Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj
10/97, 107/97, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23) i ¢lanka 43. Statuta Djecjeg vrti¢a Maslina Tribunj
(KLASA: 601-01/22-02/6, URBROJ: 2182-20-34-1/1-02-22-4, od 4. sije¢nja 2023. godine), uz
prethodnu suglasnost Op¢inskog vije¢a Op¢ine Tribunj (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Tribunj®, broj 18/23),
Upravno vijeée Dje¢jeg vrtica Maslina, na svojoj 36. sjednici, odrzanoj dana 7. studenoga 2023. godine,
donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU 1 NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MASLINA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje¢jeg vrti¢a Maslina (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, potreban broj djelatnika,
zadace, odgovaraju¢a struéna sprema pojedinih djelatnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom,
djelokrugom i na¢inom rada Djegjeg vrtica Maslina (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢) u Tribunju.

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znalenje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Djegji vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci predskolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predskolskom odgoju
i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona, Nacionalnom
kurikulumu za rani i pred$kolski odgoj i obrazovanje i odredbama Statuta Djecjeg vrtica Maslina.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.

Djegji vrti¢ ustrojava svoj rad na nadin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.

Ustrojstvo i rad Djegjeg vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te skrbi
o djeci i drugih poslova i zadaca utvrdenih Godi$njim planom i programom rada i normativima
utvrdenim drZavnim pedago$kim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja kao i ukupnom
drustvenom brigom o djeci predskolskog uzrasta.

Clanak 4.

Djedji vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece predskolske dobi, programi za darovitu
djecu, programi predskole, programi ranog udenja stranih jezika, programi umjetnickog, kulturnog,
vjerskog i sportskog sadrZaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, stru¢no-
razvojni poslovi, poslovi u svezi s poSetkom i zavr§etkom pedagoske godine te izvrSavanju strucno-
administrativni, raunovodstveno-financijski i pomoéno-tehnicko poslovi.

Clanak 5.
Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa
rada Djegjeg vrti¢a te ukupne zadaée Djegjeg vrtica, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no
utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Dje¢jeg vrti¢a razvrstavaju se na:
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Stru¢no — pedagoski poslovi:

— poslove vodenja vrtica,

— stru¢no-razvojne poslove i poslove predskolskog odgoja.
Pravni, administrativni i ratunovodstveno — financijski poslovi:
— upravno-pravne poslove,

— administrativno-racunovodstvene poslove.

Pomoc¢no — tehnicki poslovi:

— poslove prehrane,

— poslove ¢iséenja,

— poslove tehni¢kog odrzavanja.

Clanak 7.

Poslovi vodenja Djecjeg vrti¢a sadrze: ustrojavanje Djecjeg vrtiéa, vodenje rada i poslovanja,
planiranje i programiranje, praéenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim,
Zupanijskim, op¢inskim tijelima i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja
Djecjeg vrtica.

Clanak 8.

Struéno — razvojni poslovi i poslovi predskolskog odgoja sadrZe: neposredan rad s djecom,
izvedba programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi, programi
za darovitu djecu, programa predskole, programa ranog uéenja stranih jezika, programa umjetni¢kog,
kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, struéno usavriavanje, suradnju s roditeljima, planiranje i
valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove struénih suradnika te ostale poslove utvrdene
Godisnjim planom i programom rada.

Strucno razvojne poslove medicinske struke moguée je povjeriti nadlenoj zdravstvenoj
ustanovi na temelju Ugovora o obavljanju povremenih poslova.

Clanak 9.

Upravno pravni poslovi sadrZe: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona, izradu
pravilnika, rjeSenja, odluka, zaklju¢aka i drugih akata, poslove u svezi s radnim odnosima, pruzanje
stru¢ne pomo¢i u poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opée pravnih poslova tj. sastavljanje
ugovora koje vrti¢ sklapa, briga u statusno pravnim pitanjima, provedbu natjetaja i oglasa, vodenje
dokumentacije i evidencije, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, opéinskim tijelima i djelatnicima i ostale
pravne poslove u svezi s djelatnos¢u Dje&jeg vrtiéa.

Clanak 10.

Administrativno ra¢unovodstveni poslovi sadrZe: zapremanje i otpremanje poste, urudzbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvje$¢a, izradu financijskog plana, kvartalnog,
polugodiSnjeg i godisnjeg obraduna, poslove planiranja, obradun plaéa, naknada, poreza, doprinosa,
drugih materijalnih izdataka, obra¢un korisnika usluga, poslove evidencije, blagajnitke i druge poslove
utvrdene propisima o ra¢unovodstvenom poslovanju.

Clanak 11.
Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda za
pripremanje i serviranje hrane te Cuvanje prehrambenih artikala.

Clanak 12.
Poslovi ¢iS¢enja obuhvacaju: &iSéenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih
povrsina, namjeStaja i druge opreme, &iS€enje i uredenje vanjskog okolida te ostale poslove u svezi
CiS¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrtiéa.



