Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19,
57/22i101/23), ¢lanka 43. Statuta Djecjeg vrtica Vrtuljak i ¢lanka 19. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Djecjeg vrti¢a Vrtuljak, Upravno vijece Djecjeg vrti¢a Vrtuljak na 32. sjednici odrzanoj 05.03.2025. godine,
usvaja na prijedlog ravnateljice
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PRAVILNIK
O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA VRTUUAK

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Vrtuljak (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova, opise poslova pojedinog radnog
mjesta te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlaze iz djelatnosti Djeéjeg vrti¢a
Vrtuljak (u daljnjem tekstu: Djecji vrtic¢).
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Radni odnos u Dje¢jem vrtiéu moZe zasnovati osoba koja ispunjava opce i posebne uvjete utvrdene
Zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.
Odgojno-obrazovni radnici u Dje¢jem vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se
utvrduje prije pocetka rada i povremeno tijekom rada.
U Djecjem vrti¢u ne smije raditi osoba za koju postoje zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon).

Clanak 3.
Mijerila za utvrdivanje broja izvrsitelja pojedinog radnog mjesta odredena su DrZzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe i suglasnosti izvrSnog tijela osnivaca, a ovisno o broju
odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i vrsti programa te uvjetima rada.
Potreban broj izvrsitelja utvrduje se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica.



Il.  RADNA MIJESTA, OPIS POSLOVA | UVIETI OBAVLIANJA POSLOVA

A. POSLOVI VODENJA DJECIEG VRTICA
Clanak 4.
1) Poslovi vodenja vrtiéa: RAVNATEL
2) Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Djecjeg vrtica

- predstavlja i zastupa Djecji vrtic¢

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Djecjeg vrtica

- odgovara za zakonitost rada Djecjeg vrti¢a

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlucivanja

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

- obustavlja izvrienje odluka Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca za koje zakljuci da su suprotne zakonu,
podzakonskom i opéem aktu

- predlaze Statut, Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i druge opce akte Djecjeg vrti¢a koje donosi Upravno
vijeée

- predlaze Upravnom vije¢u Kurikulum Djecjeg vrti¢a i Godisnji plan i program rada

- podnosi Upravnom vijecu i Osnivacu izvje$¢a o odgojnom radu i obrazovanju te o poslovanju Djecjeg vrtica

- osigurava provodenje odluka Upravnog vije¢a, Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Djecjeg vrtica,

- osigurava uvjete za rad Upravnog vije¢a, predlaze donosenje odredenih odluka i sudjeluje u njegovu radu
i radu drugih strucnih tijela

- predlaze prijedlog financijskog plana Upravnom vijecu Djecjeg vrti¢a

- predlaZe prijedlog polugodis$njeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrSenju financijskog plana Upravnom vijecu
Djeljeg vrtica

- izraduje i predaje financijske izvjeStaje sukladno vaZecim propisima kojima je uredeno predavanje
financijskih izvjeStaja u sustavu proracuna

- daje Upravnom vijecu na usvajanje polugodisnje i godisnje financijske izvjeStaje najkasnije u roku od 30
dana od njihove predaje sukladno vazeéim propisima kojima je uredeno predavanje financijskih izvjestaja
u sustavu proracuna

- donosi Plan nabave

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

- predlaze odluku o zasnivanju, rasporedivanju i prestanku rada radnika

- predlaze Upravnom vijeéu upucivanje odgojitelja, stru¢nih suradnika i ostalih radnika na lije¢nicki pregled

- odluéuje o rasporedivanju radnika na radno mjesto i nalaZze izvrenje pojedinih poslova, daje upute i
koordinira rad u Djec¢jem vrticu

- odluéuje o rasporedu koristenja godisnjih odmora radnika

- odluuje o pravima i obvezama radnika iz radnog odnosa

- odobrava sluzbena putovanja

- saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

- odlucuje o stegovnoj odgovornosti radnika
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skrbi o ostvarivanju mjera zastite na radu i zastite od poZara

planira i osigurava materijalne i druge tehnicke uvjete koji doprinose sigurnom i stimulativhom boravku
djece i radnika u vrticu

doprinosi kontinuitetu odgoja, obrazovanja i zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi djece rane i
predskolske dobi

vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji

organizira krace programe, ljetovanja, zimovanja te sve¢anosti, roditeljske sastanke, suraduje s lokalnom
zajednicom

prisustvuje strucnim usavr3avanjima (strucni skupovi, konferencije, seminari, savjetovanja i dr.)

obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim opéim aktima Dje¢jeg vrtica te poslove za koje
izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili op¢im aktom nisu ovladtena druga tijela Djeéjeg vrti¢a
Odgovornost:
Odgovara za zakonitost rada i cjelokupno poslovanje Dje¢jeg vrti¢a, za provodenje odluka Upravnog
vije¢a i smjernica osnivaca ¢

Uvjeti: VSS,V3S

zavr$en studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djecjem
vrticu

- poloZen strudni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati struéni ispit
u skladu s ¢lankom 56. Zakona

najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 5.
RAVNATELU - MENTOR:
Uz navedene poslove ravnatelja, ima i slijedeée obaveze:
najmanje tri sata godisnje educira kolege, studente odgojiteljskih ili drugih studija, dijeli primjere dobre
prakse, pruZa kolegijalnu potporu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, regionalnoj, drzavnoj ili
medunarodnoj razini (neposredno ili sredstvima elektronicke komunikacije)
sudjeluje u najmanje jednom projektu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, drzavnoj ili medunarodnoj
razini
objavljuje najmanje jedan javno i besplatno dostupan odgojno-obrazovni sadrzaj ili struéni ¢lanak
suraduje i sudjeluje na stru¢nim skupovima nadleZnog ministarstva
promovira stru¢ni rad vrti¢a u javnosti i medijima
potice i ostvaruje suradnju medu vrti¢ima
prati novu literaturu i promjene u obrazovnoj politici
sudjeluje u realizaciji planiranih projekata na nivou ustanove
sudjeluje u realizaciji akcijskih istraZivanja u vrti¢u

Clanak 6.
RAVNATEL) - SAVJETNIK:
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Uz navedene poslove ravnatelja, ima i slijedece obaveze:

najmanje pet sati godiSnje educira kolege, studente odgojiteljskih ili drugih studija, dijeli primjere dobre
prakse, pruza kolegijalnu potporu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, regionalnoj, drzavnoj ili
medunarodnoj razini (neposredno ili sredstvima elektroni¢ke komunikacije)

sudjeluje u najmanje jednom projektu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, drzavnoj ili medunarodnoj
razini

objavljuje najmanje dva javno i besplatno dostupna odgojno-obrazovna sadrzaja ili stru¢na ¢lanka
suraduje i sudjeluje na stru¢nim skupovima nadleZznog ministarstva

promovira stru¢ni rad vrti¢a u javnosti i medijima

potice i ostvaruje suradnju medu vrti¢ima

prati novu literaturu i promjene u obrazovnoj politici

sudjeluje u realizaciji planiranih projekata na nivou ustanove

sudjeluje u realizaciji akcijskih istraZivanja u vrticu

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

Clanak 7.

Strucni suradnik: PEDAGOG
Opis poslova:

sudjeluje u planiranju Kurikuluma ustanove, GodiSnjeg plana i programa rada te drugih programa, lzvje$c¢a
Godisnjeg plana i programa rada ustanove, protokola i sl.

izraduje plan i program rada stru¢nog suradnika i izvje$¢e stru¢nog suradnika te vodi dnevnik rada
aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, izvjeStava o odgojno-obrazovnom radu i predlaze
mogucénosti unapredenja iz svog podrucja rada

sudjeluje u radu Povjerenstva za upise djece u vrti¢, provodi inicijalne razgovore s roditeljima te sudjeluje
u formiranju odgojnih skupina

timski rjeSava problemske ili krizne situacije u odgojno-obrazovnom radu

sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i djece s teSkocama u razvoju, sudjeluje u izradi
misljenja o djetetu

potice partnerstvo roditelja i predskolske ustanove sudjelovanjem u planiranju, provodenju i vrednovanju
razli¢itih oblika suradnje na razini ustanove i skupina, izradi i distribuiranju stru¢nih i edukativnih
materijala, primjeni i evaluaciji instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja i sl.

potie unapredivanje i osnaZivanje roditeljskih kompetencija u odgoju djece

suraduje s vanjskim ustanovama, lokalnom i akademskom zajednicom (MZOM, AZOO, HZSR, OS i dr.)
sudjeluje u strukturiranju prostora i izboru didakticke opreme za pojedine dobne skupine i pojedinu djecu
s posebnim potrebama

sudjeluje u poslovima Povjerenstava za staZiranje stru¢nih suradnika/odgojitelja

izraduje Plan staZiranja za odgojitelja-pripravnika

prati realizaciju programa odgojno-obrazovnog rada, procjenjuje i osnaiuje odgojitelja u
osuvremenjivanju i unaprjedivanju odgojno-obrazovnog procesa (sudjeluje u stvaranju i transformiranju
poticajnog prostorno-materijalnog konteksta)
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promovira i demonstrira suvremene metodicke i interakcijske pristupe u odgojno-obrazovnom radu,
predlaZe suvremene pedagoski osmisljene postupke koji utje¢u na cjeloviti razvoj djeteta

organizira i sudjeluje u pripremi i provedbi prigodnih dogadanja (posjeta, susreta, druZenja, sve¢anosti,
raznih sportskih aktivnosti, zimovanja i sl.)

