
Na temelju odredbe dl. 4l . st. I . Zakona o predlkolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne novine" br.

10197,107/07,94113, gSllg i 57122) i odredbe dl. 74. statuta Djedjeg vrtida ,,Biokovsko zvonce",

Upravno vijece Djedjeg vrtica ,,Biokovsko zvonce", na sjednici odrzanoj dana 24.04.2023 godne,

uz prethodnu suglasnost osnival4 usvaja u proli5ienom tekstu

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTW I NAdINU RADA

DJECJEG vRTIeA .BIoKovsKo zvoNCE"

I. OP6E DREDBE

eunat t.
Pravilnikom o unutamjem ustrojsftu i nadinu rada Djedjeg vrti6a ,,Biokovsko zvonce" (u daljnjem

tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduju: unutamje ustrojstvo Vrtii4 organizacija rada uvjeti i nadin

rada radno wijeme, potreban broj izvrsitelja i zadate pojedinih radnika, upis djece u Vrtii,
ostvarivanje prava i obveza roditelja-korisnika usluga te druga pitanja znaEajna za ustrojstvo,

djelokrug i natin rada Vrti6a

eUnat< z.
Djedji vrtid ,"Biokovsko zvonce" (u daljnjem teksu: Vrtii) samostalan je u obavljanju zada6a iz svog

djelokruga rada, a ushojava se i organi"jra sukladno odredbama Zakona o predlkolskom odgoju i
obrazovanju, Havnog pedago5kog standarda odgoja i naobrazbe (u daljnjem tekstu: Havni
pedago5ki standard), Odluke o mreZi djedjih wtica na podruCju grada Makarske te Statuta Vrtiia.

l.USTROJSTVO VRTICA

itanat s.
Vrtii se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruju:

- redoviti programi njege, odgoja obrazovanja, zdravswene za5tite, prehrane i socijalne skrbi
djece rane i predSkolske dobi koji su prilagotleni razvojnim potrebama djece te njihovim
mogu6nostima,

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s te5ko6ama u razvojrl

- programe rada s potencijalno darovitom djecom rane i pred5kolske dobi,

- programe pred5kole,

- programi po koncepcijama Marije Montessori i ostale progmme propisane DrZav'nim
pedago5kim standardom,

- sportski program odgojno-obrazovnog rada za djecu rane i pred5kolske dobi,

- ekoloSki program u sklopu redovitog progftma,

- d*gi programi propisani DrZavnim pedago5kim standardom za koje Vrtii ima suglasnost
nadleZnog Mitristarstva

Ctanat +.
Rad Vrtida se usEojava u objektima sukladno Planu mreZe djeCjih vrtida na podrudju Grada Makarske
i Statutu Vrtica.

II. UNUIARNJE USTROJSTVO I NACIN RADAVRTIEA



Ctanat s.
(l) U skladu sa dlankom 4. ovog Pravilnik4 Vrti6 obavlja svoju djelattrost u objektima na

podrudju Grada Makarske:
r Ciciban, na adresi Molizanskih Hrvata 2
o PEelicA na adresi Jadranska 2
o Radost, na adresi Dr. Mate Ujevica 2
o Masladak, na adresi Slavonska ulica bb
o Vrapdi6, na adresi Podgorske skale 2
o Zvonlic4 na adresi Ulica Vladimira Nazora lA
o ly[aslin4 na adresi Slavonska ulica 50

i podrudnim objektima:
. Grdelin, na adresi Tudepi, Ikaj br. 16
o Veseljko, na adresi Makarska, Veliko Brdo, Ulica Mate VladiCa l0l.

e unat< o.
( I ) Orgadzacija Vrti6a temelji se na strudnom, odgovomom, efikasnom, djelotvornom i

pravowemenom ostvarivanju plana i programa Vrti6a.
(2) Ravnatelj Vrtida i Upravno vijede odgovomi su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova i

prognrma rad4 te ostvarenje ukupne zadaie yfiie4. a posebno su odgovomi za uspostavljanje
racionalnog i djelotvomog ustrojstva.

Ctanat Z.
(1) Unutamjim ustrojstvom Vrtiia, skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstavaju se na:

- vodenje poslovanja Vrti6a

- odgojno - obrazovni rad

- poslovi integriranog programa

- poslovi zdravstvene zaitite

- normativno-pravniposlovi

- financijsko - radunovodstvene poslove

- poslovi prehrane djece

- tehniEko odrZavanje objekta i inventara

- pomodne poslove.

Chnak 8.
(1) Poslovi vodenja poslovanja Vrtida obuhvacaju:

) ustrojavanje Vrtiia i njegovo unapredivanje,
F osiguranje zakonitosti rada"
> planiranje i programiranje,
F pracenje oswarivanja godiSnjeg plana i programa rada"
) suradnja s drZavnim, gradskim i Zupanijskim tijelima i strudnim djelatnicima
F druge poslove koji su u vezi s votlenjem poslovanja Vrti6a.

Ctanat s.
Poslovima 6(g6jno - obrazovnog rada u Vrtidu ostvaruju se:

D odgojno obrazovne aktivnosti radi ostvarivanja programa odgoja, obrazovanj4 za5tite i skrbi
djece rane i pred5kolske dobi,

D kultumo-umjetnidke, sportske, tehnidke, druStvene i druge aktivnosti,
D razliditi oblici organiziranja fivota i rada djece u vrtidu na temelju plana i programa i opcih



akata Vrti6a,
) zdravswena zaitita djece,
F suradnja s roditelj ima,
) drugi poslovi koji su u vezi s odgojno - obrazovnim radom'

dtanat tO.

Poslovi integriranog programa sadrZe:

> org*ia.";i radi owarivanja programa odgoj4 obrazovanj4 zaStite i skrbi djece rane i
pred5kolske dobi,

D ffiga za rattijanje individualnih sposobnosti djece,

}, sportske altivnosti djece rane i pred5kolske dobi'
) organizacija rada s nadarenom djecom,
) rad na profesionalnom informiranjq
> pruianje pomoci djeci s te5ko6ama u razvojrl
}. rad na dru5tvenoj zaititi djece,

) skrb oko socijalno zanemarene djece,
F strulno usavr5avanje odgoj itelj a,

) savjetovanje s roditeljima i strudnim tijelima,
! votlenje pedagoike i druge strudne dokumentacije.

dtanat tt.
Poslovi zdravswene zaltite sadrZe:

) pra6enje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece
) rad na zdravstvenoj zastiti djece
) rano otlrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti djece
F ustrojavanje i odrZavanje higijenskih uvjete prostora u kojima borave djece

) izradajelovnika
F strudno usavr3avanje odgojitelja i radnika na poslovima prehrane

) voclenje odgovaraj ude dokumentacije.

ilanat tz.
Normativno-pravni poslovi sadrZe:

) normativno pravne poslove
) kadrovske i op,6e poslove
) suradnju s tijelima upravljanja i drugim tijelima
) adminisEativneposlove
) vodenje pismohrane.

etanat tr.
Financijsko raCunovodstveni poslovi sadrie:

) financijske, raEunovodstvene i knjigovodstvene poslove

F obradun i isplata placa i vodenje evidencija u svezi s obradunom i isplatom placa

) uplate i isplate gotovine putem virmana i dekova
) poslove vezane za knjigovodswena izvjesca
D uplate roditelja-korisnika usluga
) periodidne i zavrine obradune
D druge poslove.



eUnat t+.
Poslovi prehrane djece obuhvacaju:

) nabava namimica za vrti6ku kuhinju
D organiziranje, pripremanje i serviranje obroka
) svakodnevno odrZavanje prostora (kuhinje i drugih pomocnih prostorija) koji sluie pripremi

i dijeljenju obroka i duvanju namknica
D pripremanje i serviranje hrane sukladno utrndenim nonnativima
F vodenje odgovaraju6e evidencije
F drugi poslovi koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Ctanat tS.
Poslovi tehnidkog odrZavanja objekta i inventara sadrZe:

F poslove za5tite na radu
) brigu o provodenju protupoZame zaStite
F lo2enje centralnog grijanja
F odrZavanje uredaja i opreme za grijanje ( kotlovnica i dr.)
) odrZavanje instalacija ( elektridnih, vodovodnih i ostalih)
F odrZavanje i popravak stolarije, namje5taja i sl.
) nabava potrebnog materijala za odrZavanje i popravke
D organiziranju otklanjanja ve6ih kvarova i popravaka
F odrZavanje okoliSa vrti6a ( ko5nja trave, nasadi i sl.)
F drugi poslovi po nalogu ravnatelja

eUnat tO.
Pomo6ni poslovi obuhvaiaju:

F odrZavanje, uretlivanje i di5cenje unutra5njih i vanjskih prostora vrtiia
F dostavljanje obroka
F nabavka namimica (podrudni objekti)
) namjeftanje letuljki
D pranje suda poslije obroka
F di5denje unutamjih prostorija i prostora wiia i opreme
D diS6enje vanjskog prostora vrtida
F Sivanja i odrZavanja tekstilnog inventara Wica
) ispomo6i u skupini s posebnim programom (djeca s te5kocama u razvoju)
F druge poslove po nalogu ravnatelja

itanat tz.
( I ) U djedjem vrtidu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaitite te skrbi

o djeci rade sljede6i odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i strudni suradnik: pedagog, psiholog,
logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena
voditeljica.

(2) Odgojno-obrazovni radnici u djedjem vrti6u moraju imati odgovaraju6u vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1 . ovoga dlanka.

itanat t S.

(l) Svi dijelovi procesa rada u Vrtidu imaju osnovnu zadaiu osiguravanja najpovoljnijih uvjeta za
ostvarivanje plana i programa, odnosno uvjeta za unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa i
ostvarivanj e ukupne zadace Yrtida,.

(2) Z,awapredivmje odgojno-obrazovnog procesa u Vrtiiu odgovomi su: ravnatelj, strudni suradnici
i odgojitelji vrti6a



Chnaf tg.
Odgojitelji, struEni suradnici i ravnatelj imaju obvezu trajnog profesionalnog usavriavanja sukladno
planu i pro$amu koji donosi ministar nadleZan za obrazovanje.

2. NAdIN RADA

ilanat zo.
(l) Odgojno obrazovni rad obavlja se u odgojnim skupinama koje se ustrojavaju prema potrebama

roditelja i dobi djece.
(2) Vrti6 ustrojava rad s djecom rane i predikolske dobi ujaslidkim i vrti6kirn odgojnim skupinama
(3) Broj odgojnih skupina utvrtluje Osnivad u skladu s potrebama Vrti6a.
(4) Broj djece u odgojnim skupinama utwduje se u skladu sa Mavnim pedago3kim standardom.

(5) Organizacija odgoja i obrazovanja provodi se u skladu sa zakonom i propisima donesenim na

temelju zakona.

etanat Zt.
(1) S obzimm na trajanje programa, u skladu s DrZavnim pedagoskim standardom, u Vrtidu se

ustrojava i provodi odgojno obrazovni rad s djecom rasporedenom u cjelodnevne i poludnevne

odgojne skupine.
(2) Poiudnevne skupine iz prethodnog stavka organiziraju se kao jutamje i flopodnevne ovisno o

potrebama roditelja i organizacijskim mogu6nostima Vrtica.

elana*.22.
Programi odgoja i obrazovanja djece rane i pred5kolske dobi utvrduju se u skladu sa Stahrtom Vrti6a

i Havnim pedago5kim standardom'

3. RADNOVRIJEME

ilanat z:.
Puno radno wijeme iznosi 40 sati tjedno.

(tar,r,*.2q.

(l) Radno wijeme odgojitelja i voditelja integriranog sportskog programa je osam sati dnevno od

dega su obvezni u neposredno odgojno obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece provesti

27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove obavljati u sklopu satnice do punog radnog vremen L

(2) Pod ostalim posl,ovima iz stavka 1. ovog dlanka smatraju se poslovi planiranja programiranja i' ' 
vrednovanja rad4 priprema prostora i poticaj4 suradnju i savjetodavni rad s roditeljima i ostalim

poslovima strudnog usavrlavanja.
(3) iomocni radnik za njegu, skrb i pratnju obvezan je provesti punu tjednu satnicu svog radnog

wemenauradusdjecom.
(4) Strudni suradnici za predlkolski odgoj obvezni su u neposrednom pedago5kom radu s djecom,

odgojiteljima i roditeljima provoditi 25 sati tjedno, a ostale poslove obavljati u sklopu satnice do

pr-og *dnog *"mena. Poslovi koji se obavljaju u neposrednom pedagoSkom radu, obavljaju se

u sktopu 7 satnog radnog vremen4 a ostatak se odnosi na poslove vezilne 7a suradnju s drugim

ustanovama, poslove strudnog usavrsavanj4 planiranja pripreme za tad i druge poslove.