Clanak 13.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrze: Suvanje i odrzavanje objekata Djecjeg vrtiéa i drugih
prostora, odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektricnih, vodovodnih
instalacija i opreme, gromobrana, odrzavanje i uredivanje vanjskog prostora (okoli$a) i objekata, manje
popravke i druge poslove odrzavanja i Suvanja objekata Djecjeg vrti¢a i prostora.

Clanak 14.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Dje¢jeg vrtica.

III. RADNICI VRTICA

Clanak 15.

Stru¢ni radnici u vrtiéu su ravnatelj, odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog, psiholog, logoped,
edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog), stru¢ni djelatnici (kineziolog), medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica te treé¢i odgojitelj (struéni komunikacijski posrednik ili pomoéni djelatnik u
odgojno-obrazovnoj skupini).

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu strucnu
spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti 1 stupnju
struéne spreme ostalih djelatnika u djegjem vrti¢u i poloZen drzavni strucni ispit.

Clanak 16.
Radnici iz lanka 15. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj — mentor 1
odgojitelj — savjetnik te struéni suradnik — mentor i struéni suradnik — savjetnik.

Clanak 17.
Ostali radnici u Vrti¢u su tajnik, voditelj ra¢unovodstva, administrativni radnik/odgojitelj,
radunalni operater, kuhar, pomo¢ni kuhar, radnik na tehni¢kom odrzavanju objekta, opreme i okolisa,
spremacica, spremacica/pomocni kuhar i pralja-Svelja.

Clanak 18.

Radnici iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika moraju, pored op¢ih uvjeta, imati i odgovarajucu strucnu
spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne
spreme ostalih djelatnika u djegjem vrtiéu, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za ona radna mjesta
gdje je to izri¢ito navedeno.

Clanak 19.
Radnici Djegjeg vrtiéa te druge osobe mogu boraviti u prostoru Dje¢jeg vrti¢a samo tijekom
radnog vremena Dje¢jeg vrti¢a, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 20.

U prostoru Djegjeg vrti¢a zabranjeno je:
e pusenje,
e noSenje oruzja,
e pisanje po zidovima i inventaru vrti¢a,
e unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava,
e unolenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
e unosenje tiskovina nepo¢udnog sadrZaja.

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Djecji vrti¢ strane osobe.

Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli Dje¢jeg vrtica.



Clanak 21.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Dje&jem vrtiéu skrbiti se o imovini Djecjeg
vrti¢a prema nacelu dobroga gospodara.

Clanak 22.

Radnici Dje¢jeg vrtica moraju se racionalno koristiti sredstvima Djecjeg vrti¢a koja su im
stavljena na raspolaganje.

Svaki uoCeni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju, tajniku ili radniku na tehni¢kom odrzavanju.

Clanak 23.
Radnici Dje¢jeg vrti¢a duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Dje¢jem vrtiéu.

Clanak 24.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljugati radne prostorije.

V. RADNO VRIJEME

Clanak 25.

Radno vrijeme Djegjeg vrti¢a je od 6:30 do 16:30 sati, od ponedjeljka do petka.

U slu¢aju organizacije produzenog boravka u Dje&jem vrtiéu Maslina, odgojno-obrazovni rad
organizirat ée se na nacin utvrden posebnom odlukom ravnateljice.

Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika ravnatelj Dje&jeg vrtiéa moze iz opravdanih razloga
produljiti radno vrijeme vrtiéa za 30 minuta.

Djeca mogu boraviti u Dje¢jem vrtiéu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa i drugih oblika rada.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, zdravu, &istu i urednu dovesti u Djecji vrtic.

Clanak 26.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel;.

Clanak 27.
Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena samo
uz odobrenje ravnatelja.

VI. RAD S DJECOM

Clanak 28.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Djec¢jem vrticu odvija se u
suglasju sa Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja predskolskog odgoja i obrazovanja
utvrdenog od ministarstva nadleZnog za obrazovanje. Znakovitost ovim Programskim osnovama daje
fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi neposrednih zadaca, te koncepciji rada s
nezaobilaznim zahtjevom humanisti¢ke razvojne osnove.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrti¢kim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog &lanka odreduje se prema drzavnom pedagoskom
standardu predSkolskog odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.



Clanak 29.
Za vrijeme rada odgojitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno nositi
urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.
Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom i komuniciranje sa strankama.