pruZa strutnu pomo¢ u vodenju propisane pedagoske dokumentacije i sudjeluje u refleksiji odgojno-
obrazovne prakse

prati rad odgojitelja, razmjenjuje vaine informacije znacajne za struku i praksu te prati i druge kriterije
kvalitete

vodi brigu o elementima kvalitete primarnih potreba djece

sudjeluje u raspodjeli potrosnog i didaktickog materijal

organizira provedbu internih i vanjskih oblika stru¢nog usavrsavanja za odgojitelje i stru¢ne suradnike
sudjeluje u istrazivackom radu (izrada projekata i akcijskih istraZivanja s ciliem unapredivanja odgojno -
obrazovnog rada)

sudjeluje u pripremi i promovira odgojno obrazovni rad i postignuéa u vrti¢u i izvan njega

sudjeluje u svim oblicima unutarnjeg i vanjskog stru¢nog usavrsavanja

organizira provodenje i vrednovanje studentske prakse

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost :

Odgovara za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih Godisnjim planom i
programom rada Djecjeg vrti¢a, a vezanih uz rad pedagoga i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima
se sluZi u radu

Uvjeti: VSS

sveucilisni diplomski studij (sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije)

polozen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 8.
Strucni suradnik: PSIHOLOG
Opis poslova:
sudjeluje u planiranju Kurikuluma ustanove, Godi$njeg plana i programa rada te drugih programa, Izvjes¢a
Godi$njeg plana i programa rada ustanove, protokola i sl.
izraduje plan i program rada stru¢nog suradnika i izvje$¢e stru¢nog suradnika te vodi dnevnik rada
aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, izvjeStava o odgojno-obrazovnom radu i predlaZe
moguénosti unapredenja iz svog podrucja rada
sudjeluje u radu Povjerenstva za upise djece u vrti¢, provodi inicijalne razgovore s roditeljima te sudjeluje
u formiranju odgojnih skupina
timski rjeava problemske ili krizne situacije u odgojno-obrazovnom radu
sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i djece s teSko¢ama u razvoju, sudjeluje u izradi
misljenja o djetetu
sudjeluje u strukturiranju prostora i izboru didakti¢ke opreme za pojedine dobne skupine i pojedinu djecu
s posebnim potrebama
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potice partnerstvo roditelja i predskolske ustanove sudjelovanjem u planiranju, provodenju i vrednovanju
razli¢itih oblika suradnje na razini ustanove i skupina, izradi i distribuiranju promidzbenog i edukativnih
materijala, primjeni i evaluaciji instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja, provodenju
individualnog savjetodavnog rada s roditeljima i sl.

suraduje s vanjskim ustanovama, lokalnom i akademskom zajednicom (MZOM, HZSR, OS i dr.)

sustavno prati cjeloviti razvoj djece (psihomotoricki, kognitivni i socio-emocionalni) i utvrduje razvojni
status

procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u Skolu, predlaZe razvojne zadade, izraduje i provodi
aktivnosti u podrucju razvoja spremnosti za $kolu

vodi dokumentaciju o pracenju razvoja djece (individualni dosjei djece)

pruZa strué¢nu pomo¢ u izradi individualiziranog (prilagodenog) programa rada za djecu s teSko¢ama u
razvoju ili s posebnim potrebama

sudjeluje u radu s potencijalno darovitom djecom (rano otkrivanje darovitosti, testiranja, realizacija
programa prilagodenog individualnim potrebama djeteta u redovitom programu)

suraduje s odgojiteljima u planiranju i provodenju odgojno-obrazovnog rada s potencijalno darovitom
djecom

provodi psiholosku obradu djece s posebnim potrebama, upucuje na dalju obradu i tretman u druge
stru¢ne institucije

provodi prevenciju emocionalnih teSkoca i poremecaja u ponasanju

pruza podrsku djeci, roditeljima i svim zaposlenicima u kriznim situacijama

sudjeluje u podrici radu asistenata/pomagaca za djecu s posebnim potrebama/te$ko¢ama u razvoju
provodi prevenciju zlostavljanja i zanemarivanja djece

potice unapredivanje i osnazivanje roditeljskih kompetencija u odgoju djece

sudjeluje u organizaciji odgovarajucih oblika stru¢nog usavriavanja iz svog podrucja rada

sudjeluje u istrazivatkom radu (izrada projekata i akcijskih istraZivanja s ciljem unapredivanja odgojno
obrazovnog rada)

sudjeluje u svim oblicima unutarnjeg i vanjskog stru¢nog usavrsavanja

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost:

Odgovara za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju radnih zadataka planiranih Godi3njim planom i
programom rada Djedjeg vrti¢a, a vezanih za rad psihologa i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima
se sluzi u radu

Uvjeti: VSS

sveucilidni diplomski studij (sveucilisni/a magistar/magistra psihologije)

polozZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 9.
Struéni suradnik: LOGOPED
Opis poslova:



3)

sudjeluje u planiranju Kurikuluma ustanove, Godi$njeg plana i programa rada te drugih programa, lzvje$¢a
Godisnjeg plana i programa rada ustanove, protokola i sl.

izraduje plan i program rada stru¢nog suradnika i izvjesce stru¢nog suradnika te vodi dnevnik rada
aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, izvjeStava o odgojno-obrazovnom radu i predlaze
mogucnosti unapredenja iz svoje domene rada

sudjeluje u radu Povjerenstva za upise djece u vrti¢, provodi inicijalne razgovore s roditeljima te sudjeluje
u formiranju odgojnih skupina

sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i djece s te3koéama u razvoju, sudjeluje u izradi
misljenja o djetetu

potiCe partnerstvo roditelja i predSkolske ustanove sudjelovanjem u planiranju, provodenju i vrednovanju
razlicitih oblika suradnje na razini ustanove i skupina, izradi i distribuiranju promidzbenog i edukativnih
materijala, primjeni i evaluaciji instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja i sl.

suraduje s vanjskim ustanovama, lokalnom i akademskom zajednicom (MZOM, AZOO, ERF, HZSR, OS i dr.)
sudjeluje u strukturiranju prostora i izboru didakticke opreme za pojedine dobne skupine i pojedinu djecu
s posebnim potrebama

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teSkoce u razvoju (podrucje komunikacije,
jezika i govora, vjestina rane pismenosti)

prati jezitno-govorni razvoj sve djece i pomaZe u kreiranju adekvatnih uvjeta poticanja razvoja
(unapredivanjem materijalnog i socijalnog konteksta)

ostvaruje neposredan rad (grupni i individualni) s djecom koja imaju posebne potrebe u razvoju govora
pruza stru¢nu pomoc¢ u izradi individualiziranog (prilagodenog) programa rada za djecu s tesko¢ama u
razvoju ili s posebnim potrebama

vodi dokumentaciju o prac¢enju razvoja djece (individualni dosjei djece)

sudjeluje u podrsci radu asistenata/pomagaca za djecu s posebnim potrebama/tesko¢ama u razvoju
sudjeluje u organizaciji odgovarajucih oblika stru¢nog usavriavanja iz svog podrucja rada

sudjeluje u svim oblicima unutarnjeg i vanjskog stru¢nog usavrsavanja

prati inovacije i primjenjuje ih u odgojno-obrazovnom procesu rada s djecom s teSko¢ama u razvoju
upoznaje roditelje — staratelje s vrstom i stupnjem jezi¢no-govorne tesSkoce, daje stru¢ne upute zarad s
djetetom na otklanjanju i ublazavanju teskoc¢e, upucuje na dalju obradu i tretman u druge strucne
institucije

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost:

Odgovara za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih Godi$njim planom i
programom rada vrti¢a, a vezanih uz rad logopeda i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u

radu

4)

Uvjeti: VSS

sveucilisni diplomski studij (sveucilisni/a magistar/magistra logopedije)
polozZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 10.
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Strucni suradnik: EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Opis poslova:

sudjeluje u planiranju Kurikuluma ustanove, Godisnjeg plana i programa rada te drugih programa,
lzvjeS¢a Godidnjeg plana i programa rada ustanove, protokola i sl.

