djece,

- nastavnik predskolskog odgoja,

- ucitelji i odgojitelji za krace programe s visom ili visokom stru¢nom spremom,

- poloZen strucni ispit,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obaviljanje poslova radnog mjesta,

- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i naobrazbi,

- probni rad u trajanju od pet mjeseci.

Broj izvrsitelja: 113 (stotrinaest)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.20

2.1.1. Odgojitelj - pripravnik
Djelokrug rada —poslovi i zadaci:

- sve isto kao i kod odgojitelja
- u suradnji s odgojiteliem mentorom i strucnim suradnicima vrtica realizira program
staZiranja

Uvjeti:

v8s

- odgojitelj predSkolske djece,

- nastavnik predskolskog odgoja,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

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

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZzenosti poslova: ( 80% koeficijenta odgojitelja)

2.1.2. Odgojitelj - mentor

a) Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- isto kao kod odgajatelja uz:
- vodi odgojitelje pripravnike do strucnog ispita,
- predavanje na struénom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost
- objavijeni struéni ¢lanci u struénom casopisu
- recenzija udzbenika
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- sudjelovanje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja
- obavilja i ostale poslove po nalogu voditelja OJ, pedagoga i Ravnatelja,
- za svoj rad odgovara voditelju.

Uvjeti: - kao kod Odgojitelja
- Rjesenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta o napredovanju u struci
i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim
vrticima

Broj izvrsitelja:
Koeficijent slozenosti: 1.20

2.1.3. Odgojitelj -savjetnik

a) Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- Isto kao i kod odgojitelja mentora ali prema Pravilniku mora sakupiti vise bodova za iste
poslove.

- obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja OJ i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara voditelju.

Uvjeli: - kao kod Odgojitelja
- Rjesenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrticima

Broj izvriitelja :

Koeficijent sloZenosti: 1.20

2.2. Pedagog
Djelokrug rada — poslovi | zadaci.

- programira, prati i unapreduje odgojno-obrazovni rad u Vrticu,

- vr8i analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa,

- instruira i prati rad odgojitelja na relaciji odgojno-obrazovnog programa s djecom,

- radi s roditelfima (tematski sastanci,individualni razgovori i sli¢no),

- pomazZe odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svecanosti, izlozbi, izleta, posjeta,
ljetovanja i zimovanja,

- prali | procjenjuje psihofizicki razvoj djece i pomaze odgojiteljima u rjesavanju odgojnih
problema,

- identificira i pedagos$ki obraduje djecu s teskoc¢ama u razvoju,

- U suradnji sa struénim timom vrsi formiranje odgojnih skupina,

- organizira | provodi postupak za otkrivanje nadarene djece, te prati njihov razvoj,

- izraduje godisnji program permanentnog struc¢nog usavr$avanja odgojitelja,

- Clan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staziranja,

- brine se o biblioteéno-informacijskoj djelatnosti,

- obavija poslove vezane za upis djece u vrtic i 1. razred, prikuplja podatke i suraduje s
roditeljima, | ostalim institucijama
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- vodi brigu o uvjetima rada | daje konkretne prijedioge za poboljsanje uvjeta rada u
Vrticu,

- obavija | druge posilove u svezi sa strucno-pedagoskim radom i radne zadatke na
zahtjev ravnatelja.

Uvjeti:

- VSS

- profesor pedagogije ili diplomirani pedagog,

- polozen strucni ispit,

- ulvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavijanje poslova ,

- da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o preds$kolskom
odgoju | naobrazbi,

- probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 ( tri )

Koeficijent slozenosti posla: 1.45

2.2.1. Pedagog - mentor

Djelokug rada — poslovi i zadaci:

Isto kao kod pedagoga

Uvjeti:

- Isto kao kod pedagoga

- Rjesenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrticima

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.45

2.2.2. Pedagog - savjetnik
Dyjelokrug rada — poslovi | zadaci:

Isto kao kod pedagoga.

