Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23), u daljnjem tekstu: "Zakon’’) i na temelju ¢lanka 50.
stavka 1. tocke 1. alineje 3. Statuta Djejeg vrtiCa ZIPKICA ( pro¢i$¢eni tekst KLASA: 011-
03/23-01/01, URBROJ: 2197-17-2-23-5, od 6. ozujka 2023.), Upravno vijete Djecjeg vrti¢a
ZIPKICA uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeta Grada Zaboka (u daljnjem tekstu:
“Osniva¢”) KLASA : 601-01/25-01/006, URBROJ: 2140-6-2-26-3 na svojoj 50 - _redovnoj
sjednici koja je odrzana dana 50-32026. godine donijelo je sljedeéi

PRAVILNIK O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ZIPKICA

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Dje&jeg vrtiéa ZIPKICA, iza Clanka 59. dodaje se
slijedeci tekst: ,,U Zaboku, 30.rujna 2024., KLLASA: 601-01/24-02/02, URBROJ: 2197-17-02-24-4*

Clanak 2.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Dje¢jeg vrtica ZIPKICA, KLASA : 601-01/24-
02/02, URBROJ: 2197-17-02-24-4 od 30. rujna 2024. godine (u daljnjem tekstu: Pravilnik), naziv
vrti¢a Djedji vrti¢ Zipkica mijenja se u Djedji vrti¢ ZIPKICA.

Clanak 3.

U uvodnom dijelu Pravilnika iza rijeéi: ,,uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada
Zaboka (u daljnjem tekstu :Osniva¢) KLASA: 601-01/24-02/02, URBROIJ: 2197-17-02-24-4*
dodaje se datum izdavanja suglasnosti Osnivaca, a to je 26. rujna 2024. godine.

Clanak 4.

Clanak 8. mijenja se i glasi:
,» Administrativno - tehnié¢ki poslovi obuhvaéaju:

- kadrovske i opce poslove te vodenje kadrovske i personalne evidencije

- Vodenje cjelokupne personalne dokumentacije radnika: dosje, mati¢nu knjigu i dr.

- Samostalno ili uz pomo¢ ravnatelja rjeSavanje podnesaka iz podruéja opéih poslova,

- Suradnju sa Zavodom za zaposljavanje, sastavljanje oglasa i natjeCaja i obavljanje poslova u svezi
realizacije istih,

- Obavljanje stru¢nih poslova na pripremi, izradi i dono$enju opéih akata Vrtica,

- Praéenje zakonskih propisa i davanje tumacenja za njihovu primjenu,




- Izrada ili sudjelovanje u izradi opé¢ih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i drugih pojedinacnih akata u
skladu sa zakonom,

- Rad na poslovima vezanim za statusne promjene Vrtica,

- Sudjelovanje u pripremi, prisustvovanje i vodenje zapisnika sa sjednica Upravnog vijeca te pruZanje
stru¢ne pomoéi Upravnom vijecu,

- Izrada zapisnika, odluka i1 zakljucaka Upravnog vijeca,

- Pruzanje struéne pomo¢i i vodenje poslova prilikom izbora ¢lanova Upravnog vijeca,

- Vodenje struénih poslova oko izbora ravnatelja,

- Obavljanje kadrovskih i opéih poslova te vodenje kadrovske i personalne evidencije

- Obavljanje pravnih i administrativnih poslova vezano uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa kao i
ostvarivanje prava i obveza radnika iz radnog odnosa: ishodenje uvjerenja o nekaznjavanju, lije¢nickih
pregleda, pripremanje odluka, ugovora, rjesenja,

- Prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

- Sudjelovanje u izradi godisnjeg programa rada Vrtica,

- Obavljanje poslova vezano za upis i ispis djece iz Vrtica te vodi odgovarajuée evidencije,

- Zaprimanje poste, rasporedivanje 1 organizacija otpreme,

- Urudzbiranje akata,

- Vodenje poslova vezanih uz nabavu,

- Organiziranje obavljanja poslova vezanih uz zastitu na radu i protupozarnu zastitu, obuku radnika za
rad na siguran naéin te pravodobno obavljanje lije¢nickih pregleda radnika,

- Briga o redovitom ispitivanju instalacija i oruda za rad po ovlastenoj organizaciji,

- Pisanje dopisa te prijepis potrebnih pismena iz svog djelokruga poslova,

- Drugi poslovi po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj spremi

- Ustroj i vodenje poslovnih knjiga prema prora¢unskom radunovodstvu, uredivanje i ispostavljanje
knjigovodstvenih isprava i obradu podataka, procjenjivanje bilanénih pozicija, obracun ispravaka
vrijednosti, revalorizacije, izradu financijskih planova Vrtiéa i pracenje njihovog izvrSavanja,
financijsko izvjestavanje i druge poslove u svezi s proradunskim raéunovodstvom, izradu financijske i
raunovodstvene dokumentacije, izradu prijedloga financijskog plana i financijski plan, financijskih
izvjeStaja i izvrSenja, kvartalnog, polugodisnjeg i godi$njeg obraduna, poslove planiranja, obracun
placa, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obradun cijene koju plac¢a korisnik
usluga i naplata usluge, priprema materijala za rad inventurnih komisija, obracun inventurnih listi,
poslovi vodenja materijalnog knjigovodstva o utrosku prehrambenih namirnica i drugih roba, uplate-
isplate gotovinom, poslove

Clanak 5.

U ¢lanku 9. Pravilnika umjesto ,,pomoc¢no-tehnicki poslovi® treba stajati ,,pomoéni poslovi®.

Clanak 6.

Clanak 30. stavak 3. mijenja se i glasi: ,, (3) Radnici na pomoénim poslovima, osim poslova iz stavka
1. ovog ¢lanka, obavljaju i poslove iz svog djelokruga po nalogu zdravstvene voditeljice.

Clanak 7.

Clanak 37. stavak 5. Pravilnika se brige, dok stavak 6. postaje stavak 5.




Clanak 8.

U ¢lanku 38. stavak 1. iza rije¢i spremadice dodaju se rijedi ,,i pomoéni radnik za njegu, skrb i

pratoju®,

Clanak 49.mijenja se 1 glasi:

Clanak 9.