izraduje plan i program rada stru¢nog suradnika i izvje$¢e struénog suradnika te vodi dnevnik rada
aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, izradi polugodidnjeg i godi$njeg izvje$ca te daje
prijedloge za unapredivanje inkluzivne odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u radu Povjerenstva za upise djece u vrti¢, provodi inicijalne razgovore s roditeljima te
sudjeluje u formiranju odgojnih skupina te planiranju i promisljanju uvjeta inkluzije

timski rjeSava problemske ili krizne situacije u odgojno-obrazovnom radu

sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i djece s tesko¢ama u razvoju te o njima informira
odgojitelje, ostale sudionike i roditelje

potice partnerstvo roditelja i predskolske ustanove sudjelovanjem u planiranju, provodeniju i
vrednovanju razli¢itih oblika suradnje na razini ustanove i skupina, izradi i distribuiranju promidzbenog i
edukativnih materijala, primjeni i evaluaciji instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja i sl.
poti¢e unapredivanje i osnaZivanje roditeljskih kompetencija u odgoju djece

suraduje s vanjskim ustanovama, lokalnom i akademskom zajednicom (MZOM, AZOO, ERF, HZSR, OS i
dr.)

sudjeluje u strukturiranju prostora i izboru didakticke opreme za pojedine dobne skupine i pojedinu
djecu s posebnim potrebama

sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste teskoée u razvoju

ostvaruje neposredan rad (grupni i individualni) s djecom koja imaju te$koée u razvoju i provodi praéenje
djece

sudjeluje u izradi individualiziranog (prilagodenog) programa rada za djecu s tesko¢ama u razvoju i za
djecu s posebnim potrebama

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti

sudjeluje u organizaciji odgovarajucih oblika stru¢nog usavrsavanja iz svog podrucja rada

unapreduje vlastiti rad i cjelokupni proces uklju¢ivanja djece s teSko¢ama u zajednicu

sudjeluje u podr3ci radu asistenata/pomagaca za djecu s posebnim potrebama/tesko¢ama u razvoju
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost:

Odgovara za pravovremenu i kvalitetnu realizaciju odgojnih zadataka planiranih Godi$njim planom i
programom rada vrti¢a, a vezanih uz rad defektologa i za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se
sluZi u radu.

Uvjeti: VSS

sveucilidni diplomski studij (sveucilidni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije)

poloZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 11.



1)
2)

1)
2)

STRUCNI SURADNIK - MENTOR

Uz navedene poslove stru¢nog suradnika, ima i slijedece obaveze:

najmanje tri sata godisnje educira kolege, studente odgojiteljskih ili drugih studija, dijeli primjere dobre
prakse, pruza kolegijalnu potporu na vrticnoj, meduvrtiénoj, Zupanijskoj, regionalnoj, drzavnoj ili
medunarodnoj razini (neposredno ili sredstvima elektroni¢ke komunikacije)

sudjeluje u najmanje jednom projektu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, drzavnoj ili medunarodnoj
razini

uvodi pripravnika u samostalan rad

sudjeluje u izradi programa staZiranja stru¢nog suradnika-pripravnika

sudjeluje u izradi izvje$¢a o staZiranju stru¢nog suradnika-pripravnika

prati realizaciju programa staZiranja pripravnika

koordinira suradnjom stru¢ni suradnik- pripravnik-mentor-odgojitelji

sudjeluje i dokumentira realizaciju studentske prakse iz svog podru¢ja rada

predlaZe oblike i teme stru¢nog usavrsavanja u ustanovi i provodi ih

suraduje i sudjeluje na stru¢nim skupovima nadleZznog ministarstva

promovira stru¢ni rad vrti¢a u javnosti i medijima

potie i ostvaruje suradnju medu vrti¢ima

prati novu literaturu i promjene u obrazovnoj politici

sudjeluje u realizaciji planiranih projekata na nivou ustanove

sudjeluje u realizaciji akcijskih istrazivanja u vrti¢u

obavlja druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Clanak 12 .
STRUCNI SURADNIK - SAVIJETNIK
Uz navedene poslove stru¢nog suradnika, ima i slijedece obaveze:
najmanje pet sati godisnje educira kolege, studente odgojiteljskih ili drugih studija, dijeli primjere dobre
prakse, pruZa kolegijalnu potporu na vrti¢énoj, meduvrtiénoj, Zupanijskoj, regionalnoj, drzavnoj ili
medunarodnoj razini (neposredno ili sredstvima elektroni¢ke komunikacije)
sudjeluje u najmanje jednom projektu na vrti¢noj, meduvrti¢noj, Zupanijskoj, drzavnoj ili medunarodnoj
razini
uvodi pripravnika u samostalan rad
sudjeluje u izradi programa staZiranja stru¢nog suradnika-pripravnika
sudjeluje u izradi izvje$ca o staZiranju stru¢nog suradnika-pripravnika
prati realizaciju programa staziranja pripravnika
koordinira suradnjom stru¢ni suradnik- pripravnik-mentor-odgojitelji
sudjeluje i dokumentira realizaciju studentske prakse iz svog podrucja rada
predlaZe oblike i teme stru¢nog usavrsavanja u ustanovi i provodi ih
suraduje i sudjeluje na stru¢nim skupovima nadleZznog ministarstva
promovira struéni rad vrti¢a u javnosti i medijima
potice i ostvaruje suradnju medu vrti¢éima
prati novu literaturu i promjene u obrazovnoj politici
sudjeluje u realizaciji planiranih projekata na nivou ustanove



1)
2)

sudjeluje u realizaciji akcijskih istraZivanja u vrticu
obavlja druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Clanak 13.
ZDRAVSTVENI VODITELU
Opis poslova:
sudjeluje u planiranju Kurikuluma ustanove, Godi$njeg plana i programa rada te drugih programa, lzvjeséa
GodisSnjeg plana i programa rada ustanove, protokola i sl.
izraduje plan i program rada zdravstvenog voditelja i izvje$ce zdravstvenog voditelja te vodi dnevnik rada
aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, izvjestava o odgojno-obrazovnom radu i predlaze
mogucnosti unapredenja iz svog podru¢ja rada
sudjeluje u radu Povjerenstva za upise djece u vrti¢, provodi inicijalne intervjue s roditeljima te sudjeluje
u formiranju odgojnih skupina
sudjeluje u identifikaciji djece s posebnim potrebama i djece s teSko¢ama u razvoju, sudjeluje u izradi
misljenja o djetetu
Potice partnerstvo roditelja i pred$kolske ustanove sudjelovanjem u planiranju, provodenju i vrednovanju
razliCitih oblika suradnje na razini ustanove i skupina, izradi i distribuiranju promidzbenog i edukativnih
materijala, primjeni i evaluaciji instrumenata za prikupljanje podataka od roditelja i sl.
suraduje s vanjskim ustanovama, lokalnom i akademskom zajednicom (HZJZ, HES, HUMS/HKMS, HZSR i
dr.)
sudjeluje u strukturiranju prostora i izboru didakti¢ke opreme za pojedine dobne skupine i pojedinu djecu
s posebnim potrebama
planira i provodi propisane mjere zdravstvene zaitite djece u vrticu, sukladno vazeéem Programu
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane djece u djecjim vrti¢ima
sudjeluje u stvaranju organizacijskih uvjeta za odvijanje procesa odgoja, njege i zdravstvene zastite,
optimalnih uvjeta za boravak na zraku, zadovoljavanju primarnih potreba djece te provodenju sigurnosnih
mjera
vodi mati¢nu knjigu djece te propisanu zdravstvenu dokumentaciju
prati zdravstveni status i procijepljenost djece te sudjeluje u procjeni psihofizi¢kog razvoja
prati akutne bolesti i epidemioloske indikacije, obavjeitava zdravstvene sluibe te dogovorno provodi
mjere preventive
vrii antropometrijska mjerenja
pruza prvu pomoc¢ kod akutnih stanja i ozljeda do konaéne obrade
nabavlja i rasporeduje sanitetski i drugi potrebni medicinski materijal
planira prehranu, sastavlja jelovnik, prati i unapreduje proces prehrane prema postojeéim prehrambenim
standardima djece rane i pred$kolske dobi
izraduje program prehrane za djecu s posebnim prehrambenim potrebama te upucuje odgojitelje o
provodenju istih
vrsi kontrolu pripremanja obroka, kvalitetu i kvantitetu namirnica
vrii ulogu voditelja HACCP tima te prati provodenje propisanih zdravstveno higijenskih postupaka u
procesu prehrane te upucuje na uklanjanje nepravilnosti za skladistenje, pripremu i distribuciju
prehrambenih namirnica
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3)

4)

1)
2)

organizira i upucuje radnike na tecaj zdravstvenog odgoja (higijenski minimum), higijensko-sanitarne
preglede i sistematske preglede

sudjeluje u rasporedivanju osoblja kuhinje i tehni¢kog osoblja

brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji te potie i prati provodenje zdravstveno higijenskih mjera,
odrZavanje Cistoce i drugih sanitarnih mjera u vrti¢u

redovito suraduje s higijensko — epidemioloskom, pedijatrijskom, stomatologkom, patronaznom sluzbom,
sanitarnom inspekcijom Zagrebacke Zupanije i ostalim vanjskim institucijama

suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija, organizira i sudjeluje u realizaciji roditeljskih
sastanaka sa zdravstvenim temama

sudjeluje u organizaciji kracih i sportskih programa (plivanje, klizanje, zimovanje i sl.)

