REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA

GRAD RIJEKA

Gradonacelnik
KLASA: 023-01/21-04/126-3
URBROJ: 2170/01-15-00-21-34
Rijeka,3. 8. 2021.

Gradonacelnik je 3. kolovoza 2021. godine donio sljedeéi
zakljucéak
Daje se odobrenje Upravnom vijecu DjeCjeg vrtica SuSak da izvrSi izmjene Pravilnika o
radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Susak, povecanjem sadasnjeg broja izvrSitelja radnog mjesta:

Odgojitelj — za dva (2) izvrsitelja.

Dostaviti:

1. Odjel gradske uprave za odgoj i Skolstvo,
n/r Sande Susanj i Maje Manestar

2. Djedji vrti¢ SuSak, n/r ravnateljice
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KLASA: 023-01/21-04/126
URBROJ: 2170/01-15-00-21-35
Rijeka, 3. 8. 2021.

Gradonacelnik je 3. kolovoza 2021. godine donio sljededi
zakljucéak
Daje se odobrenje Upravnom vije¢u Djecjeg vrtiCa More da izvrSi izmjene Pravilnika o
radnim mjestima Djecjeg vrtica More, povec¢anjem sadas$njeg broja izvrSitelja radnog mjesta:

Odgoijitelj — za Sest (6) izvrSitelja.

Dostaviti:

1. Odjel gradske uprave za odgoj i Skolstvo,
n/r Sande Susanj i Maje Manestar

2. Djedji vrtic More
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Gradonacelnik
KLASA: 023-01/21-04/126-3
URBROJ: 2170/01-15-00-21-36
Rijeka, 2. kolovoza 2021.

Gradonacelnik je 2. kolovoza 2021. godine donio sljededi

zakljuéak

Daje se odobrenje Upravnom vijeéu Djecjeg vrtica Rijeka da izvrSi izmjene Pravilnika o
radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka, povecanjem sadasnjeg broja izvrSitelja radnog mjesta:

Odgojitelj — za devet (9) izvrsitelja,

Rehabilitator-odgojitelj — za Cetiri (4) izvrSitelja,

Pomo¢ni kuhar-spremac — za jednog (1) izvrsitelja,

Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju djece — za tri (3) izvrSitelja.

Dostaviti:

1. Odjel gradske uprave za odgoj i Skolstvo,
n/r Sande Susanj i Maje Manestar

2. Djedji vrti¢ Rijeka, n/r ravnateljice
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Odjel gradske uprave za odgoj i Skolstvo
KLASA: 600-01/21-05/42

URBROJ: 2170/01-04-00-21-1

Rijeka, 3. kolovoza 2021.

GRADONACELNIK
MARKO FILIPOVIC

Predmet: Prijedlog zakljucka o davanju odobrenja Dje¢jem vrtiéu Susak na poveéanje broja
izvrSitelja

Procelnica
Sanda SusSanj

Materijal izradili:
Maja Manestar
Djedji vrtic Susak

Grad Rijeka, Trpimirova 2, 51000 Rijeka, Hrvatska www.rijeka.hr
Tel. ++38551209572, Fax. 209561 E-mail: sanda.susanj@rijeka.hr



ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine“ broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), statut djecjeg vrti¢a i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada
djecCjeg vrti¢a upravno vije¢e donosi uz prethodnu suglasnost osnivaca djecjeg vrti¢a, dok druge
opce akte ustanove donosi upravno vije¢e na nacin propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrtica SuSak utvrdeni su, izmedu ostalog, nazivi radnih
mjesta, uvjeti za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, opisi poslova tih radnih mjesta i broj
izvrSitelja na istima. Sukladno odredbama &lanka 41. i 61. Statuta Dje¢jeg vrti¢a Susak, te ¢lanka
23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica SuSak, Pravilnik o radnim
mjestima DjeCjeg vrtica SuSak (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vijeée na prijedlog
ravnatelja, dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrSitelja
pojedinog radnog mjesta, potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke.
Pravilnik je donijelo Upravno vijece DjeCjeg vrtica SuSak 22. srpnja 2019. godine temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i
primjenjuje se od 30. srpnja 2019. godine.

Nakon provedenih upisa i objave konac¢nih rezultata upisa u Djedji vrti¢ SuSak za pedagoSku
2021./2022. godinu, utvrdeno je da je ostalo neupisano 95 djece jaslicke dobi s prvenstvom upisa,
odnosno Cija su oba roditelja zaposlena i imaju prebivaliste na podruéju Grada Rijeke. S ciliem
povecanja obuhvata djece predskolskim odgojem i obrazovanjem, Djecji vrti¢ SuSak ustanovio je
postojanje raspoloZivog prostora u Podcentru predSkolskog odgoja Veseljko (Janka Poli¢éa Kamova
58) te zapoleo njegovo uredenje i opremanje kako bi s poCetkom nove pedagoske godine
osigurao adekvatan prihvat jo§ 10 djece jasliCke dobi (1 do 3 godine zivota) u jednoj odgojno-
obrazovnoj skupini u kojoj ¢e se provoditi redoviti cjelodnevni 10-satni program.

