GRAD SINJ

VTR

202215247

»

Predmet: Prijedlog Odluke o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada DV Bili cvitak Sinj

Sinj, prosinac 2022. godine



REPUBLIKA HRVATSHA

DJECIT VRTIC BILI CVITAK SIN) SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA.
. 2181-8 GRAD SINy
ZANKOVA GLAVICA Primljeno | 9. |,). Jo))
Klasa: 601-01/22-01/125 Klasifikacijska oznaka | Org jed.
]

Ur.broj: 2181-8-09-22-5 col-afl-oifd} | _CF

Jridzbeni broj L Prij. | vrij,
Sinj, 13. prosinca 2022.g Urtidahant 'OJJ ] Ll ]

GRAD SINJ
GRADSKO VUECE
202215365 AL

PREDMET: Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nading rada DV Bili cvitak Sinj -
prethodna suglasnost s tragi se

Postovani,

Sukladno &lL41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i &l 50. Statuta Djegjeg vrtica za
donosenje Spomenutog Pravilnika potrebna Jje prethodna suglasnost Gradskog vijeéa te Vas molimo za
istu,

S postovanjem,

Ravnateljica:

Mirjana Payfé-prof.
" - 1 /
Eyle

U privitku:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada DV Bili cvitak Sinj



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (NN10/97,107/07,94/13,
98/19 1 57/22), ¢l. 50. Statuta DjeCjeg vrli¢a ,,Bili cvilak® Sinj, Pravilnika o vrsti struéne
spreme, struénih djelatnika te vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u Vrtiéu
(NN133/97.) Upravno vijeé¢e Djedjeg vrti¢a uz prethodnu suglasnost Grada Sinja (u daljnjem

tekstu Osnivacta) KLASA: . UR.BROI: . na sjednici
odrzanoj . 2022. godine donijelo je
PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

DJECJEG VRTICA BILI CVITAK SINJ

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada dje¢jeg vrtic¢a ,,Bili cvitak® Sinj, (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo Djecjeg vrti¢a ,,Bili cvitak*
Sinj, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radno vrijeme, te druga pitanja znaGajna za
ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Djecjeg vrti¢a ,,Bili cvitak* Sinj.

Izrazi koji se za fizi¢ke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog roda.

Clanak 2.

Dje¢ji vrti¢ ,,Bili cvitak™ Sinj, samostalan je u obavljanju zadaca iz svog djelokruga
rada, bavi se predSkolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu
o predSkolskom odgoju i obrazovanju, propisima donesenim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Dje¢ji vrti¢ ustrojava se kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i
obrazovanja, zaStite djece, stru¢no-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomoéno-
tehnicki poslovi, te njihova medusobna uskladenost.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrti¢a povezuju se oblici rada i poslovi u Vrti¢u
prema zahtjevima pedagoske teorije i prakse te zbog uspje$nog obavljanja djelatnosti.



S

I11. UPRAVLJANJE VRTICEM

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrtic¢a ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom i opéim aktima vrtica.
Ravnatelj zastupa 1 predstavlja vrtié, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i
poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivatu i Upravnom vijecu.

Clanak 4a.

Vrticem upravlja Upravno vijecée, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivadu.

Ravnatelj i Upravno vijeée odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace Djejeg vrti¢a, a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 4b.

Odgojiteljsko vijece je struéno tijelo Djegjeg vrtica. Djelokrug rada utvrden je Statutom
djecjeg vrti¢a i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a na¢in rada Poslovnikom o
radu Odgojiteljskog vije¢a DV Bili cvitak Sinj.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE

Clanak 5.

Programi odgoja, obrazovanja, skrbi i njege djece ostvaruju se u jasli¢kim i vrtickim
odgojnim skupinama, koje se ustrojavaju prema potrebama i dobi djece.

Rad djecjeg vrtica Bili cvitak Sinj ustrojava se u sedam (7) podruznica — podruénih odjela u
vlasni$tvu Grada Sinja i to:

DV Bili cvitak, A.K.Matasa 8, Sinj

DV Maslaéak, K.Branimira 3, Sinj

DV Alkarié, Brnaze 5, Sinj

DV Vrap¢i¢, Brnaze 420, Brnaze

DV Potocnica, Glavice 230, Glavice

DV Ljiljan, Turjaci 22a, Turjaci

DV Sv.Nikola Tavelié-Nikolino, Brnaze 423 ¢

AR

Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtica, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
A) ODGOJNO-PEDAGOSKE 5
B) ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE

U okviru navedenih grupa poslovi u vrti¢u mogu se razvrstati kao :
1. poslove vodenja Vrtica,
2. poslovi odgoja i obrazovanja



stru¢no-pedagoski poslovi

poslovi zdravstvene zaSlite

upravno-pravne poslove,

financijsko - raCunovodstvene poslove,

poslove prehrane djece,

poslove tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja Cistoce

XN

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtica sadrZe: ustrojavanje Vrtica 1 njegovo unapredenje, vodenje
poslovanja Vrtica, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, praéenje
ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim, Zupanijskim, gradskim
tijelima 1 stru¢nim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtiéa.

Clanak 8.

Poslovi odgoja i obrazovanja sadrze: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa
njege 1 zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu, prehrana i socijalna skrb organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnic¢kih, Sportskih i drugih
aktivnosti, ukljuéivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajue pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvje$¢a te ostale poslove
utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 8a.

Strucno-pedagoski poslovi sadrZe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSkocama i nadarenom djecom, rad na ukljuéivanju djece u
drustvenu zajednicu, stru¢no usavrSavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i strucnih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu struénih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 9.

Poslovi zdravstvene zastite sadrZe: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda
te vodenje odgovarajue dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih
bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiu, osiguravanje uvjeta za
odrzavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanje drugih mjera kojima se
zasti¢uje 1 unapreduje zdravlje djece.

Clanak 10.

Upravno-pravni poslovi: ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrti¢a i njegovog
poslovanja kao javne sluZbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja
prava djece 1 roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrtia a sadrZe: normativno-pravne i
kadrovske poslove, opée 1 administrativne poslove, suradnju s drZzavnim i drugim tijelima te
ostale stru€no-organizacijske poslove.

Clanak 11.



Financijsho-racunovodstveni  poslovi  sadrZe: ustroj  knjigovodstva 1 vodenje
evidencije, obradunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i
potvrdivanje zakonske ispravnosti i ra¢unske to¢nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju
nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obracun i pladanje propisanih poreza i drugih
obveza Vrtica, sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiéa (financijskog plana), godi$njeg
izvjescéa kao i ostale financijsko-racunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 12.

Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i1 nabavljanje prehrambenih namirnica,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora
(kuhinje i drugih pomo¢nih prostorija koje sluZe pripremi obroka i ¢uvanju hrane) i posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije 1 dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

Poslovi nabave, odrZavanja i skladitenja sadrze: nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za CiS¢enje 1 odrZavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru stanja
skladista, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u druge
jedinice.

Clanak 13.