Clanak 30.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

Clanak 31.
Ovim ¢&lankom se odreduje popis radnih mjesta i popis poslova radnika u Djecjem vrticu te
posebni uvjeti rada za odredena radna mjesta, sukladno Procjeni rizika izradene od strane ovlaStene
pravne osobe, i to:



INAZLV
SKUPINE
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Naziv
radnog
mjesta
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UVIJETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIETI

POSLOVI VODENJA VRTICA

RAVNATELJ

PREMA ZAKONU O PREDSKOLSKOM ODGOJU I OBRAZOVANJU TE STATUTU VRTICA

ustrojava rad Djecjeg vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom Djegjeg vrtiéa

predlaZe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Dje&jeg vrtiéa

predstavlja Djedji vrti¢, zastupa Djegji vrtic¢ i potpisuje u ime Djedjeg vrtiéa te odgovara za
zakonitost rada Dje¢jeg vrti¢a

donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima vrtic¢a

predlaZe Godisnji plan i program rada te Plan razvoja Dje¢jeg vrtica

osigurava ustrojstvene, i formacijske te stru¢no administrativne pretpostavke za funkcioniranje
Djecjeg Vvtica

podnosi izvje3¢a o ostvarivanju Godisnjeg plana i programa o rezultatima poslovanja vrtiéa
Upravnom vijecu, drZavnim tijelima i osnivacu, najmanje jedanput godi¥nje

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vije¢a te izvrSava donesene odluke i opée akte od
strane Upravnog vijeca

predlaze Upravnom vije¢u odluku o izboru odgojitelja i struénih suradnika, sklapa ugovore o
radu na odredeno i neodredeno vrijeme, odlu€uje o prestanku ugovora o radu

odlucuje o rasporedivanju zaposlenika na radno mjesto

odlu¢uje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom u prvom stupnju

izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvr§avanjem pojedinih poslova

sudjeluje u radu Upravnog vije€a, struénih tijela, drzavnih tijela i tijela osnivada

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu, drugim zakonima, Statutu, ovom Pravilniku i
drugim op¢im aktima Djegjeg vrtiéa

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI SURADNIK — PEDAGOG

Za pedagoga moZe biti izabrana osoba koja ima zavrsen diplomski sveuéilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki

studij, odnosno:

zvanje magistar/a pedagogije ili struéni specijalist pedagogije

poloZen stru¢ni ispit

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju



- predlaZe i ostvaruje Godi3nji plan i program rada Dje¢jeg vrtiéa iz svojega djelokruga te
izraduje izvje$ce o njegovom izvrSenju

- izraduje i provodi dnevni program rada

- sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Dje¢jem vrticu

- brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaze inovacije, suvremene
metode i oblike rada koji ée pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti

- planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih situacija

- pridonosi razvoju timskog rada u Djegjem vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira
rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse

- sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Djecji vrti¢

- ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga

- predlaZe i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-obrazovnog rada s djecom predskolske
dobi, ustrojava rad i prati rad u odgojnoj skupini

- osigurava odgovarajuée uvjete neophodne za izvodenje redovitih programa i posebnih
programa: umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrZaja

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Djecjeg vrtia i prati njihovo ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije

~  skrbi o strunom usavr$avanju i napredovanju odgojitelja Dje¢jeg vrti¢a sukladno Zakonu i
drugim propisima

OPIS - suraduje s djecom, roditeljima, struénim suradnicima, odgojiteljima i drugim djelatnicima
POSLOVA Dje&jeg vrtica, drzavnim i drugim tijelima

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI 1 POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

Naziv
radnog 5
mjesta STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

Broj
radnika 1

Za psihologa moze biti izabrana osoba koja ima zavrsen diplomski sveu¢iliSni studij ili diplomski specijalisticki
studij, odnosno:
- zvanje magistar/a psihologije ili stru¢ni specijalist psihologije
UVIJETI - polozen struni ispit
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Dje¢jeg vrtica iz svojega dj elokruga te
izraduje izvje$¢e o njegovom izvrienju
- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinatnog djeteta

OPIS - postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢ckom zdravlju djece
POSLOVA - svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i sudjeluje u stvaranju

temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

- vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama
(djece s te§koéama i darovite djece) i promisljanju razvojnih zadaéa za nj ihovo napredovanje
prema sposobnostima

- radiisdjecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskome snazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta.
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NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

OPIS
POSLOVA

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u dje&jem vrtiéu

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, koristi se
supervizijskom pomo¢i i sudjeluje u istraZivanjima u dje&jem vrticu te javno prezentira
rezultate

sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI SURADNIK — STRUCNJAK EDUKACIJ SKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA

Za stru¢njaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen diplomski
sveuciliSni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij, odnosno:

zvanje magistar/a struke edukacijsko-rehabilitacijskog profila — zvanje profesora defektologije
poloZen struéni ispit

odobrenje za samostalan rad od Agencije za odgoj i obrazovanje

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

Stru¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila radi na prepoznavanju, ublazavanju i
otklanjanju teskoca kod djece

Utvrduje specifiéne potrebe djece s teskoéama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje

Stvara uvjete za uklju¢ivanje djece u posebne i redovite programe Djecjeg vrtica

U suradnji s odgojiteljima, struénim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode
rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom radu

Suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece

Unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teskoéama u zajednicu
Utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s teskoéama u razvoju

Izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada

Temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako dijete
Vr3i opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u
skladu sa njihovim psihofizi¢kim moguénostima

Suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i individualnim
razgovorima, na nacin da roditeljima daje struéne upute o radu s djetetom kod kuce
Ukljucuje se u sve oblike permanentnog struénog usavrSavanja (individualno, kolektivno) u
okviru Djecjeg vrti¢a i van njega

Sudjeluje u radu struénog tima (opservacija)

Prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji

Neposredno radi s djecom s teskoéama u razvoju



NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIETI -

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

- Prisustvuje sastancima struénog tima te udestvuje u izradi kona¢nog nalaza i misljenja s
prijedlogom

- Profesionalno informira roditelje djece s teSko¢ama u razvoju,

- Obavlja savjetodavni rad s roditeljima,

- Sastavlja i izdaje letke i bro3ure za $to u¢inkovitije informiranje i educiranje roditelja

- Obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno struénoj spremi

- Sudjeluje u izradi Godi¥njeg plana i programa rada Djecjeg vrtica

- Izraduje analize i izvjestaje o realizaciji zadataka iz Godi$njeg programa i rada DjeCjeg vrtica

- Prati, proutava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI 1 POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI SURADNIK — PRIPRAVNIK

Za stru¢nog suradnika-pripravnika moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen diplomski sveucilisni
studij ili diplomski specijalisti¢ki studij, odnosno:

zvanje magistar/a struke edukacijsko-rehabilitacijskog profila — zvanje profesora defektologije

ili

zvanje magistar/a pedagogije ili stru¢ni specijalist pedagogije

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

U suradnji sa stru¢njakom edukacijsko-rehabilitacijskog profila i struénim suradnicima u Djec¢jem
vrtiéu realizira program staziranja

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI SURADNIK — MENTOR

Sukladno broju promoviranih struénih suradnika

Za struénog suradnika — mentora moze biti izabrana osoba koja ima zavrsen diplomski sveucilisni
studij ili diplomski specijalisticki studij, odnosno:

zvanje magistar/a struke edukacijsko-rehabilitacijskog profila — zvanje profesora defektologije

ili

zvanje magistar/a pedagogije ili struéni specijalist pedagogije

polozen stru¢ni ispit



OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

OPIS
POSLOVA

odobrenje za samostalan rad od Agencije za odgoj i obrazovanje

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

Rjesenje nadleZnog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
stru¢nih suradnika u dje¢jim vrtiéima

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Isto kao kod stru¢njaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila uz dodatak da:

Realizira struéno usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Djecjeg vrtica
Vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita

OdrZzava predavanja na struénom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine
Priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

Objavljuje stru¢ne ¢lanke u struénom ¢asopisu

Sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivanja

U suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrsavanje za druge odgojitelje

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i stru¢nog tima, sukladno stru¢noj spremi

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI T POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI SURADNIK — SAVIETNIK

Sukladno broju promoviranih struénih suradnika

Za stru¢nog suradnika — savjetnika moze biti izabrana osoba koja ima zavr$en diplomski sveudili§ni
studij ili diplomski specijalisti¢ki studij, odnosno :

zvanje magistar/a struke edukacijsko-rehabilitacijskog profila — zvanje profesora defektologije

ili

zvanje magistar/a pedagogije ili stru¢ni specijalist pedagogije

poloZen struéni ispit

odobrenje za samostalan rad od Agencije za odgoj i obrazovanje

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

Rjesenje nadleZnog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
stru¢nih suradnika u dje¢jem vrtiéu

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predgkolskom odgoju i obrazovanju

Isto kao kod struénjaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila uz dodatak da:

Realizira struéno usavrsavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim timom Djecjeg vrtica
Vodi odgojitelje pripravnike do struénog ispita

OdrZava predavanja na strunom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine
Priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

Objavljuje strucne ¢lanke u struénom &asopisu

Sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istrazivanja

U suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrsavanje za druge odgojitelje

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i strucnog tima,

sukladno stru¢noj spremi
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NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

OPIS
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

ZDRAVSTVENI VODITELJ - VISA MEDICINSKA SESTRA

Za medicinsku sestru moze biti izabrana osoba koja ima zavr$en preddiplomski sveudili$ni studij ili
struni studij sestrinstva, odnosno osoba koja je zavrsila sveu¢ili$ni diplomski studij ili specijalisti¢ki
studij sestrinstva te:

poloZen strucni ispit u djelatnosti sestrinstva

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova

radnog mjesta

ispunjava uvjete iz clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

predlaze Godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvje$¢a o njegovu ostvarivanju
izraduje i izvr§ava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih programa
Djecjeg vrtica