(1) Radi ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada Dje&jeg vrti¢a, kao i zadaéa utvrdenih
Zakonom, u Vrti¢u se radna mjesta ustrojavaju po skupinama poslova:

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI VODENJA VRTICA

NAZIV RADNOG
MIJESTA

RAVNATELJ

BROJ IZVRSITELJA

1, puno radno vrijeme

UVIETI

Zavrsen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u Vrticu, a koji moze biti:

a) sveucili$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili

c) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) struni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuée vrste
kojim je steCena vi$a stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima

- poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati struéni ispit u skladu sa ¢lankom 56. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- za ravnatelja ne moZe biti imenovana osoba za €iji rad u Vrti¢u postoje
zapreke iz €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

OPIS POSLOVA

Ustrojava rad Vrti¢a, vodi poslovanje i rukovodi radom,

Predlaze unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrtiéa,

3. Predstavlja, zastupa i potpisuje Vrti¢ te odgovara za zakonitost
rada,

4. Samostalno donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Vrtiéa,

5. Predlaze Kurikulum Vrti¢a , Godisnji plan i program rada Vrtiéa
1 plan razvoja te prati njihovo ostvarivanje,

6. Osigurava ustrojstvene, informacijske te struéno-administrativne
pretpostavke za funkcioniranje Vrtica,

7. Ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvje$éa i evidencije,

8. Brine o struénom obrazovanju i usavr$avanju stru¢nih radnika

Vrtia sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju

B




zakona, prati struénu literaturu, organizira i vodi stru¢no
usavriavanje odgojitelja u Vrticu, brine o vlastitom stru¢nom
usavrsavanju,

9. Suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim radnicima u i
van Vrti¢a, drzavnim 1 drugim tijelima,

10. Podnosi usmene i pismene izvjestaje o ostvarivanju cjelokupnog
programa rada i rezultatima poslovanja Vrti¢a Upravnom vijecu,
drzavnom tijelu i Osnivaéu,

11. Sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vijeca, predlaze
donoSenje op¢ih akata i odgovarajucih odluka, osigurava uvjete
za rad upravnog vijeca i izvrSava donesene odluke,

12. Daje prijedlog upravnom vije¢u o potrebi raspisivanja natjeCaja
za prijem u radni odnos radnika

13. Predlaze upravnom vije¢u odluku o izboru radnika te o prestanku
radnog odnosa radnika Vrtica,

14. Odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa,

15. Odluéuje o disciplinskoj odgovornosti radnika,

16. Izdaje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem pojedinih poslova,

17. Sudjeluje u radu upravnog vijea, drzavnih tijela i tijela Osnivaca,

18. Priprema i vodi sjednice Odgojiteljskog vije¢a 1 osigurava
izvrSavanje donesenih zaklju¢aka,

19. Prati i vodi brigu o izvr8enju financijskog poslovanja,

20. Skrbi o ostvarivanju mjera zastite na radu i zastite od poZara te
rukovodi poslovima obrane i zastite,

21. Obavlja i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, ovom
Pravilniku 1 drugim opé¢im aktima Vrtica.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIII 2
NAZIV SKUPINE ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
POSLOVA
NAZIV RADNOG STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG
MJESTA
BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme
UVIJETI Za pedagoga moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen Sveucili$ni

diplomski studij (VSS), odnosno:

- zvanje Sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost

- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno €l. 25 Zakona
- probni rad 6 mjeseci




OPIS POSLOVA

1. Sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada te vrtickog
kurikuluma na temelju analize postignutih rezultata iz prethodne godine
na procesu njege, zatite, odgoja i obrazovanja djece te u izvjestaju o
realizaciji,

2. Sudjeluje u planiranju odgojno-obrazovnog rada,

3. Inicira primjenu suvremenih metoda i oblika rada na organizaciji
neposrednog rada s djecom te uporabu didakti¢kog materijala i izvora
znanja,

4. Intenzivira i unapreduje neposredni rad s djecom,

5. U suradnji s odgojiteljima i ¢lanovima strunog tima radi na
identifikaciji socijalno ugroZenog djeteta, odgojno zapustenog djeteta,
djeteta s teSkocama u razvoju i nadarenog djeteta te s tim u svezi poduzima
potrebne mjere,

6. Vodi brigu o pravilnom odvijanju ritma radnog dana djece,

7. Sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta, izloZbi,
sveCanosti 1 drugih manifestacija ,

8. Intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrti¢a te uskladuje njihovo
odgojno djelovanje,

9. PredlaZe, organizira i pomaZe odgojiteljima organizaciju razli¢itih
oblika suradnje i podizanje pedagoskog obrazovanja roditelja,

10. U suradnji sa struénim timom organizira i intenzivira rad internih
struénih aktiva, a na odgojiteljskom vijeu podnosi izvje$¢a o uspjehu i
problemima u odgojnom radu, odnosno neposrednom radu s djecom i
predlaze mijere za efikasniji rad, prenosi pozitivna iskustva kroz
predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i dr.,

11. Prati realizaciju programa odgojnog rada pruZaju¢i pomo¢ odgojnim
radnicima u metodici odgojnog rada te demonstrira suvremene oblike
rada,

12. Pruza odgojiteljima pripravnicima struénu pomoé uvodenja u
samostalni rad,

13. Organizira i prati u¢eni¢ku i studentsku praksu medicinskog, odnosno
predskolskog usmjerenja,

14. U suradnji sa struénim timom izraduje plana i program pedagogko-
psiholoskog obrazovanja odgojitelja,

15. Vodi, kontrolira i brine o pravovremenom vodenju cjelokupne
pedagoske dokumentacije na nivou odgojno-obrazovnih skupina i Vrtiéa
u cjelini te nakon zavrSetka pedagoske godine brine o arhiviranju iste,

16. Prati struénu literaturu, sudjeluje na seminarima, aktivima,
savjetovanjima i predavanjima,

17. Sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

18. Izraduje raspored radnog vremena odgojno-obrazovnih radnika u
tijeku godine, brine o promjeni rasporeda za vrijeme kraée odsutnost s
posla, te je odgovoran za vodenje evidencija o radnom vremenu
odgojitelja i struénih suradnika,

19. U slucaju potrebe radi u odgojno-obrazovnim skupinama u
neposrednom radu s djecom (za slu¢aj viSe radnika na bolovanju, godisnji
odmor i sl. iznimne potrebe),

20. Suraduje s nadleznim ministarstvom, vrti¢éima, $kolama, domovima
zdravlja i drugim srodnim institucijama,

21. Obavlja i druge poslove koji po prirodi poslova ulaze u djelokrug rada
pedagoga ili po nalogu ravnatelja te mijenja ravnatelja u sluéaju njegove
odsutnosti.