Poslovi tehnickog odrzavanja i odrzavanja cistoée sadrze: Cuvanje 1 odrZavanje
imovine Vrti¢a, poslove odrzavanja uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrZavanje
elektriénih 1 vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala za odrzavanje, popravak
opreme 1 sredstava, brigu o otklanjanju vecih kvarova, odrZavanje i uredivanje okolisa i
objekata te druge poslove odrzavanja i ¢uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.
Poslovi ¢iS¢enja sadrze: ¢iScenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora, staklenih
povrSina, podova, namjeStaja i druge opreme, didaktiCkih sredstava, ¢iS¢enje 1 uredenje
vanjskog okolisa te druge poslove odrZavanja Cistoce i higijene.

Clanak 14.

Svi sudionici procesa rada Vrti¢a imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrtica sukladno Godi$njem planu i programu rada koji obuhvaca
programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane
djece.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja i1 zaStite djece u Vrticu odgovorni su:
ravnatelj, Upravno vijece i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici i zdravstveni
voditelj).

V.RADNO VRIJEME
Clanak 15.

Radno vrijeme Vrti¢a rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Tjedni 1 dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno radno vrijeme s



roditeljima/skrbnicima 1 drugim gradanima utvrduje se u skladu s GodiSnjim planom 1
prograoin tada vitiCa, a mora biti uskladen s polrebaima djece 1 zaposlenih roditelja.
Normativi neposrednog rada odgojitelja u skupini utvrduju se sukladno aktima koje donosi
nadleZno Ministarstvo.

Radno vrijeme vrti¢a je od 06:00 do 21:00 h.

Radno vrijeme za rad s roditeljima, skrbnicima 1 ostalim strankama je od 06:00 do 19.30 h.
Djeca mogu boraviti u dje¢jem vrticu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.

Zgrada i prostorije Djecjeg vrtiéa moraju biti zakljuéane od 21:00 do 06:00 h.

O zaklju€avanju i otkljucavanju zgrade i prostorija Dje¢jeg vrtica te o ¢uvanju kljuceva skrbe
radnici koje odredi ravnatel;.

Radnici su duzni dolaziti na posao 1 odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena . Nacin
evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.
Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- puSenje

- noSenje oruzja

- unoScnjc sredstava, opremc i urcdaja koji mogu izazvati pozar ili cksploziju

- pisanje po zidovima i inventaru Vrtica

- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakacih guma i sl.

- uno3enje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

- unoSenje tiskovina neprikladnog sadrzaja

- promoviranje i prodaja roba i usluga suprotno djelatnosti Vrtica.
Radnici Vrti¢a i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnateljice dovoditi u Vrtic strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Nakon isteka radnog vremena, radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuditi plinske i elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

VL. RADNICI DJECJEG VRTICA
Clanak 16.

Poslove njege, odgoja i zastite djece predSkolske dobi obavljaju odgojitelji, struc¢ni
suradnici i zdravstveni voditel;.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati Zakonom propisanu struénu spremu te ispunjavati uvjete opée i posebne
zdravstvene sposobnosti.

Clanak 17.
Ostali radnici Vrtiéa (administrativno radunovodstveni, ekonom, kuhar, domar,

spremacica, pomoénik za njegu i pratnju) obavljaju poslove prema propisanom stupnju
struéne spreme i drugim uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 18.



Odgujnu-obrazovii 1 vstali raduoici zasnivaju radni oduos ugovorom o radu ua emelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom. Natjecaj iz stavka 1. ovog ¢lanka objavljuje se na mreznim
stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje 1 na mreZnim stranicama i
oglasnim plo¢ama vrti¢a. Iznimno, u zakonom predvidenim sluéajevima radni odnos u vrticu
mozZe se zasnivati 1 bez natjecaja.

Clanak 19.

Svi dijelovi procesa rada u Vrtiéu imaju osnovnu zadacu da osiguraju najpovoljnije
uvjete za ostvarivanje programa njege,odgoja,obrazovanja, zastite i skrbi o djeci, odnosno
uvjete za unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadace Vrtica.

Clanak 20.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i1 odgovornosti utvrdene
zakonom i drugim propisima te op¢im aktima vrti¢a. Radnici su duzni stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni sukladno GodiSnjem planu i
programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom Pravilniku.

Odgojno-obrazovni radnici obvezni su sc struéno usavr$avati.

Za neuredno 1 nepravovremeno obavljanje svojih poslova, djelatnik ¢ini povredu radne
obveze zbog koje se moZe raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima
Vrti¢a i Zakona.

Clanak 21.

Na sve S$to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih
zaposlenika Vrti¢a neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju i drugih propisa.

VIL. POPIS RADNIH MJESTA 1 OPIS POSLOVA U DJECJEM VRTICU BILI
CVITAK SINJ

Clanak 22.

U dje¢jem vrti¢u na poslovima odgoja, obrazovanja, socijalne skrbi, prehrane i zdravstvene
zastite djece rade:

1. ODGOJNO-PEDAGOSKA SLUZBA: ravnatelj/ica, odgojitelji 1 struéni suradnici
(pedagog, logoped , edukacijski rehabilitator, psiholog) , visa medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica, pomocnici za djecu s teSko¢ama u razvoju i komunikacijski
posrednici.

2. OSTALI RADNICI: Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju, radnici koji obavljaju
administrativne poslove, radnici koji obavljaju tehni¢ke i pomoéne poslove (prehrana
djcce, tchni¢ko odrzavanje i odrzavanja Cistoce..

Naziv skupine poslova Rukovodeéi poslovi

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ




__Ko?ﬁcijent_ radnog mjesta
Opis poslova

organizira i vodi rad 1 poslovanje Vrti¢a
predlaZe unutarnje ustrojstvo i nacin rada Vrtica

odgovoran je za realizaciju i unapredivanje odgojno-obrazovnog
rada

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i za
raCun vrtica te odgovara za zakonitost rada

samostalno donosi odluke sukladne ovla$tenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrti¢a
predlaze Godisnji plan i program rada i Kurikulum dje¢jeg vrtic¢a
te Plan razvoja

odgovoran je za materijalno i financijsko poslovanje vrtica
predlaze financijski plan i podnosi GodiSnje financijsko izvjesée
podnosi izvjesc¢a o ostvarivanju programa rada 1 rezultata
poslovanja Vrti¢a Upravnom vijecu, drzavnim tijelima i Osnivacu,
a najmanje jednom godis$nje

odluéuje o nabavi opreme, izvodenju investicijskih radova te
nabavi osnovnih sredstava i ostale imovine ¢ija je ukupna
vrijednost do 70 000 kn.

saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeéa

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca, predlaze donoSenje
op¢ih akata i odgovarajucih odluka, osigurava uvjete za rad
Upravnog vijeca i izvrSava donesene odluke

priprema i saziva sjednice Odgojiteljskog vije¢a te im predsjedava
provodi odluke Upravnog vijeca, odgojiteljskog vijeca 1 drugih
tijela vrtica, donosi samostalno odluke u svezi s radom 1
poslovanjem vrti¢a iz svog djelokruga

predlaze Upravnom vijeéu zasnivanje ili prestanka radnog odnosa
s radnikom

sklapa ugovore o radu sa radnicima na neodredeno i odredeno
vrijeme na temelju odluke Upravnog vijeca po natjecaju, te
odlu¢uje o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme
do 60 dana i sklapa ugovor o radu s njima

odlucyje o rasporedivanju djelatnika na radno mjesto, radnom
vremenu i koriStenju stanki

odlu¢uje o pravima i obvezama djelatnika u radnom odnosu
odobrava sluZzbena putovanja i druge nenazo¢nosti radnika

daje naloge radnicima u svezi s izvrSenjem odredenih poslova
poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog
neizvr§avanja poslova ili kr§enja obveza iz radnog odnosa
nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i struénih
suradnika, te osigurava i vodi brigu o njihovom struénom
osposobljavanju i usavrSavanju

organizira i provodi program Predskole i druge krace
specijalizirane programe

potpisuje akte i ostale dokumente djecjeg vrtica

suraduje s Osnivaem, upravnim tijelima i drugim ustanovama
obavlja i druge poslove sukladne Zakonu, Statutu, ovom Pravilniku
i drugim opéim aktima Vrti¢a

Broj izvrsitelja




Uvjeti

e zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moze
biti:

a) sveucili$ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili
c) specijalisticki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je steCena visa struéna sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

e poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru€nog suradnika, osim
ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona o predskolskom odgoju 1 obrazovanju

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

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

Odgojitel;j je struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-
obrazovni program rada s djecom predskolske dobi 1 strué¢no
promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj
skupini.

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

Prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom 1 funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje
razli¢itih aktivnosti.

Radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i njihovih
razvojnih zadaca te potice razvoj svakoga djeteta prema njegovim
sposobnostima.

Vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa.

Suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u dje¢jem
vrtiéu kao 1 s ostalim sudionicima u odgoju i naobrazbi djece
predskolske dobi u lokalnoj zajednici.

Odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao i za opremu
i didakticka sredstva kojima se koristi u radu.

Predlaze GodiSnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i
izraduje izvjesce o ostvarivanju programa rada

Aktivno sudjeluje u izradi Kurikuluma dje¢jeg vrti¢a
Pravovremeno izraduje i izvrSava tromjesecne, tjedne i dnevne
planove i programe odgojno-obrazovnog rada te izvjeséa o
ostvarivanju istih, a po potrebi izraduje i posebne planove i
programe

ostvaruje neposredne zadace odgojai obrazovanja djece rane i
predskolske dobi u odgojnoj skupini

redovito se priprema za rad s djecom




sustavno prati,biljeZi i unapreduje strucni rad s djecom
predskolskog uzrasta

prati psihofizi¢ki 1 intelektualni razvoj djece

vrsi svakodnevnu trijazu, toaletu i kontrolu djeteta

vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar cjelodnevnog
boravka djeteta u vrticu

organizira i provodi aktivnosti i obiljezZava znacajne datume iz
Zivota okoline, radosne doZivljaje, dje¢je rodendane, posjete
kazalista i drugih umjetnika, kraée izlete i posjete

sudjeluje u radu struénih tijela Vrti¢a

planira 1 realizira individualni plan permanentnog struénog
usavrSavanja, prati struénu literaturu i sudjeluje na stru¢nim
seminarima

suraduje sa stru¢nim suradnicima Vrtica i drugim odgojiteljima
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Prema organiziranim programima

Uvjeti

= Osoba koja je zavrsila preddiplomski sveuéilidni studij ili
struéni studij odgovarajuée vrste kojim je ste¢ena visa stru¢na
sprema u skladu s ranijim propisima kao i osoba koja je zavrila
sveu€ilidni diplomski studij ili specijalisticki studij za
odgojitelja

= PoloZen stru¢ni ispit

* Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* Da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

‘Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

predlaze Godisnji program iz svog djelokruga i izraduje izvje$ée o
njegovom ostvarivanju

sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog i
zdravstvenog programa, prati njegovo ostvarivanje te izraduje
odgovarajuca izvje$ca

osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s
ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

vri nadzor nad svim prostorijama Vrti¢a i predlaZe mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece i sprjeCavanje zaraznih i drugih
bolesti

brine o redu i ¢istoéi svih prostorija, igraéaka, opreme i inventara
Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

struéno planira prehranu radi poticaja optimalnog rasta i razvoja
djece

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

nadzire djelatnike vrti¢a u primjeni higijenskih mjera (no$enje
odjece, obuce, zastitnih kapa ili rukavica) prilikom rada u kuhinji
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upucuje djelatnike Vrti¢a na redovni, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i1 ustrojava zdravstveno prosvjecivanje

vodi odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju 1 izraduje evidenciju
sudjeluje u radu strucnih tijela 1 prati stru¢nu literaturu

obavlja antropometrijska mjerenja djece u svim odgojnim
skupinama

kontinuirano prati izostanke djece te analizira pobole po skupinama
1 objektlima

osigurava izolaciju djece koja su pokazala znakove bolesti

pruZa prvu pomo¢ pri ozljedama i hitnim stanjima te osiguranje
djeteta do predaje roditelju

kontrolira procijepljenost djece

brine o pravilnom obavljanju aktivnosti (dnevni ritam) prema
zahtjevima i moguénostima

prati provodenje 1 organizaciju posebnih aktivnosti u suradnji s
odgojiteljima, odnosno provodenje zdravstveno-odgojnih zahtjeva
u neposrednom radu s djecom (prevencija karijesa, korektivna
gimnastika spustenih stopala i pravilnog drzanja)

radi na provodenju zdravstvenog odgoja djece, roditelja i osoblja
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

i

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

* Osoba koja je zavrsila preddiplomski sveudili$ni studij ili
struéni studij sestrinstva odnosno studij kojim je stec¢ena visa
struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima kao i osoba koja je zavrsila sveuéilisni diplomski
studij ili specijalisticki studij sestrinstva

* PoloZen stru¢ni ispit

®= Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

= Da nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu 1 Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

PEDAGOG

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada,

stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih
ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-obrazovni proces;

predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada;

predlaze, sudjeluje i pomazZe odgojiteljima u ostvarivanju programa
struénog usavrSavanja i njihova cjeloZivotnog obrazovanja;
ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaze im u odgoju i
obrazovanju djece te rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema;
suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima;

pridonosi razvoju timskoga rada u dje¢jem vrticu;

predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvjeS¢a o njegovom izvrSenju

definira kriterije i nacine pracenja razvoja djece u skupini koje
obavljaju odgojitelji

suraduje s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima u pronalasku




primjerenog modela organizacije rada u odredenom slijedu
(raspored dnevnih aktivnosti tijekom programa, uskladivanje
dnevnog ritma potrebama djece)

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada Vrtiéa
sudjeluje u identifikaciji djece s teSkocama u razvoju i
prilagodavanju programskih zahtjeva i drugih uvjeta za djecu s
teSko¢ama u razvoju

kontinuirano prati razvoj djece, prati djecu s teskocama u razvoju i
nadarenu djecu

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaZe im u rje$avanju
odgojnih situacija

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u i afirmira djelatnost te
Javno prezentira rezultate odgojno-obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga

predlaZe i ostvaruje program odgojno-obrazovnog rada s djecom,
ustrojava rad i prati realizaciju rada u odgojnoj skupini