sudjeluje u struénom usavr$avanju unutar i izvan ustanove te organizira edukacije u vrti¢u

provodi preventivne zdravstvene programe i edukativne radionice za djecu

kontinuirano prati i primjenjuje nove znanstvene spoznaje u svom radu

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost:

Odgovorna je za pravovremenu realizaciju zadaca u procesu njege, odgoja i zastite djece utvrdene
Godisnjim planom i programom rada vrti¢a i za povjerenu joj imovinu i sredstva kojima se sluZi u radu
Uvjeti: VSS ili V3S

sveucili$ni diplomski studij, stru¢ni diplomski studij, sveu€ilidni prijediplomski studij, strugni
prijediplomski studij (sveucili$ni/a magistar/magistra sestrinstva, magistar/magistra sestrinstva,
sveucili$ni/a prvostupnik/ca sestrinstva, prvostupnik/ca sestrinstva) -

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

1 godina radnog iskustva u struci

Clanak 14.
Struéno pedago3ki poslovi: ODGOJITEL (V3S)
Opis poslova:
izraduje dnevni, tjedni, mjesecni, tromjesecni plan i program rada za odgojnu skupinu prema Godi$njem
planu i programu rada i Kurikulumu ustanove
organizira odgojno-obrazovni rad (individualne i grupne aktivnosti, boravak na zraku, slobodne aktivnosti,
vodene aktivnosti)
vrii svakodnevnu trijazu i njegu te skrbi o djeci
vodi brigu o dnevnom ritmu aktivnosti djece
vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju i potrebne evidencije
prati psihofizicki razvoj svakog djeteta, dokumentira u individualni, osobni i portfolio skupine
sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u odgojnoj skupini
zajedno sa strucnim suradnicima radi na identifikaciji djece s posebnim potrebama
osmisljava prostorno-materijalni kontekst u kojem borave djeca vode¢i brigu o higijensko-zdravstvenim,
odgojno-obrazovnim i estetskim zahtjevima
planira u skladu s potrebama i interesima djece rad na projektima uvaZavajuéi i djetetovo okruzenje
brine o didaktickim i drugim sredstvima vrti¢a neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti istih
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3)

4)

1)
2)

organizira i provodi razne aktivnosti s djecom i roditeljima te obiljeZava znadajne datume iz djetetovog
okruZenja (interne i javne svecanosti, djecje rodendane, kazalista, predstave, izlozbe dje¢jih radova, izlete,
sportske aktivnostiidr.)

prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja sportskih i drugih programa izvan vrti¢a

suraduje s roditeljima i razvija partnerstvo kroz razne oblike suradnje te vodi dokumentaciju o istom

u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja, prisustvuje i aktivno sudjeluje u radu:
Odgojiteljskog vijeca, refleksija, stru¢nih aktiva, radionica i timskog planiranja u vrti¢u i izvan ustanove
izraduje i realizira program individualnog stru¢nog usavriavanja, prati struénu literaturu, sudjeluje u
akcijskom istraZivanjima i fokusnim grupama te steeno znanje primjenjuje u radu s djecom i
sustru¢njacima

sudjeluje u provodenju zimovanja/ljetovanja, sportskih aktivnosti, izleta i posjeta s djecom

provodi druge oblike rada (program predskole, posebni i dodatni programi i sl.)

prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju pripravniku i studentima

obavlja druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost: Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u 0dgojnoj
skupini, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima te za povjerena sredstva za rad

Uvjeti: V3S

sveucili$ni prijediplomski studij (sveucili$ni/a prvostupnik/ca ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja),
strucni prijediplomski studij (prvostupnik/ca ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja)

polozZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz €l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 15.
Stru¢no pedagoski poslovi: ODGOJITEL (VSS)
Uz navedene poslove odgojitelja imaju i slijedece obaveze:
radi na unapredivanju i razvoju profesionalnog identiteta odgojitelja
prati stru¢nu literaturu, trendove u teorijama odgoja i obrazovanja i novih znanstvenih spoznaja
prati razvoj obrazovnih politika i dokumenata na razini RH/EU te izvjeStava Odgojiteljsko vijeée
suraduje pri izradi GodiSnjeg plana i programa rada, Kurikuluma te Godisnjeg izvje$¢a ustanove
prati implementaciju Kurikuluma u odgojno-obrazovnu praksu vodeéi se nacelom, ciljevima i
vrijednostima Nacionalnog kurikuluma
planira u skladu s potrebama i interesima djece rad na projektima uvazavajuci i djetetovo okruzenje
suraduje sa stru¢nim suradnicima, ravnateljicom i ostalim zaposlenicima oko realizacije zadaca ustanove
potice razvoj i mijenjanje prakse prema razli¢itim teorijskim modelima i znanstvenim istraZivanjima
inicira diskusije, sastanke, interne grupe (refleksivna praksa) u smislu promjena, mijenja i unapreduje
praksu
predlaZe, inicira i provodi istraZivanja odgojno-obrazovnog procesa
vodi radionice, refleksivne i fokusne grupe povezane sa stru¢nim usavrsavanjem ili istrazivanjem odgojno-
obrazovne prakse unutar ustanove
sudjeluje, prezentira i promovira odgojno-obrazovni rad na vanjskim seminarima i stru¢nim skupovima te
u raznim medijima
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5)

6)

1)

2)

1)
2)

inicira i organizira suradnju s raznim vanjskim nositeljima interesa (roditelji, lokalna zajednica,
profesionalna zajednica i sl.)

sudjeluje u realizaciji studentske prakse

pruza podrsku i pomoc¢ struénim sustrucnjacima-pripravnicima u aktualizaciji samostalnog rada
obavlja druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja

Odgovornost: Odgojitelj je odgovoran za realizaciju planiranih poslova i radnih zadataka u odgojnoj
skupini, za pravilan odnos prema djeci i roditeljima te za povjerena sredstva za rad

Uvjeti: VSS

sveucilisni diplomski studij (sveucili$ni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja)
poloZen strucni ispit

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 16.
ODGOJITELJ- ZAVRSEN UCITELISKI STUDI):
Ako se na natjecaj ne javi osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavr3ila uciteljski studij sukladno primjenjivim
propisima uz uvjet da u roku od 2 godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju
odgoijitelja.
ODGOJITEL- NESTRUCNA ZAMJENA: )
Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja temeljem Zakona, natjecaj ¢e se
ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natje¢aja radni se
odnos moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete. S nestruénom zamjenom sklapa se
ugovor o radu na odredeno vrijeme (do popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natje¢aja s osobom
koja ispunjava propisane uvjete), ali ne dulje od pet mjeseci.

Clanak 17.
Stru¢no pedagoski poslovi: ODGOJITEL) MENTOR ILI SAVJETNIK
Uz navedene poslove odgojitelja ima i slijedece obaveze:
uvodi pripravnika u samostalan rad
sudjeluje u izradi programa staZiranja odgojitelja-pripravnika
sudjeluje u izradi izvje$ca o staZiranju odgojitelja-pripravnika
prati realizaciju programa staziranja pripravnika
koordinira suradnjom pripravnik-mentor-odgojitelji
sudjeluje i dokumentira realizaciju studentske prakse
predlaZe oblike i teme stru¢nog usavrsavanja u ustanovi i provodi ih
suraduje i sudjeluje na stru¢nim skupovima nadleznog ministarstva
promovira struéni rad vrti¢a u javnosti i medijima
potice i ostvaruje suradnju medu vrti¢ima
prati novu literaturu i promjene u obrazovnoj politici
planira u skladu s potrebama i interesima djece rad na projektima uvazavajuéi i djetetovo okruzenje
potice, vodi i inicira akcijska istraZivanja u vrti¢u
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3)

1)
2)

1)

2)

obavlja druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja
Uvjeti:
kao kod odgojitelja
Rjesenje nadleZznog ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i
struCnih suradnika u dje¢jim vrti¢cima
Odluka Ravnatelja 0 imenovanju mentora (u slu¢aju kad vrti¢ nema promoviranog mentora od strane
MZOM)
Clanak 18.
Stru¢no pedagoski poslovi: VODITEL OBJEKTA
Uz navedene poslove odgojitelja ima i slijedeée obaveze:
vodi brigu 0 nazo¢nosti radnika na poslu i pravovremenosti izvr§avanja svih radnih obaveza radnika
suraduje s ravnateljem u organizaciji rada
odgovoran je za informiranje radnika (zamjene, deZurstva, obavijesti i sl.)
organizira zamjene odsutnih odgojitelja te vodi knjigu Evidencije zamjena odgoijitelja
organizira plan rada u vrijeme koriStenja godi3njih odmora
vodi satnicu i evidencije o radnom vremenu odgojitelja
organizira deZurstva odgojitelja
obavjestava ravnatelja o aktualnim ili nepredvidenim dogadajima te o specifiénim potrebama radnika i
okruzenja
obavjestava ravnatelja o potrebi hitnih radova ili popravaka u dislociranom objektu
svi poslovi obavljaju se u suradnji s ravnateljem
Uvjeti:
kao kod odgojitelja
Odluka ravnatelja o imenovanju voditelja