Uvjeti:

- isto kao kod pedagoga

- RjeSenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i $porta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u djeéjim vrticima

Broj izvrsitelja:
Koeficijent slozenosti posiova: 1.45




2.3. Defektolog

Djelokrug rada — poslovi | zadaci:

- U suradnji s odgojiteljima radi na identifikaciji djece s teskocama u razvoju, te sa
ostalim ¢lanovima strucnog tima sudjeluje u izradi individualnih planova i programa
rada i realizaciji istih,

- pruza struénu pomo¢ u odabiru metoda rada sa djecom i roditelima za djecu sa
teSko¢ama u razvoju,

- individualmim radom sa djecom i roditelima pomaZe u ublaZavanju ili eliminiranju
teSkoca u razvoju,

- suraduje sa c¢lanovima stru¢nog tima na nivou ustanove i O na istrazivanjima i
primjeni suvremenih naucnih saznanja,

- suraduje sa ostalim strucnim suradnicima iz struke i izvan Vrtica,

- temeljem postojece medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako
dijete s teSkocama u razvoju,

- wr$i opservaciju svakog djeteta s teskocama i radi individualno ili u skupini s nfim,

- izraduje individualizirane planove | programe, u skladu s psihofiziCkim mogucnostima
djece,

- suraduje s roditelima djece provodenjem kolektivnih roditeliskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na nacin da roditeljima daje struéne upute o radu s djetetom
kod kuce,

- suraduje sa struénim timom u Vrticu,te s ostalim vanjskim strucnjacima

- pnisustvuje sastancima strucnog tima, te ucestvuje u izradi konacnog nalaza i misljenja
s prijediogom,

- obavlja poslove u svezi upisa djece s teskocama u razvoju u vrtic i 1. razred,

- obavilja ,prema potrebi i druge posiove i radne zadatke u svezi s odgojno-obrazovnim
radom dobijene od Ravnatelja.

- za svoj rad odgovara Ravnatelju,

Uvjeti:

- strucéna sprema: VSS profesor ili diplomirani defektolog

- radno iskustvo: ispunjeni uvjeti iz ¢clanaka 24. i 25. Zakona o predskolskom odgoju i
naobrazbi, poznavanje rada na racunalu,

- probni rad: 6 mjeseci

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
Koeficijent sloZenosti poslova  1.45
2.3.1. Defektolog — mentor

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

Isto kao kod defektologa

Uvjeti:
- isto kao kod defektologa




RjeSenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i $porta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrticima

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZenosti: 1.45

2.3.2. Defektolog — savjetnik

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

Isto kao kod defektologa

Uvjeti:

isto kao kod defektologa
RjeSenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i 3Sporta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djecjim vrticima

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZenosti: 1.45

2.4. Psiholog

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

u suradnji sa odgojiteljima procjenjuje psiholoski razvoj djeteta, radi na identifikaciji
djece s posebnim potrebama, te sa ostalim ¢lanovima struénog tima sudjeluje u izradi
individualnih planova i programa rada ( nadarena djeca i djeca sa teskocama u
razvoju),

pruza struénu pomo¢ u realizaciji zahtjeva Programskog usmjerenja odgojiteljima,
roditeljima i ostalim sudionicima odgojno obrazovnog procesa, i to primjenom metoda i
tehnika rada,

sudjeluje u svim oblicima struénog usavrsavanja u Vrticu i izvan Vrtiéa,

suraduje sa Clanovima strucnog tima u Vriicu i organizacijskim jedinicama na
unapredivanju primjene Programskog usmjerenja za rad s djecom predskolske dobi i
projekata, primjenom najnovih struénih saznanja,

suraduje i sa vanjskim strucnjacima iz domene struke,

obavlja | ostale poslove po nalogu Ravnatelja, a na prijediog voditelja organizacijske
Jedinice,

za svof rad odgovara Ravnatelju.