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog i zdravstvenog programa te programa
socijalne skrbi o djeci predskolske dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajucéa izvjeséa
osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s ostalim ¢lanovima tima,
odgojiteljima, roditeljima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

struéno planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze
mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Dje¢jem vrticu

povezuje Djecji vrti¢ s odgovarajué¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja
zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela odgojno — obrazovnog rada javno prezentira

obavlja nadzor nad svim radnim i pomoénim prostorijama i prostorijama Djecjeg vrti¢a i predlaze
mjere kojima se osigurava Cuvanje zdravlja djece i sprjecavaju zarazne i druge bolesti

odgovara za rad i ¢istocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara Djecjeg vrti¢a koji se koristi u
radu s djecom

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje ¢istoce kuhinje i drugih
prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i cuva hrana

nadzire djelatnike Dje¢jeg vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera (noSenja propisane odjece, obuce,
zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji

upucuje djelatnike Dje¢jeg vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni sanitarni pregled i ustrojava
zdravstveno prosvjecivanje

vodi odgovarajuéu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje odgovarajuce evidencije
sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati stru¢nu literaturu

organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

prati realizaciju HACCARP sistema

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strué¢noj spremi.




NAZIV SKUPINE
POSLOVA

Naziv radnog
mjesta

Broj radnika

UVIJETI

OPIS POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-RAZVOJINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI DJELATNIK - KINEZIOLOG
1

Za voditelja sportskog programa moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen:
- diplomski sveug¢ilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij
odgovarajuce vrste ili VSS, profesor kineziologije /kineziolog
- polozen strucni ispit
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svog djelokruga te
izraduje

izvjeséa o njegovom izvrsenju

izrada, pracenje i vrednovanje planova i programa integriranog sportskog
programa

organiziranje, provedba i vrednovanje integriranog sportskog programa
neposredan rad s djecom sukladno programu integriranog sportskog programa
vodenje stru¢ne dokumentacije

organiziranje rada s djecom s posebnim potrebama inetgriranih u odgojne
skupine

sudjelovanje i pruzanje pomoc¢i odgojiteljima pri ukljucivanju djeteta u
odgojno-obrazovni rad

utvrduje specifi¢ne potrebe djece i radi s njima u okviru ciljeva i zadaca
programa

u suradnji s odgojiteljem izraduje posebne programe za djecu sa vecim
teSkoc¢ama u

razvoju

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduju
najprimjerenije metode rada za svaku pojedinu skupinu i pojedino dijete 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, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja
sportskog programa

sudjelovanje u pruZanju pomo¢éi u organiziranju i provodenju individualnog i
skupnog rada s roditeljima ili drugim osobama koje se brinu za dijete

struéno usavrSavanje u okviru organizacije odgoja i obrazovanja, rad u stru¢nim
komisijama, prisustvovanje seminarima

ostali poslovi s podrucja svoje struke

RAZVOJNI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
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Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

ODGOJITELJ

Prema Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanja

Za odgojitelja moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni
studij u djelatnosti predskolskog odgoja, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili
specijalisticki studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:

zvanje magistar struke ili struéni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja

zvanje struéni prvostupnik predskolskog odgoja

poloZen strucni ispit

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

predlaze godi$nji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjeSce o ostvarivanju programa
rada

ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predskolske djece

predlaZe i izvrSava tromjeseéni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa
Djecjeg vrtica

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog programa i prati njegovo
ostvarivanje

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije

skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu pedagosku i estetsku
osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete

skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada Dje¢jeg vrti¢a neophodnim u radu s djecom te o
ispravnosti tih sredstava

suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Dje¢jeg vrti¢a i Sirom drustvenom zajednicom

sudjeluje u radu struénih tijela Dje¢jeg vrtica, prati struénu literaturu i dr.

redovito se priprema za rad s djecom

struéno se usavriava kroz individualne i kolektivne oblike usavriavanja

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

ODGOIJITELJ-PRIPRAVNIK

Za odgojitelja-pripravnika moze biti izabrana osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilini studij ili
struéni studij u djelatnosti predskolskog odgoja, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski
studij ili specijalisti¢ki studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:

zvanje magistar struke ili struéni specijalist u djelatnosti predSkolskog odgoja

zvanje struéni prvostupnik predskolskog odgoja
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OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

u suradnji s odgojiteljem-mentorom i stru¢nim suradnicima Djegjeg vrtiéa realizira program staziranja

RAZVOJNI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

ODGOJITELJ - MENTOR

Sukladno broju promoviranih odgojitelja

Za odgojitelja-mentora moZe biti izabrana osoba koja je zavrsila preddiplomski sveugilisni studij ili struéni studij
u djelatnosti predSkolskog odgoja, kao i osoba koja je zavriila sveuéilidni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij
u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:

zvanje magistar struke ili strucni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja

zvanje stru¢ni prvostupnik predskolskog odgoja

poloZen stru¢ni ispit

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Rjesenje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
stru¢nih suradnika u dje¢jim vrtiéima

Isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:

realizira stru¢no usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa struénim timom Djecjeg vrtica

vodi odgojitelje pripravnike do struénog ispita

odrZava predavanja na struénom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine

priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

objavljuje stru¢ne ¢lanke u struénom &asopisu

sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavr§avanja po planu i programu za druge odgojitelje
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i struénog tima

RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

ODGOIJITELJ — SAVJETNIK
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Broj

radnika Sukladno broju promoviranih odgojitelja
Za odgojitelja-savjetnika moZe biti izabrana osoba koja je zavr§ila preddiplomski sveu¢ilisni studij ili
strucni studij u djelatnosti predskolskog odgoja, kao i osoba koja je zavrsila sveucilidni diplomski
studij ili specijalisticki studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:
zvanje magistar struke ili struéni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja
zvanje strucni prvostupnik predskolskog odgoja
poloZen struéni ispit,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
UVIETI ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
RjeSenje nadleZznog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u polozajna zvanja odgojitelja i
struc¢nih suradnika u dje¢jim vrti¢ima.
OPIS isto kao kod odgojitelja mentora, prema Pravilniku mora skupiti vi§e bodova za iste poslove
POSLOVA obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi
NAZIV
SKUPINE
POSLOVA RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA
Naziv
radnog
mjesta ODGOJITELJ ILI UCITELJ U PROGRAMU PREDSKOLE
Broj
radnika Prema Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i obrazovanju
UVIJETI Za odgojitelja ucitelja u programu predskole moze biti izabrana osoba koja je zavrsila preddiplomski sveucilisni
studij ili stru¢ni studij u djelatnosti predskolskog odgoja, kao i osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij
ili specijalisticki studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:
- zvanje magistar struke ili strucni specijalist u djelatnosti predskolskog odgoja
- zvanje stru¢ni prvostupnik predskolskog odgoja
- osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj §koli za krade programe
- poloZen struéni ispit
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
- pravovremeno izraduje godisnji, mjesecni te dnevni plan i program rada prema zakonom utvrdenim
programima rada za rad s djecom predskolske dobi u programima predskole
- unaprijed se temeljito priprema za rad s djecom u navedenim programima
- vodi individualni rad s djecom
- prati psihofizicki razvoj svakog djeteta i evidentira promjene
OPIS - vodi brigu o izmjeni ritma dana, odnosno pravilnom izmjenjivanju aktivnosti tijekom dana
POSLOVA ’

- vodi pedagosku dokumentaciju

- redovito prikuplja, priprema i izraduje sredstva za rad i potreban materijal za rad i pri tome vodi brigu
o pedagoskim i estetskim zahtjevima

- brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih sredstava i ostalih sredstava potrebitih u radu

- vodi evidenciju o prisutnosti djece

- sudjeluje u planu nabave sredstava i materijala za rad u skupini

- zajedno sa strucnim timom radi na identifikaciji djece koja imaju smetnje u psihickom i fizickom i
nadarene djece
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NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv radnog
mjesta

Broj radnika

UVIETI

OPIS
POSLOVA

- sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u kojem borave djeca, vodeéi brigu o estetskim

RAZVOINI POSLOVI I POSLOVI PREDSKOLSKOG ODGOJA

STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK ILI POMOCNI DJELATNIK U
ODGOJNO-OBRAZOVNOJ SKUPINI

Sukladno odluci Osnivaca za svaku pedagosku godinu — prema potrebi

zavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje,

zavrSeno osposobljavanje i stecena djelomic¢na kvalifikacija,

poZeljno radno iskustvo u radu s predskolskim uzrastom djece

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

pomo¢ odgojiteljicama pri provodenju odgojno-obrazovnog procesa,

rad na zadovoljavanju svakidasnjih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca, te
poticanje razvoja svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,

hranjenje, presvlaCenje i odrzavanje higijene djeteta, bez sudjelovanja u provodenju
odgojno-obrazovnog rada u skupini,

obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja i odgojitelja u skupini

b

higijenskim i zdravstvenim zahtjevima
- suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima
- prati struénu literaturu i Casopise za odgoj djece predskolske dobi i ste¢ena znanja primjenjuje u radu
- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca te stru¢nih aktiva na nivou Ustanove, Opéine, savjetovanjima i

seminarima

- radi i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno struénoj spremi



NAZIV UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

SKUPINE POS

Naziv radnog TAJNIK
mjesta

Broj radnika 1

- VSS, diplomirani pravnik
UVIETI - VSS, upravni pravnik
- poznavanje rada na racunalu
- 1 godina radnog iskustva na srodnim poslovima
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- ispunjava uvjete iz &lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

- obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata Vrtica

- prati zakonske propise i daje stru¢na tumadenja za primjenu zakonskih i drugih propisa

- izraduje nacrte opéih akata, rjeSenja odluka, ugovora i drugih pojedina¢nih akata u
suglasnosti sa Zakonom i opéim aktima

- radi na poslovima upisa u sudski registar i statusnim promjenama vrti¢a

- pruza struénu pomoé zaposlenicima Vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i
obveza iz radnog odnosa

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca

- prisustvuje sjednicama Upravnog vije¢a i vodi zapisnike

- pruza struénu pomoé prilikom izbora organa upravljanja i drugih organa u vrticu

- vodi brigu o pravovremenom obavjestavanju zaposlenika vrti¢a, o odlukama i
zakljudcima organa upravljanja i drugih organa, osim stru¢nih, preko oglasnih ploca
pruZa struénu pomo¢ organu upravljanja i drugim organima u izradi programa rada i
izvjesca o radu
vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenika na radu

—  vodi osobnu dokumentaciju zaposlenika (dosijei zaposlnika, mati¢na knjiga zaposlenika i
dr.)

- objavljuje oglase, natjecaja i prikuplja ponude

—  izraduje rjeSenja o pravima i obvezama djelatnika iz radnog odnosa, ugovore o radu

- vodi urudzbeni zapisnik

- ispostavlja putne naloge i narudZbe, po nalogu ravnatelja

- radi na poslovima prijave, odjave i promjene u svezi sa zdravstvenim i mirovinskom
osiguranjem zaposlenika
izdaje potvrde i uvjerenja

- sudjeluje u radu vezanom za upis djece

- prati struénu literaturu, zakone i promjene zakona

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima te obavlja i druge oblike struénog usavrSavanja

- obavlja i druge poslove po nalogu Upravnog vijeca i ravnatelja

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE 5
POSLOVA ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
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Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIJETI

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Za ratunovodstvenog radnika moZe biti izabrana osoba koja ima zvanje:
magistar struke ili struéni specijalist ekonomskog smjera

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
poznavanje rada na raGunalu

najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

organizira rad u ratunovodstvu

brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

priprema financijska izvjes¢a i materijale za Osnivaca, ravnatelja i Upravno vijece
prati i proucava propise koji se odnose na rad ra¢unovodstva, te daje prijedloge za izradu obrazaca i
normativnih akata koji se odnose na to podrucje

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije

priprema materijale za rad inventurnih komisija,

vr$i obraCun inventurnih listi, te ostale poslove u svezi sa inventurom

vrsi knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

izraduje periodi¢ne obradune i izvje$éa, zavrini obradun te financijske planove
izraduje statistitka izvjes¢a, vezana uz financijsko knjigovodstvo

knjiZi kartoteku sitnog inventara i osnovnih sredstava

obraCunava otpise vrijednosti sitnog inventara i osnovnih sredstava

vodi knjigovodstvo plaéa i popratnih obrazaca

obraCunava plade radnika

suraduje sa FINA agencijom, REGOS-om, poreznom upravom

obradun i isplata troSkova putovanja i ostalih primanja radnika

knjiZi naplatu usluga korisnika vrti¢a

vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju ra¢unovodstvene dokumentacije

rad sa strankama u vezi obraduna boravka djece u vrtiéu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno stru¢noj spremi

POSLOVI PREHRANE

KUHARICA

Za obavljanje poslova glavne kuharice moZe biti izabrana osoba koja ima:
srednju struénu spremu, kuhar

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci



NAZIV

SKUPINE POS POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog )

mjesta POMOCNI/A KUHAR/ICA
Broj radnika 1

Za obavljanje poslova pomocog/ne kuhara/ice moZe biti izabrana osoba koja ima:

- niZu struénu spremu, ugostiteljskog smjera ili osnovnu Skolu

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje  poslova radnog mjesta
UVIETI - da ispunjava uvjete iz €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

- pomo¢ni poslovi u pripremanju hrane
- prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u  preuzimanju, ¢iséenju i
pripremanju namirnica

OPIS - pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima
posLova OPIS - pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
POSLOVA - odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad

- pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada

- poslovi serviranja

- pazi na &istoéu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce
- obavlja poslove po nalogu glavne kuharice

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno struénoj spremi.

- obavlja sve glavne faze pri kuhanju

- organizira i prati rad u kuhinji

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ziveZnih namirnica

- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece

- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odgovora za utrosak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalorijske vrijednosti obroka u odnosu
na zivotnu dob djece

- paziiodgovora za odrzavanje higijene u kuhinji, priruénom skladistu, termos kanti, i ostalog posuda

- organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam namirnica, priprema hrane, transport hrane,
vodenje potrebne dokumentacija)

- vodenje dnevne potro$nje namirnica, izrada tjednog trebovanja namirnica

- nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja, sukladno stru¢noj spremi.