(5) Zdravstvena voditeljica poslove neposrednog zdravsWeno odgojnog rada s djecom, odgojiteljima



i ostalim radnicima u djedjem vrtidu obavlja u sklopu 7 satnog radnog vremena, a ostatak se

odnosi na poslove vezane za suradnju s drugim ustanovama, poslove strudnog usavr5avanja,
planiranja pripreme za rad i druge poslove.

(6) Satnicom za pedago5ku godinu reguliraju se sati neposrednog i posrednog rada odgojitelja i
strudnih suradnik4 voditelja integriranog sportskog programa i zdravstvenog voditelja.

(7) Satnicu iz prethodnog stavka donosi ravnatelj Vrti6a prije podetka pedago3ke godine.

itanat zs.
(1) Radno wijeme tajni3tvaje osam sati dnevno i uskladeno s potrebama Vrti6a i potrebama roditelja

korisnika usluga, a definirano je godi5njim planom i prograrnom rada Vrti6a
(2) Radno wijeme radunovodstvene sluZbe je osam sati dnevno i uskladeno je s pohebama Vrti6a i

potrebama roditelja korisnika uslug4 a definiranoje godi5njim planom i programom rada Vrti6a.
(3) Radno vrijeme tehnidkog i pomo6nog osoblja radnika te radnika na poslovima prehrane je osam

sati dnevno i definirano je godi5njim planom i programom rada Vrti6a i uskladeno je prema
pohebama Vrtiia.

(4) Odluke o tjednom i dnevnom rasporedu radnog vremena donosi ravnatelj. Ravnatelj ie
organizirati dnevno radno vrijeme na nadin da omogudi ostvarivanje program4 nadzor nad
djecom i kontakt sa strankama.

(5) Dnevno radno wijeme se odreduje u skladu godi5njim planom i programom rada Vrtica.
(6) Odluku o uredovnom vremenu sa strankama donosi ravnatelj sukladno potrebama zaposlenih

roditelja i organizacijskim mogudnostima Vrti6a.

Clanak 26'
(l) Raspored dnevnog radnog wemena odgojnih skupina:

o cjelodnevne vrtiike ijaslidke (l0-satni) - od 6:30 do 16:30
o poludnevne jutamje (6-saaf) - od 7:00 do 13:00
o poludnevne popodnevne (5-satni) - od 14:00 do 19:00.

(2\ Zbog organizacijskih razloga i potreba roditelja moZe se utwditi podetak i zaw3etak kradeg
trajanja dnevnog boravka, smjenski rad i produljeni boravak. Odluku o tome donosi Upravno
vijede Vrtiia uz prethodnu suglasnost Osnivada u skladu sa DrZavnim pedago5kim standardom.

(3) Ako je iskazana opravdana potreba za radom Vrtiia za programima duljim od dnewog rasporeda
radnog wemena odgojnih skupina iz stavka l. i 2. ovog dlanka, moZe se poveiati broj odgojitelja
prema potrebi programa u skladu s DrZavnim pedago5kim standardom. Odluku o tome donosi
Upravno vije6e Vrti6a uz prethodnu suglasnost Osnivada u skladu sa DrZavnim pedago5kim
standardom.

(4) O promjenama iz prethodnog stavka Vrtii je duZan pravodobno obavijestiti roditelje.
(5) Djeca mogu boraviti u vrti6u/jaslicama samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-

obrazovnog programa i drugih oblika rada.

ehnat< ZZ.
Upis djece u Vrtii obavlja se na naiin propisan mjerilima i kriterijima koje utwduje Yrti6 uz
suglasnost OsnivaCa, a u skladu m Zakonom i DrZavnim pedago3kim standardom.

eunat Zt.
Podaci za koje zaposlenici Vrtiia saznaju u obavljanju poslova u Vrti6ra a tidu se djelatnosti Vrtida,
smatraju se poslovnom tajnom.

4. UPISI DJECE U VRTIC



ehnat zs.
(l) Redoviti upis obavlja se u pravilu u mjesecu travnju / svibnju.
(2) Upis djece provodi se u skladu sa Zakonom i drugim propisima donesenim na temelju Zakona te

sukladno opcim aktima Vrti6a.

5PR IORVEZE R D -JA_KORISNIKA I ISI,UGA

CUnat fo.
(l ) Roditelji - korisnici usluga su duZni pratiti rad i napredovanje djece, odazivati se pozivima Vrtida

i s njim suradivati.
(2) Suradnja Vrtica i roditelja - korisnika usluga ostvaruje se putem individualnih razgovora,

roditeljskih sastanaka ili na drugi naiin.

dtanak 31.

(l) Roditelji su duZni redovito placati usluge Vrti6a u visini koju odrecluje Osnivai.

iZl y^nu i obveze roditelja-korisnika usluga i sudjelovanje roditelja-korisnika usluga u pladanju

ureduju se posebnim opcim aktom.

6. OB VRTIcAPREMA RODITELJIMA KORISNICIMA USLUGA

AS

itanat lS.
(1) Odgoj i obrazovanje djece rane i predSkolske dobi s teskoiama u razvoju i kronidnim bolestima

provodi se u odgojno skupini posebnog i redovitih progmma sukladno DrZavnom pedagoskom

itandardu pred5kolskog odgoja i naobrazbe, zakonu, te planu i programu rada Vrti6a.

(2) Redovite odgojne skupine u kojima su integrirana djeca rane i pred5kolske dobi s te5ko6ama u

razvoju i kronidnim bolestima formirat 6e se sukladno DrZavnom pedago5kom standardu pod

uvjetima koje uwrdi Upravno vije6e Vrtiia.

dtanat:2.
Vrti6 je du2an osigurati pravowemeno i kontinuirano pruZanje informacija o djeci te davati strudn4

pedagoSka i zdravstvena objaSnjenja i upute, kao i pruXti svaku drugu pomo6 za postizanje boljih
rezultata u odgoju i obrazovanju djece.

eunat:f.
(1) Vrtid obra<luje podarke o djeci i roditeljima za potrebe obavljanja svoje djelatnosti.

tZi Obraau poaatata Vrti6 ianiava u skladu sa Opcom uredbom o zaititi podataka (EII) 2016/679

Europskog parlamenta i Vije6a od 27.4.2016. godine te zakonom koji ure<Iuje za5titu osobnih

Podataka' 
ehnak:+.

(l) Roditelji-korisnici usluga imaju pravo podnositi nadleZnom organu Vrtida zahtjeve, talbe i- - 
prigovore kada smatraju da su powijedena prava i interesi djece te njihova prava kao korisnika

usluga.

Q) Zahtjevi i Z;albe podnose se u propisanim rokovima.
(lj eko--toro*, drugim propisima ili opcim aktima Vrtiia nije propisan postupak odnosno rokovi,

odgovaraju6e se primjenjuju postupci i rokovi propisani za upravni postupak.

U



8. PRAVILA PONASANJA U VRTIEU

(l)
eUnat lO.

Pravilnikom o ku6nom redu utvrduju se: pravila i obveze ponaianja u VrtiCu, unutamjem i
vanjskom prostoru Vrti64 pravila medusobnih odnosa radnik4 pravila medusobnih odnosa
roditelja i odgojitelj4 te ostalih radnik4 radno wijeme, pravila sigumosti i za5tite od socijalno
neprihvatljivih oblika ponaianj4 diskriminacije, neprijateljswa i nasilja i nadin postupanja
prema imovini.
U Vrti6uje zabranjen svaki oblik promidZbe i prodaje proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima
odgoja i obrazovanj a-

(2)

9. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA

iUnaf:2.
U obavljanju svojih zada6a radnici imaju prav4 obveze i odgovornosti utvrdene zakonom, drugim
propisima i op6im aktima Vrti6a.

Clu.rut:S.
(1) Radnici Vrti6a duini su strudno, djeloworno, odgovorno i pravowemeno izrnSavati svoje

zadate i poslove uflrdene zakonom, ovim Pravilnikor4 opcim aktima Vrtiia i ugovorom o
radu.

(2) Neuredno i nepravovremeno obavljanje poslova predstavlja powedu radne obveze zbog koje
se protiv radnika moZe provesti disciplinski postupak te mu se mogu izreci mjere iz Pravilnika
o disciplinskoj odgovomosti zaposlenika Vrtica odnosno moZe mu se otkazati ugovor o radu.

eunat<:9.
U obavljaniu svojih obveza radnici su duZni medusobno suradivati te razrnjenjivati iskustva i
mi5ljenja, osobito kad se radi o realizaciji odgojno - obrazovnog programa i pedago5kog rada.

dhnat +0.
Radnici i druge osobe koje borave u Vrtiiu duhri su skrbiti o imovini Vrtica prcma nalelu dobrog
gospodara.

itanat +t.
Radnici Vrtiia moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtida koja su im stavljena na raspolaganje.
Svaki uodeni kvar na instalacijama elektridne struje, vodovoda, grijanja ili drugi kvar, radnici su

obvezni prijaviti ravnatelju, odgovomom odgojitelju ili domaru.

(1)
(2)

ehnak +2.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nadin vodenja evidencije nazodnosti na radu odreduje ravnatelj Vrti6a.

10. RUKOVODENJE I UPRAVLJANJE VRTIEEM

ilanak 43.
I. RAVNATELJ

Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Vrti6a dija su prava, duZnosti i odgovomosti
utvrdene zakonom, podzakonskim propisima, Statutom Vdda" ovim Pravilnikom i drugim

(1)



a)
(3)

2. UPRAVI{OVIJEEE

(1)
(2)
(3)

(1)
(2)

opcim aktima Vrti6a.
Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti6.
Zu r*; .uA tuurut"tj je odgovoran Upravnom vije6u i Osnivadu Vrti6a'

ehnak 44.

Upravno vijede uPravlja Vrti6em.
Oi"f"t-gp"a-eli" ,udu Up**og vije6a utvrdeno je zakonom i Statutom Vrti6a'

Za svoj rad Upravno vijece je odgovomo Osnivadu Vrti6a'

dunat as.

odredbeoizboruiraduUpravnogvijedairavnateljautvrdenesuStatutomVrti6a.
O radu Upravnog vije6a donosi se Poslovnik.

ITI. RADIUCI VRTIEA

eunat +0.

(l) U djedjem vrti6u na poslovima njege, odgoja i obramvanj4 socijalne i 4*ry:1re zaItite te

,g.6i o a;oi rade st3eaeei oago;no-ourazo"ni radnici: odgojitelj i strudni 
-suradnik: 

pedagog,

prilrorog, logoped, edukacijJki rehabilitator i socijalni p€dacog te medicinska sestra kao

zdravstvena voditeljica-
(2) Odgoi.t-ob.arovni radnici u djedjem vrti6u moraju im{i odgovaraj{u vrfu i razinu

obriztvanja te utvrdenu zdravswenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka l. ovoga

dlanka.
(3) odgovarajuca strudna sprema odreduje se_sukladno zakonu i podzakonskim propisima kojima

su uredeni predikolski odgoj i obrazovanje'

(4) odgojitelji koji rade u oalo;no ourazovnom prograrnu prema koncepciji Marije Montessori i
vjeiskornprogramu, moraju imati dodatnu izobrazbu za provedbu programa'

(lana*ql.
odgojiteljiistrudnisuradnicimogunapredovatii;tj.gcatizvanjaodgojitelj.mentoriodgojitelj
ru{"Lti" strudni suradnik mentor i strudni suradnik-savjetnik'

ehnat +s.

(1) ostali radnici u vrtidu su tajnik, voditelj radunovodstv4 referent za financijske i

raEunovodstvene poslove, glavni-kuhar, kuhar, pomo6ni kuhar, domar -radnik na poslovima

zaStite na radu i zastite od fozar4 domar, pralja-Svelja spremadica (doma6ica), sprtmadica -

pomodni radnik za njegu, skb i pratnju'

(2) i{adnici iz stavka t. o-vog dlanka pored opcih wjet4 moraju imati i odgovarajudu strudnu

,pr".u p.".u odredbam-a Pravilnika o vrsti strudne spreme stnrdnih djelatnika te wsti i

siuptiu itrofne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrti6u'

ehnat +g.a

U skladu s Projektom ,ZVoNCE za obitelj je najbolji prijatelj !* _ ESF Projekt,,Unaprjetlenje usluga

;;f". u r,rrt .rro ranog i pred5kolskog dgolii obramvanja'' (u daljnjem- tekstu: Projekt), koji se

finaircira iz Ewopskog socilalnog fonda u financi.lstom razdoblju od 2014- do 2020. godine (Ugovor



o dodjeli bespovratrih sredstava., kodni broj :w.02.2.2.08.006.) utwiluju se sljedeca radna mjesta:
1. odgojitelj u produljenom/sn{enskom boravkq
2. logoped,
3. edukator-rehabilitator,
4. kineziolog,
5. koordinator-administrator projekta
6. strudni suradnik za radunovodstvo,
7. kuharica,
8. spremaCica.