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih i
drugih programa umjetni¢kog, kulturnog, vjerskog, sportskog i
drugog sadrzaja

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i prati
njihovo ostvarivanje

pruZza struénu pomo¢ odgojiteljima

ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te
izraduje odgovarajuca izvje$ca i evidencije (valorizacija rada
odgajatelja te izrada izvjesca)

brine o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju struénih djelatnika
Vrtica sukladno Zakonu i drugim propisima

¢lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u izradi
programa staZiranja

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeéa i organizira interne struéne
aktive

suraduje s odgajateljima na estetsko-pedagoskom uredenju vrtica
kontinuirano prati i ugraduje znanstvenu spoznaju te prati strué¢nu
literaturu te sudjeluje u nabavci

izraduje plan i program stru¢nog usavrSavanja te sudjeluje na
seminarima i savjetovanjima

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrSitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS- profesor pedagogije ili osoba koja je zavrSila diplomski
sveuciliSni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije,
odnosno studij za koji je ste€ena visoka stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima, magistar/a pedagogije

PoloZen struéni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru




| Naziv skupine poslova

Naziv radnog mjesta

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA
LOGOPED

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

predlaze 1 ostvaruje Godisnji plan i program rad Vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje izvjesée o njegovom izvrSenju

izraduje 1 provodi dnevni plan rada

provodi trijazno ispitivanje govora djece te utvrduje potrebnu
terapiju

izraduje individualne programe za djecu kod koje je utvrden
poremecaj govora

sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeéa i organizira interne stru¢ne
aktive

osigurava uvjete rada za kvalitetno ostvarivanje programa
realizira zadace neposrednog rada s djecom govorno-jezi¢nih
poremecaja

suraduje s odgojiteljima kroz konzultativne sastanke te daje upute
za individualni rad s djecom s govornim poremecajima

radi s roditeljima (daje upute za rad s djetetom, informira se o
postignutim rezultatima u radu, predlaze mjere za poboljSanje rada,
provodi tecmatske roditcljske sastankc)

izraduje plan i program struénog usavr$avanja te sudjeluje na
seminarima 1 savjetovanjima, prati struénu literaturu

vr$i valorizaciju i1 redefinira individualne programe

suraduje s drustvenim okruZjem te suraduje sa srodnim ustanovama
sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti¢

kontinuirano prati struénu literaturu , te se stru¢no usavrsava
sudjelovanjem na seminarima, radionicama, struénim skupovima
vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS ,osoba koja je zavrsila diplomski sveucili$ni studij ili
diplomski specijalisti¢ki studij, profesor logopedije ili diplomirani
logoped, odnosno magistar struke

PoloZen stru¢ni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije pravomo¢no osudivana za kaznena djela iz ¢1.25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada ustanove i
izraduje vlastiti plan i program rada te vodi potrebnu
dokumentaciju

u suradnji s ¢lanovima stru¢nog tima sudjeluje u prijemu djece s
teSko¢ama u razvoju u djecji vrtié te njihovom smjestaju u redovne
odgojne skupine
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sudjeluje u stvaranju i poboljsavanju uvjeta , te prilagodbi djece s
teSkocama na programe vrtica

radi na razvoju pozitivnih stavova svih djelatnika i drustvenc
zajednice prema ukljuéivanju djece s teSkocama u razvoju
sudjeluje u prepoznavanju, prac¢enju, ublaZzavanju i otklanjanju
teskoca kod djece

izraduje individualne programe za djecu

utvrduje specifiéne potrebe djece s teskocama i o njima informira
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje, te utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu
kroz konzultativne sastanke odgojiteljima daje upute za
individualan rad s djecom s teSko¢ama u razvoju

radi s roditeljima(daje upute, informira se o postignutim rezultatima
u radu, predlaZe mjere za pobolj$anje rada)

izraduje plan i program stru¢nog usavr$avanja te sudjeluje na
seminarima 1 savjetovanjima, prati stru¢nu literaturu

vr$i valorizaciju i redefinira individualne programe

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeéa i organizira interne struéne
aktive

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi
te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja djece
vodi 1 ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS, profesor defektologije, diplomirani defektolog ili edukacijski
rehabilitator, odnosno magistar defektologije,edukacijske
rehabiltacije

PoloZen stru¢ni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da nije osuden/a za kaznena djela iz ¢1.25.Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema pravilniku o radi i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

ODGOJNO - PEDAGOSKA SLUZBA

Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinaénog djeteta,
postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢ckom zdravlju djece.
Svojim djelovanjem pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem
vrticu i sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
dje¢jih prava.

Posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju djece s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i
darovite djece) i promis$ljanju razvojnih zadac¢a za njihovo
napredovanje prema sposobnostima.

Radi i s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i
njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoskome snaZenju
obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta.

Suraduje i1 sudjeluje u programima stalnog usavr$avanja odgojitelja,
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s roditeljima 1 lokalnom zajednicom te unapreduje cjelokupan rad u
dje¢jem vrticu. Povezuje se sa zdravstvenim ustanovama 1
ustanovama socijalne skrbi, koristi se supervizijskom pomoéi i
sudjeluje u istraZivanjima u dje¢jem vrtiéu te javno prezentira
rezultate.

sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada ustanove i
izraduje vlastiti plan i program rada te vodi potrebnu
dokumentaciju

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada vrti¢a
sistematski prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djece u vrticu,
utvrduje op¢i razvojni status djece ili u pojedinom podruéju razvoja
evidentira djecu s posebnim potrebama

prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadace
za njihovo napredovanje prema sposobnostima

radi s djecom s teSkocama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snalaZenju obitelji za kvalitetniju pomoé
u odrastanju djeteta

suraduje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, suraduje s
roditeljima i lokalnom zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u
dje¢jem vrticu

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u vrti¢

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svog
djelokruga

sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa vrti¢a i prati
njihovo ostvarivanje

izraduje 1 vodi odgovarajué¢u dokumentaciju, te izraduje izvje$ca i
evidencije

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

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

VSS, profesor psihologije, diplomirani psiholog odnosno
magistar/a psihologije

PolozZen stru¢ni ispit

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

GLAVNA KUHARICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

ustrojava cjelokupni rad kuhinje, prati i nagieda rad u kuhinji
izraduje plan opskrbe kuhinje potrebnim prehrambenim i drugim
artiklima

svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, rad i odrZzavanje kuhinje te provjerava koli¢inu
1 kvalitetu prehrambenih artikala

sudjeluje u svim glavnim fazama kuhanja i serviranju hrane
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= zavrSava kuhanje, servira hranu i pomaze pri rasporedivanju obroka |
po skupinama

" priprema obroke za prijevoz u druge vrtice |

* sudjelyje u sastavljanju jelovnika te obavlja nadzor nad
izvrSavanjem poslova u kuhinji, posebice nad pripremanjem obroka

* vodi evidenciju izdanih obroka, evidenciju o utros$ku prehrambenih
1 drugih artikala

= brine o primjeni higijenskih mjera u kuhinji i prostoru u kojem se
¢uvaju prehrambeni artikli, ¢isto¢i kuhinje i drugih prostora u
kojima se priprema, servira i ¢uva hrana, Cisto¢i odjece 1 obuce
djelatnika u kuhinji te ¢istoci drugih sredstava neophodnih za rad
kuhinje