Uvjeti:

visoka stru¢na sprema (VSS)

diplomirani psiholog ili profesor psihologije
polozZen strucni ispit,

utvrdenu zdravstvenu sposobnost,




- da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o preds$kolskom
odgoju i naobrazbi,

- probni rad u trajanju od $est mjeseci

Broj izvrsitelja - 1 (jedan)

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.45

2.4.1. Psiholog - mentor
Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

Isto kao kod psihologa

Uvjeti:
- Isto kao kod psihologa

- Rjesenje Ministarstva znanosti, obrazovanja | Sporta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i struénih suradnika u djecjim vrticima

- Broj izvrsitelja:

Koeficijent slozenosti: 1.45

2.4.2. Psiholog - savjetnik

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

Isto kao kod psihologa

Uvjeti:

- isto kao kod psihologa

- Rjesenje Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta o napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i strucnih suradnika u djeéjim vrticima

Broj izvrsitelja:

Koeficijent sloZzenosti: 1.45
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3. ZDRAVSTVENA ZASTITA DJECE | RADNIKA

3.1. Medicinska sestra

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

provodi sve zdravstveno preventivhe mjere za oCuvanje psihickog i fizickog zdravija
djece.

koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u Vrticu,u suradnji sa Domom
zdravija,i pedijatrima

provodi zdravstveni odgoj djece,zdravstveno prosvjecivanje roditelja i zaposlenih u
suradnji sa lijecnikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem ¢istoce unutamjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca,

vodi brigu o mjerama dezinfenkcije,dezinsekcije i deratizacije,

kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjezinu namimica,

sudjeluje u izradi jelovnika za potrebe djece,

vodi zakonom propisanu dokumentaciju,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposienih osoba,narocito osoba koje rade
s hranom,

prati epidemiolo$ku situaciju i provodi protuepidemijske mjere,

sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih programa,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,sredstava za dezinfekciyu te
priruénu apoteku u Vrticu,

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,

obavilja prema potrebi | druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom
zastitom, dobijene od voditelja i Ravnatelja,

za svoj rad odgovara voditelju

Uvjeti:

visa struéna sprema,

visa medicinska sestra,

polozen strucni ispit,

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta,

da nije pravomocno osudivana za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju | naobrazbi,

probni rad u trajanju od pet mjeseci.

Broj izvrsitelja: 3 (tri)

Koeficijent sloZzenosti poslova: 1.20




3.2. Referent zastite na radu

Djelokrug rada — poslovi | zadaci

obveze temeljem Zakona o zastiti na radu ( ¢1.23.,N.N.br.59/96.i 94/96.),

suradnja s pravnom sluzbom Vrtica u predlaganju i izradi prijedioga opcih akata
poslodavca u dijelu koji se odnosi na podrucje zastite na radu,

sudjelovanje u predlaganju i odabiru tehnolo$kih | organizacijskih pomaka u svakom
radnom procesu,

vodenje evidencije i rokova periodickih ispitivanja radne okoline prema vaZecim
propisima, te evidencija i pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog,

vodenje evidencije i rokova periodickih ispitivanfa strojeva i uredaja s povecanim
opasnostima prema vaZecim propisima, te pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti
istog,

vodenje evidencijske kartoteke o radnicima koji su se na radu ozlijedili,

izraduje za poslodavca godisSnje izvje$ce na osnovu prethodnih evidencija i dostavija
ga prema vaZecim propisima Inspekciji rada,

vodenje evidencije o radnicima osposobljenim za rad na siguran nacin kao | sadrZafima
prema kojima je obavijeno osposobljavanje, te evidenciju o ocjeni osposobljenosti,
vodenje propisane evidencije o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim
uvjetima rada, a prema izvjeScu kadrovske sluzbe,

u sklopu unutamjeg nadzora stalno i neprekidno utvrdivanje stanja zaStite na radu |
definira pravila rada kod svih radnih procesa i na svim sredstvima rada, te pismeno
obrazlaze prijedloge i nalaze poslodavcu, odnosno drugim ovlaStenim sluzbama ili
osobama.