Chnak 48.b
NAZMADNOG MJESTA: ODGOJITELJ U PRODULJENOM/SMJENSKOM BORAVKU

TIVJETI:
preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij odgovaraju6e wste, ili sveudiliSni diplomski ili
specijalistidki studij odgovarajuie wste ili vSs, odgojitelj predSkolske djece ili vSS, nastavnik
predSkolskog odgoj4
poloZen strudni ispit,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
da nije pravomoino osudivan za kaxrcna i prekrSajna djela odnosno da protiv njega nije votlen
kaaeni i prekrSajni postupak za dj elaizllanka,2i. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RAIINII(A: 11

RADNO VRIJEME: NEPUNO RADNO VRIJEME (POLA RADNOG VREMENA)
DUZINA TRAJANJA RADNoc oDNoSA: 24 mjeseca

OPIS POSLOVA:

. provodi odgojno-obrazovni program s djecom rane i predikolske dobi,
o strudno promi5lja odgojno obrazovni proces u svoj oj odgojno-obrazovnoj skupini
. pravodobno planir4 programira i wednuje odgojno-obrazovni rad u

dogovorenim razdobljima
o prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom
. vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliditih

aktivnosti
. radi na zadovoljenju svakidaSnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaia te potide razvoj

svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
o vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahlieve u organizaciji

i unapredenju odgojno - obrazovnog procesa
. flraduje s roditeljima, strudnjacima i strudnim timom u Vrtidu kao i s ostalim sudionicima

u odgoju i obrazovanju djece rane i pred5kolske dobi u lokalnoj zajednici
. odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktidka

sredstva koja koristi u radu
. vodi odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju te izraduje odgovarajuie evidencije
o provodi predSkolske programe za djecu s teSko6ama u suradnji sa studnjacima edukacijskog
rehabilitacij skog profila raznih usmjerenja i u suradnj i s drugim dlanovima strudnog
tima
. ostali poslovi s podrudja svoje struke.



ilanak 48.c
NAZMADNOG MJESTA: LOGOPED

TIVJETI:

- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski spec{alistidki studij odgovaraju6e wste ili VSS, profesor
logoped ili diplomirani logoped ili magistar logopedije

- poloZen strudni ispit

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo6no osudivan za kazrcna i prekriajna djela odnosno da protiv njega nije voden
kaaeni i prekrSajni postupak za dj ela iz dar*.a,25. Zakona o predlkolskom odgoju i obrazovanju.

BROJRADITIII(A: I
RADNO YRIJEME: PUNO RADNO VRIJEME
DUZINA TRAJANJA RADNOG ODNOSA: 24 mJeseca

OPISPOSLOVA:
o predlaZe i ostvaruje godi5nji plan i progmm rada Vrtica iz wog djelokruga te

izraduje izvje5da o njegovom izvrienju
o utvrduje specifidne potrebe djece s govomim te5koiama i o njima

informira odgojitelje, ostale strudne suradnike i roditelje-korisnike
usluga

. stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe vrtida
o izraduje plan i program logopedskog rada
o snima i analizira stanj e govornih moguinosti djece po odgojnim skupinama
o otkriva i evidentira djecu s poreme6ajima u podetnoj fazi i provodi preventivni

rad u
suradnji s roditetjima i odgojiteljima te djece radi koordinacije postupaka i u
svezi prevencije

o otkriva djecu s te5ko6ama u verbalnoj glasovnoj komrmikaciji kod kojihje poremecaj

razvden pomodu testova i dr.
o otkiva uzroke *og kojih su nastali poremecaji te organizira rad na njihovom otklanjanju

odnosno ublalavanju
e klasificira djecu i daje opis poremecaja u verbalnoj-glasovnoj komunikaciji prema vnti i

stupnju o5te6enja
o ira<tuje individualne planove i pmgrame za rad preko kojih ce raditi na korekciji i

rehabilitaciji verbaho-glasovne komunikacije
o u radu koristi specifidne oblike i metode, srrdstva i mdrZaje te koristi tehnidka i druga

pomagala koje se koriste u terapiji govora
. u izuzetnim sludajevim4 ovisno o te5kodi poreme0aj4 suraduje sa zdravstvenom ustanovom

o priprema strudne teme za roditelje i odgojitelje vezane zarantoj govora i te5ko6a koje se

javljaju u toku razvoja govora te savjetuje preventivni rad i mjere

r ukljuduje se u poslove struinih sluZbi radi zajedniEke koordinacije rada ustanove, a u
dogovoru s ravnateljem

. vodi dokumentaciju o pradenju govora djece (dosje logoped4 strudni nalazi i mi5ljenja)

. sr:rarluje i sudjeluje u programima stalnog usavr5avanja odeojitelja s roditeljima i lokalnom

zajednicom
. rmapreduje cjelokupan rad u Vrtidu



. povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

. Loristi se supervizijskom pomoci i zudjeluje u istraZivanjima u Vrti6u te javno prezentira

rezultate
. vodi propisanu dokumentacij u
. ravnatelj Vrtida godi5njim rasporedom rada obavlja podjelu poslova izmedu logopeda
o ostali poslovi s podrudja svoje struke'

itanat +t.a
NAZTV RADNOG MJESTA: EDUKATOR REHABILITATOR

I,IVJETI:

diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovaraju6e wste

poloZen strudni ispit
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da nije pravomoino osudivan za kamena i prekrSajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazreni i prekr5ajni postupak za djela iz dlanka21. Z.akona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJRADNIKA:1
RADNO YRIJEME: PUNO RADNO VRIJEME
OPIS POSLOVA:
o provodi odgojno-obrazomi progmm s djecom rane i pred5kolske dobi djece s te5koiama u

razvoju
o strudno promi5lja odgojno obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
o pravodobno planir4 programira i wednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima
o prikuplja izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom
. vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenle ruzliditih aktivnosti
o radi na zadovoljenju svakida.Snjih potreba djece i njihovih razvojnih zada6a te potide razvoj

svakog djeteta prema qiegovim sposobnostima
o vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i unapredenju

odgojno-obrazovno g procesa
o u suradqji s odgojiteljima strudnim timom i roditeljima utwduje najpri4ierenije metode za

svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu
o suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim dimbenicima u

prevenciji razvojnih poremedaja u djece
. unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s teSkoiama u razvoju
. odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktiCka sredstva koja

koristi u radu
. vodi odgovaraju6u pedago3ku dokumentaciju te izrattuje odgovaraju6e evidencije
. ostali poslovi s podrudja svoje struke.

it nak+g.e
NAZMADNOG MJESIA: KINEZIOLOG UVJETI:
- diplomski sveuEili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajuie vrste

profesor fizidke kulture&ineziolog

- poloZen strudni ispit

- utvr<lena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

ili VSS,



da nije pravomodno osudivan za kazrena i prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije voden

kazneni i prekr5ajni postupak za djela iz dlanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

BROJRADNIKA:1
RADNO VRIJEME: PUNO RADNO VRIJEME
DUZINA TRAJANJA RADNoc oDNosA: 24 mjeseca

OPIS POSLOVA:
o predlaZe i oswaruje Godiinji plan i program rada Vrtida iz svog djelokruga te izraduje

izvje5ta o njegovom izw5enju
o izrada, pradenje i vrednovanje planova i progrfina integriranog sportskog prograrna

r organiziranje, provedba i vrednovanje integriranog sportskog programa

o neposredan rad s djecom sukladno programu integriranog sportskog programa

. vodenje strudne dokumentacije

. organiziranje rada s djecom s posebnim potrebama integriranih u odgojne skupine

. su jelovanje i pru%nje pomo6i odgojitedima pri ukljuiivanju djeteta u odgojno-obrazovni

rad
o utwduje specifidne pofrebe djece i radi s njima u okviru ciljeva i zadaAa prograna

o u suradnji s odgojiteljem izractuje posebne programe za djecu sa ve6im teSkodama u razvoju

o u suradnji s odgojiteljim4 strudnim timom (i roditeljima) utvr<tuju najprimjerenije metode

rada za ivaku pojedinu skupinu i pojedino dijete ukoliko za to postoje potrebe te ih
primjenjuju u svom radu

o suraduje sa zdravstvenim voditeljem i uskladuje ritam integrimnog sportskog progama s

dnevnim ritrnom
o prati, proudava i provjerava u praksi znimstvene i teorijske spoznaje s podrudja sportskog

proglama
. sudelovanje u pruZanju pomoii u organiziranju i provodenju individualnog i skupnog rada s

roditeljima ili drugim osobama koje se brinu za dijete
o strudno usavriavanje u okviru organizacije odgoja i obrazovanj4 rad u strudnim

komisijam4 prisustvovanje seminarima
o ostali poslovi s podrudja svoje struke.

ehnat +s.f
NAZMADNOG MJESTA: KOORDINATOR-ADMIMSTRATOR PROJEKTA

UVJETI:
diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovaraju6e wste ili magistar

ekonomde ili VSS diptomirani ekonomist ili VSS strudnu spremu-ekonomist odnosno zavrsen

preddiplomski sveudili3ni studij ili strudni studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus,

baccalaurea),

minimalno jedna godina radnog iskustva na administrativnim poslovim4

iskustvo rada na pripremi i provedbi projekata financiranih sredstvima EU,

znanj e englesko g jezika
zavr5eno strudno usavr5avanje iz pripreme i provedbe EU projekata,

pomavanje rada na radunalu (Word, Excel, Power Point' Intemet).

da nije pravomodno osudivar zakaarrcrla i prekrsajna djela odnosno da protiv njega nije voden

kazninii prekdajni postupak za djela iz Elanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju



BROJRADIT{IKA:1
RADNO VRIJEME: PUNO RADNO YRIJEME
DUZINA TRAJANJA RADNoc oDNosA: 30 mjeseci

OPIS POSLOVA:
o obnafu ulogu koordinatora
o koordinacija svih projektnih aktivnosti
o prikupljanje dokumentacije u projektu-dnevnika rada i mjesednih izvjeitaja
o vodenje evidencije o radu
r pra6enje elemenata vidljivosti i promocije,
r priprema izvjeitaja
o priprema ZNS-ova i drugi administrativni poslovi
o ostali poslovi s podrudja svoje struke

, itanat +8.g
NAZIV RADNOG MJESTA: STRUENI SURADNIK ZA RAdUNOVODSTVO

I,IVJETI:

- diplomski sveudiliSni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajuie vrste ili magistar
ekonomije ili VSS diplomirani ekonomist ili VSS strudnu spremu-ekonomist odnosno zavrien
preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij u trajanju od najmanje tri godine (baccalaureus,
baccalaurea),

- poztavanje rada na ralunalu (Word, Excel, Power Point" Inteme|.
- da nije pravomo6no osudivan za kaztena i prek3ajna djela odnosno da protiv njega nije voden

kazneni i prekSajni postupak za dj ela iz dla*a21. Zakona o pred3kolskom odgoju i obrazovanju.