Clanak 19.
Stru¢no pedagoski poslovi: ODGOJITELJ-VODITELJI POSEBNIH PROGRAMA

Uz navedene poslove odgojitelja ima i slijedece obaveze:

izvrSava obveze i zadace sukladno specifi¢nosti pojedinog programa verificiranog od nadleZnog
ministarstva,

prati stru¢nu literaturu vezanu uz podrucje posebnog interesa

sudjeluje na stru¢nim usavr3avanjima s tematikom iz podruéja posebnog interesa

planira nabavu sredstva i materijala za rad, a vezano za posebni program

Uvjeti:

- za provodenje posebnih cjelodnevnih/poludnevnih odgojno-obrazovnih programa — vrsta i razina
studija te dodatni uvjeti propisani su Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u djecjem vrtic¢u, ustavama te drugim pravnim i fizickim osobama koje
provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja N.N. 145/24

- kao kod odgojitelja

-sviedodZba o ste¢enom obrazovanju iz stranog jezika, potvrda/uvjerenje o zavrienoj edukaciji (razliciti
programi)



1)

2)

3)

Clanak 20.
Stru¢no pedagoski poslovi: POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI STRUENI
KOMUNIKACISKI POSREDNIK
Opis poslova:
pruzanje neposredne podrske djeci s teSko¢ama u razvoju tijekom boravka djeteta u vrticu
pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti
suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nim suradnicima
suradnja s roditeljima
obavlja i druge nuZne poslove vaine za izvr§enje odgojno-obrazovnog rada odgojne skupine u kojoj radi
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika
Odgovornost:

Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju i struéni komunikacijski posrednik odgovoran je za pruZanje
neposredne podrke i pomoci u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti djece s tekoéama u razvoju, za
pravilan odnos prema djeci i roditeljima, pravovremeno obavljanje poslova te za povjerena sredstva za rad.

4)

1)
2)

3)

Uvjeti: SSS

zavr3eno najmanje cetverogodi$nje srednjo3kolsko obrazovanje
zavrieno osposobljavanje i steena djelomi¢na kvalifikacija

da nije roditelj ili drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 21.
Stru¢no pedagoski poslovi: POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU
Opis poslova:
pruZanje njege, skrbi i pratnje djeci s teSkocama u razvoju tijekom dnevnog boravka djeteta u vrticu
pomoc¢ odgojiteljima u svakodnevnim aktivnostima
pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti
suradnja s odgojiteljima skupine i strué¢nim suradnicima
pratnja djetetu /djeci u $etnji, tjelesnim aktivnostima i u prijevozu (posjete kazalistu is sl.)
obavlja i druge nuZne poslove vaZne za izvr§enje odgojno-obrazovnog rada odgojne skupine u kojoj radi
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika
Odgovornosti:

Pomocni djelatnik za njegu skrb i pratnju odgovoran je za njegu i skrb djece s teSko¢ama u razvoju, za

pravilan odnos prema djeci i roditeljima, pravovremeno obavljanje poslova te za povjerena sredstva za rad.

4)

Uvjeti: SSS

zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju 3 godine

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

PRAVNI, ADMINISTRATIVNI | RACUNOVODSTVENO-FINANCIISKI POSLOVI

Clanak 22.
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1)
2)

Upravno pravni poslovi: TAJNIK

Opis poslova:

organizira rad tajnistva i izvr§avanje svih poslova tajni$tva

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i dono3enju svih opéih akata te ostale pravilnike i poslovnike u
skladu sa zakonima koji obvezuju vrti¢

sudjeluje u pripremi i izradi rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedina&nih akata u skladu sa zakonom
obavlja imovinsko-pravne poslove vezane za statusne promjene u vrticu

prati zakone i propise, odgovoran je za njihovu primjenu te o istom izvjeS€uje ravnatelja

pruza stru¢nu pomoc i vodi poslove prilikom izbora ¢lanova u Upravno vijece i izbora ravnatelja

priprema materijale, sudjeluje, prisustvuje i vodi zapisnik sjednica Upravnih vijeca te pruZa stru¢nu pomo¢
Upravnom vijecu

pruza struénu pomoc radnicima vrti¢a u ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz radnog odnosa
vodi svu personalnu dokumentaciju radnika: dosje, mati¢nu knjigu radnika i dr.

obavlja poslove vezane uz zasnivanje/prestanak radnog odnosa,

objavljuje natjecaje i obavjestava sudionike natje¢aja u vezi zasnivanja radnih odnosa

vrsi prijave, odjave i promjene po prijavama radnika na mirovinsko/zdravstveno osiguranje

izdaje radnicima potvrde u svezi radnog odnosa

izraduje plan i odluke o koristenju godi3njih odmora radnika, pla¢enim /neplac¢enim dopustima, godisnjem
zaduZenju satnice radnika i sl.

daje potrebne podatke u svezi radnih odnosa te izraduje statisticke izvjestaje iz podrucja rada

vodi e- uredsko poslovanje

vrsi prijem stranaka, odgovara, obraduje i prosljeduje sluzbenu e-postu

obavlja administrativno-pravne poslove vezane za prijem djece: upis/ispis u vrti¢ te vodi odgovarajucu
evidenciju

izdaje potvrde, uvjerenja i misljenja za djecu

upisuje podatke o vrti¢u u zajednicki elektronicki upisnik i sl.

provodi poslove u okviru postupka jednostavne nabave prema Pravilniku ustanove (suraduje sa
racunovodstvom na izradi Plana nabave i statistickih izvje$taja prema zakonskim propisima, provodi
postupak, priprema i izrada ugovora o jednostavnoj nabavi)

vrsi objavu plana nabave i svih njegovih promjena

ustrojava i aZurira registar ugovora za jednostavnu nabavu

provodi sve poslove u okviru postupka javne nabave prema zakonskoj i podzakonskoj regulativi iz
podrucja Zakona o javnoj nabavi i drugih zakonskih i podzakonskih akata koji ureduju sustav javne
nabave u Republici Hrvatskoj (priprema natjecajne dokumentacije za javnu nabavu i provodenje
postupaka javne nabave zaklju¢no s izradom ugovora o javnoj nabavi, objavljivanje natje¢aja i davanje
informacija o istima na upit gospodarskih subjekata, ¢lan je Povjerenstva za javnu nabavu, vodenje
evidencije ugovora zaklju¢enih temeljem postupaka javne nabave, izradivanje odgovarajucih izvjeica iz
podrucja javne nabave)

suraduje s raunovodstvom i ravnateljem na popunjavanju upitnika o fiskalnoj odgovornosti

prati strucnu literaturu te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i drugim oblicima struénog usavrsavanja
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3)

4)

1)
2)

suraduje s osnivaCem, Upravnim tijelom Zupanije nadleZnim za poslove obrazovanja, nadleznim
ministarstvom, dugim pred3kolskim ustanovama, razli¢itim sluzbama, raunovodstvom vrti¢a, strué¢nim
timom vrtica, voditeljima objekta i radnicima vrti¢a

suraduje s unutarnjim i vanjskim tijelima za reviziju i kontrolu

odgovara za aZurnost, ispravnost i odlaganje/ arhiviranje dokumentacije s podru¢ja poslovanja koje
obavlja

obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz Godi$njeg plana i programa rada vrti¢a

obavlja i druge poslove s podrucja svoga rada utvrdene Zakonom, Statutom i opéim aktima vrtica,
obavlja ostale poslova prema nalogu ravnatelja

Odgovornost:

Odgovara za pravovremeno, stru¢no i kontinuirano izvrSavanje pravnih, kadrovskih poslova, te
pravovremeno i stru¢no obavljanje ostalih povjerenih mu poslova i radnih zadataka.