Uvjeti:

struéna sprema: VSS, smjer zastite na radu, odnosno specijalizacija iz zastite na radu
ako je sprema tehnickog, medicinskog ili pedagoskog smjera, poloZen strucni ispit za
strucnjaka zastite na radu

radno iskustvo: 3 godine na poslovima zastite na radu, poznavanje rada na racunalu
probni rad: 5 mjeseci

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent slozenosti poslova: 1.15

4. ADMINISTRATIVNO - OPCI POSLOVI

4.1. Referent za kadrovske poslove

Djelokrug rada-posiovi i zadaci

obavija poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa i raspored djelatnika
( prijave, odjave, izdavanje rjesenja i obavjesti...),

priprema | obraduje dokumentaciju ( raspisivanje natjeCaja i sve radnje vezane uz isto),
sukladno zakonskim propisima vodi mati¢nu knjigu i personaine dosjee radnika,

vodi evidenciju odlaska u mirovinu te priprema potrebnu dokumentaciju,

na trazenje inspekcijske sluzbe i ostalih ustanova priprema i dostavija potrebne
podatke,

priprema podatke o kadrovima za godi$nji izvjestaj Vriica,
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- vodi evidenciju jubilarnih nagrada,

- priprema podatke za donosenje Plana godisnjih odmora,

- svakodnevno prima stranke i pruZa strucnu pomoc iz svog opsega posia,
- obavilja ostale poslove po nalogu Voditelja opcih poslova i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Voditelju op¢ih poslova

Uvjeti:

- strucna sprema: SSS upravnog ili opceg smjera
- radno iskustvo: 3 god. rada na kadrovskim posiovima, poznavanje rada na racunalu
- probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent slozenosti poslova: 0.95

4.2. Administrator Ustanove
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- preuzima, rasporeduje i otprema postu, na nivou Vrtica i OJ,

- vodi; urudzbeni zapisnik, evidenciju sluZzbenih putovanja, ulaznih i izlaznih racuna,
narudzbenica, te intermu dostavnu knjigu,

- obavlja poslove pismohrane,

- obavlja prijepis i umnoZavanje materijala,

- obavlja poslove kurira dostavijaca,

- vodi evidenciju o racunalima, nabavija potrebne materjale za njih, te ih opsiuzuje na
nivou Vrtica ,

- izvriava ostale administrativhe poslove nalogom Voditelja opcih poslova i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Voditelju op¢ih poslova.

Uvjeti:
- strucna sprema: SSS ekonomskog ili opceg smjera
- radno iskustvo: poznavanje rada na racunalu
- probni rad: 3 mjeseca

Broj izvriitelja: jedan (1)

Koeficijent sloZenosti : 0.90

4.3. Administrator OJ
Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- vodi skladi$te i evidenciju ulaska hrane | potrodnog materijala.
nabavija ZiveZne namirnice svakodnevno prema potrebi,
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- tiedno | mjesecno izraduje izvjestaj o dostavljenim obrocima o objektima i prosljeduje
ih racunovodstvu,

Izraduje tjedne | mjesecne izvjestaje prisutne djece i broja obroka,

vodi mati¢nu knjigu djece,

izraduje | vodi tiedne | mjesecne izvjestaje o prisutnosti radnika na posiu,

u suradnji s odgojiteljima i voditeljem prati izvrdenje naplate roditelja

obavija i druge administartivno raéunovodstvene poslove po nalogu Voditelia OJ,
Voditelja opcih poslova i Ravnatelja,

- za svoj rad odgovara Voditelju OJ.

Uvjeti:

- strucna sprema: SSS ekonomskog ili opceg smyjera

- radno iskustvo: 1 g. radnog iskustva, polozen vozacki ispit, poznavanje rada na
racunalu,

- probni rad : 3 mjeseca

Posebni uvjeti rada:
- prema Pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada

Broj izvritelja: tri (3)

Koeficijent sloZzenosti: 0.90

5. FINANCIJSKO - RACUNOVODSTVEN! POSLOVI

5.1. Strucni referent — knjigovoda

- kontrolira i knjizi sve knjigovodstvene | financijske dokumente

- uskladuje knjigovodstvo sa analitickim evidencijama,

- sudjeluje u izradi godisnjeg obracuna i financijskih i statistickih izvjeSca,
- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja racunovodstva

- za svoj rad odgovara Voditelju racunovodstva.