BROJ RADNII(A: I
RADNO VRIJEME: NEPUNO RADNO VRIJEME (POLA RADNOG VREMENA)
DUZINA TRAJAI\JA RADNOG oDNosA: 24 mjeseca

OPISPOSLOVA:
r ispomod raiunovodstvenoj sluZbi
. vodi materijalno knjigovodstvo, uskladuje mjesedni utro5ak hrane i poro5nog materijala s

o planom nabave i financijskim planom
o obavlja skladi5ne poslove, zapnma i izdaje namimice i potro5ni materijal, vodi potrebnu

dokumentacij u (primke - izdatnice)
. zapisnidki ide5tava o manjkavostima i nepravilnostima od shane dobavljala
o kompletira dokumentaciju ulaznih radma (dostavnice, narudZbenice i radune), kontrolira

ispravnost raduna i popratne dokumentacije
o brine za uskladivanje kartica s dobavljadim4 vodi brigu o pravowemenom plaianju raduna
o kompletira ponude dobavljada
. kompletira potrebne radune prema projektima i investicijama
r obavlja obradtn zzdtienja za roditelje korisnike usluga Vrtiia (idazni raduni, uplatnice )
. vodi knjigu uplata korisnika uslug4 brine za pravovremenu naplatu potraZivanja
. obavlja lcrjigovodstvo osnovnih sredstva i sitnog inventara
. obavlja i druge poslove s podrudja svoga rada po nalogu voditeUa radunovodstva i ravnatelja
. ostali poslovi s podrudja svoje struke



itanat +A.h
NAZW RADNOG MJESTA: KUHARICA

UVJETI:
- SSS, KU}IAR
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo6no osudivan za kazrena i prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije voden
kazneni i prekriajni postupak za dj ela'u dlarJr..aZ1. Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju-

BROJRADNIKA:1
RADNO YRIJEME: NEPUNO RADNO YRIJEME (POLA RADNOG YREMENA)
DUZINA TRAJANJA RADNOG ODNOSA: 24 MJESCCA

OPISPOSLOVA:
. orgaoizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCP-a
o prije poietk'a rada kontrolira ispravnost svih aparata u kuhinji
r svakodnevno naruduje i provjerava kakvodu namimica te uz kontrolu i potpis preuzima namimice

od dobavljada
o odgovara za kvalitetE kvantitetu i skladi5tenje preuzetih namimica
. organizira, koordinira i prati rad u kuhinji
r odreduje i rasporeduje namimice prema jelovniku i broju djece
o suraduje sa zdravstvenom voditeljicom vezano za rcalizaciju jelovnika i organizaciju kuhinje
. uvodi nove radnike u proces rada kuhinje
o brine o rasporedu i organizaciji prehrane, rada u kuhinji i racionalnom kori5tenju namimica
. sudjeluje u svim fazama pripremanja obroka
. obavlja raspored obroka po vrtidima
o vodi evidenciju prijavljenih i izdanih obroka
o odgovara za primjenu higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se duvaju prehrambeni

proizvodi, disto6i kuhinje i drugih prostora u kojima se pripremaju, serviraju i duvaju namirnice,

disto6i odjece i obu6e radnika rasporedenih na rad u kuhinji te disto6e drugih sredstva neophodnih

za rad larhinje (sude i transportne posude)
r vodi brigu o inventaru u kuhinji
. vodi propisanu dokumentacij u
o obavlja i ostale poslove iz svoje struke

itanat +s.i
NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMACICA

UVJETI:
-os
- da nije pravomoCno osudivan zzkaztena i preksajna djela odnosno da protiv njega nije voden

kazneni i prekr5ajni postupak za dj elaiz tla*a25. Z,akorno pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

BROJRADNIKA:1
RADNO YRIJEME: NEPUNO RADNO YRIJEME (POLA RADNOG VREMENA)



DUZTNA TRAJANJA RADNoG oDNosA: 24 mjeseca

OPIS POSLOVA:
o prenzima sanitami materijal od skladi5tara i rasporeduje ga u sanitarije
o odr*rva higijenu soba, sanitarija i previjali5ta
. servira obroke i nakon obroka prljavo sude vra6a u kutrinju
o namje5taleZaljke i presvladi posteljinu
o vodi brigu o redovitom spremanju - slanju na pranje posteljnog rublja
. pere sude od zajutraka dorudka i uZine
o pomaZe odgojitelju u hranjenju mlade djece i za wijeme boravka u izvanvrtidkom prostoru

o nabavlja namirnice (u podrudnim vrtidima)
o disti vrti6
c odizavavanjski prostor
o odrZava disto6u hodnika
t odrtavadisto6u uredskih prostorija i unutamjih stepenica
o obvezno koristi pripisanu radnu odje6u i obu6u i zaititna sredstva
. obavrja i druge poslove po nalogu ravnatelja
o ravnatelj pisanim godiSnjim rasporedom rada obavlja podjelu poslova izmedu spremadica

(domaiica)
o u suradnji s odgojiteljima dezinficira igraEke
. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

IV.1.

TIVJETI: Za ravnatelja djedjeg vrtila moir- biti imenovana osoba koja ispunjava sljedede

uvjete:
- zavr5en studij odgovarajuie vrste zarad na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika
u djedjem vrti6u, a koji moZe biti:
a) sveudili5ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
c) specijalistidki diplomski strudni studij ili
d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili
e) strudni studij odgovarajude wste, odnosno studij odgovaraju6e vrste kojim je stedena vi5a
strudna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisim4
- poloZen strudni ispit za odgojitelja ili strudnog suradnika osim ako nema obvezu polagati
strudni ispit u skladu s 61. 56. Z*ona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- najmanje pet godina radnog iskustva u pred5kolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja
ili strudnog suradnika
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- zaravnatelja djedjeg vrti6a ne moZe biti imenova osoba zatiji rad u djedjem vrtidu postoje
zapreke iz El. 25 . Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

NAZMKUPINE POSLOVA: POSLOYMDENJA VRTICA

NAZIV RADNOG MJESTA: RAVIYATELJ

I



BROJ RADNIKA:I

OPIS POSLOVA:
. organizfua i vodi rad i poslovanje Vrti6a
o predstavlja i zastupa Vrti6
o poduzima sve praure radnje u ime i za radun Vrti6a
o zastupaVrti6 u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima

te pravnim osobama s javnim ovlastima-'/
o odgovoran je zazakonrtost rada Vrtiia i strudni rad Vrti6a
o predlaZe opce akte Vrti6a Upravnom vije6u
. pravodobno predlaZe Upravnom vijedu Godi5nji plan i program rada i Kurikulum

Vrti6a
r podnosi Upravnom vije6u Godi5nje izvje56e o radu Vrti6a 

]. predlaZe uprurrnorn vije6u financijski flan, polugodi5nji i godiSnji obradun

. sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije6a

. sudeluje u radu Upravnog vijeda bez prava odludivanja te izwsava donesene odluke i
opce akte

. obustavlja izvr5enje odluka kolegijalnih tijela zakoje smatra da nisu utemeljene na

zakonu, podzakonskom ili opcem aktu
o izdaje radne naloge radnicima
o imenuje odgovorne odgojitelje u vrtidima
. brine se za provodenje odluka i zakljudaka Upravnog vrjecq Odgojiteljskog vije64

Osnivada i drugih tijela
o saziva konstituiraju6u sjednicu Upravnog vijeda
. odluduje o rasporertivanju radnika na radno mjesto, o pravima i obvezama iz radnog

odnosa, povredama radne obveze kada je zato nadleiarr
. izdaje naloge radnicima u svezi izwsavanja pojedinih poslova
. predlaZe Upravnom vijedu odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika
. donosi odluku o zasnivanju radnog odnosa bez natjedaja kada obavljanje poslova ne

trpi odgodg, do zasnivar{a radnog odnosa na temelju natjedaj4 a ali ne dulje od 60 ili
kada potreb a za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana

o omogudava ostvarivanje prava i obveza radnika iz radnog zakonodavstva te izvr5ava

pravomodne sudske presude
. brine o radnoj disciplini ustanove, te pokrece odgovarajude postupke

. predlaZe Upravnom vijedu dono5enje odluke o upudivanju odgojitelja i strudnog

iuradnika na ovla5tenu prosudbu radne sposobnosti radnika zakoiegapostoji osnovana

sumnja da mu je psihofizidko zdravlje naruSeno do te mjere da bitno smanjuje njegovu

radnu sposobnost
. odobrava sluZbena putovanja radnika i odsutnost s radnog mjesta
. izvjesduje Upravno i Odgojiteljsko vijece o nalazima i odlukama tijela upravnog i

strudnog nadzora
o saziva sjednice Odgojiteljskog vijeda i predsjedava im
o prati odgojno-obrazovni rad, analizira rad odgojitelja i strudnih suradnika i osigurava

nj ihovo strudno osposobljavanj e i usavrSavanj e

. obavlja druge poslove utwdene aktom o osnivanju Vrti6a Statutom i drugim opcim

aktima Vrti6a te poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisima ili opcim

aktima nisu ovla5tena druga tijela Vrtida

I

I



NAZw SKUPINE POSLOVA: POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOVI{OG RADA

NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ

OPIS POSLOVA:
. provodi odgojno-obrazovni progftrm s djecom rane i pred5kolske dobi
o strudno promi5lja odgojno - obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
o pravodobno planira, prograrnira i wednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim

razdobljima
o prikupljq izraduje i odriava sredstva zarad s djecom
o vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora zainodenje razliditih

aktivnosti
o radi na zadovoljenju svakida5njih potreba djece i njihovih razvojnih zadacate potide

rawoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
. vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i

unapredenju odgojno - obrazovnog procesa
o suraduje s roditeljima, strudnjacima i strudnim timom u Vrtidu kao i s ostalim

sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i pred3kolske dobi u lokalnoj zajednici
o odgovoran je za provedbu progftrma rada s djecom kao i za opremu i didaktidka

sredstva koja koristi u radu
o vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju te izratluje odgovarajude evidencije
o provodi pred5kolske programe za djecu s te5kodama u suradnji sa strudnjacima

edukacijskog rehabilitacijskog profila raznih usmjerenja i u suradnji s drugim
dlanovima strudnog tima

. ostali poslovi s podrudja svoje struke

BROJ RADNIKA: 49

tY.z.

UVJETI:

Poslove odgojitelja djece moZe obavljati osoba kojaje zavr5ila studij odgovarajude vrste zarad
na radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:
a) preddiplomski sveudili5ni studij,
b) preddiplomski strudni studij,
c) studij kojim je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveudili5ni studij,
e) specijalistidki diplomski strudni studij.
- poloZen strudni ispit
-utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomo6no osudivan za.karrcna i prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjela iz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju
POSEBNI UVJETI:

. odgojitelj u odgojnoj skupini u kojoj se provodi progmm po koncepciji Marije
Montessori mora imati zaw5en specijaliziran progrcm iz podrudja Montessori
pedagogije pred3kolske dobi

o odgojitelj u skupini s elementima vjerskog odgoja mora imati Kanonski mandatza
vjerski odgoj u javnim predSkolskim ustanovama

I

I



NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ U POSEBNOJ SKT,PIM DJECE S

rr5xoeau,lu RAzvoJU

TIVJETI:
-preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij odgovarajude wste ili magistar
pred5kolskog odgoja s defektologrjom, diplomski sveudili5ni studij ili diplomski
specijalistidki studij odgovaraju6e vrste ili VSS, specijalistiEki studij odgovarajude wste ili
prvostupnica odgojnih manosti - smjer pred5kolski odgoj i defektologija
-poloZen strudni ispit
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomo6no osudivan zakazrrcna i prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjela iz dlanka Zi.Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADMKA: 1

IV.3.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOYIYOG RADA

OPIS POSLOVA:

provodi odgojno-obrazovni program s djecom rane i pred5kolske dobi djece s
te5kocama u razvoju
strudno promi5lja odgojno - obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
pravodobno planira programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva zarad s djecom

vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora zainrodenje razliditih
aktivnosti
radi na zadovoljenju svakidainjih potreba djece i njihovih razvojnih zadatate potide

ruzvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zatrtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno - obrazovnog procesa

u suradnji s odgojiteljima, stnrdnim timom i roditeljima utwduju najprimjerenije
metode za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
dimbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s te5ko6ama u razvoju

odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktidka
sredstva koja koristi u radu

vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju te izraduje odgovarajuie evidencije

ostali poslovi s podrudja svoje struke

IV.4.

NAZMADNOG MJESTA: ODGOJITELJ U REDOVITIM ODGOJI\IIM
SKUPINAMA U KOJIMA SU INTEGRIRANA DJECA S TESKOCAMA U RAZVOJU
RANE r PRqDSKOLSKE DOBI

a

o

a

o

o

a

o

a

a

NAZMKUPII\IE POSLOVA: POSLOVI ODGOJNO-OBRAZOVIIOG RADA

TIVJETI:

I

I

I



-preddiplomski sveudiliSni studij ili strudni studij odgovarajude vrste ili magistar
predSkolskog odgoja s defektologrjom ili diplomski sveudiliSni studrj ili diplomski
specijalistidki studij odgovaraju6e wste ili VSS, ili prvostupnica odgojnih zranosti - smjer

pred5kolski odgoj i defektologija
- poloZen strudni ispit
-utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomo6no osudivan zakanrcnai prekr5ajna djela, odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjela iz dlanka 2l.Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

ry.5.