®=  brine o rukovanju posudem i kuhinjskom opremom, nabavei i
odrZavanju posuda, pere i dezinficira posude

* jednom mjesecno sudjeluje u generalnom uredenju kuhinje i
skladista

= vodi brigu o inventaru te evidentira oStecenja

= obvezno nosi zaStitnu odjecu i obucu

= obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsilelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= SSS- smjer kuhar

* Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

* Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu 1 Kolektivhom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

Naziv radnog mjesta

KUHARICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* svakodnevno preuzima prehrambene i druge artikle neophodne za
pripremanje hrane, rad i odrZavanje kuhinje te provjerava koli¢inu
1 kvalitetu prehrambenih artikala

* sudjelyje u svim glavnim fazama kuhanja i serviranja hrane

* prema uputi glavne kuharice priprema artikle za kuhanje, kuha te
servira hranu

* vrsi koli¢insku raspodjelu svih vrsta namirnica prema dnevnim
normativnima

= obavlja sve pomocne poslove vezane uz rad kuhinje, odrzava
kuhinju, prostor i prostorije u kojima se ¢uvaju prehrambeni artikli,
kuhinjske predmete te ih dezinficira,

= svakodnevno pere i dezinficira posude te druge kuhinjske predmete
u upotrebi

* sukladno higijenskim mjerama svakodnevno pohranjuje kuhinjski
otpad

* brine da se hrana zgotovi i distribuira na vrijeme

* jednom mjesecno generalno ureduje kuhinju i pripadajuce
prostorije

= obvezno nosi zadtitnu odjecu i obuéu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja




Eﬂ izvrSitelja

| Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

e SSS, kuhar

e Utvidena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

¢ Da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

* 6 mjeseca radnog iskustva u struci

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnhom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi prehrane djece

| Naziv radnog mjesta

POMOCNA KUHARICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* pomaze u pripremanju obroka, ¢iS¢enju voéa i povréa

» servira obroke (dorucak, rucak i uzinu)

* pomaZze pri hranjenju djece

= sakuplja posude nakon obroka

* zajedno s kuharicama odrZava ¢isto¢u posuda i kuhinjskih aparata

* jednom mjesecno zajedno s kuharicama sudjeluje u generalnom
¢iséenju

* obvezno nosi zastitnu odjecu i obuéu

* obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja i glavne kuharice

Broj izvrSitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

e NSS osnovna Skola/ SSS ugostiteljskog smjera
e Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

e 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

Nacin provjere i1 rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Upravno-pravni poslovi

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* Kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise

* u okviru svojih poslova daje tumacenja i misljenja radnicima i
strankama u pogledu primjene pravnih propisa i op¢ih akata

* pruZa stru¢nu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijecu u pogledu
provodenja zakona i drugih propisa

= usuradnji sa ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i suraduje s
nadleZnim tijelima

= jzraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih izmjena i
dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donoSenje

= po ovlaStenju i punomodi ravnatelja zastupa djecji vrti¢

® poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

® priprema i organizira provodenje postupaka javne nabave

= izraduje prijedloge ugovora, rjeSenja, odluka i drugih akata

= obavlja kadrovske i opée poslove, vodi kadrovske i personalne
evidencije te izraduje odgovarajuca izvje$ca

= vodi evidenciju radnika i vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova
njihovih obitelji nadleZnim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
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osiguranja

izraduje statisticka izvjeSca za nadlezna tijela

priprema materijale i dokumentaciju za nadzor inspekcijskih tijela i
0 tome izvjesScuje upravno vijece

obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeca
izvr§ava sve imovinsko-pravne poslove

obavlja poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa
kao 1 ostvarivanje prava i obveza djelatnika iz radnog odnosa
unosi sve nastale promjene u mati¢ne knjige zaposlenih

obavlja struéne poslove pri upisu 1 ispisi djece

obavlja pravne poslove naplate potrazivanja

u suradnji s ravnateljem 1 predsjednikom Upravnog vijeca priprema
dokumentaciju 1 sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca i
vodi zapisnik

odrZava potrebne kontakte i izraduje obrasce za Hrvatski zavod za
zaposljavanje

po potrebi daje podatke sluzbama i suradnicima iz podruéja radnih
odnosa

prati zakone, propise i stru¢nu literaturu, sudjeluje na
savjelovanjima 1 seminarima

obavlja poslove uredskog poslovanja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= VSS, diplomirani pravnik /magistar prava zavrSen sveucilisni
diplomski studij pravne struke ili VSS upravni pravnik /struéni
prvostupnik javne uprave

®= Znanje rada na ra¢unalu

= Da nije pravomocéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢1.25.
Zakona o predsSkolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Upravno-pravni poslovi

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNI REFERENT

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= vr$i prijem 1 upucivanje stranaka

* brine se za svu pisanu i usmenu korespondenciju u uredu,
odgovara na telefonske pozive, e-postu i upite korisnika usluga

® prijem, urudZbiranje i otprema poste

* piSe poslovne dopise i pisma

= zaduZen je za neposredno obavljanje poslova pismohrane i
izlu€ivanje arhivske grade

= vodi evidenciju putnih naloga i izdaje iste

* usuradnji sa tajnikom izraduje rjeSenja za godisnji odmor,
placeni i neplaceni dopust, rjesenja o godi$njem zaduzenju...

* obavlja administraciju web-stranice, objavljuje novosti i ¢lanke
te aZurira istu

* vodi poslove osiguranja i suraduje s osiguravateljem

* provodi nabavu uredskog materijala, vodi brigu o uredajima i
strojevima i po potrebi organizira njihovo servisiranje




* vrsi prijepis i umnozavanje materijala

*  sudjeluje u poslovima za3tite na radu, u osposobljavanju
radnika za rad na siguran nacin

* prati ,analizira i izvjeStava o ozljedama na radu 1 profesionalnim
bolestima

* sudjeluje u pravnim i1 administrativnim poslovima vezanim uz
zasnivanje i prestanak radnog odnosa 1 ostvarivanje prava i
obveza djelatnika

* obavlja sve blagajni¢ke poslove, vodi blagajnic¢ki dnevnik,
preuzima i izdaje gotov novac

* obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja, utvrdene
zakonom, Statutom i op¢im aktima vrtica

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= SSS upravnog smjera

= znanje rada na racunalu

= utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* da osoba nije osudivana za kaznena djela iz ¢1.25.
Zakona o predSkolskom odgoju 1 obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i kolektivhom ugovoru

Naziv skupine poslova

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

MATERIJALNI KNJIGOVODA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= vr8i unos i obracun zaduzZenja novo upisanih korisnika temeljem
rjeSenja 1 priloZene vjerodostojne dokumentacije te Pravilnika o
nacinu i uvjetima sudjelovanja roditelja u cijeni programa

" obavlja zaduzivanje korisnika usluga temeljem evidencije
prisutnosti djece 3

* temeljem evidencija o prisutnosti djece izraduje uplatnice i iste
otprema po podruénim objektima