Uvjeti:

- struéna sprema: VSS ekonomske struke

- radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje rada na
racunalu

- probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficifent sloZzenosti poslova: 1,10




5.2. Racunovodstveni referent — knjigovoda
Djelokrug rada —poslovi | zadaci.

- sve knjigovodstvene dokumente,

- uskladuje knjigovodstvo sa analitickim evidencijama,

- sudjeluje u izradi godisnjeg obracuna i financijskih i statistickih izvjesca,

- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,

- vodi knjigu dugotrajne imovine | sitnog inventara,

- vodi materijalno knjigovodstvo,

- vodi analiticku evidenciju dugotrajne imovine i Sl, utroska hrane i potrosnog
materijala

- radi i druge rac¢unovodstvene poslove po nalogu Voditelja racunovodstva,

- za svoj rad odgovara Voditelju racunovodstva.

Uvjeti:

- struéna sprema: SSS - srednja ekonomska Skola

- radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje rada na
racunalu

- probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent sloZzenosti poslova: 0.95

5.3. Racunovodstveni referent - likvidator

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

- likvidira racune

- vodi knjigu ulaznih racuna (kontrola, unos i placanje racuna dobaviljacima na temelju
ispostavijenih racuna i naloga za placanje).

- obavija i druge poslove po nalogu Voditelja ra¢unovodstva, za svoj rad odgovara istom

Uvjeti:

- struéna sprema: SSS - srednja ekonomska $kola

- radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje rada na
racunalu,

- probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koficijent sloZenosti posia:0.95

5.4. Ra¢unovodstveni referent za obracun placa
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- obracunava i likvidira place za sve radnike vrtica
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obracunava i ispladuje naknade radnicima sukladno kolektivhom ugovoru,
vodi porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu placa i naknada,
obavija i druge poslove po nalogu Voditelja raCunovodstva za svoj rad odgovara istom

Uvjeti:

strucna sprema. SSS - srednja ekonomska Skola

radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje rada na
racunalu,

probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koficijent sloZenosti posla:0.95

5.5. Racunovodstveni referent - saldakonti kupaca

Djelokrug rada — poslovi | zadact:

vr$i obracun naknada kupaca,

priprema izlazne fakture i povrate kupcima korisnicima,

izraduje bilance kupaca korisnika,

redovito knjizi uplate i kupce obavjeStava za nepravovremeno placanfe u suradnji s
voditeljima i administratorima OJ

prati knjizenje uplata,

radi i druge financijsko rac¢unovodstvene poslove po nalogu Voditelja racunovodstva,

za svoj rad odgovara Voditelju raCunovodstva .

Uvjeti:
strucna sprema: SSS - srednja ekonomska $kola

radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje AOP-a
probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent slozenosti posla: 0.95

5.6. Rac¢unovodstveni referent - saldakonti dobavljaca, blagajnik

Djelokrug rada —poslovi i zadaci:

vr$i likvidaciju dokumenata za gotovinske isplate,

podize gotovinu s racuna i zaprima u blagajnu,

vrsi isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,

vodi blagajnicku knjigu,

obavlja obracun isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima,
vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju dobavljaca

uskladuje potraZivanja i dugovanja

priprema periodicne bilance po analitic



radi i druge financijsko racunovodstvene poslove po nalogu Voditelja raCunovodstva,
za svoj rad odgovara Voditelju raCunovodstva .