BROJ RADNIKA: I

OPIS POSLOVA:

a provodi odgojno-obrazovni progftlm s djecom rane i pred5kolske dobi djece s

tesko6ama u razvoju
strudno promi5lja odgojno - obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
pravodobno planir4 programira i wednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima
prikuplja, izraduje i odrZava sredstva zarad s djecom

vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora zaiwodenje razliditih
aktivnosti
radi na zadovoljenju svakidainjih potreba djece i njihovih razvojnthzadatate potide
ranoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima
vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno - obrazovnog procesa

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno - obrazovnog procesa

u suradnji s odgojiteljim4 strudnim timom i roditeljima utwduju najprimjerenije
metode za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu
suraduje sa zdravstvenim ustanovzrma i ustanovama socijalne skrbi te drugim
dimbenicima u prevenciji razvojnih poreme6aja u djece

unapreduju vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s te5kodama u razvoju
odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu i didaktidka
sredstva koja koristi u radu
vodi odgovarajudu pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajuie evidencije
ostali poslovi s podrudja svoje struke

o

o

a

o

o

a

a

o

a

a

o

a

a

NAZIV SKT]PINE POSLOVA: POSLOYI STRUENIH SURADNIKA I
INTEGRIRAMH PROGRAMA

NAZIV RADNOG MJESTA: PEDAGOG

UVJETI:.

- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajude vrste ili VSS,
profesor pedagogije ili diplomirani pedagog ili magistar strukd
- poloZen strudni ispit
-utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
-da nije pravomo6no osudivan zakazrrcra i prekrSajna djela, odnosno da protiv njega nije



voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjelaiz dlanka 25.Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

IV.5.a

BROJ RADNIKA: 2

o OPIS POSLOVA:

o predlaZe i ostvaruje godiSnji plan i program rada Vrtiia iz svojeg djelokruga rada, te

izraduje izvje56a o njegovom izvr5enju
o sudjelovanje u pradenju realizacije odgojno-obrazovnih i drugih strudnih planova i

progftIma
o strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje

cjeloviti odgojno - obrazovni proces

o predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada
o predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa strudnog

usawsavanj a i nj ihova cjelofi vohog obrazovanj4
o ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaie im u odgoju i obrazovanju djece te

rjesavanju odgojno - obrazovnih problema

. suraduje s drugim odgojno - obrazovnim dimbenicima
o pridonosi razvoju timskog rada u Vrtidu
o javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtida
. sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtii
o pra6enje razvoja djece u vrti6u i jaslicama i otlaivanje djece s posebnim potrebama

(te5ko6ama u razvoju i darovitom djecom)

predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju progrcma odgojno-obrazoulog rada s djecom rane i
pred5kolske dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini

sudjeluje u iradi redovitih i posebnih programa Vrtida i prati njihovo ostvarenje

pomaZe ravnatelju u izradi i apliciranju projekata za donacije i sponzorstva i pra6enju

nacionalnih i europskih natjedaja

vodenje dokumentacija o upisu djece, suradnji s roditeljimq instruktivno'pedagoSkom

radu s odgojiteljim4 ostale pedagoSke dokumentacije

inadaodgovaraju6ih izvje5da i evidencija

ukljuduje se u izradu progmma pripravnidkogstalai aktivno radi na uvodenju

pripravnika
suraduje s kulturnim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu vrtida-jaslica

sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela
prati strudnu literaturu i dr.

ravnatelj Vrtida godiSnjim rasporedom rada obavlja podjelu poslova izmedu pedagoga

ostali poslovi s podrudja svoje struke

o

o

a

o

o

a

a

a

o

o

NAZMKUpIITE pOSLOVA: POSLOYI STRUCNIH SURADNIKA I
INTEGRIRANIH PROGRAMA

NAZIY RADNOG MJESTA: SOCIJALNI PEDAGOG

UVJETI:

diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajuie vrste ili VSS,

prof. socijalni pedagog, dipl. socijalni pedagog, magistar struke

poloZen strudni ispit
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

I



- da nije pravomodno osudivan za kazrtena i prekrSajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekr.iajni postupak za djela iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i
obramvanju

BROJ RADNIKA: I

OPIS POSLOVA:
. pradenje i unapretlivanje sa strudnjacima odgojno-obrazovnog procesa u cjelini i

njihovih pojedinih dijelov4
r suradnja u organizaciji rada unutar Vrti6a u cilju poboljSanja kvalitete Zivljenja i u

organizaciji prevencijskih programa i projekata koji se provode,
o suradnja sa strudnim timom u otkrivaqlrl procjeni, pradenju i radu s djecom s

posebnim potrebama i te5ko6ama u razvoju,
o doprinos izgradivanu kurikuluma Vrtiia i utvrclivanju kriterija kvalitete,
o predlaZe i ostvaruje godiBnji plan i program rada Vrti6a iz svojeg djelokruga rada te

izractuje izvjeSda o njihovom izwienjr:,
o sudjelovanje u pracenju realizacije odgojno-obrazovnih i drugih strudnih planova i

progftrm4
o strudno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva te unapreduje

cjeloviti odgojno-obrazovni proces,
o predlaZe inovacije, suwemene metode i oblike rada,
. suraduje s drugim odgojno-obrazovnim dimbenicima
o pridonosi razvoju timskog rada u Vrtidg
o javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtida
o sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrtii,
. sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiia i prati njihovo ostvarenje,
o vodi dokumentaciju o upisu djece, suradnji s roditeljim4 instruktivno-pedagoSkom

radu s odgojiteljima i ostalu pedagoiku dokumentacijq
. izraduje odgovarajuia izvjeS6a i evidencije,
o ukljuEuje se u izradu programa pripravnilkog staZa i aktivno radi na uvodenju

pripravnik4
. suraduje s kultumim i javnim ustanovama i drugim tijelima prema planu vrtiia-jaslic4

sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijel4
r prati strudnu literaturu i dr.,
o ravnatelj Vrti6a godi5njim rasporedom rada obavlja podjelu poslova izmedu dlanova

struino razvojne sluibe,
r obavlja ostale poslove iz podrudja svoje struke,
o pruZa pomo6 u adaptaciji i socijalizaciji kako djeci s teSkocama u razvoju, tako i

njihovim w5njacima unutar odgojne skupine, potide prihvacanje razliditosti medu
djecom te upu6uje na ostale sposobnosti, kao i kompenzacijske mogudnosti,

o prevenira poremedaje u pona5anju (potide pozitivan razvoj djece, stvara podrZavajuie,
briZno i poticajno okruircnje za svu djecu obzirom na njihove potrebe, prufu podrlku
djeci u kriznim i tranzitnim razdobljima razvoja npr. razvod roditelja smrt u
obitelji...),

r otkriva djecu s posebnim potrebama i te5kodama" wSi defeklolo5ke opservacije (prati i
procjenjuje psihofizidko stanje djece s posebnim potrebama u odgojnoj skupini i
individualnom radu),

o individualni rad s djetetom s posebnim potrebama i teikoiama u razvojr.r,
. razrnjena informacija o djetetu s roditeljima, o njegovom razvoju i napretku,



. prulapomo6 i podr5ku roditeljima u situaciji no5enja s te5kocama vlastitog djeteta te
upuiuje na moguinosti koje Vrti6 moZe pruZiti zazadovoljavanje djetetovih potreb4 a

koje 6e potrebe eventualno modi vi5e zadovoljavati u specijaliziranim ustanovama
o educira roditelje zarad s djetetom u obiteljskom okruZenju,
o upu6uje roditelje u proces opservacije,
. sudjeluje na tematskim roditeljskim sastancima u skupinama gdje je to procijenjeno

potrebnim,
o osmi5Uava i provodi programe prevencije poreme6aja u razvoju i pona5anju djeteta
o podr5ka i strudna pomo6 odgojiteljima
o konkretizacijarazvojnih zadatakaza dlecu s posebnim potrebama i prilagodba

programskih zahtjeva (u suradnji s odgojiteljima osmi5ljava individualizimni odgojno-
obramvni plan i program prema potrebi svakog djeteta),

o strudno usavr5avanje odgojitelj a za rad s djecom s teskoiama u razvoju: upuiivanje u
opservaciju, stnrdnu literaturu, dokumentiranje svog rada i rada s djetetom,

o strudno usavr5avanje putem radionic4
. sudjelovanje u projektima i aktivnostima koje se zbivaju unutar Vrti6a kao i na razini

lokalne zajednice, grada i Sire (dogovori sa strudnom savjetnicom, savjetovanj4
strudni i znanstveni skupovi te razne radionice),

o pennanentno strudno usawsavanje u specijaliziranim ustanovama te suradnja s

Agencijom zaodgoj i obrazovanje, sa Savjetovali3tem ER Fakulteta i potebnim
kabinetima

r suradnja s osnovnim Skolama, Domom zdravlja, Centrom za socijalnu skrb,

specijaliziranim ustanovama i ostalima prema potrebi.

rv.6.

OPIS POSLOVA:

o predlaZe i ostvaruje godi5nji plan i progftIm rada Vrtida iz svojeg djelokruga rada, te

izraduj e imjeld, o njegovom izw5enj u
r prati psihofiziEki ranoj i napredovanje pojedinadnog djeteta
o postavlja razvojne zadale i skrbi o psihiEkom zdravlju djece

. svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u Vrti6u i sudjeluje u stvaranju

temeljnih uvjeta za ostvarenje djedjih prava

NAZTV SKI]PNTE POSLOVA: POSLOYI STRUENIH SURADNIKA I
INTEGRIRANOG PROGRAMA

NAZMADNOG MJESTA: PSIHOLOG

TIVJETI:

- diplomski sveudiliSni studij iti diplomski specijalistidki studij odgovarajuie wste ili VSS,

profesor psihologije ili diplomirani psiholog ili magistar struke

- poloZen strudni ispit
-utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo6no osudivan zakawrcnai prekrsajna djela" odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekrSajni postupak zadjelaiz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1

prepoznavanJ e djece s posebnim odgojno- obrazovnim potrebama (djece s te5kodama io



darovite djece) i promi5ljanju razvojnih zadacaza njihovo napredovanje prema

sposobnostima
o rad s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na

emocionalno-psiholo5kom snaZenju obitelji za kvalitetriju pomo6 u odrastanju djeteta

o suraduje i sudjeluje u pro$amima stalnog usavr5avanja odgojitelj4 s roditeljima i
lokalnom zajednicom

. unapreduje cjelokupan rad u Vrtidu

. povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
o koristi se supervizijskom pomoii i sudjeluje u istraZivanjima u Vrti6u te javno

prezentira rezultate
. vodi propisanu dokumentaciju
r ostali poslovi s podrudja svoje struke

rv.7.