Uvjeti: VSS

sveucilisni integrirani prijediplomski studij prava

stru¢ni diplomski studij javne uprave

1 godina radnog iskustva u struci

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla
naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba koja ima zavr3en sveucili3ni
integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij javne uprave

Clanak 23.
Racunovodstveno -financijski poslovi: VODITELW RACUNOVODSTVA
Opis poslova:
organizira i vodi raunovodstvene i knjigovodstvene poslove proracunskog racunovodstva
izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrienje
vodi poslovne knjige u skladu s propisima
vodi poslove vezane uz blagajni¢ko poslovanje
kontrolira obracun i isplacivanje putnih naloga
sastavlja naloge za knjiZzenje i druge obracune za glavnu knjigu
kontiranje bankovnih izvoda i knjiZzenje u glavnu knjigu
kontira obracun place i knjizi u glavnu knjigu
izraduje prijedlog financijskog plana
izraduje i sastavlja polugodisnje i godiSnje financijske te statisticke izvjeStaje
redovito podnosi izvjestaju o stanju financijskih sredstava kao i realizaciju plana prora¢una
priprema operativna izvjes¢a i analize za Upravno vijece, ravnatelja ustanove te za jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave i prisustvuje sjednica Upravnog vijeca
-suraduje na izradi plana nabave ustanove prema predmetima nabave u skladu sa financijskim planom
ustanove
zaprimanje, kontrola i obrada studenskih ugovora
vodi pomo¢nu knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara
priprema godis$nji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjizenje inventurnih razlika i otpis vrijednosti
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3)

4)

1)
2)

provodi postupak otvaranja i zatvaranja poslovne godine

izraduje opce akte iz podrucja racunovodstva i drugih internih propisa

prati propise i zakonske akte iz djelokruga rada

suraduje s nadleZnim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima

suraduje na izradi upitnika o fiskalnoj odgovornosti

suraduje s unutarnjim i vanjskim tijelima za reviziju i kontrolu

obavlja ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz Godiénjega planai
programa rada ustanove i drugih propisa

obavlja ostale poslova prema nalogu ravnatelja

Odgovornost:

Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje rafunovodstava, stru¢no obavljanje povjerenih mu
poslova, te je odgovoran za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se slui u radu. Odgovara za
azurnost, ispravnost i zakonitost obracuna, knjizenja i odlaganja/arhiviranja dokumentacije.

Uvjeti: VSSili V3S

sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij, sveucili$ni diplomski studij, stru¢ni diplomski
studij, sveudilisni prijediplomski studij, stru¢ni prijediplomski studij (sveucili$ni/a magistar/magistra
ekonomije, sveudilidni/a magistar/magistra ekonomije, magistar/a ekonomije, sveucili$ni/a
prvostupnik/ca ekonomije, prvostupnik/ca ekonomije),

2 godina radnog iskustva u struci

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 24.
Racunovodstveno-financijski poslovi: ADMINISTRATIVNO- RACUNOVODSTVENI RADNIK
Opis poslova:
vrsi pripremne radnje vezane uz pladu i ostale vrste isplata
mjesecno uskladuje evidencijske liste radnika sa satnicom
obracunava bolovanja zaposlenika, vrsi radnje za refundaciju bolovanja te popunjava zahtjev za povrat
sredstava od HZZO-a
izraduje sve potrebne izvjeStaje vezane uz placu (vodi poslove obustava, ovrha i kredita te svih ostalih
promjena)
obavlja isplate neoporezivih naknada te u svezi s istim izraduje i vodi sve propisne obrasce, izvje$éa i
evidencije
obra¢unava naknade za prijevoz radnika na posao i s posla i naknada troskova prehrane
priprema i 3alje zahtjeve i obrasce koji su potrebni za isplatu pla¢a nadleZnim institucijama
provodi postupak urudzbiranja obracuna placée
unosi mati¢ne podatke djece (upis i ispis) i vodi analiticku evidenciju kupaca (roditelji)
primjenjuje iznose cijena sudjelovanja roditelja u skladu s nadleZnim proratunom te izdaje racune i
uplatnice
sastavlja obracune i izvjestaje iz djelokruga poslova salda konti kupaca,
mjesecCno priprema i provodi naplate potraZivanja te uskladuje potraZivanja kupaca
priprema i provodi mjere naplate dospjelih nenaplacenih potraZivanja kupaca
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3)

4)

1)
2)

provodi postupak za podno3enje prijedloga za ovrhu korisnika putem sustava e-ovrhe

uskladuje analiticke knjigovodstvene evidencije s glavhom knjigom na mjese¢noj bazi

provodi postupak otvaranja i zatvaranja poslovne godine

prati propise i zakonske akte iz djelokruga rada

suraduje s nadleZnim ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima

suraduje na izradi upitnika o fiskalnoj odgovornosti

suraduje s unutarnjim tijelima za reviziju i kontrolu

obavlja ostale racunovodstvene i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz Godiénjega plana i programa
rada odgojno obrazovne ustanove

odgovara za aZurnost, ispravnost i odlaganje/arhiviranje dokumentacije s podru¢ja poslovanja koje obavlja
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja te nalogu voditelja ratunovodstva

Odgovornost:

Odgovara za pravovremeno i stru¢no obavljanje povjerenih mu poslova i zadataka za ¢uvanje inventara i
sredstva s kojima se u radu sluZi te postivanje svih rokova vezanih uz svoje poslove

Uvjeti: V3S

sveucili$ni prijediplomski studij

strucni prijediplomski studij

1 godina radnog iskustva u struci

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba koja ima zavrieno strukovno
obrazovanije u trajanju od 4 godine u sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjecaj ne javi osoba s
gore navedenom vrstom i razinom obrazovanja

Clanak 25.

Racunovodstveno-financijski poslovi: EKONOM

Opis poslova:

zaprima i vr3i provjeru racuna i eRacuna i kontrolira popratnu dokumentaciju

knjiZzi racune u salda-konti i izraduje zahtjeve za placanje

provodi postupak urudzbiranja eRacuna

kontrolira i uskladuje s dobavljac¢ima cijene i koli¢ine te izraduje sva potrebna izvje3¢a salda konti
dobavljaca

planira nabavu ZiveZnih namirnica, sredstava za Ci$¢enje i odrzavanje za jednu poslovnu godinu
izraduje i zaprima tendere prema stvarnoj potrosnji
izraduje narudZbenice za nabavu roba, radova i usluga za potrebe odgojno obrazovne ustanove
kontinuirano prati utro3ak koli¢ine ZiveZnih namirnica i sredstava za ¢i3éenje i odrzavanje

vrdi pripremne radne za poslove javne i jednostavne nabave
planira nabavu radne zastitne odjece i obuce
vodi robno-materijalno knjigovodstvo
suraduje na izradi upitnika o fiskalnoj odgovornosti

provodi postupak otvaranja i zatvaranja poslovne godine

prati propise i zakonske akte iz djelokruga rada
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3)

odgovara za azurnost, ispravnost i odlaganje/arhiviranje dokumentacije s podruéja poslovanija koje obavlja
suraduje s unutarnjim i vanjskim tijelima za reviziju i kontrolu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ivoditelja ratunovodstva

Odgovornost:

Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje ra¢unovodstava i struéno obavljanje povjerenih mu poslova, te
je odgovoran za povjerenu mu imovinu i sredstva kojima se sluzi u radu. Odgovara za azurnost, ispravnost i

zakonitost iz svog djelokruga rada

4)

1)
2)

Uvjeti: SSS

zavrdeno strukovno obrazovanja u trajanju od 4 godine u sektoru Ekonomija i trgovina
1 godine radnog iskustva u stuci

da nije pravomoc¢no osudivan i kaznjavan za djela iz &l. 25. Zakona

POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
Clanak 26.
Poslovi prehrane: GLAVNI KUHAR/ICA
Opis poslova:
svakodnevno zaprima i provjerava kakvocu i koli¢inu prehrambenih namirnica potrebnih za pripremu i
kuhanje obroka za djecu
svakodnevno koli¢inski rasporeduje namirnice za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i broju djece
po odgojnim skupinama i objektima
stru¢nim  savjetima pomaZe drugim zaposlenicima u kuhinji prilikom obavljanja njihovih pomoénih
poslova vezanih uz pripremu namirnica
vodi brigu o rokovima trajanja pojedinih prehrambenih proizvoda
sudjeluje u svim procesima kuhanja i pripremanja obroka
vodi brigu o kvaliteti pripremljenog obroka
organizira i prati rad u kuhinji
sudjeluje u izradi jelovnika
odreduje redoslijed obavljanja poslova u kuhinji
pazi na utro3ak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu i kalori¢nosti obroka
vodi brigu o zdravstvenojispravnostii sigurnosti hrane te ostalim zahtjevima propisanim Zakonom o hrani
i Pravilnikom o higijeni hrane
u obavljanju poslova s hranom provodi i odrZava trajne postupke temeljene na nacelima analize opasnosti
i upravljanja kriti¢nim kontrolnim to¢kama (HACCP), a sve sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika
o higijeni hrane te HACCP vodic¢a dobre higijenske prakse i primjene HACCP nacela za institucionalne
kuhinje
sudjeluje u HACCP timu i odgovorna je za vodenje dokumentacije
vodi brigu o pravovremenoj zamjeni dotrajalog ili uniStenog posuda, pribora, strojeva i inventara
potrebnog za pripremu hrane i kuhanje
vodi brigu o urednosti kuhinje i zaposlenika kuhinje te higijeni dostavnog vozila
vodi brigu o urednosti i rokovima trajanja unutar suhog skladista
vodi brigu o utrosku vremena potrebnog za pravovremenu pripremu svih obroka
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3)

4)

1)
2)

3)

4)

odgovorna je za pravilno rukovanje aparatima i strojevima te vodi brigu da se svi zaposlenici u kuhinji
pridrzavaju zastitnih mjera radi vlastite i tude sigurnosti

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja i nalogu zdravstvene voditeljice

Odgovornost:

Glavna kuharica je odgovorna za organizaciju rada u kuhinji za koli¢inu i kvalitetu planiranih obroka, za
mikrobiolo3ku ispravnost hrane, provodenje higijene u vezi s radom u kuhinji, za pravovremeno
serviranje obroka, te povjerenu joj imovinu i sredstva kojim se slui u radu.