= jzraCunava popust za dane izostanaka djece radi bolovanja,
rezervacije ili godi$njeg odmora

* obavlja ispravke zaduZenja temeljem vjerodostojnih isprava

= priprema liste za unos evidencije prisutnosti djece, te ih dostavlja u
podruéne odjele

* vr$i konaéni obracun i ispis korisnika usluga, te podatke o ispisu
dostavlja sluzbi pravnih poslova

= azurno knjiZi uplate korisnika

= obavlja uskladivanje stanja dugovanja sa financijskim
knjigovodstvom

= piSe opomene za neplacena dugovanja korisnicima usluga

* usmeno kontaktira s duznikom , te sastavlja zabiljezbu na kartici
korisnika usluge

» jzraduje popise i prijedloge za pokretanje tuzbi, te prati njihovu
realizaciju

* vodi mjese¢nu evidenciju prisutnosti djece u djecjim vrti¢ima

* vodi materijalno knjigovodstvo po vrstama i koli¢inama materijala

= vodi evidenciju skladi$ta s evidencijom knjigovodstva

* gsvakodnevno i mjeseCno evidentira utroSak namirnica,potro§nog
materijala, nastavnog materijala, materijala za odrZavanje
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* u suradnji s ravnateljem =zaprima trebovanja, vr$i narudZbe
didakti¢kog materijala te evidentira njegovu distribuciju po vrti¢u

= izdaje materijal uz popratnu izdatnicu te azurno vodi knjigu primki
1 izdatnica

= vrSi evidenciju utroska kancelarijskog materijala i isti narucuje po
potrebi

= uskladuje materijalno knjigovodstvo, obracun uplata

* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= SSS, ekonomskog smjera

* Znanje rada na racunalu

* Da nije pravomocno osudivan/a za kaznena djela iz &l. 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Financijsko-racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= organizira rad i vodenje svih propisanih knjigovodstvenih
evidencija, rukovodi poslovima i odgovara za zakonitost rada
sluzbe

= organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjestaja sukladno propisima
o fiskalnoj odgovornosti

= brine o azurnosti i ispravnosti svih dokumenata te odgovara za
Cuvanje i arhiviranje istih

* obracunava placu i putne tro§kove 1 izraduje isplatne liste bruto-
neto, sa svim obustavama za radnike u Dje¢jem vrticu

= jzraduje rekapitulacije doprinosa i poreza, koje su prilog isplati
placa te izraduje isplatne liste po periodi¢nim, zavr$nim ra¢unima i
naknadama za godisnji odmor radniku i vodi potrebne evidencije

® obracunava bolovanja radnika, te izraduje zahtjeve za povrat
bolovanja i prati njihovu isplatu

= obraCunava isplate za osobe na stru¢nom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa

= jzraduje i Salje JOPPD obrasce

= vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomo¢ne knjige: knjige inventara,
knjigu materijala ulaza i izlaza faktura

* sastavlja prijedlog financijskog plana i godi$njeg izvjeSc¢a te druga
financijska izvje$¢a i dokumente

" obavlja poslove obradunavanja obveza, likvidira dokumente po
osnovu osobnih izdataka, materijainih izdataka i po drugim
osnovama

= provjerava utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku
ispravnost i ratunsku to¢nost dokumenata na temelju kojih se
izdaju nalozi za isplatu

* jzdaje nalog za isplatu obveza, obradunava i placa propisane poreze
1 obveze Vrtica

* brine o zakonitoj uporabi sredstava prema financijskom planu

" obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a
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Uvjeti

* VSS-diplomirani ekonomist/magistar ekonomije ili VSS
struéni prvostupnik ekonomije

* znanje rada na racunalu

* danije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere 1 rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi nabave i skladiStenja

Naziv radnog mjesta

EKONOM-VOZAC

Koeficijent radnog mjesta

| Opis poslova

nabavlja prehrambene artikle, potro§ni materijal, opremu, sitni
inventar te isti dostavlja u sve jedinice

vrsi kontrolu primljenih koli¢ina robe s koli¢inom nazna¢enom u
dostavnici

kontrolira cijene dobavljaca sukladno tenderima o javnoj nabavi
svakodnevno vodi evidenciju o nabavi namirnica te njthovom
izdavanju, uz izdatnice koje potpisuje voditelj podruZnice u znak
prijema robe

vrsi transport toplih obroka iz centralne kuhinje, vrsi kvantitativnu
kontrolu hrane koju preuzima te vrsi utovar posuda s hranom u
vozilo

izraduje 1 obraCunava primke, kompletira sa
dostavnicom/otpremnicom 1 prosljeduje ih na daljnju obradu

pazi na odrzavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za prijevoz hrane
dostavnim vozilom

uredno i pravovremeno vodi evidenciju o imovini kojom rukovodi
brine o trajnosti nabavljenih artikala

brine o skladi$nom prostoru

odrZava i servisira dostavno vozilo

pomaze u odrzavanju objekata 1 dvorista Vrtica

vodi stanje skladista i kartoteku

obavlja sve poslove dostave (poste, ostale dokumentacije i drugih
potrebnih sredstava)

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= SSS, ekonomskog smjera

» zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

» poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije

* da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz ¢l. 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

prema Pravilniku o radu 1 Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi tehnickog odrzavanja i odrzavanja Cistoce

Naziv radnog mjesta

DOMAR-LOZAC

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

vodi brigu o odrZavanje elektri¢nih, vodovodnih i toplinskih
instalacija sukladno Pravilniku o zastiti od poZara

vrsi sve vrste struénih i pomoénih poslova iz domene zidarskih,
krovopokrivackih, bravarskih, stolarskih djelatnosti
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popravlja namjestaj, igracke te otklanja manje kvarove na drugoj
oprenil, uredajima i instalacijama, a u sluéaju veéih kvarova
izvjescéuje ravnatelja te prema njegovoj odluci organizira
otklanjanje kvara

rukuje sistemom centralnog grijanja

vrsi nadzor nad ispravnoSéu uredaja i opreme namijenjene zastiti od
poZzara sukladno Pravilniku o zastiti od pozara

redovito odrzava (boji ili na drugi nacin zaSticuje) drvene dijelove
na i u zgradi Vrti¢a te boji vanjske i unutrasnje prostore

odrzZava prostor oko svih radnih jedinica tijekom cijele godine (kosi
travu, odrzava nasade, ureduje djecje igraliste 1 igracke, Cisti snijeg,
popravlja ogradu i obavlja sliéne poslove)

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o racionalnom
koristenju toplinske energije

obilazi objekte u dane kada vrti¢ nje radi, radi kontrole objekata i
grijanja

obavlja i sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

* SSS, tehni¢kog smjera,

= poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja,

= poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije

= zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

* da osoba nije pravomoc¢no osudivana za kaznena djela iz ¢l. 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Poslovi tehni¢kog odrzavanja i.odrZavanja Cistoce

Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

svakodnevno Cisti prostorije Vrti¢a, namjestaj, tepihe, podove, i
druge povrsine

vi$i dezinfekciju igraaka

viSe puta tijekom radnog dana ¢isti sanitarne prostorije i dezinficira
ih

postavlja i posprema leZajeve

pere prozore i vrata, premazuje zaStitnim sredstvima namjestaj i
druge povrsine kojima je potrebna zastita