OPIS POSLOVA:

o predlaZe i ostvaruje godi5nji plan i progftrm rada Vrtida iz svog djelokruga te izraduje
izvje5da o njegovom izvr5enju

o utwduje specifidne potrebe djece s govornim te5koiama i o njima informira
odgojitelje, ostale strudne suradnike i roditelje-korisnike usluga

o stuara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe vrtiia
o izraduje plan i program logopedskog rada
o snima i analizira stanje govomih moguinosti djece po odgojnim skupinama
o otkriva i evidentira djecu s poreme6ajima u podeftroj fazi i provodi preventivni rad u

suradnji s roditeljima i odgojitelji*q te djece radi koordinacije postupaka i u svezi
prevencije

o otkriva djecu s te5ko6ama u verbalnoj glasovnoj komunikaciji kod kojih je poreme6aj

raanijen pomodu testova i dr.
o otkriva uzroke zbog kojih su nastali poreme6aji, te organizira rad na njihovom

otklanjanju odnosno ublaZavanju
o klasificira djecu i daje opis poremeflajauverbalnoj- glasovnoj komunikaciji prema

wsti i stupnju o5tedenja
o izraduje individualne planove i programe zarud preko kojih ie raditi na korekciji i

rehabilitaciji verbalno-glasovne komunikacije
o u radu koristi specifidne oblike i metode, sredstva i sadrZaje, te koristi tehnidka i druga

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI STRUEMH SURADNIKA I
INTEGRIRANOG PROGRAMA

NAZMADNOG MJESTA: LOGOPED

IIVJETI:

- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovaraju6e wste ili VSS,
profesor logoped ili diplomirani logoped ili magistar logopedije
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo6no osudivan zakanrcna i prekr5ajna djela, odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekrfujni postupak zadjelaiz dlanka 25.Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 3

!



rv.8.

pomagala koje se koriste u terapiji govora
o u izuzetnim sludajevima, ovisno o teskodi poreme6aja, suraduje sa zdravstvenom

ustanovom
o priprema strudne teme za,roditelje i odgojitelje vezane zarazroj govora i te5koia koje

se javljaju u toku ruztoja govora, te savjetuje preventivni rad i mjere
o ukljuduje se u poslove strudnih sluZbi radi zajednidke koordinacije rada ustanove, a u

dogovoru s ravnateljem
o vodi dokumentaciju o pracenju govora djece (dosje logoped4 strudni rle.lazii

mi5ljenja)
o suraduje i sudjeluje u progftmima stalnog usawsavanja odgojitelj4 s roditeljima i

lokalnom zajednicom
o unapreduje cjelokupan rad u Vrtiiu
o povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
o koristi se supervizijskom pomo6i i sudjeluje u istraZivanjima u Vrti6u te javno

prezentira rezultate
o vodi propisanu dokumentaciju
e ravnatelj Vrtida godi5njim rasporedom rada obavlja podjelu poslova iznedu logopeda

o ostali poslovi s podrudja svoje struke

OPIS POSLOVA:

o predlaZe i ostvaruje Godi5nji plan i progr,un radaY*i1aiz svog djelokruga te izraduje

izvjeS6a o njegovom izw5enju
o inad\pradenje i wednovanje planova i programa integriranog sportskog progfttma

o organiziranje, provedba i wednovanje integriranog sportskog progftma
o neposredan rad s djecom sukladno progfitmu integriranog sportskog programa

o vodenje strudne dokumentacije
o organiziranje rada s djecom s posebnim potrebama integriranih u odgojne skupine

. sudjelovanje i pruZanje pomodi odgojiteljima pri ukljuEivanju djeteta u odgojno-

obrazovni rad
utwduje specifidne potrebe djece i radi s njima u okviru ciljeva i zadata programaa

a

NAZIV SKTJPII\TE POSLOVA: POSLOVI STRUEMH SURADNIKAI
INTEGRIRANOG PROGRAMA

NAZw RADNOG MJESTA: VODITELJ INTEGRIRANOG SPORTSKOG
PROGRAMA

IIVJETI:

- diplomski sveuiiliSni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajude vrste ili VSS,

profesor fi zidke kulture /kineziolog
- poloZen strudni ispit
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo6no osudivan zakanrenai prekrsajna djela odnosno da protiv njega nije

voden-kameni i prekrsajni postupak za djelaiz dlanka 25. Zakorrao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1

u suradnji s odgojiteljem izraduje posebne programe za djecu sa vedim te5ko6ama u

I

I



a

razvoJu

u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom (i roditeljima) utwduju najprimjerenije
metode radazasvaku pojedinu skupinu i pojedino drjete ukoliko za to postoje potrebe

te ih primjenjuju u svome radu.

suraduje sa zdravstvenim voditeljem i uskladuje ritam integriranog sportskog
programa s dnevnim ritmom
prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoanaje s podrudja

sportskog programa

sudjelovanje u pruZanju pomo6i u organiziranju i provodenju individualnog i
skupnog rada s roditeljima ili drugim osobama koje se brinu zadiiete
strudno usavr5avanje u okviru organizacije odgoja i obrazovanja, rad u strudnim

komisijam4 prisustvovanje seminarima
ostali poslovi s podrudja svoje struke

o OPIS POSLOVA:

. predlaZe i ostvaruje godiSnji plan i program rada Vrtida iz svog djelokruga te izraduje
izvje5ia o njegovom izvr5enju

o radi na unapredenju zaitite zdravlja djece i u timu sa strudnim suradnicim4
ravnateljem, odgojiteljima i ostalim dimbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

o planira prehranu prema normativima i standardima za djecu rane i pred5kolske
dobi,izraduj e j elovnike

. nadzire postupak pripremanja hrane, distoie kuhinje i drugih prostora u kojima se

priprem4 duva i servira hrana, prema standardima FIACCP-a
. nadzre higijensko stanje i odrZavanje distoie prostora u kojima borave djeca kao i

provodenje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, te o pravilnom
razvrstavanju i dispoziciji opadnih tvari

o sustavno prati rast i razvoj djece i stanja uhranjenosti
o poduzima protuepidemijske mjere spredavanja zaraze u suradnji sa Zavodom za javno

zdravstvo i nadleZnim inspekcijskim sluZbama
. obavlja nadzor nad zdravstvenim stanjem djece u koordinaciji s lijednikom ili domom

zAravlja: prije prijema u ustanovu, tijekom boravka u ustanovi - nakon odsustvovanja
iz ustanove, pri pojavi zaraanih bolesti, pred polazak u Skolu

o vodi odgovarajuiu dokumentaciju
. sudjeluje u radu strudnih tijela

a

a

a

a

a

IV.9.

NAZTV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI ZDRAVSTVENE Z.I.STTTN

NAZTV RADNOG MJESTA: ZDRAVSTVENI VODITELJ

TIVJETI:

-preddiplomski sveuEili5ni studij ili strudni studrj sestrinstva ili sveudili5ni diplomski studij ili
specijalistidki studij sestrinstva ili VSS medicinska sestra
- poloZen strudni ispit
-utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo6no osudivan zakaurcnai prekr5ajna djela" odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekrsajni postupak zadjela iz dlanka 25.Zakonao predSkolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 2

!
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. prati strudnu literaturu te provodi zdravstveni odgoj djece, roditelj4 odgojitelja i
strudnih suradnika

. obavlja nadzor nad higijenskim naEinom Zivota djece i provodi mjere primarne

. prevencije

. obavlja nabavku potro5nog sanitetskog materijala i njime oprema odgojne skupine

. ostali poslovi s podrudja svoje struke

IV.l0.

BROJ RADNIKA: I

OPIS POSLOVA:

o ustrojava rad tajni5tva i odgovoran je za,inniavanje svih poslova u tajni5tvu
. obavlja kadrovske i op6e poslove te vodi kadrovske i personalne evidencije, izraduje

odgovaraju6a izuje5da
. obavlja imovinsko-praure poslove vezane za stafusne promjene u Vrti6u
o izraduje odnosno sudjeluje u izradi prijedloga Statuta Vrti6a, drugih opcih akata

ugovora i odluka
. obavlja pravne i administrativne poslove vezane zzzasnivanje i prestanak radnog

odnosa kao i ostvarivanje prava i obveza radnika (prijave, odjave i promjene vezane

za zdravsMeno i mirovinsko osiguranje)
o zapnrrni urudZbira dokumentaciju vezanu za upis djece u \rrti6 i jaslice, zamolbe po

javnim natjeEajima zazlr;ruvarije radnog odnosa, ponuda po natjedajima za javnu

nabavu
o vodi evidencije i izraduje izvje5da u svezi s ostvarivanjem prava u obveza iz rada i u

svezi s radom
. izraduje statistidka izvje56a iz djelokruga kadrovskih poslova
. sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeda
. obavlja administrativno - praure poslove vez,ilne za upis i ispis djece u Vrtii te vodi

odgovaraj u6e evidencij e
. na temelju prijedloga ravnatelja, izraituje ovr5ni prijedlog zanaplairpotraZivanja od

korisnika usluga
. vodi i duva dokumentaciju radnika
o prati i proudava odgovarajuie propise, odgovoran je za njihovu primjenu te o novim

propisima izvje56uj e ravnatelj a
o vodenje zakonom propisanu dokumentaciju s podrudja javne nabave

. obavlja poslove u vezi s provedbom postupaka nabave roba, radova i usluga sukladno

Zakonu ojavnoj nabavi

NAZMKUPINE POSLOVA: NORMATM\IO - PRAVI\I

NAZIV RADNOG MJESTA:TAJNIK

- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajude wste ili
magistar prava ili VSS diplomirani pravnik ili VSS strudnu spremu-upravni pravnik, odnosno
zavr5en preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studrj u trajanju od najmanje tri godine
(baccalaureus, baccalaurea),
- da ruje pravomo6no osudivan zakanrcrai prekrsajna djela, odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekrSajni postupak zadjelaiz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

UVJETI:



. rad u pismohrani u za5titu i obradu arhivskog gradiva
o ostali poslovi s podrudja svoje struke
a obavlja i druge poslove s podrudja svoga rada po nalogu ravnatelja

IV.11.

OPIS POSLOVA:

izradu obrazacai normativnih akata koji se odnose na to podrudje

ostale poslove u svezi sa inventurom

projekcije planova i poja5njenja

funkcioniranju elektronidkog poslovanja putem istih

mjesednim potrebama i uskladuje raspored sredstava proraduna itrali njihovo
proknjiZene vezano zapzrcije na kojima su rasporedeni,

samouprave i ministarstvima

isplatom placa i bolovanja

raiunovodstvenog progftlma

radunovodstva

dokumentaciju

NAZIV SKUPII\TE POSLOVA: FINANCIJSKO RAEUNOVODSTYENI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RAEUNOVODSTVA

UVJETI:

- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki studij odgovarajude vrste ili
magistar ekonomije ili VSS diplomirani ekonomist
ili VSS strudnu spremu-ekonomist, odnosno zavrSen preddiplomski sveudili5ni studij ili
strudni studij u trajanju od najmanje tri godine ( baccalaureus, baccalaurea),

- da nije pravomodno osudivan zakamenai prekrsajna djela odnosno da protiv njega nije

voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjelaiz dlanka 25.Zakonao pred5kolskom odgoju i

BROJ RADMKA: 1

obrazovanju



N.12.

lY.lZ.a

NAZIV SKUPINE POSLOVA: FINAITTCIJSKO N^I.dUXOVODSTVENI POSLOVI

NAZry RADNOG MJESTA: REFERENT ZAFINAIYCIJSKE I
NACUTVOVODSTYENE POSLOVE

UVJETI:
- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidki shrdij odgovarajude vrste ili
magistar ekonomije ili VSS diplomirani ekonomist ili VSS strudnu spremu-ekonomist,
odnosno zaw5en preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij u hajanju od najmanje tri
godine ( baccalaureus, baccalaurea),
- da nije pravomodno osudivan zakazre,na i prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekr5ajni postupak zadjelaiz Clanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1

OPIS POSLOVA:

dobavljadima, vodi brigu o pravowemenom plaianju raduna,

isplatu istih,

uskladenost s bilancom,

ostalih rashoda za zaposlene tijekom godine,

brine o podacima u katalogu zaposlenih u suradnji s tajnikom,

potrebe,

suradnji s voditeljem radunovodstva i ravnateljem i brine o po5tivanju poslovanja u

skladu s odrednicarna Zakotao fiskalnoj odgovornosti,

plana na prijedlog i u suradnji s ravnateljem,

odsubrosti nekog od radnika nalogu voditelja radunovodstva i ravnatelja.

l>

NAZTV SKI]PNIE POSLOVA: FINAITTCIJSKO ruCUXOVODSTVENI POSLOVI

NAZMADNOG MJESTA: SURADlrtK ZAn qdUNOvODSTvO I NABAYT

UVJETI:

a

I

I

I



- diplomski sveudili5ni studij ili diplomski specijalistidkfstudrj odgovaraju6e vrste ili
*ugirt- ekonomije ili VSS diplomirani ekonomist ili VSS strudnu spremu-ekonomist,

odnosno zaw5en preddiplomski sveudili5ni studij ili strudni studij u trajanju od najmanje tri
godine ( baccalaureus, baccalaurea),
- du rrij" pravomodno osudivan zakanrcnai prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije

voden kazneni i prekrSajni postupak zadjelaiz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADIII-IKA: I

OPIS POSLOVA:

participacije i obavje5tava ih o zakainjenju,

kontrolira knjigovodstvene dokumente iz svog djelokruga rada u pogledu radunske,

su5tinske i formalne ispravnosti,

godine iz podrudja svog rad4

(ugovori o donaciji, autorskom honoranr, ugovori o djelu),

roba i usluga niZe wijednosti

planom kao i u postupku provodenja natjedaja javne nabave,

otpremnica s radunom) prema potrebama s ostalim radnicima vrti64

namijenjenih objavi, ahriranju i distribuciji na Internetu i ostalim medijskim
platformama,

odsutnosti nekog od radnika po nalogu voditelja radunovodstva i ravnatelja.

rv.13.