Uvjeti: SSS, kuhar

zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

1 godina radnog iskustva na poslovima kuhara,

da nije pravomoéno osudivan i kaznjavan za djela iz &l. 25. Zakona

Clanak 27.
Poslovi prehrane: KUHAR
Opis poslova:
sudjeluje u svim procesima kuhanja i pripremanja obroka
u rukovanju s hranom provodi i odrzava trajne postupke temeljene na nalelima analize opasnosti i
upravljanja kriticnim kontrolnim to¢kama (HACCP), a sve sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika
o higijeni hrane te HACCP vodi¢a dobre higijenske prakse i primjene HACCP nacela za institucionalne
kuhinje
sudjeluje u HACCP timu i odgovorna je za vodenje dokumentacije
stru¢nim  savjetima pomaZe drugim zaposlenicima u kuhinji prilikom obavljanja njihovih pomo¢nih
poslova vezanih uz pripremu namirnica
radi na pripremi hrane, pranju voéa i povréa
obavlja pomocne poslove vezane uz serviranje jela po odgojnim skupinama
vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih normativa vezanih uz kvalitetu obroka
sudjeluje u rasporedivanju hrane po odgojnim skupinama i objektima
pazi na Cistocu odjece, obuce te osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji
nadzire postupke pravilnog uskladistenja ZiveZnih namirnica u priru¢nom skladistu i hladnjaku
svakodnevno pere sude i posude
vodi brigu o dezinfekcijskim sredstvima za ruke, sredstvima za Cis¢enje, dezinfekciji suda, posuda te
ostalog pribora
odgovorna je za pravilno rukovanje aparatima i strojevima te vodi brigu da se svi zaposlenici u kuhinji
pridrZavaju zastitnih mjera radi vlastite i tude sigurnosti
zamjenjuje glavnu kuharicu u njenoj odsutnosti
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja, nalogu zdravstvene voditeljice i glavne kuharice

Odgovornost:

Kuhar/ica odgovara za uredno, pravilno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, za imovinu i
sredstva kojima se u radu sluzi.

Uvjeti: SSS, kuhar

zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
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1)
2)

3)

4)

1)
2)

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 28.
Poslovi prehrane: POMOCNI KUHAR/ICA
Opis poslova:
obavlja sve pomocne poslove vezane uz preuzimanje, ¢iS¢enje i pripremanje namirnica za kuhanje
sudjeluje u HACCP timu i odgovorna je za vodenje dokumentacije
u rukovanju s hranom provodi i odrZava trajne postupke temeljene na nadelima analize opasnosti i
upravljanja kriti¢nim kontrolnim to¢kama (HACCP), a sve sukladno odredbama Zakona o hrani, Pravilnika
o higijeni hrane te HACCP vodita dobre higijenske prakse i primjene HACCP nadela za institucionalne
kuhinje
obavlja pomoc¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovr$avanje jela
dostavlja i servira jelo u odgojne skupine te brine o njegovom urednom serviranju
pere i dezinficira stolove prije i poslije jela u dogovoru sa spremacicama i odgajateljicama
pere i dezinficira posude i pribor za jelo te radni prostor u kuhiniji
pazi na Cistocu odjece, obuce te osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhiniji
u obavljanju poslova s hranom provodi i odrZava trajni postupak temeljen na nalelima sustava analize
opasnosti i upravljanja kontrolnim kriti¢nim to¢kama (HACCP), a sve sukladno odredbama Zakona o hrani,
Pravilnika o higijeni hrane te HACCP vodi¢a dobre higijenske prakse i primjene HACCP nacela za
institucionalne kuhinje
posprema sav otpad hrane u prostore namijenjene za tu svrhu
odgovorna je za pravilno rukovanje aparatima i strojevima radi vlastite i tude sigurnosti
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja, nalogu zdravstvene voditeljice i glavne kuharice
Odgovornost:
Pomocna kuharica odgovorna je za uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih poslova, za imovinu i
sredstva kojima se u radu sluzi
Uvjeti: SSS
zavr3eno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
- da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 29.
Poslovi tehni¢kog odriavanja: DOMAR-LOZAC
Opis poslova:
svakodnevno prevozi sve obroke hrane u podrucne objekte
obavlja poslove ostalog prijevoza izmedu podrucnih objekata i centralnog objekta
vrsi pripremne radnje za poslove jednostavne nabave
Cisti i odrzava unutradnjost i vanjski dio sluzbenog vozila
brine se o dezinfekciji unutradnjeg prostora vozila
obavlja manje popravke na vozilu
obavlja sve potrebne radnje u vezi registracije vozila
svakodnevno pregledava dvoriste vrtica i uklanja potencijalno opasne predmete
vodi brigu o odrZavanju vanjskih i unutradnjih dijelova objekta, kao i vanjskih povrsina
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3)

vodi brigu o urednosti i ¢isto¢i radnog prostora u kojem obavlja svoje poslove i zadatke

vrsi popravak namjestaja i didakti¢kih materijala

vodi evidenciju o koristenju sluzbenog automobila, potrosnji goriva, prijedenoj kilometraZi, pla¢anju
cestarinaisl.

otprema i dostavlja postu i druge dokumente po potrebi

vodi brigu oko vatrogasnih aparata, alarmnog sustava i vatrodojave i sl.

odrzava prilaz objektima po potrebi (€is¢enje snijega i sl.)

suraduje i nadzire radove u vrti¢u prema potrebi i dogovoru

obilazi objekte u neradne dane prema potrebi i dogovoru

odrZava u ispravnom stanju sve toplinske instalacije u vrticu

odrZava u ispravnom stanju instalacije iz podruéja svoje struke

odrZzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar

samostalno otklanja manje kvarove na svim instalacijama

vodi brigu o ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod garancijom i izvan garancije
vodi brigu o odrZavanju igrala na dje¢jem igralitu

vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja ve¢ih kvarova na opremi, instalacijama i strojevima
ureduje Zivicu, travnjak, cvjetnjak, djegje igraliste i sve zelene povrsine oko objekta
svakodnevno prekopava i dezinficira pje¢anik u suradnji sa spremacicama

vodi brigu o servisiranju vatrogasnih aparata, opreme i dr.

vodi brigu o otpremi i dostavi poste

obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja te nalogu zdravstvene voditeljice
Odgovornost:

Domar -loza¢ odgovoran je za ispravno i redovno odrzavanje objekta, dvoriéta, postrojenja i opreme kao i za

pravovremeno obavljanje svojih poslova.

4)

1)
2)

Uvjeti: SSS

zavrseno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja, metalurgija
ili Elektronika i racunalstvo sa steenim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C
kategorije

uvjerenje o radnoj sposobnosti temeljem prethodnog pregleda

1 godina radnog iskustva u struci

da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 30.
Poslovi tehnitkog odrZavanja: SVELJA-PRALJA
Opis poslova:
pere i glaca te obavlja sve poslove oko pranja i sudenja rublja
kroji i Siva: posteljno rublje, radnu odje¢u radnika jednostavnijeg kroja, zavjese i sl.
obavlja razne popravke na pojedinim tekstilnim predmetima (krpanje)
vodi brigu o urednosti i ¢istoci radnog prostora
vodi brigu o urednom odrZavanju stroja za 3ivanje i druge opreme
sudjeluje u nabavci tekstilne robe i sredstava za pranje rublja
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3)

4)

1)
2)

3)