Cisti rasvjetna tijela, slike, ukrase i dr.

odrZava i pere tekstilne predmete, pegla ih i posprema

obavlja jednostavne krojacke poslove i manje popravke na
tekstilnim predmetima

u poslijepodnevnim i kra¢im programima u podruénim vrti¢ima
priprema i dijeli uzinu i voce

brine o ¢istoéi okolisa

pomaze u oblacenju djece pri izlascima, spremanju na spavanje i
pri ustajanju

narucuje potreban materijal za rad te vodi evidenciju utroSka
provjerava, zaklju€ava sve prostore i vrata na objektu, iskljuéuje
sve kucanske aparate u objektu
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* obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

"Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

-NSS, osmogodisnja skola

-zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

-da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere 1 rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

Pomoc¢ni poslovi za rad s djecom

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* pruZanje neposredne podrske djeci s teSkocama tijekom
odgojno obrazovnog rada

* pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti

= suradnja s odgojiteljima u skupini i stru¢nom sluZbom Vrti¢a

* suradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju moraju ispunjavati sljedece
uvjete:

a) zavrSeno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje,

b) zavrSeno osposobljavanje i steCena djelomiéna kvalifikacija,

¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se pruza
potpora. - -

Poslove pomo¢énika za djecu s teSkoéama u razvoju ili stru¢nog
komunikacijskog posrednika u dje¢jem vrticu ne moZe obavljati osoba
za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25. ovoga
Zakona.

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU SKRB I PRATNJU

Koeficijent radnog
mjesta

Opis poslova

* Sudjeluje u realizaciji programa njege, odgoja i zastite Zivota i
zdravlja djece rane i predskolske dobi u suradnji sa struénim
djelatnicima djecjeg vrtica, te pravovremeno obavlja poslove
njihove njege 1 skrbi .

* PruZa neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-obrazovnog
procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i
pic¢a u obavljanu higijenskih potreba i svakidasnjim
aktivnostima

® PomaZe odgojiteljima u ostvarivanju izvedbenog odgojno-




obrazovnog programa i neposrednih zada¢a odgoja i
obrazovanja djece rane i pred8kolske dobi u unutra¥njem i
vanjskom prostoru vrtica

= PomaZe odgojiteljima u prihvaéanju djece pri dolasku u djedji
vrti¢ i pripremi djece za odlazak iz djecjeg vrtica

= PomaZe kod prijema i raspodjele obroka djeci, te hranjenja
djece

= Skrbi se 0 higijeni djece, presvlaci djecu 1 posteljno 1 donje
rublje po potrebi (posteljina, podbradci 1 sl.)

= PruZa podrsku djeci kod obavljanja fizioloskih potreba

= Sudjeluje u organizaciji inkluzivnog okruzenja, te okruZenja
pogodnog za socijalizaciju djeteta s teSko¢ama

* Pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranje igracaka i
opreme, te obavlja poslove ¢iSéenja i odrzavanja prostora
odgojno-obrazovnih skupina uz pravilnu upotrebu
dezinfekcijskih sredstava

* Obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, odgojitelja ili
struénog tima

Dodatna znanja i vjeStine: postivanje razli¢itosti, afinitet prema djeci
s teSko¢ama u razvoju, odgovornost, fleksibilnost, razvijenc
komunikacijske vjestine, podjednaka sklonost individualnom i
timskom radu, to¢nost u izvrSavanju poslova, organiziranost,
emocionalna stabilnost i dosljednost

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

= ~SSSili osoba struéno osposobljena za obavljanje poslova
dadilje

= Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

* Da osoba nije osudivana za djela iz ¢1.25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu 1 Kolektivnhom ugovoru
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Naziv skupine Eoslova

| STRUCNI DJELATNICI U POSEBNIM ili KRACIM
PROGRAMIMA (sukladno ¢1.6. Pravilnika o vrsti struéne spreme
stru¢nih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u
djecjem vrticu NN133/97)

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA PROGRAMA RANOG UCENJA ENGLESKOG |
JEZIKA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom predSkolske dobi i struéno promislja
odgojno-obrazovni proces u odgojno-obrazovnoj skupini temeljem
verificiranog programa ranog uéenja engleskog jezika .

Broj izvrsitelja

Sukladno DPS -u

Uvjeti

= odgojitelj predskolske djece uz uvjete utvrdene programom

* nastavnik predskolskog odgoja uz uvjete utvrdene program

* osoba koja ispunjava uvjele za ucilelja razredne nastave u
osnovnoj Skoli uz uvjete utvrdene programom

* osoba koja ispunjava uvjete za uditelja stranog jezika u
osnovnoj Skoli

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA SPORTSKOG PROGRAMA - KINEZIOLOG

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

* struno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom predskolske dobi i struéno promislja
odgojno-obrazovni proces u odgojno-obrazovnoj skupini temeljem
verificiranog sportskog programa .

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

* odgojitelj predskolske djece uz uvjete utvrdene programom

* nastavnik predSkolskog odgoja uz uvjete utvrdene program

= osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj
Skoli uz uvjete utvrdene programom

* osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja tjelesne i zdravstvene kulture
u osnovnoj Skoli

Nacdin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru




Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA GLAZBENOG PROGRAMA

?oe_ﬁcij ent radnog mjesta

Opis poslova

|

® struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom predSkolske dobi i struéno promislja
odgojno-obrazovni proces u odgojno-obrazovnoj skupini temeljem
posebnog verificiranog glazbenog programa .

Broj izvrsitelja

. Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

* odgojitelj predskolske djece uz uvjete utvrdene programom

* nastavnik predskolskog odgoja uz uvjete utvrdene programom

= osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u
osnovnoj $koli uz uvjete utvrdene programom

= osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja glazbene kulture u
osnovnoj skoli

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA PLESNOG PROGRAMA

Koeficijent radnog mjesta

Opis poslova

= struéno osposobljena osoba koja provodi odgojno-obrazovni
program rada s djecom predSkolske dobi i struéno promislja
odgojno-obrazovni proces u odgojno-obrazovnoj skupini temeljem
posebnog verificiranog plesnog programa

Broj izvrsitelja

Sukladno odredbama DPS-a

Uvjeti

»  odgojitelj predskolske djece uz uvjete utvrdene programom

* nastavnik predskolskog odgoja uz uvjete utvrdene programom

* osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u
osnovnoj Skoli uz uvjete utvrdene programom

= osoba koja ispunjava uvjete za ucitelja u osnovnoj plesnoj skoli

Nacin provjere 1 rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Naziv skupine poslova

POSLOVI ZA POTREBU PROVEDBE NACIONALNIH I
EUROPSKIH PROJEKATA, FINANCIRANIH 1Z NACIONALNIH
SREDSTAVA ILI SREDSTVIMA 1IZ FONDOVA EUROPSKE UNIJE