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI PREHRANE DJECE

NAZIV RADNOG MJESTA: GLAYI\IA KUHARICA

UVJETI:
. SSS, KUT{AR
- 1 godina radnog iskustva na poslovima kuhara
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomodno osudivan zakaznena i prekrSajna djela" odnosno da protiv njega nije voden
kazneni i prekr5ajni postupak zadjela iz dlanka 25. Zakora o pred5kolskom odgoju i obrazovanju

BROJ RADNIKA: 2

!
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a

o OPIS POSLOVA:

. organizira i prati rad u kuhinji prema standardima HACCp_ao prije podetka rada kontrolira ispravnost svih aparata u kuhinjio svakodnevno naruduje i provjerava kakvo6u namirni cate vzkontrolu i potpis preuzima
namirnice od dobavljada

o odgovara za kvalitetu, kvantitetu i skladistenje preuzetih namirnicao organizir4 koordinira i prati rad u kutrinji
. odreduje i rasporeduje namirnice prema jelovniku i broju djece

' suraduje sa zdravstvenom voditeljicom vezano zarealizaclju jelovnika i organizaciju. kuhinje
o uvodi nove radnike u proces rada kuhinje

' brine o rasporedu i organizaciji prehrane,radau kuhinji i racionalnom kori5tenju narnimica. sudjeluje u svim fazamapripremanja obroka
. obavlja raspored obroka po vrti6ima
. vodi evidenciju prijavljenih i izdanih obroka
o odgovara TapnmJenuhigijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se duvaju prehrambeni

proizvodi, distodi kuhinje i drugih prostora u kojima se pripremajq servirajui duvaju
namirnice, distodi odjede i obu6e radnika rasporedenih na rad u kutrinji ,te disto6e drugih
sredstva neophodnih zarudkuhinje (sude i transportne posude)

o vodi brigu o inventaru u kuhinji
o vodi propisanu dokumentaciju
. obavlja i ostale poslove iz svoje struke

NAZIV SKUPINE POSLOVA: POSLOVI PREHRANE DJECE

NAZIV RADNOG MJESTA: KUHARICA

UVJETI: - SSS, kuhar
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomodno osudivan zakanrcnai prekrsajna djela" odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prela5ajni postupak zadjela iz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 2

pomaZe glavnoj kutrarici u pripremanju obroka te ih samostalno svakodnevno
priprema

o pomaZe glavnoj kuharici u raspodjeli hrane u centralnom vrtiiu i po objektima
. disti voie i powie
o od{zava distodu kuhinje i aparata
. vodi brigu o urednosti kuhinje, odjede i dezinfekcije ruku
. u nenazodnosti glavne kuharice preuzima njezine poslove
. obavlja druge poslove po nalogu glavne kuharice i ravnatelja

a

OPIS POSLOVA:

IV.14.

NAZMKUPINE POSLOVA: POSLOVI PREHRAI\IE DJECE

NAZIV RADNOG MJESTA: POMOENA KUHARICA

IV.l5.

I



TIVJETI:

- NSS ugostiteljskog smjera

- osnovna Skola
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomodno or.rdir* zakautenaip.lt *4* q+ odnosno da protiv njega nije

voden kazneni i prekr5ajni postupak za djelaizdlanka 2i. Zakonao pred5kolskom odgoju i

obrazovanju

IV.16.

RADNOG MJESTA: DOMAR - RADNIK ZA POSLOVE NARADU

TITE OD POZARA

TIVJETI:

- SSS ( IV. stupanj obrazovanja), detverogodi5nji nastavni program elekhotehnidkog

usmjerenja
- poioZen opci dio strudnog ispita za strudnjaka zastite na radu

- potoZ"n strudni ispit pred Povjerenswom Ministarstva unutarnjih poslova RH po Progtamu

,trerog ispita ruarim zaduiniogza obavljanje poslova zaitite od poZara i unapredenje stanja

zaltite Ja pozu.u koji je sastavni dio pravilnika o strudnim ispitima u podrudju zaitite od

poLara,
- pololen ispit za loiadacentralnog grijanja / rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije

- poloZen ispit za vozaEa B kategorije
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

i- da niie pravomo6no orrrdir* zaY,anrcnai prekr5ajna djela, odnosno da protiv njega nije

lroA"rr"U}eni i prekrSajni postupakzadjelaiz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju
- utwdenu zdravstvenu sPosobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

OPIS POSLOVA:

. obavlja poslove ekonoma, vozad;ailolaia
o radi i obavlja nadzor nad kotlovnicom
. vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju kotlovnice
o strudna pomoi poslodavcu i njegovim ovla5tenicima zaza5;titi na radu, te radnicima u

provedbi i unapredenju zaitite na radu
. itru6na po*o6 porlodavcu i radnicima u provedbi i unapredenju za5tite od poZar4

zaitite okoli5a i gospodarenja otpadom
strudna pomo6 poslodavcu pri iaadi opcih

BROJ RADNIKA: 2

o

a

a

o

a

priprema dorudak
pomaZe u di56enju vo6a i powia te pripremanju obroka

pere i odizavacrno sude

o driav a hi gij enu kuhinj e

obavlja i druge Poslove Po nalogu glavne kuharice, kuharice i ravnatelja

OPIS POSLOVA:

AZIY SKUPINE POSLOVA: OBJEKTAAPOSLOYI

BROJ RADNIKA: I

a akata na podrudju zaitite na radu, zaitite od



Winru za5tite okoliSa i gospodarenja otpadom u skladu sa zakonskim propisimao suradnja s institucriarna i tijelima u sustavu za5tite na radu i inspekcije iaai zaStite oa
poi'arq za5tite okoliSa, te pradenje propisa s podrudja zaStite nJradq zastite odpoiar4
za5tite okoli5a i gospodarenja otpadom

t provodenje sustava osposobljavanja radnika zaradna siguran nadin, za$tite od poZara
pruZanja prve pomodi i briga o primjeni mjera zaitite na radu, zaltiteod poZar4 za5tite
okoli5a i gospodarenja otpadom i evidencije istog u skladu s propisima. sudjelovanje u postupku inade procjene izika. organizfua provedbu propisa o otpadu na odgovarajudi naiino trnutarnji nadzor nad primjenom pravila za5tite na radu, za5tite odpoiar4zaitite
okoli5a, te poticanje i savjetovanje ravnatelja i njegovih ovla5tenika da otklaqiaju
nedostatke u za5titi na radu, za5titi od poZara i za5titi okoli5a (gospodarenje otpadom)
utwdene unutarnjim nadzorom

. prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima u vezi s radom te priprema iinadapropisanih prijava
ozljeda na radu i profesionalnih bolesti i izrada izvje5ia ,a potreUe poslodavca. vodi brigu o odri,avanjuhidranata

. vodi brigu o odrZavanju butan stanice

. djelovanje u odboru za5tite na radu poslodavca
o suradnja s poslodavcem prilikom projektiranj4 gradenja i rekonsffukcije gradevina

namijenjenihzarud,pri nabavci radne opreme i ostalih sredstava rada o demu vodi
potrebnu evidenciju

. vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja vecih kvarova na opremi, instalacijama i
strojevima u skladu s ovla5tenjima

. odriavaprostorije i obavlja popravke u Vrti6u ako su otklonjive prirode

. odrZavanje sprava zaigrar$e (klackalica, tobogan, ljuljadke i sl.) u vrti6ima Ciciban,
Masladak, Pdelicq Vrapci6 i Grdelin

o zannjenjuje domara u sludaju nenazodnosti na radu
o ostali poslovi za5tite na radu, za5tite od poZar4 zaStite okoli5a te gospodarenja otpadom

u skladu s potrebama poslodavca po nalogu ravnatelja

Y.17.

NAZTV SKUPINE POSLOVA: POSLOYI TEHMdKOG ODRZAVANJA OBJEI(TA I
IIYYENTARA

NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR

UVJETI:

- SSS (IV. stupanj obrazovanja), elektrotehnidke, strojarsko tehnidke, stolarske, gradevinske,
metalske, elektridarske, strojarske ili vodoinstalaterske struke
- poloZen ispit za loiata centralnog grijanja / rukovatelja centralnog grijanja i termoventilacije
- poloZen ispit za vozala B kategorije
- najmanje I godina radnog iskustva u struci
- utwdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da nije pravomo6no osudivan zakanrcna i prekrSajna djela" odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekrSajni postupak zadjelaiz dlanka 25. Zakonao predSkolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1



OPIS POSLOVA:

postrojenja i oPreme

,uUurilu pottoStti materijal za potrebe odrZavanja objekata i evidentira utro5eno

^ popiurt" koje ne r11oz" sam obaviti duZan je na6i strudnu osobu prema uputama i u

dogovoru s ravnateljem
brine o propisanom zagrijavanju svih prostorija

obavlja i druge poslove s podrudja svoje sfruke

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
podjelu poslova izmedu domararavnatelj Vrtida godiSnjim rasporedom rada obavlja

Y.ll.t

OP$ POSLOVA:

o obavlja poslove ekonoma, vozalailoizt'a

o obavlja poslove ekonoma, vozztailolaila
o odrza-va uredaje centralnog gnjanja i pravodobno nabavlja plin, 1oZ ulje

o radi i obavlja nadzor nad kotlovnicom
o vodi brigu o ttit o- i ispravnom servisiranju kotlovnice

o zadu1uji r" 
^sluZbeni 

automobil koji odrZava i servisira

o obavlja prijevoz namirnica i materijala u objelte i podrudne objekte Vrti6a

o prati i odrZava u ispravnom stanju vodovodne, toplinske i elektridne instalacije

o samostalno otklanj'a kvarove na elektridnim instatacijam4 ako su otklonjive prirode

o vodi brigu o isprainom nadinu otklanjanja ve6ih kvarova na opremi, instalacijarna i

strojevima u skladu s ovlaStenjima

. odiouuprostorije i obavlja popravke u Vrti6u ako su otklonjive prirode

. obavlja popravtl na didaktidkom materijalu i namjestaju ako su otklonjive prirode'

. obavlja manje popravke na vozilu, tepaina rokove registracije

c odriavaokoli5 Vrtiia (kosenje trave, redovno zalijevanje, uklanjanje opasnih stvari za

djecu i sl.)
o wli nabavku rezervnih dijelova i materijata za redovno odrZavanje objekat4

a

o

a

a

o

a

NAZMKUPINE POSLOVA: POSLOYI TEIINIEKOG ODRZAVANJA OB.IEKTA I
II\TVENTARA

NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR.YRTLAR

IIVJETI:

- SSS (IV. stupanj obrazovanja), elektrotehnidke, poljoprivredne, strojarsko tehnidke,

stolarste, grad"rinske, metaiske, elektridarske, strojarske ili vodoinstalaterske struke

- poloZen ispit za rcdftacentralnog g.janja / rukovatelja centralnog gnjanja i termoventilacije

- poloZen ispit za vozadaB kategorije
- uvjerenje za rukovatelja motornim pilama

- uvjerenje za rukovatelja motornom kosilicom
- uvjerenje za osposobljavanje zavrtlata
- ufurdenu zdravstvenusposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomo6no orrdir* zakantenai prekr5ajna qj.tq odnosno da protiv njega nije

voden-kameni i prekrsajni postupak za djela-izdlanka 25. Zakorao predSkolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 1 I



. odrtavauredaje centralnog gnjanja i pravodobno nabavlja plin, loZ ulje

o radi i obavlja nadzor nad kotlovnicom
o vodi brigu o hitto* i ispravnom servisiranju kotlovnice

o zadnfijuje sezasluZbeni automobil koji odrzava i servisira

. obavlja prijevoz namirnica i materijala u objekte i podrudne objekte Vrti6a

o prati i odrZava u ispravnom stanju vodovodne, toplinske i elektridne instalacije

o samostalno otklanja kvarove na elektridnim instalacijama, ako su otklonjive prirode

r vodi brigu o ispravnom naiinu otklanjanja ve6ih kvarova na opremi, instalacijama i

stojevima u skladu s ovla5tenjima
o odrZava prostorije i obavlja popravke u Vrtiiu ako su otklonjive prirode

o obavlja popravke na didaktidkom materijalu i namjeStaju ako su otklonjive prirode,

o obavlja manje popravke na vozilu, te pazi na rokove registracije

o odriavaokoli5 Vrti6a (ko5enje trave, redovno zalijevanje, uklanjanje opasnih stvari za

djecu i sl.)
. obavlja poslove uredenja, odrZavanja i sadnje biljaka u okoli5u vrti6kih objekata

o vrsi nabavku rezervnihdijelova i materijala za redovno odrtavanje objekata

postrojenja i opreme
o nabavlja potro5ni materijal za potrebe odrZavanja objekata i evidentira utro5eno

. 7apop.*t" koje ne moZe sam obaviti duZan je naii sfiudnu osobu prema uputama i u

dogovoru s ravnateljem
o brine o propisanom zagrijavanju svih prostorija
. obavlja i druge poslove s podrudja svoje struke

. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
o ravnatelj Vrtida godi5njim rasporedom rada obav lja podjelu poslova izrnedu domara

rv.18.
NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOEIU POSLOVI

NAZTV RADNOG MJESTA: PRALJA.SVBUT^I.