4)

pravilno rukuje aparatima i strojevima, vodi brigu o pridravaju zadtitnih mjera radi vlastite i tude
sigurnosti
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika
Odgovornost:
Odgovara za pravovremeno i stru¢no izvrsavanje povjerenih mu poslova te za sredstva i imovinu koja mu
je povjerena
Uvjeti: SSS
zavrieno strukovno obrazovanje u trajanju od 3 godine
1 godina radnog iskustva u struci
da ne postoje zapreke iz ¢l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 31.
Poslovi odrzavanja ¢isto¢e: SPREMACICA
Opis poslova:
odrzava Cistocu i dezinfekciju u svim prostorijama vrtiéa ( sobe dnevnog boravka djece, sanitarni ¢vorovi
za djecu i ostale zaposlenike te uredi, hodnici, predvorije, terase, stepeniite i dr.)
obavlja ¢id¢enje i odrzavanje dvorista u dogovoru s domarima
svakodnevno pregledava i ¢isti okoli$ objekta igralite, terase i sl.
vodi brigu o €istoci i urednosti ¢itavog vrtica
pere i dezinficira stolove prije i poslije jela u dogovoru s pomoénim kuharicama i odgojiteljicama
svakodnevno pere i dezinficira kante za smece te brine o pravilnom razvrstavanju i odlaganju otpada u
pripadajuce kontejnere
sudjeluje u nabavi sredstava za ¢i$¢enje i pranje
skida zavjese za pranje i postavlja ih
redovito presvlaci dje¢ju posteljinu
svakodnevno postavlja i rasprema lezaljke
pomaze odgojitelima kod presviacenja i oblatenja djece, pranju i dezinfekciji igrataka te
iznoSenju/unosenju didaktickih sredstava za boravak na zraku
odgovorna je za zaklju€avanje ulaza u zgradu, zatvaranje prozora te ukljuivanje/isklju¢ivanje alarmnog
uredaja-svakodnevno
po potrebi pere sude i servira obroke djeci
vodi brigu o cvijeu i sadnicama te zalijeva zelenilo u dvoristu
brine o higijeni pribora za ¢i$¢enje
prilikom uporabe strojeva i uredaja vodi brigu o pravilima zastite na radu
obavlja i druge poslove po nalogu i odluci ravnatelja ili drugog ovlastenog radnika
Odgovornost:
Spremacica je odgovorna za pravovremeno i kontinuirano izvr3avanje poslova te za sredstva i imovinu
koja su joj povjerena
Uvjeti: OS
zavr3eno osnovno obrazovanje
da ne postoje zapreke iz €l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 32.
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Osoba zaduZena za poslove zastite na radu:

duZna je pruZati stru¢nu pomo¢ poslodavcu, njegovom ovlaéteniku i radnicima radi provedbe i
unapredenja zastite na radu

sudjeluje u postupku izrade procjene rizika

vrdi unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te potice i savjetuje poslodavca i njegovog
ovlastenika da otklone nedostatke utvrdene unutarnjim nadzorom

prikuplja, analizira podatke u vezi s ozljedama na radu i profesionalnim bolestima te izraduje izvjesca za
poslodavca

suraduje s tijelima nadleznim za poslove inspekcije rada, Zavodom nadle#nim za zaétitu zdravlja i
sigurnost na radu, Zavodom za unapredivanje zastite na radu, ovlaétenim osobama te specijalistom
medicine rada

vodi brigu o rokovima osposobljavanja radnika, poslodavca/ ovlaitenika za rad na siguran nacin
suraduje s poslodavcem u vezi nabave radne opreme i ostalih sredstva rada i osobne zastitne opreme
druge poslove zastite na radu sukladno poslovima poslodavca

Clanak 33.

Osoba odgovorna za provodenje mjera zastite od pozara:

duZna je nadzirati provodenje mjera zastite od poZara od strane radnika

nadzire provodenje mjera zastite od poZara vanjskih radnika koji obavljaju radove na zgradama, radnim
prostorijama i prostorima ustanove

odrZava ispravnost uredaja i opreme za ga$enje pozara

odrZava i nadzire ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle izazvati poZar i omoguditi
njegovo Sirenje

nadzire ispravnost rada kotlovnice

obavlja poslove vodenja evidencije o nadzoru i ispitivanju protupozarnih uredaja

izvjeStava ravnatelja ustanove o stanju provodenja mjera zastite od pozara i ostalim problemima u svezi
zastite od poZara (jedanput godisnje)

suraduje s nadleZznom inspekcijom zadtite od pozara, nadleznim stru¢nim tijelima te vatrogasnom
postrojbom

izvjeStava ravnatelja ustanove ako se utvrdi da su u bitno naruéene ili da se ne provode mjere zastite od
poZara, odnosno da prijeti neposredna opasnost od izbijanja pozara

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

1) U skladu s potrebama djece s teskoéama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini a sukladno provedenom
postupku radi ostvarivanja prava djece s TUR na potporu pomo¢nika za djecu s TUR te stru¢nih komunikacijskih
posrednika i suglasnosti izvrSnog tijela osnivada, moZe raditi treéi odgojitelj ili jedan pomoénik za djecu s
teSkocama u razvoju, stru¢ni komunikacijski posrednika ili pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju , a sukladno
procjeni strucnog povjerenstva Djecjeg vrti¢a i suglasnosti izvrénog tijela osnivaéa do stupanja na snagu novog
Pravilnika o vrti stru¢ne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Djec¢jem
vrticu moZe raditi pomocni djelatnik za njegu skrb i pratnju.
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2) Pomocnik za djecu s teskocama u razvoju, struéni komunikacijski posrednik ili pomo¢ni radnik za njegu, skrb i
pratnju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

3) Sredstva za financiranje pomocnog radnika za njegu, skrb i pratnju, pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju
te stru¢nog komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proracunu jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne
samouprave).

4) Nacine uklju¢ivanja te nacin i sadrzaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoénika za djecu s te$ko¢ama u
razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava djece s te$kocama u
razvoju na potporu pomocnika za djecu s tedko¢ama u razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje
ministar nadleZan za obrazovanije pravilnikom.

Clanak 35.
Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika 0 odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i
ostalih radnika u djecjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja (N.N. 145/24) ispunjavaju i osobe koje su zavrsile odgovarajuéi studijski
program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama
Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskom
stupnju te Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 36.
Osobe koje se na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih
i ostalih radnika u djecjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja (N.N. 145/24) zateknu u radnome odnosu na neodredeno vrijeme u dje¢jem
vrtiCu, a nemaju odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja propisanu navedenim Pravilnikom, nastavljaju s
obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako se radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku
zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radnim mjestima KLASA: 011-01/21-01/09, UBROJ:
238-33-74-22-1 od 02. 12.2022. godine i Pravilnik o I. izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica Vrtuljak od 29.04.2024. godine (KLASA: 011-02/24-01/02, URBROJ:238-33-74-01-24-1) i Prociséeni
tekst Pravilnika o radnim mjestima od 29.04.2024. godine (KLASA: 011-02/24-01/02, URBROJ:238-33-74-01-24-2).

KLASA:011-01/25-01/03
URBROJ:238-33-74-04-25-1
Zapresic, 05.03.2025.
Zamjenik predsjednik Upravnog vijeca:

Robert Kupek
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 06.03. 2025.godine, a stupio je nasnagu 07.03.2025.
godine.

Ravnateljica Djecjeg vrtica:

Zora Gogi¢, dipl. def.
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2) Pomoénik za djecu s tetkoéama u razvoju, stru¢ni komunikacijski posrednik ili pomocni radnik za njegu, skrb i
pratnju nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

3) Sredstva za financiranje pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju, pomocnika za djecu s teskocama u razvoju
te strunog komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proraunu jedinica lokalne i podrucne (regionalne
samouprave).

4) Nacine uklju&ivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomocnika za djecu s tegkocama u
razvoju te stru¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava djece s teskoéama u
razvoju na potporu pomoc¢nika za djecu s tetko¢ama u razvoju te stru¢nih komunikacijskih posrednika propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje pravilnikom.

Clanak 35.
Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i
ostalih radnika u dje&jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja (N.N. 145/24) ispunjavaju i osobe koje su zavréile odgovarajuci studijski
program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama
Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i struénim nazivima i akademskom
stupnju te Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 36.
Osobe koje se na dan stupanja na snagu Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih
i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog
i predskolskog odgoja i obrazovanja (N.N. 145/24) zateknu u radnome odnosu na neodredeno vrijeme u djec¢jem
vrtiCcu, a nemaju odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja propisanu navedenim Pravilnikom, nastavljaju s
obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako se radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku

zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.
Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radnim mjestima KLASA: 011-01/21-01/09, UBROJ:
238-33-74-22-1 od 02. 12.2022. godine i Pravilnik o |. izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica Vrtuljak od 29.04.2024. godine (KLASA: 011-02/24-01/02, URBROJ:238-33-74-01-24-1) i Prociiceni
tekst Pravilnika o radnim mjestima od 29.04.2024. godine (KLASA: 011-02/24-01/02, URBROJ:238-33-74-01-24-2).

KLASA:011-01/25-01/03
URBROJ:238-33-74-04-25-1
Zapresi¢, 05.03.2025.

Zamjenik pred nik Upraynog vijeéa:
[ L, LI
Robert Kupek

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 06.03. 2025. odine, a’stupio je na snagu 07.03.2025.
godine. P (&)
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