Naziv radnog mjesta

PROJEKTNI KOORDINATOR/ICA

Koeficijent radnog mjesta
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| Opis poslova

komunikacija i koordinacija provedbe projekta s projektnim
(imom unutar institucije, s posredni¢kim i ugovornim tijelom te
s projektnim partnerima

prikupljanje 1 organizacija sve potrebne prate¢e dokumentacije
za pravdanje troSkova nastalih u sklopu projekta

izrada projektnih izvjeStaja (narativnog i financijskog dijela)
izrada zahtjeva za nadoknadom sredstava

izrada zavrSnog izvjeStaja projekta (narativnog i financijskog) u
suradnji s ostalim projektnim partnerima

organizira, koordinira i prati provedbu projektnih aktivnosti,
sudjelyje u izradi projektnih zadataka za provedbu javne nabave
sukladno projektnoj prijavi

osigurava postivanje pravila vidljivosti projekta

sudjelyje na implementacijskim radionicama

obavlja ostale poslove iz djelokruga rada

Broj izvrsitelja

Prema prijavnom obrascu

Uvjeti

VSS, zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski
spectjalisticki studij ili poslijediplomski specijalisti¢ki studij
minimalno jedna godina radnog iskustva na sli¢nim poslovima
1skustvo rada na provedbi barem jednog projekta financiranog
sredstvima EU (poZeljno sudjelovanje na provedbi projekta
financiranog sredstvima Europskog socijalnog fonda)

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

Nacin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru:

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATOR/ICA PROJEKTA

Opis poslova

obavljanje poslova pomoc¢i voditelju projekta u provodenju i
upravljanju projektnim aktivnostima.

Koeficijent radnog mjesta

Broj izvrSitelja

Prema prijavnom obrascu

Uvjeti

zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki
studij ili poslijediplomski specijalisti¢ki studij VSS diplomirani
pravnik/magistar prava, struéni specijalist javne uprave ili VSS,
struéni prvostupnik javne uprave

najmanje jedna godina radnog iskustva na administrativnim
poslovima, i/ili na vodenju projekata

znanje rada na raunalu

Nadin provjere i rok

Prema Pravilniku o radu 1 Kolektivnom ugovoru

Naziv radnog mjesta

FINANCIJSKI REFERENT

Opis poslova

rad na financijskoj dokumentaciji projekta.




|' Koeficijent radnog mjesta

| Broj izvrSitelja Prema prijavnom obrascu

Uvjeti = preddiplomski sveucilisni ili struéni studij ckonomskog smjera,
odnosno studij kojim je steCena visa stru¢na sprema
ekonomskog smjera u skladu s ranijim propisima te osoba koja
je zavrsila diplomski sveudilisni studij ili specijalistiki
diplomski stru¢ni studij ekonomskog smjera

= najmanje jedna godine radnog iskustva na raéunovodstveno-
financijskim poslovima

* znanje rada na raunalu

Nacin provjere 1 rok Prema Pravilniku o radu i Kolektivnom ugovoru

Poslovi 1 radna mjesta za potrebu provedbe nacionalnih i europskih projekata, financiranih iz
nacionalnih sredstava ili sredstvima iz fondova europske unije (Projektni koordinator,
financijski referent i administrator) ustrojavaju se na odredeno radno vrijeme i gase se s
zavrSetkom projekta.

Clanak 23.

Za sve Sto nije pobliZze utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu , Zakona i podzakonskih akata te drugih normativnih
akata Vrtica.

Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim pravilnikom
propisane uvjete vrste i razine obrazovanja za obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su
zateCeni danom stupanja na snagu ovog pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako
zakonom nije drugacdije odredeno.

VIII. RAD S DJECOM 5
Clanak 24.

Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece

- razvijanju intelektualne radoznalosti

- izgradivanju odnosa uzajamnog poStovanja djece i odgojitelja

- razvijanju smisla i potreba djece za medusobnom suradnjom i pomaganjem u rjeSavanju
zadaca vrtickog Zivota

Rad s djecom provodi se u jasli€¢kim i vrtickim dobno mjeSovitim skupinama za djecu starosti
od navrSene 1. (prve) godine Zivota do polaska u osnovnu $kolu.
Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje se prema DrZzavnom pedago$kom
standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 25.

Roditelji ili skrbnici duZni su djecu ¢&istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i
struéne suradnike pravodobno informirati o svim bitnim &injenicama vezanim za njihovo
dijete.



Roditelji ili skrbnici duzni su djecu odvesti iz Vrti¢a u okviru radnog vremena.
Druge osobe mogu djecu dovesti u vrii¢, odnosno odvesti iz vrti¢a samo uz pisano odobrenje
roditelja ili skrbnika koje dostavljaju odgojitelju na pocetku pedagoske godine.

Clanak 26.
Za vrijeme rada, odgojiteljice i drugi radnici duzni su biti prikladno odjeveni, odnosno nositi
urednu 1 &istu zastitnu odjecu 1 obucu.
Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovilo oslvarivanja programa, nadzor nad
djecom 1 komuniciranje sa strankama.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik. Roditelji i skrbnici, za
vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uéi u djeji vrti¢ i traziti odgovarajuée
informacije i obavijesti.

IX. ODNOS DJECJEG VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 27.

Djegji vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremene i kontinuirane informacije o ostvarivanju
programa vrti¢a te im dati struéna objasnjenja i upute, ili drugu struénu pomo¢ za postizanje
boljih rezultata u skrbi ,odgoju i obrazovanju djece.

Clanak 28.

. Vrti¢ je duZan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjeStavati roditelje djece i
javnost. U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu kad ga prihvati Upravno vijece Vrti¢a vecinom glasova
svojih ¢lanova, uz prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Sinja.

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na naéin kao i za njegovo
donoSenje.

Clanak 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
1 nac¢inu rada Djecjeg vrtica Bili cvitak, od 18. studenog 2019. godine, Klasa: 601-01/19-
01/10 Ur.broj:2175/01-01-19-3;
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Clanak 31.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploéi i web stranici
Vrtica.
Ravnateljica : - ~Predsjednica Upravnog vijeca:

; N e e Vi
' | LU g e

Mirjana Pavié, prof. \ >/ '\,x" Jrena MiSevié
Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi , a stupio je na snagu

godine.

Sinj, 2022.godine
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA
ZUPANIJA

e GRAD SINJ
¥ GRADSKO VIJECE

Na temelju €l. 54. st. 1. Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19) te &I.
34. alineje 17. Statuta Grada Sinja (SluZbeni glasnik 2/21) Gradsko vije¢e Grada Sinja na 16.
sjednici odrZanoj dana 28. prosinca 2022. godine, a povodom zahtjeva DV ,,Bili cvitak Sinj“ Sinj
od 13.12. 2022. godine Klasa: 601-01/22-01/125, Urbroj: 2181-8-09-22-5, donosi

ODLUKU

o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada djedjeg
vrtiéa DV ,Bili cvitak Sinj“

.
Daje se prethodna suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada dje¢jeg vrtica
Bili cvitak Sinj“ koji je predloZilo Upravno vijeée dje&jeg vrti¢a ,Bili cvitak Sinj“.

11,
Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja i objavit ée se u Sluzbenom glasniku Grada Sinja.

Gradsko vije¢e Grada Sinja
Klasa:
Urbroj:
Sinj, prosinca 2022.

Predsjednik Gradskog vije¢a
Petar Zupi¢, ing.