REDNI BROJ U SISTEMATIZACLJI 3

NAZIV SKUPINE ODGOIJNO - OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVA

NAZIV RADNOG STRUCNI SURADNIK - LOGOPED

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme

UVIJETI Struéni suradnik koji moze biti izabrana osoba sa VSS, zavrSen
Sveucilisni diplomski studij:
- Sveucilisni/a magistar/magistra logopedije
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona
- probni rad 6 mjeseci

OPIS POSLOVA 1.Trijazno ispitivanje govora sa ciljem pocetnog utvrdivanja stupnja
teskoce,
2. Logopedska dijagnostika sa ciljem utvrdivanja statusa komunikacije,
glasovno-jezi¢no-govornog razumijevanja i izrazavanja,
3. Neposredni individualni rad s djecom s tesko¢ama u govorno jezi¢noj
komunikaciji sa ciljem njihovog ublaZavanja i otklanjanja,
4. Praéenje jezi¢no govornog razvoja djece s faktorom rizika,
5. Prevencija govorno jezi¢nih teskoda (suradnja s roditeljima i
odgojiteljima),
6. Opservacija djece s teSkocama u razvoju sa ciljem procjene razvojnog
statusa te iznalazenja nacina za optimalno zadovoljavanje potreba djece,
7. lzrada nalaza 1 miSljenja u suradnji sa struénim timom
(interdisciplinarni pristup),
8. Izrada i provedba individualiziranih programa za djecu s tesko¢ama u
razvoju,
9. Ispitivanje i poticanje jezi¢ne spremnosti za ovladavanjem pocetnim
skolskim vjestinama, €itanjem 1 pisanjem,
10. Suradnja s roditeljima i odgojiteljima,
11.0bavlja raspored odgojno-obrazovnih radnika u tijeku godine za kracu
odsutnost s posla, po potrebi zamjenjuje odgojno-obrazovnog radnika u
skupini (za slucaj vise radnika na bolovanju, godisnji odmor 1 sl. iznimne
potrebe),
12. Ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI 4

NAZIV SKUPINE | ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVA

NAZIV RADNOG | STRUCNI SURADNIK - PSTHOLOG

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme

UVIJETI Za psihologa moze biti izabrana osoba koja ima zavr§en SveuciliSni

diplomski studij (VSS), odnosno:

- zvanje Sveudili$ni/a magistar/magistra psihologije

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno €1. 25 Zakona

- probni rad 6 mjeseci




OPIS POSLOVA

1. Kontinuirano prati razvoj djece, otkriva djecu s posebnim potrebama u
razvoju i odgoju i poduzima odgovarajue mjere,

2. Definira kriterije i na¢ine praenja razvoja djece u grupi koje obavljaju
odgojno-obrazovni radnici (prema potrebi dobi djece u podrudjima
razvoja te pruza pomo¢ u redovnom radu s djecom, daje prijedloge za rad
sa skupinom ili pojedinom djecom),

3. Sistematski prati razvoj djece, utvrduje razvojni status (opéi ili u
pojedinim podruéjima razvoja),

4. Vrsi psiholosku obradu djece s posebnim potrebama u razvoju i odgoju:
dijagnosticiranje, trijaZa, upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge
stru¢ne institucije, na Komisiju za utvrdivanje teSkoca u razvoju i sl.

5. Sudjeluje u organizaciji, provodenju i pracenju odgovarajuéih mjera za
djecu s posebnim potrebama: opservacija, integracija djece s teskoéama u
razvoju u redoviti program predskolskog odgoja,

6. Sudjeluje u izradi i provodenju individualnog programa koji ukljucuje
neposredni rad s djetetom, odgojno-obrazovnim radnicima, roditeljima i
odgovarajuéim struénjacima te pracenje i vrednovanje napretka,

7. Izraduje evidenciju i vodi dokumentaciju o pracenju razvoja djece koje
obavljaju odgojno-obrazovni radnici i psiholog o poduzetim mjerama i
rezultatima,

8. Organizira i ostvaruje proces odgoja i obrazovanja,

9. Sudjeluje u postavljanju primjerene organizacije Zivota djece u
odgojno-obrazovnim skupinama,

10. Sudjeluje u radu vezanom za upis djece kod formiranja odgojnih
skupina,

11.0bavlja raspored odgojno-obrazovnih radnika u tijeku godine za kraéu
odsutnost s posla, po potrebi zamjenjuje odgojno-obrazovnog radnika u
skupini (za slucaj viSe radnika na bolovanju, godi$nji odmor i sl. iznimne
potrebe),

12. Sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih aktivnosti za
potrebe jedne skupine, prati i poduzima mjere,

13. Sudjeluje u planiranju procesa njege i odgoja, te analizi neposrednog
rada s djecom i razine postignutih rezultata u grupi za pojedinu djecu,

14. Stru¢no radi na odabranom problemu iz specifiénih podruéja
psihologije i odgojno obrazovnog procesa; prati adaptaciju nove djece,
pruZa pomo¢ u ostvarivanju najprimjerenijih postupaka i uvjeta za §to
uspjeSniju adaptaciju djeteta, prati i usmjerava odgojno-obrazovne
radnike na primjereno vodenje skupine. Prati i analizira motiviranost
djece za pojedine aktivnosti: prijedlozi za planiranje i organiziranje
poticaja za grupu i pojedinu djecu, prati i proudava razvoj igre i drugih
praktinih aktivnosti u skupini i kod pojedine djece, prijedloge za
primjenu odgovarajucih sredstava i oblika rada, provjerava zrelost djece
za polazak u skolu, daje mi§ljenje.