Uvjeti:

struéna sprema: SSS - srednja ekonomska Skola

radno iskustvo: 1 godina na poslovima knjigovodstva ili pripravnik, poznavanje rada na
racunalu

probni rad: 3 mjeseca

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Koeficijent sloZzenosti posla: 0.95

6. POSLOVI PRIPREME | RASPODJELE HRANE

6.1. Glavna kuharica

Djelokrug rada — poslovi i zadaci:

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

nadzire pripremanje hrane i sudjeluje u pripremanju hrane,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,

odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja,te dezinfekciju posuda,pribora za jelo,radnih
povrsina ,sredstava za rad | opreme,

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjece | obuce,
preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomic¢nosti poslovanja,

daje prijedioge za nabavku neophodnog inventara,odnosno rashod,

priprema hranu za Podrucne odjele,a po potrebi i za druge korisnike,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane | broju izdatih obroka po
skupinama,

brine o skladistenju namimica i vodi evidenciju o tome,

brine o tome da se potrebne mjere cistoce i higijene ,kao i propisane mjere zastite na
radu,provode i u Podruénim odjelima, te u suradnji sa osobljemn u tim odjelima predlaze
ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih potrebitih sredstava i opreme,

obavija i druge poslove u svezi s prehranom djece dobijene od Voditeja OJ |
Ravnatelja.

Uvjeti:

srednja strucna sprema, kuhar,

radni staz na poslovima kuhara od najmanje tri godine,

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od pet mjeseci.

Broj izvrsitelja:cetiri (4)

Koeficijent slozenosti poslova: 1,00




6.2. Kuharica

Djelokrug rada — posilovi i zadaci:

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,
odgovorna je za pripremu svih sanitamnih i higijenskih propisa,
odgovorna je za pravilan rad s opremom | inventarom,

rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u

Centralnom vrticu i Podru¢nim odjelima,

po potrebi zamjenjuje glavnu kuharicu,

pomaze kod manipulacije robe,gotovih proizvoda,ambalaze i posuda,
u radu se obvezno koristi propisanom radnom odjec¢om | obuc¢om,

obavija i druge poslove u svezi s prehranom djece,a po nalogu glavne kuharice i

Voditelja OJ.

Uvjeti:

srednja strucna sprema, kuhar,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od tri mjeseca.

Broj izvrsitelja: 4 (Getiri)

Koeficijent sloZzenosti poslova: 0.85

6.3. Pomo¢éni radnik u kuhinji

Djelokrug rada — poslovi i zadaci :

pere bijelo i crno posude,
odrZava Gistocu kuhinje — strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,
pomaze u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka,

po nalogu glavne kuharice pomaZe i u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje,

pripremom obroka 1 sl.,
za svoj rad odgovara glavnoj kuharici i voditelju OJ.

Uvjeti:

stru¢na sprema: osnovna Skola
dopunsko obrazovanje: tecaj higijenskog minimuma

probni rad u trajanju od jednog mjeseca

Broj izvrsitelja: osam (8)

Koeficijent sloZzenosti poslova: 0.65



6.4. Servirka

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

- servira hranu za doruc¢ak,marendu i ru¢ak,

- brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka,

- pere posude | odrzava cistocéu u kuhinji,ostalim prostorijama u terasama i dvoristu,
- predlaZe glavnoj kuharici nabavku potrebnog inventara,

- brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda,

- obvezno koristi pripisanu radnu odjecu | obucu i zastitna sredstva,

- vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrticu,

- obavija i druge poslove dobijene od voditelja i medicinske setre,

- za svoj rad odgovara Voditelju OJ.

Uvjeti:

- osnovna skola,
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta,
- probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Broj izvrsitelja: jedanaest ( 11)
Koeficijent sloZzenosti poslova: 0.65

7. TEHNICKI POSLOVI | POSLOVI ODRZAVANJA
7.1. Kuéni majstor — loZa¢ - vozac
Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

- vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i nihovom redovitom servisiranju, te
nabavi loZ ulja.