TIVJETI:

- NSS, Sivai
- osnovna Skola
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da nije pravomodno osudivan zzkanrcnai prekrsajna djela, odnosno da protiv njega nije

voden-kazneni i prekr5ajni postupak za djelaiz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 2

OPIS POSLOVA:

o prije upotrebe sfiojeva (perilice i suiare) obavlja kontrolu i provjerava jesu li strojevi

ispravno ukljudeni
o redovito drZava Eistodu strojeva
o vodi raduna o pravilnom nrkovanju stojevima
o priprema i razvrstava rublje zaprar$e
. pere, pegla sve rublje Vrti6a
o krpa rublje
. rublje uredno odlain i iztaje spremadicama (doma6icama)

I

I

I

I



o

IV.l9.

IV.20.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZTV SKUPINE POSLOVA: POMOCNI POSLOVI
NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAdICA (I)oMAercA)
-UVJETI:
- osnovna Skola
- da nije pravomodno osudivan zakaatenai prekr5ajna djela odnosno da protiv njega nije
voden kazneni i prekisajni postupak zadjetaiz dlanka 25. Zakonao pred5Lokt<om oagoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: 19 napuno radno wijeme i2na ll2radnogwemena

trebuje sanitarni materijal od skladi5tara i rasporeduje ga u sanitarije
odrtava higijenu soba sanitarij a i previjali5ta
servira obroke i nakon obroka prljavo sude wada u kuhinju
namjeSta leZaljke i presvladi posteljinu
vodi brigu o redovitom spremanju - slanju na pranje posteljnog rublja
pere sude od zajutraka, dorudka i uZine
pomaZe odgojitelju u hranjenju mlade djece i za vrijeme boravka u izvan vrtidkom

prostoru
nabavlja rulmirnice (u podrudnim vrti6ima)

disti vrti6
o dizav a vanj ski pro stor
odilzav a di stoiu hodnika
odriava distoiu uredskih prostorija i unutamjih stepenica
obvemo koristi pripisanu radnu odjecu i obudu i za5titna sredstva
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja
ravnatelj pisanim godi5njim rasporedom rada obavlja podjelu poslova iznedu
spremadica (doma6ica)
u suradnji s odgojiteljima dezinficira igradke
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

a

a

OPIS POSLOVA:

NAZIV SKUPII\IE POSLOVA: POMOCNI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAEICA - POMOENI RADNIK ZA NJEGU,
SKRB I PRATNJU

UVJETI:
- osnovna Skola
- da nije pravomo6no osudivan zakazrrena i prekr5ajna djela, odnosno da protiv njega nije
voden kameni i prekr5ajni postupak zadjela iz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i
obrazovanju

BROJ RADNIKA: I
OPIS POSLOVA:

. radi u odgojno - obrazovnoj skupini s posebnim programom za djecu s te5koiama u
razvoju

i

I



ispomod je odgojitelju u odgojno-obramvnoj sr{r'pini s posebnil p1:g:11trcm za djecu

. i"*oe*u ,i-uoju pri njezi, skrbi i pratnji djece s telkodama u fttzvoJu

po.uo toO pti;"-u i *"pod;.I" obroka djeci te hraqienja djece

pomaZe u odrZavanju higijene i dezinfrciranju igraCaka i opreme te obavlja poslove
'eis6enja i odrzavanja prosora odgojno-obrazovnih skupina

trebuje sanitami materijal od skladi5tara i rasporeduje ga u sanitarije

odrtuva higijenu sob4 saniwija i previjali3ta

vodi brigu o redovitom sPremanju

disti vrti6
odrZava vanj ski Prostor
odrZava distocu hodnika
obvemo koristi pripisanu radnu odjecu i obu6u i zaSlitna-sredstva

-""","f; pi.*lrit godi5njim rasporedom rada obavlja podjelu poslova u okviru

a

a

dnevnog radnog wemena
obavlia i druge poslove Po nalogu ravnatelja

(1)

(2)

(3)

(4)

(l)

dtanat +9.

Radni odnos u vrti6u ne moze zasnovati osoba kojaje pravomo6no osudena na kaznu zatvora

1o*rirrro o tome je li izredena uvjetna ili bezuYjegta kazm) za neko od kaznenih djela

[eirrlat s namjetm protiv iivota i tijel4 protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda

iro,i, ;ur*g reaa, protiv imovine, proriv sluZbene duirrosti, protiv 6ovjednosti i tiyas.toe

i"rtoj-"wul protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
irfo.iSt*u"ju ljet"ta protiu braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce

situmosti, k irotuor"nja te bilo koje drugL kazneno djelo podinjeno na Stetu djeteta ili
koristenjem djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom

zakonu.

Radni odnos u Vrti6u ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak za

neko od kaznenih djela navedenih u stavku I ' ovoga dlanka.

Radni odnos u vrtiiu ne moze zasnovati osoba koja je pravomodno osudena za neko od

prekrsajnih dlela za nasilnidko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema

posebnom zakonu.
i{adni odnos u vrti6u ne moze zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekrSajni postupak za

neko od prekriajnih djela navedenih u stavku 3. ovoga dlanka

ilanak 50.

Ako osoba u radnom odnosu u Vrti6u bude pravomocno osudena za neko od kaznenih djela

iz stavka l. ovoga dlanka ili neko od prekrsajnih djela iz stavka 3. ovoga dlanka Vrti6 kao

poslodavac ee olkazati ugovor o radu bez obveze postivanja propisanog ili ugovorenog

otkazrog roka izvanrednim otkazom ugovora o radu, u roku od 15 dana od dana sa71afia za

p.aro*oin osudu, a nakon isteka tog roka redovitim otkazom ugovora o radu uvjetovanim

ikri.rrg"oi* ponasanjem radnika, u kojem 6e sludaju poslodavac, istodobno uz otkazivanje

ugoro* o radu, od radnika zahtijevati da odmah prestane raditi tijekom otkaaog roka'

Ako Vrti6 kao poslodavac sazna daje protiv osobe u radnom odnosu u Vrtiiu pokrenut i vodi

se kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz stavka l. ovoga dlanka ili prekrsajni

postupak za neko od prekrsajnih djela iz stavka 3. ovoga dlanka udaljit 6e osobu od obavljanja
poslova do obustave kaznenog, odnosno prekrsajnog postupk4 odnosno najduie do

pravomo6nosti sudske presude, uz pravo na naknadu place u visini dvije trecine prosjedne

Q)



(3)

(4)

(l)

(2)

mjesedne place kojuje osoba ostvarila u tri mjeseca prije udarjenja od obavljanja poslova.
Ako.je pravomoinim rjesenjem obustavljen kazneni, odnorno p."t su;ri portuput pokrenut
protiv radnika ili je pravomo6nom presudom radnik osloboden odgovomosti, .udrriku i" ."
vratiti obustavljeni dio place od prvog dana udaljenja.
osoba koja je pravomo6no osuden4 odnosno protiv koje je pokrenut kazneni postupak za
neko od kaznenih djela iz stavka l. ovoga dlanka i freiasa;ni postupak za neio od
prekrsajnih djela iz stavka 3. ovoga dlanka, ne moZe obavljaii poslove u vrtidu niti kao vanjski
suradnik Vrti6a.

Chnak st.
U vrtidu ne mogu raditi ni osobe kojimaje izredena zabrana rada ili im je prestao radni odnos
zbog nezakonitog ili neprofesionalnog postupanja na itetu prava i interesa djece.
Radni odnos u vrti6u ne moze zasnovati osoba koja ima izredenu mjeru za-zastitu dobrobiti
djeteta sukladno posebnom propisu.

Ctanat SZ.
Upravno vijeie Vrtida moZe u natjedaju za zasnivanje radnog odnosa odrediti probni rad u trajanju
od tri mjeseca za poslove za koje je propisana VSS / VSS.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ehnak s:.
(l) Odgojitelji i struini suradnici, koji su danom stupanja na snagu Zakona o pred5kolskom

odgoju i obramvanju ("Narodne novine" br. 10197,107/07,94/13,98119,57122) zateEen t
radnom odnosu na neodredeno vrijeme u djedjem vrti6u, a nemaju potreban stupanj strudne
spreme, mogu i dalje obavljati poslove odgojitelja ili strudnog suradnika ako imaju
odgovarajudu wstu strudne spreme propisanu Zakonom o druStvenoj brzi o djeci predSkolske
dobi ("Narodne novine", br. 18/91. - prodi5ieni tekst i 27193.), pod uvjetima propisanim m
Zakonom.

(2) Medicinske sestre, koje su danom stupanja na snagu Z,akota o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju ("Narodne novine" br. 10197, 107107,94/13,98119, 57122) zatelene na radnom
mjestu odgojitelja u djedjem vrtiig mogu nastaviti obavljanje tih poslova u odgojnim
skupinama do djetetove treie godine Zivota.

(3) Suradnici u predikolskom odgoju" koji su danom stupanja na snagu Z,akona o pred5kolskom
odgoju i obrazovanju ("Narodne novine" br. 10197,107107,94113,98119,57122) zatedeni na
radnom mjestu odgojitelja u djedjem vrti6u, mogu nastaviti obavljanje tih poslova u odgojnim
skupinama do djetetove tre6e godine Zivota

(4) Njegovatelji, koji su danom shrpanja na snagu Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju
("Narodne novine" br. 10197, 107107, 94113, 98119, 57122) zatedeni na radnom mjestu
odgojitelja u djedjem vrtiir:, mogu nastaviti obavljanje tih poslova u odgojnim skupinama do
djetetove trede godine Zivota.

(5) Osobe, koje su zaw.iile Skolu za odgojitelja i koje su danom stupanja na snagu Zakona o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju ("Narodne novine" br. 10197, 107107, 94113,98119,
57122) zateinne na radnom mjestu odgojitelja u djedjem vrtiiu, mogu nastaviti obavljanje tih
poslova u svim dobnim odgojnim skupinama

(6) Osobe, koje su zatedene na poslovima pred5kolskog odgoja u vjerskim zajednicama ili
vjerskim djedjim vrtidima a nemaju odgovarajuiu vrstu strudne spreme prema odredbama
Zakona o predSkolskom odgoju i obramvanju ("Narodne novine" br. 10197, 107107, 94113,
98119, 57122), mogu i dalje obavljati te poslove.



(7)

KLASA: 012-04 /22-02/0 |

URBROJ: 21 47 -23 -11 -23 -4

A"l') XT-

osobeizstavkal.do6.ovogadlankamoguudrugomdjedjemvrti6uzasnovatiradniodnost
na neodredeno wijeme, ako se na natjeCaiL jave osobe koje ispunjavaju uvjete iz dlanka l7'

stavka 2. odnosno dlanka 46. stavka 2. ovog Pravilnika'

eunat s+.

Iznjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku propisanom za.donolenje Pravilnika'

tiiAUoiire ., oro- F-rilniku koriste za osobe u muSkom rodu su neutralni i odnose se na mu5ke i

ienske osobe.

eUnat ss.
Do dono5enja opcih akata u skladu s odredbama ovog Pravilnika primjenjuju se odredbe postoje6ih

opcih akata koje nisu u suprotnosti s ovim Pravilnikom.

eUnat s0.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na oglasnoj ploni Vrtica.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti raniji Pravilnik o unutamjem ustrojsnu i nadinu

rada Djedjeg vrti6a,,Biokovsko zvonce", I(LASA: 012-0412202/01, URBROJ: 2147-23-ll-22-2 od

13.9.2022. godne.

CA UPRAVNOG VIJECA:
viki dent

Na ovu Odluku je dao prethodnu suglasnost Osnivad Zakljudkom o davanju prethodne suglasnosti od

l0.oh\ka 2023., KLASA: 60l -02123-01 12, URBROJ:2 I 8 1 -6-06-3-23'4.

V.D. RAM,{ATELJICA:
Antonia Kapovii

cl