15. Uklju€uje se u sve oblike struénog usavriavanja struénih radnika u
predskolskom odgoju,

16. Stalno prati i proucava stranu i domacu literaturu i periodiku s
podrudja psihologije odgoja i obrazovanja,

17. UsavrSava se za izbor i primjenu odgovarajué¢ih metoda i tehnika rada
za psiholoSku obradu i tretman djece (samostalno i u odgovarajuéim
institucijama)

18. Sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih oblika internog
struénog usavrSavanja odgojno-obrazovnih radnika, osobito u podrudju
psihologije i drugim bliskim podrudjima (praéenje razvoja,uodavanje
posebnih potreba, indikacije teskoca u razvoju i sl.),




19. Osposobljava odgojno-obrazovne radnike za primjenu odgovarajucih
postupaka u okviru definiranog tretmana djece kojoj je to potrebno te za
pracenje poduzetih mjera,

20. Sudjeluje u stalnom uskladivanju odgoja i obrazovanja pojedinog
djeteta u Vrtiu i roditeljskom domu, pracenje i poduzimanje mjera,
narocito kod male djece s posebnim potrebama,

21. Sudjeluje u usavriavanju odgojno-obrazovnih radnika za uspjesniju
suradnju s roditeljima i pradenje rezultata suradnje (roditeljskih sastanaka,
individualnih razgovora),

22. Sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju djece i
dostignuéima u psihologiji i bliskim podruéjima, osobito obzirom na
utvrdene potrebe i probleme u grupi,

23. Ukljuuje roditelje u tretman djeteta s posebnim potrebama (prema
individualnom programu) i praéenje poduzetih mjera,

24, Sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca,

25. Sudjeluje u izradi godi$njeg plana rada Vrtica, projekata, godiSnjih
izvje$éa, mjeseénog i tjednog plana te evidencije rada psihologa,

26. Redovito radi u struénom timu na svim struénim pitanjima
funkcioniranja Vrti¢a (prezentiranje uo¢enih problema, rezultate pracenja
analize, ocjena, razmatranje prijedloga usavrSavanja stru¢nih stavova,
predlaganje mjera i sl.),

27. Sudjeluje u obrazovanju i stru¢nom usavr$avanju odgojno-obrazovnih
radnika i psihologa za predSkolski odgoj (suradnja s Filozofskim
fakultetom, $kolama, nadleZnim ministarstvom te drugim institucijama)
28. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja te mijenja ravnatelja u
sluéaju njegove odsutnosti.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI: 5

NAZIV SKUPINE | ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVA

NAZIV RADNOG | ZDRAVSTVENI VODITELJ - MEDICINSKA SESTRA

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme

UVIETI - studij sestrinstva:
Sveudili$ni diplomski studij- Sveudili$ni/a magistar/magistra sestrinstva
Struéni diplomski studij - Magistar/magistra sestrinstva
Sveuéili$ni prijediplomski studij - Sveudilisni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Struéni prijediplomski studij - Prvostupnik/ca sestrinstva
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona
- probni rad 4 mjeseca za VSS, 6 mjeseci za VSS

OPIS POSLOVA 1.Sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti¢a, na planiranju

higijensko-zdravstvenih zadataka te programa rada medicinske sestre,

2. Organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno-higijenski
nadzor u vrti¢u, jaslicama, kuhinji, praonici i sanitarnim prostorijama,

3. Sudjeluje u organizaciji odrzavanja ¢istoe u svim prostorima objekta
i vanjskim povr§inama, kontrolira i predlaze mjere preventivne zastite,

4. Vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine, radne odjece,
sredstava za odrzavanje osobne higijene u sanitarnim ¢vorovima,




5. V13i svakodnevnu kontrolu pripremanja hrane, kvantitetu i kvalitetu
pripremljenih jela,

6. U suradnji sa stru¢nim timom vodi brigu o pravilnom ritmu dana u cilju
zadovoljavanja osnovnih potreba djece,

7. Vodi odgovarajucu dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju oboljele
djece, podnosi izvjestaje, predlaze i poduzima odgovarajuce mjere,

8.U suradnji s Domom zdravlja organizira sistematske i stomatoloske
preglede djece i provodi uputstva lije¢nika te preventivnu njegu djece,

9. Brine o dezinfekciji, dezinfekciji i deratizaciji unutra$njih prostora,
igraCaka i opreme,

10. PruZa prvu medicinsku pomo¢ povrijedenom djetetu do potpune
obrade,

11. Nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi medicinski
materijal,

12. Vodi brigu o svim prethodnim i redovitim periodi¢kim lije¢ni¢kim
pregledima  radnika, suraduje s  higijensko-epidemioloskom,
pedijatrijskom, stomatoloskom, patronaZnom i drugim nadleZnim
sluzbama,

13. Voditelj je HACCP tima i brine o redovitoj samokontroli ¢i¥éenja i
prometa namirnicama u Vrticu te vodenju svih s tim vezanih evidencija,
provodenju edukacija i podnosenju izvjeséa,

14. Vodi brigu o provodenju mjera zaStite na radu radnika i
pravovremenom osposobljavanju radnika za siguran rad te o
pravovremenoj nabavi zastitne obuce i odjece,

15. Vodi brigu o nabavi sredstava za ¢i§¢enje i dezinfekeiju,

16. Suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija, |
organizacijom, prisustvovanjem i sudjelovanjem u realizaciji roditeljskih
sastanaka, sudjeluje u prijemu nove djece u Vrti¢,

17. Na sjednicama Odgojiteljskog vijeca podnosi izvje$taje, snimljene na
osnovi sistematskog pradenja neposrednog rada s odgojiteljima i
kontrolno-instruktivnog uvida u sve aspekte njege i zdravstvene zastite
djece po grupama, podnosi izvje$¢a sa seminara, aktiva i savjetovanja na
kojima je bila nazo¢na,

18. Kontinuirano obilazi grupe u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od
roditelja i nastoji da se trijaza $to dosljednije provodi,

19. Sudjeluje u organizaciji provodenja internih aktiva i sl. za odgojno
osoblje,

20. Izraduje polugodiS$nje i godi$nje izvje$¢e o realizaciji higijensko-
zdravstvenih zadataka,

21. Sistematski radi na vlastitom zdravstvenom, pedago$kom i
psiholoskom usavrSavanju,

22. Obavlja i kontrolu ostalih aspekata zdravstvene zatite (pravilna
upotreba sredstava za ¢iS¢enje i pranje, naéin pripremanja nedistog i
izdavanje Cistog rublja),

23. Sudjeluje u izradi jelovnika i utvrduje kaloriénu vrijednost namirnica
i obroka,

24. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACLJI: 6

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ODGOIJNO - OBRAZOVNI POSLOVI