NAZIV POSLOVI CISCENJA
SKUPINE
POSLOVA
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Naziv
radnog
mjesta

Broj
radnika

UVIETI

POSEBNI

UVIJETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE . 4
POSLOVA POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

UVJETI

SPREMACICA

Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moze biti izabrana osoba koja ima:

osnovnu $kolu
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

Propisani ¢lankom 2. i ¢lankom 3. tocke 16. i 18. Pravilnika o poslovima s posebnim uvjetima rada
(-.Narodne novine®,. br. 5/84) i Pravilnikom o radu Dje&jeg vrtica Maslina

svakodnevno obavlja poslove ¢is¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu

CiS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

pranje i dezinficiranje sanitarnih &vorova tri puta dnevno

svakodnevno ¢is¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjesetno iznosenje i provjetravanje
svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekata: igralista, stepenista, terase i dr.

CiS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad

dezinfekcija kanti za otpad

skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

redovito presvlacenje dje¢jih posteljina

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

odrZavanje Cistoce u uredskim prostorijama

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja, sukladno struénoj spremi

Naziv radnog
mjesta

DOMAR

Broj radnika

Za obavljanje poslova radnog mjesta radnik na tehni¢kom odrzavanju, moZe biti izabrana
osoba koja ima:

- srednju stru¢nu spremu strojarskog,
strojobravarskog, stolarskog, vodoinstalaterskog, elektrotehni¢kog smjera i drugog
tehni¢kog smjera

- poloZen ispit za vozada ,,B“ kategorije

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- daispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci
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POSEBNI
UVJETI

OPIS
POSLOVA

NAZIV
SKUPINE
POSLOVA

Naziv radnog
mjesta

Broj radnika

UVJETI

OPIS POSLOVA

Propisani ¢lankom 2. i ¢lankom 3. to¢ke 16. i 18. Pravilnika o poslovima s
posebnim uvjetima rada (,,Narodne novine,. br. 5/84) i Pravilnikom o radu Djecjeg
vrti¢a Maslina

poslovi rukovaoca centralnog grijanja, poslovi odrzavanja objekata, postrojenja,
opreme i okolisa,

prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektri¢ne, vodovodne, toplinske i
gromobranske instalacije

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

vrsi nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrZavanje objekata,
postrojenja i opreme

odrZava u ispravnom stanju inventar vrti¢a za koji je zaduzen,

POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

VOZAC

Za obavljanje poslova radnog mjesta radnik na tehni¢kom odrZzavanju mozZe biti izabrana
osoba koja ima:

srednju struénu spremu

prometnog i drugog tehnic¢kog ili drustvenog smjera

poloZen ispit za vozaca ,.B“ kategorije

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

prijevoz djece na projektne aktivnosti

prijevoz odgajatelja na usavr§avanja i osposobljavanja

obavlja poslove u svezi sa koristenjem i odrzavanjem te tehni¢kom ispravnosti
sluzbenih vozila

prijevoz odgajatelja na aktivnosti van vrtica i sudjelovanje kao asistent
odgajateljima kada budu organizirani izleti van vrti¢a

doprema svjezih namirnica s lokalnih OPG-ova a za potrebu organizacije zdrave
prehrane

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada prema nalogu poslodavca

VIL. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Ovaj Pravilnik mozZe se mijenjati i dopunjavati samo na nagin i u postupku po kojem je donesen.
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Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djegjeg vrtica Maslina (KLASA:601-02/21-02/1, URBROJ: 2182/20-34-1/1-02-21-1, od 25. veljace
2021. godine), Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Djegjeg vrtica Maslina (KLASA: 601-02/21-02/5, URBROJ: 2182/20-34-1/1-02-21-3, od 16. prosinca
2021. godine) i Odluka o dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Maslina
(KLASA:601-02/22-02/1, URBROJ: 2182/20-34-1/1-02-22-4, od 18. veljace 2022. godine).

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica
Maslina.

KILASA: 601-01/23-02/5
URBROJ: 2182-20-34-1/1-02-23-4
Tribunj, 7. listopada 2023.

PREDSJEDNICA
UPRAVNOG VIJECA

£

aScbo o, MHatie—>
Nikolina Mati¢ev, mag.iur.

Utvrduje se da je Opcinsko vijeCe Opcine Tribunj na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nac¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Maslina, dalo prethodnu suglasnost, KLASA: 601-01/23-
01/6, URBROIJ: 2182-20-01-23-3, od 26. listopada 2023. godine.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrti¢a Maslina, donesen je na 36.
sjednici Upravnog vije¢a od 7. studenoga 2023. godine, objavljen na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana
7. studenoga 2023. godine, a stupio je na snagu dana 7. studenoga 2023. godine.

RAVNATELJICA

7

Zdenka Jerkin
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