- odrZava | provjerava ispravnost vodovodnih, elektricnih, plinskih i drugih instalacija u
Vrticu,

- odrzava sve vanjske travnate povrsine,

- samostalno vrsi stolarske, vodoinstalaterske \licilacke i ostale radove te sitne popravke

- po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine za Vrtic,

- éuva vozila Vriéa | odrZava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom
servisiranju,

- odrzava higijenu i ¢istocu vozila,

- prevozi hranu, postu, potrodni materijal i rublje po svim objektima

- vodi propisane evidencije o kontroinim pregledima instalacija i predlaze Ravnatelju
mjere | sredstva za otklanjanje uocenih nedostataka,

- za popravke koje ne mozZe sam obaviti ,duzan je naci struénu osobu,prema uputama i u
dogovoru s Ravnateljem i voditeljem,

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

- nabavija materijale za popravke svih vrsta instalacija u Vrticu, opreme i drugog,

- odrZava travnate povrsine i nasade oko Virica.

- pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementamih nepogoda,

- obavija zidarske i licilarske poslove, individualno ili sa ostalim zaposlenicima,

- obavija i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po nalogu Ravnatelja i voditelja OJ.
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Uvjeti:

- srednja stru¢na sprema stolarske, gradbene, metalske, strojarske ili vodoinstalaterske
struke,

- koja poznaje osnovne poslove naprijed narec¢enih drugih struka (pored svoje osnovne
struke),

- poloZen ispit za loZa¢a centralnog grijanja,

- polozZen ispit za vozaca “B” kategorije,

- probni rad u trajanju od tri mjeseci.

Broj izvrsitelja: Sest ( 6)

Koeficijent slozenosti posiova: 0.85

7.2. Pralja
Djelokrug rada — poslovi i zadaci

- preuzima i sortira prijavu robu, te Salje ¢istu po objektima,

- vrsi pranje robe strofno i rucno,

- stavija robu na susenje, glaca strojno i rucno,

- vréi poslove peglanja,Sivanja | odrzavanja rublja i posteljine

- po potrebi predlaze nabavku nove robe,rucnika,stolnjaka, krpa,posteljine i drugog
- odrzava higijenu praone,

- obavilja i druge poslove po nalogu Voditelja OJ,

- za svoj rad odgovara voditelju OJ.

Uvjeti:

- struéna sprema: osnovna Skola
- probnirad: 1 mjesec

Posebni uvjeti rada; Uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda, a
prema Pravilniku o poslovima s posebnim uvjetima rada

Broj izvrsitelja: dva (2)
Koeficijent slozenosti poslova: 0.65

7.3. Spremacica

- pere posude i odrzava Cistoéu u kuhinji,ostalim prostorijama u terasama i dvoristu,u
manjim objektima

- brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u vrticu,

- obvezno koristi pripisanu radnu odjecu i obucu i zaStitna sredstva,

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrSetku radnog vremena,

- zajedno s odgojiteljima dezinficira igracke za djecu,

- preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,

- odrzava cistocu svih prostorija vrtica
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- svakodnevno postavija leZaljke | posprema ih,

- pravodobno iskljucuje ili gasi elektricne i druge peci,
- obvezno se pridrzava uputa za zastitu na radu i koristi propisana zastitna sredstva,
- obavilja i druge poslove dobijene od voditelja i medicinske setre
- za svoj rad odgovara Voditelju OJ.

Uvjeti:
- osnovna Skola,
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavijanje poslova radnog mjesta,

- probni rad u trajanju od jednog mjeseca.

Koeficijent sloZzenosti posiova: 0.65
Broj izvrsitelja: tnideset i sedam (37)

Clanak 18.

Radnicima iz ¢lanka 17. pod tockama 1.2., 1.3. i 1.4. pripada pravo na uvecanje
koeficijenta sloZzenosti poslova odnosno dodatak zbog sloZenosti obavijanja radnog
mjesta u iznosu od 20%.

Clanak 19.

Radnicima iz ¢lanka 17. pod tockama 2.1.2,2.1.3,221,222,231.,232,24.1. 1|
2.4.2. pripada pravo na uvecanje koeficijenta sloZzenosti poslova sukladno Pravilniku o
nacinu i uvjetima napredovanja u struci | promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
struénih suradnika u djecjim vrticima.

Clanak 20.