NAZIV RADNOG
MIJESTA

ODGOJITELJ

BROJ IZVRSITELJA

35 (34 na neodredeno, 1 na odredeno, puno radno vrijeme)

UVIJETI

Za odgojitelja moZe biti izabrana osoba koja je zavrSila studij
odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:
a) Sveudilini diplomski studij

- SveuCili$ni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja

b) Sveudilisni prijediplomski studij

- Sveugilisni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
¢) Struéni prijediplomski studij

- Prvostupnik/ca ranog i pred$kolskog odgoja i obrazovanja

Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava prethodno navedene
uvjete, poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski
studij i to: specijalisticki diplomski struéni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodis$nji diplomski stru¢ni
studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana
zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja steenih ishoda ucenja na studiju za uditelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uéitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgojitelja.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢€l. 25 Zakona

- probni rad 4 mjeseca za VSS, 6 mjeseci za VSS

OPIS POSLOVA

1. Pravovremeno planira, programira i vrednuje odgojno obrazovni
rad u dogovorenim razdobljima; dnevno, tjedno i tromjese¢no,

2. PredlaZze godi$nji program rada iz svojeg djelokruga i izraduje
izvje§Ce o ostvarivanju programa rada,

3. Predlaze i izvr8ava makro, mikro i dnevni plan ostvarivanja
programa njege i zatite djece: program odgojno-obrazovnog
rada, posebnih programa te programa, sadrzaja i aktivnosti iz
oblasti kulture, tjelesne i tehnicke kulture, sporta i dr.

4. Osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj grupi,
unaprijed se temeljito priprema i realizira:individualne i grupne
aktivnosti, slobodne aktivnosti, vodene aktivnosti i u
prijepodnevnom i u popodnevnom radu s djecom,

5. Vrsi svakodnevnu trijaZzu, toaletu i kontrolu djeteta, hrani djecu i
potice ih na samostalnost u jelu,

6. Vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar dnevnog

boravka djeteta u vrticu,

Prati psihofizi¢ki razvoj svakog djeteta,

Zajedno sa struénim timom radi na identifikaciji nadarene djece

i djece koja imaju teskoce u tjelesnom ili psihi¢kom razvoju,

9. Sudjeluje uizradii ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje,

10. Organizira i provodi aktivnosti i obiljeZava znacajne datume iz
Zivota okoline (interne i javne svefanosti), djecje rodendane,
kazaliSte lutaka, glazbene priredbe, izloZbe djecjih radova,
poludnevne i cjelodnevne izlete,

11. Prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja sportskih i drugih
programa izvan Vrtica,

12. Sudjeluje u izradi plana razvoja Vrti¢a 1 prati njegovo
ostvarivanje,

o~




13. Vodi potrebnu  pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuée evidencije,

14. Brine o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmiSljenost i higijensko-
zdravstvene uvijete,

15. Brine o didakti¢kim i drugim sredstvima Vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava,

16. Prikuplja, izraduje i odrZava sredstva za rad s djecom,

17. Sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala za rad u
odgojnoj skupini,

18. Izraduje program individualno stru¢nog usavrSavanja, prati
novitete iz podrucja prakse kroz struéno usavr$avanje te koristi
iste u svom radu,

19. Sudjeluyje u  provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih
aktivnosti i drugim izletima i posjetama s djecom,

20. Provodi i druge oblike rada (program predskole, dramska grupa,
folklor i dr.)

21. Dijeli opomene o dugovanjima,

22. Prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju pocetniku
ili studentima,

23. Suraduje s roditeljima u razliCitim oblicima te vodi
dokumentaciju o suradnji, suraduje i s drugim radnicima Vrti¢a,

24. U cilju stjecanja suvremenih teoretskih i prakti¢nih znanja,
prisustvuje i aktivno ucestvuje u radu internih struénih aktiva,
Odgojiteljskog vijeéa, aktivima i seminarima van Vrti¢a te prati
struénu literaturu i dr.,

25. Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

REDNI BROJ U
SISTEMATIZACIJI:
OPIS POSLOVA
REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJIL: 7
NAZIV SKUPINE ADMINISTRATIVNO — TEHNICKI POSLOVI
POSLOVA
NAZIV RADNOG | TAJNIK
MJESTA
BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme
UVIJETI Za obavljanje poslova tajnika moze biti izabrana osoba koja je zavr$ila

studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu tajnika, a koji moze
biti:

a) Sveucili§ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava -
Sveucilisni/a magistar/magistra prava

b) Struéni diplomski studij javne uprave - Magistar/a javne uprave

) 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 iz to¢ke a) i/ili b) ovog stavka.

- da ne postoje zapreke za zapo§ljavanje sukladno &l. 25 Zakona




- probni rad 4 mjeseca za VSS, upravni pravnik, 6 mjeseci za VSS,
diplomirani pravnik
OPIS POSLOVA - Obavlja struéne poslove na pripremi, izradi i donoSenju op¢ih akata

Vrtica,
- Prati zakonske propise i daje tumacenja za njihovu primjenu,
- Izraduje ili sudjeluje u izradi opéih akata, rjeSenja, odluka, ugovora i
drugih pojedinaénih akata u skladu sa zakonom,
- Radi na poslovima vezanim za statusne promjene Vrtica,
- Sudjeluje u pripremi, prisustvuje i vodi zapisnike sa sjednica Upravnog
vijeta te pruza struénu pomo¢ Upravnom vijedu,
- Izraduje zapisnike, odluke i zaklju¢ke Upravnog vijeca,
- Pruza struénu pomo¢ i vodi poslove prilikom izbora ¢lanova Upravnog
vijeda,
- Vodi struéne poslove oko izbora ravnatelja,
- Obavlja kadrovske i opée poslove te vodi kadrovske i personalne
evidencije
- Vodi svu personalnu dokumentaciju radnika: dosje, mati¢nu knjigu i dr.
- Samostalno ili uz pomo¢ ravnatelja rjeSava podneske iz podrucja opéih
poslova,
- Suraduje sa Zavodom za zapoSljavanje, sastavlja oglase i natjeCaje i
obavlja poslove u svezi realizacije istih,
- Obavlja pravne i administrativne poslove vezane uz zasnivanje i
prestanak radnog odnosa kao i ostvarivanja prava i obveza radnika iz
radnog odnosa: ishodenje uvjerenja o nekaznjavanju, lijeénickih pregleda,
pripremanje odluka, ugovora, rjelenja,
- Vrsi prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i
mirovinsko osiguranje,
- Sudjeluje u izradi godi$njeg programa rada Vrtica,
- Obavlja poslove vezane za upis i ispis djece iz Vrtica te vodi
odgovarajuée evidencije,
- Prima postu, rasporeduje i organizira otpremu,
- Vr8i urudzbiranje akata,
- Vodi poslove vezane uz nabavu,
- Organizira obavljanje poslova vezanih uz zastitu na radu i protupozarnu
za§titu, obuku radnika za rad na siguran naéin te pravodobno obavljanje
lijeénickih pregleda radnika,
- Brine o redovitom ispitivanje instalacija i oruda za rad po ovlastenoj
organizaciji,
- PiSe dopise te prepisuje potrebna pismena iz svog djelokruga poslova,
- Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj spremi