Konacni tabelarni prikaz radnika Predskolske ustanove Djedji vrtici Pula u odnosu na
radna mjesta, strucnu spremu, koeficijent slozenosti poslova i broj izvrsitelja.

B‘ii NAZIV RADNOG MJESTA S;E;E%“ KOEFICIJENT _,zwfg?;,_ -
l 1. | RAVNATELJ VSS, VSS 2.30 | 1 ]|
JL VODITELJ OPCIH POSLOVA-TAINIK @g o 1 _
3. | VODITELJRACUNOVODSTVA gg ::Z__ 1 )
4. | VODITELJ OJ g&; g 3 J
5. | PEDAGOG, vss 1,45 3
6. | PSIHOLOG Vss 1,45 ;
7. | DEFEKTOLOG vss 1,45 r
& | PEDAGOG MENTOR Vss 1.66 o
9. | PSIHOLOG MENTOR vss 1.66 |




10. | DEFEKTOLOG MENTOR vss 1.66
11. | PEDAGOG SAVJETNIK vVSS 1.74
12. | PSIHOLOG SAVJETNIK VSS 1.74
13. DEFEKTOLOG SAVJETNIK vSS 1.74
14. | MEDICINSKA SESTRA VSS 1,20 3
. 15. | ODGOJITELJI vés 1.20 113
16. | ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK VSS
17. | ODGOJITELJI - MENTORI vSs 1.32
18. | ODGOJITELJI - SAVJETNICI vSss 1.44
19. | REFERENT ZASTITE NA RADU vSSs 1.15 1
REFERENT ZA KADROVSKE '
- 20. POSLOVE x i S$SS 0.95 j 1
21 | RACUN. REFERENT — KNJIGOVODA sSSS 0.95 1
RACUN. REFERENT ZA OBRACUN
22. PLACA SSS 0.95 1
23. | STRUCNI REFERENT — KNJIGOVODA vSs 1,10 1
RACUN. REFERENT SALDAKONTI |
24. KUPACA 1 SSS 0.95 ) 1
25. | RACUN. REFERENT - LIKVIDATOR S$SS 0.95 1
‘ RACUN.REFERENT SALDAKONTI
26. | DOBAVLJACA, BLAGAJNIK | s - '
27. | ADMINISTRATOR USTANOVE SSS 0.90 1
| 28. | ADMINISTRATOR SSS 0,90 3
29. | GLAVNA KUHARICA S§SS 1,00 4
30. | SERVIRKA 0.§. 0,65 11 |
31. | KUHARICA SSS 0,85 4
32. | KUCNI MAJSTOR-LOZAC-VOZAC SSS 0,85 6
33. | POMOCNI RADNIK U KUHINJI 0.5 0,65 8
34. | SPREMACICA 0.5 0.65 37
35. | PRALJA 0.8. 0.65 2
| SVEUKUPNO - i

o ]
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Autenti¢no tumacenje ovog pravilnika daje Upravno vijece.

Clanak 22.
Ovaj pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin | u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 23.

Ovaj pravilnik stupa na stanu danom objave na oglasnim plocama Vriica, a po dobivenoj
suglasnosti Gradskoga vijeca Grada Pule.

Clanak 24.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu | nacinu rada broj 09-111/05 od 24. veljace 2005.

/ £ PR DNIK UPRAVNOGA \VIJECA:
[ —— 1 A AD L |

\ !‘MP'{}‘;R:.TIC] S Gé’&a

\ .?._. \

o pad

Na ovaj Pravilnik Gradsko vije¢e Grada Pule dalo je prethodnu suglasnost dana 11. sipnja
2008. god (Klasa: Klasa: 601-01/08-01/45, Urbroj: 2168/01-05-01-0291-08-8 .

Utvrduje se da je Pravilnik objavijen na oglasnoj plo¢i Vitica dana 18. kolovoza 2008. god.

Kilasa:601-02/08-01-02-1
Ur. broj:2168/01-380-01- "=~ 1 1
Pula,14. kolovoz 2008.
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