REDNI BROJ U SISTEMATIZACUJI: 8

NAZIV SKUPINE

POSLOVA ADMINISTRATIVNO — TEHNICKI POSLOVI

NAZIV RADNOG VODITELJ RACUNOVODSTVA

MIJESTA




BROJ IZVRSITELJA

1, puno radno vrijeme

UVJETI

Za obavljanje poslova voditelja ratunovodstva moZe biti izabrana osoba
koja je:

- Sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
Sveudili$ni/a magistar/magistra ekonomije

- Sveucilisni diplomski studij

SveuciliSni/a magistar/magistra ekonomije

-Struéni diplomski studij

Magistar/a ekonomije

-Sveucili$ni prijediplomski studij

Sveucili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

-Struéni prijediplomski studij

Prvostupnik/ca ekonomije

- da ne postoje zapreke za zapoS$ljavanje sukladno &l. 25 Zakona
- probni rad 4 mjeseca za VSS, 6 mjeseci za VSS

OPIS POSLOVA

- organizira rad u racunovodstvu

- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje

provodi internu evidenciju uplata korisnika i ¢ini potreban kontakt za
otklanjanje pogreske pri uplati, evidencija zahtjeva i odgovori na zahtjeve
za umanjenje uplate sukladno odredbama Ugovora o koriStenju usluga u
predskolskoj ustanovi davatelja usluga korisnicima

- izdaje i vodi evidencije o uplatnicama za usluge boravka u Vrtiéu

- radi sa strankama u vezi obrauna boravka djece u Vrtic¢u

- knjizi naplatu usluga korisnika Vrtica

- priprema financijska izvje$¢a i materijale za Osnivada, ravnatelja i
Upravno vijece

- prati i proucava propise koji se odnose na rad raunovodstva te daje
prijedloge za izradu obrazaca i normativnih akata koji se odnose na to
podrudje

- vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko-financijsku gradu
ratunovodstvene sluzbe vrti¢a

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije

- vodi evidenciju sitnog inventara putem kartoteke i knjige sitnog
inventara

- priprema materijale za rad inventurnih komisija

- obavlja obrac¢un inventurnih listi te ostale poslove u svezi sa inventurom
- obavlja knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

- izraduje periodi¢ne i godi$nje obradune i izvje$c¢a, zavr§ni obradun te
financijske planove, rebalans financijskog plana i daje obrazloZenje za
pojedine stavke

- izraduje statisti¢ka izvjeséa 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 place radnika i vodi popratne evidencije

- obraunava putne naloge i isplacuje ih

- obracunava naknade za prijevoz zaposlenika

- obavlja fakturiranje

- izdaje potrebne potvrde zaposlenicima radi ostvarivanja odredenih prava
iz radnog odnosa

- prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne propise donesene
od drzavnih i drugih institucija




- izvr¥ava i vodi financijske, raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove
u skladu sa zakonskim propisima i op¢im aktima Vrtica

- kontrolira provodenje godi$njeg popisa svih sredstava

- suraduje s FINA agencijom, REGOS-om, Poreznom upravom

- obradunava i ispladuje troSkove putovanja i ostalih primanja radnika

- brine se i odgovoran je za izvrSenje obaveza prema poslovnim
partnerima

- obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrti¢a

- vodi brigu o ¢uvanju i arhiviranju raéunovodstvene dokumentacije

- sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeéa

- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka Upravnog vijeéa
- vodi i ¢uva dokumentaciju zaposlenika Vrti¢a iz podruéja rada

- odgovoran je za cuvanje svih normativnih akata i vazne dokumentacije
vrtica

- prati realizaciju osnovnih sredstava, te predracun 1 obraun
amortizacije,

- prati likvidaciju svih ulaznih ra¢una

- obavlja knjiZenje sve financijske dokumentacije po dokumentima

- otvara 1 vodi porezne kartice radnika

- obavlja obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i prikuplja
svu

potrebnu dokumentaciju

- obavlja uskladenje koli¢insko sa skladisnom datotekom i financijsko sa
financijskim knjigovodstvom

- prati propise u svezi materijalnog poslovanja

- izraduje potrebne analize stanja sredstava i zaliha

- pla¢anje racuna dobavljaca

- preuzimanje i izdavanje gotovog novca- vodenje blagajnickog dnevnika
- obracun bolovanja s ispostavom popratnih dokumenata

- utvrdivanje pravilnosti blagajnickih dokumenata te utvrdivanje
blagajni¢kog salda s gotovim novcem u blagajni

- vodenje knjige materijala, pracenje utroska i svi poslovi koji su vezani
uz upuéivanje istog rukovateljima

- obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno struénoj
spremi

REDNI BROJ U SISTEMATIZACLJI; 9
NAZIV SKUPINE | POMOCNI POSLOVI
POSLOVA ( poslovi prehrane)
NAZIV RADNOG | KUHAR

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 3, puno radno vrijeme

UVIETI

Za obavljanje poslova kuhara moZe biti izabrana osoba koja ima:

- kvalifikaciju kuhar razine 4.1 ste€ena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona

- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA

- obavlja sve glavne faze pri kuhanju

- organizira i prati rad u kuhinji

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koliinu ZiveZnih namirnica
- odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju
djece




- sudjeluje u sastavljanju jelovnika

- odgovora za utro$ak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu
kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece

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

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

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

- nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji

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

- brine o racionalnom i ekonomi¢nom koridtenju namirnica,

- odgovoran/a je za urednost kuhinje, te dezinfekciju posuda, pribora za
jelo, radnih povrsina, sredstava za rad i opreme

- obavezno koristi propisanu radnu odje¢u i obucu i zastitna sredstva

- preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica

- daje prijedloge za nabavku neophodnog inventara, odnosno rashod vodi
potrebne evidencije o dnevnom utrosku hrane i broju izdanih obroka po
skupinama

- svakodnevno vodenje dokumentacije o ulazu i izlazu namirnica

- obavlja mjeseénu inventuru namirnica

- brine o skladiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome, brine o tome da
se potrebne mjere Cistoce i higijene, te u suradnji sa osobljem u tim
odjelima predlaze ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih
potrebitih sredstava i opreme

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno struénoj spremi.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI: 10

NAZIV SKUPINE | POMOCNI POSLOVI

POSLOVA ( poslovi prehrane)

NAZIV RADNOG | POMOCNI KUHAR

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 1 na puno radno vrijeme od 8 sati i 1 na nepuno radno vrijeme od 4

sata

UVIJETI Za obavljanje poslova pomoénog kuhara mozZe biti izabrana osoba koja
ima:
- kvalifikaciju pomoc¢ni kuhar razine 3 steSena zavrSetkom strukovnog
obrazovanja u trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.
- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zapo§ljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona
- probni rad 2 mjeseca

OPIS POSLOVA - sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju

- pomoéni poslovi u pripremanju hrane

- prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u preuzimanju,
¢i§éenju i pripremanju namirnica

- obavlja pomo¢ne poslove vezane uz kuhanje i dovrsavanje jela

- pomaZe pri rasporedivanju obroka

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- odlaZze u namijenjeni prostor sav otpad




- pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada

- poslovi serviranja

- pazi na ¢isto¢u osnovnih i pomoénih sredstava za rad u kuhinji kao i
odjeée i obule

- obavlja poslove po nalogu glavnog kuhara

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

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI: 11

NAZIV SKUPINE | POMOCNI POSLOVI

POSLOVA ( poslovi ¢iscenja)

NAZIV RADNOG | SPREMACICA

MJESTA

BROJ IZVRSITELJA 6 na puno radno vrijeme od 8 satii 1 na nepuno radno vrijeme od 4

sata

UVIJETI Za obavljanje poslova radnog mjesta spremacice moze biti izabrana
osoba koja ima:
- kvalifikaciju razine 1 steCena zavr$etkom osnovnog obrazovanja
- utvrdena zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zapoSljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona
- probni rad mjesec dana

OPIS POSLOVA - svakodnevno obavlja poslove ¢i§cenja 1 higijene prostorija u kojima

borave djeca, hodnika i drugth prostorija u objektu

- pranje i dezinfekcija lezaljki za dnevni odmor djece

- Cif€enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno

- svakodnevno ¢iscenje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno iznoSenje
i provjetravanje

- svakodnevno ¢i§¢enje okolisa objekata: stepenista, terase i dr.

- Ci¢enje vrata, prozora, prostora za otpad

- dezinfekcija kanti za otpad

- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

- redovito presvlacenje djecje posteljine

- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

- obavlja poslove pranja i odrzavanja rublja

- odrzava Cistocu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu
- odrzavanje ¢istoce u uredskim prostorijama

- odrzava Gisto¢u vanjskog prostora, terasa, ulaza

- obavjeStava ravnatelja o nastalim kvarovima na sredstvima rada
postrojenjima i instalacijama

- dezinficira igracke

- redovno iznosi otpadni materijal i smece

- brine o zatvaranju prozora i vrata po zavr$etku radnog vremena
- gasi svjetla u svim prostorijama

- redovno provjetrava sve prostorije

- vodi brigu o nabavi sredstava za ¢iS¢enje

- prostor-okolis vrti¢a (skuplja papire, lisée i drugi materijal)

- pomaze u pripremanju stolova za jelo te vodi brigu o &istoéi prostorija
poslije jela

- zaklju€ava jaslicki ulaz




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

REDNI BROJ U SISTEMATIZACLJI: 12
NAZIV SKUPINE | POMOCNI POSLOVI
POSLOVA ( poslovi ¢i§enja i higijene)
NAZIV RADNOG | SVELJA, PRALJA
MJESTA
BROJ IZVRSITELJA 1, puno radno vrijeme

UVIJETI

Za obavljanje poslova moze biti izabrana osoba koja ima:

- kvalifikaciju razine 3 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
- da ne postoje zapreke za zaposljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona

- probni rad mjesec dana

OPIS POSLOVA

- obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u
perilici

- vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih

predmeta

- prostire rublje na susenje u prostoru i na zraku

- gla€a posteljinu i drugu tekstilnu robu nakon pranja

- pere i glaca razne vrste tekstilnih predmeta potrebnih za kuti¢ lutaka i

prigodne svefanosti

- pere 1 glada zastitnu tekstilnu odjeéu radnika kuhinje i obavlja manje
popravke na odjeéi (krpanje)

- odrzava ¢€istoéu i higijenu prostora praonice 1 glacaonice

- odrzava ¢istoéu 1 higijenu u prostoru praonice i prostoru za odlaganje

prljavog rublja

- obavlja jednostavne popravke Sivanja na tekstilu Vrti¢a na $ivacem

stroju

- kroji i 8iva sve vrste posteljnog rublja

- kroji i $iva razne tekstilne potrepstine za kutiée lutaka

- obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima i radnoj odjeéi

zaposlenika

- redovito ili po nalogu zdrav. voditeljice presvla¢i djeéju posteljinu i

zamjenjuje ju s Cistom posteljinom

- odrzava ¢istocu 1 higijenu prostora gladaonice i praonice

- vodi brigu o ekonomi¢noj potrosnji sredstava za pranje rublja

- po pozivu odgojitelja pomaze kod izvanrednih okolnosti ( oblacenje,

hranjenje djece u jaslicama i povrac¢anje djece i sl. )

- dostavlja obroke u odgojne skupine i vraéa posude u kuhinju nakon

obroka

- rasprema i ¢isti stolove nakon obroka u odgojnim skupinama

- svakodnevno postavlja lezaljke za djecu

- zamjenjuje spremacicu za vrijeme njene odsutnosti ( godinji odmor,

bolovanje i dr. )

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja

sukladno struénoj spremi.




REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI: 13

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNI POSLOVI
( poslovi tehni¢kog odrzavanja)

NAZIV RADNOG
MIJESTA

DOMAR

BROJ IZVRSITELJA

1, puno radno vrijeme

UVJETI

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

- kvalifikaciju razine 4.1 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i raCunarstvo sa steCenim temeljnim kompetencijama
upravljanja motornog vozila B kategorije.

- lije¢nicki pregled o radnoj sposobnosti za rad na poslovima s posebnim
uvjetima rada

- da ne postoje zapreke za zapoSljavanje sukladno ¢l. 25 Zakona

- poloZzen ispit za loZaca centralnog grijanja,

- poloZen ispit za vozaca ,,B“ kategorije,

- probni rad dva mjeseca

OPIS POSLOVA

- poslovi rukovatelja centralnog grijanja

- poslovi odrZzavanja objekta, postrojenja, opreme i okolisa

- prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektriéne, vodovodne, toplinske
1 gromobranske instalacije

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- obavlja nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrzavanje
objekta, postrojenja i opreme

- odrzava u ispravnom stanju inventar Vrti¢a za koji je zaduzen

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutra$njih prostora objekata

- vodi brigu o hitnom i ispravnom servisiranju strojeva i opreme koja se
nalazi pod garancijom

- vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja ve¢ih kvarova na opremi,
instalacijama i strojevima

- vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gaSenje, opreme,
postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom

- vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima i natpisima koji se odnose na
primjenu Pravilnika o protupozarnoj zastiti i zastiti na radu

- poslovi prijevoza (hrana, ambalaza...)

- pracenje 1 nadziranje rada tehnicke opreme te briga za njenu tehnicku
ispravnost

- odrzava vanjski prostor Vrti¢a: kosnja trave, ¢iScenje snijega, rezanje
Zivice

- pomaZze u radu spremacicama

- nabavlja osnovna sredstva i sitan inventar i vodi brigu o razmjestaju istog
- vodi brigu o sluzbenom vozilu, nabavi goriva i maziva (servisiranje,
odrzavanje, registracija i dr. )

- obavlja dostavu poste i druge dokumentacije za potrebe Vrtica

- po potrebi vrsi ostale prijevoze na zahtjev ravnatelja

- odrzava ¢istoéu skladi$nog prostora

- obavlja nabavku potrebnog materijala za popravke i odrzavanje sredstva
rada (vijke, Zarulje, Cavle i sl.)

- preuzima materijal kod dobavljaca i dostavlja ga u Vrti¢

- naruduje i zaprima potro$ni materijal te vodi skladiSnu evidenciju o
istom




- prema narudzbi nabavlja potro$ni i didakticki materijal za rad u
odgojnim skupinama i dostavlja ravnatelju ili struénim radnicima

- obavlja popravke na didakti¢kom materijalu koji su otklonjive prirode te
pripomaze odgojiteljima u izradi sredstava od PNM-a ili raznih plodina

- obilazi Vrtié¢ prema potrebi

- obavlja sve ostale poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj
spremi.

REDNI BROJ U SISTEMATIZACIJI: 14
NAZIV SKUPINE POMOCNI POSLOVI
POSLOVA
NAZIV RADNOG POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU DJECE
MJESTA
BROJ IZVRSITELJA - prema potrebi, uz prethodnu suglasnost Osnivada
UVIJETI Za obavljanje poslova pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju moze

biti izabrana osoba koja ima:

- kvalifikaciju razine 4.1 steGena zavretkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- da ne postoje zapreke za zapo§ljavanje sukladno &l. 25 Zakona

- probni rad mjesec dana

OPIS POSLOVA

- obavlja poslove njege i skrbi predskolske djece

- pomaZe u odrzavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta, pranja
zubica)

- pomaze u samostalnosti djece kod obladenja, svladenja, obuvanja,
izuvanja

- pomaze u hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja

-pazi na sigurnost djece kod kretanja u zgradi vrti¢a, vanjskom igralistu
- pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i
obrazovanja predskolske djece

- pruza pomo¢ djeci pri izvodenju razli¢itih aktivnosti odgojitelja tijekom
odgojno- obrazovnog rada

- na zahtjev odgojitelja priprema sredstva i potreban materijal za rad kod
trenutne aktivnosti

- brine o didakti¢kim sredstvima

- s paznjom se odnosi prema djeci te vr$i sve pomoéne poslove na zahtjev
odgojitelja odgojne skupine te nikad nije sam u skupini sa djecom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja
sukladno struénoj spremi.

(2) Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovaraju¢i studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona
o akademskim i strunim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju.

(3) Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu u radnome odnosu na neodredeno
vrijeme u dje¢jem vrtiéu, a nemaju odgovarajuu vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim
Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u
skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.




Clanak 10.

Clanak 50. stavak 2. mijenja se i glasi:

,» (2) Radnici zaposleni na odgojno - obrazovnim poslovima te pomoénim poslovima moraju imati
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova sukladno zakonu i1 drugim propisima.®

Clanak 11.
Clanak 56. stavak 4. mijenja se i glasi:

,» Godisnjim planom i programom rada utvrduju se programi odgojno-obrazovnog rada, programi
zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja, programi socijalne skrbi, kao i drugi programi koje djecji
vrti¢ ostvaruje u dogovoru s roditeljima djece.

Clanak 12.

Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica ZIPKICA ostaju
nepromijenjene.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djedjeg vrtica
ZIPKICA stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnim plocama Djecjeg Vrt ¢a, a nakon
pribavljene suglasnosti Gradskog vije¢a Grada Zaboka KLASA: Gol~of[)5>¢0f/ URBROJ:-

Mo ~6~1 16 -3 od L5 . 2026. godine.

KLASA: 601-01/24-02/02

URBROJ: 2197-17-02-26-1

zabok, %0.5. 006

PREDSJ EDNIK UPRAVNOG VIJECA

ZABOK [ ﬁfé 7.
V " ’%1;

| Danijel Pevec, prof.

Ovaj Pravilnik (objavljen je na oglasnim plo¢ama Djecjeg vrti¢a dana 50.%. 2026, godine 1
F g

stupa na snagu dana 2026. godine.

Dijana Lovmmc Crnkovié