Sukladno ¢lanku 28. stavku 1. Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i
naobrazbe (,Narodne novine“ broj 63/08 i 90/10), broj odgoijitelja u odgojno-obrazovnoj skupini s
10-satnim programom je dva odgoijitelja s punim radnim vremenom. Temeljem navedenog, a u
svrhu osiguranja adekvatnog kadra u jednoj odgojnoj skupini, potrebno je povecati broj izvrditelja
na radnom mjestu ,Odgojitelj* za 2 izvrSitelja, te bi umjesto sadasnjeg broja od 60 izvrSitelja na
radnom mjestu ,Odgojitelj* bilo 62 izvrsitelja.

Na sjednici odrzanoj 30. srpnja 2021. godine, Upravno vije¢e DjeCjeg vrtica SuSak zakljuCkom
je utvrdilo potrebu povecanija broja izvrSitelja na poslovima i zadacima radnog mjesta “Odgojitelj”.
Kako bi Upravno vijee moglo izvrSiti izmjene Pravilnika na nacin da poveéa broj izvrSitelja
predmetnog radnog mjesta, Djecji vrtic SuSak dostavio je navedeni Zaklju¢ak Upravnog vijeca, te
zamolbu Gradonacelniku da za isto izda potrebno odobrenje.

Slijedom svega navedenog, a ocjenjujuci da je predloZzeno povecanje broja izvrSitelja radnog
mjesta ,0Odgojitelj” opravdano i uskladeno s normama Drzavnog pedagoSkog standarda,
predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donosenje sljedeéeg

zakljucka

Daje se odobrenje Upravnom vijecu Djecjeg vrtica SuSak da izvrSi izmjene Pravilnika o radnim
mjestima Djecjeg vrtica SuSak, povecanjem sadasnjeg broja izvrSitelja radnog mjesta:

e Odgojitelj — za dva (2) izvrSitelja.
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PREDMET: Prijedlog Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim injestima
Djeljeg vrtiéa Sufak
- suglasnost Gradonadelnika Grada Rijeke, moli se

Postovani,

ovim Vam putem dostavljamo Prijedlog Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
radnim mjestima Djegjeg vrti¢a Sudak (KLASA: 021-20/21-01/08, URBROJ: 2170/01-54-19-01-21-
02), kojeg je Upravno vijece Djetjeg vrti¢a Susak donijelo na elektronitkoj sjednici odrzanoj dana 30.
srpnja 2021. godine, uz Zakljudak i ObrazloZenje te molimo za proslijedivanje Gradonagelniku Grada
Rijeke, radi izdavanja suglasnosti.

S postovanjem,

Prilozi:
- kao u tekstu
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ObrazloZenje Prijedloga Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrti¢a Susak

Odlukom o podjeli Djedjeg vrti¢a Rijeka (KLASA: 021-05/17-01/15, URBROJ: 2170-01-16-00-17-4),
od 30. oZujka 2017. godine (u daljnjem tekstu: Odluka), Dje&ji vrtié¢ Rijeka podijeljen je na tri javne
ustanove na nadin da je nastavio obavljati djelatnost predikolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci
rane i preddkolske dobi u smanjenom opsegu podcentara predikolskog odgoja, uz osnivanje dviju
ustanova, Djejeg vrtiéa More i Djegjeg vrtica Sudak. Navedena Odluka objavljena je u SluZbenim
novinama Grada Rijeke, a stupila je na snagu danom donoZenja RjeSenja Ministarstva znanosti i
obrazovanja (KLASA: UP/I-601-02/17-01/00013, URBROJ: 533-28-17-0002), od 6. svibnja 2017.
godine, kojim je ocijenjeno kako je Odluka sukladna sa zakonom. Sukladno predmetnom RjeSenju,
Djedji vrtic Su3ak zapo¢eo je s radom 1. sijetnja 2019. godine sa, sukladno Odluci, preuzetim

radnicima,

Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa Sudak donijelo je Odluku o utvrdivanju Prijedloga Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtiéa Sudak (KLASA: 021-20/19-01/02, URBROI:
2170/01-54-19-19-02-01), od 28. sijetnja 2019. godine. Akt je upucen Gradskom vijecu Grada Rijeke
radi dobivanja prethodne suglasnosti, sukladno &lanku 41. stavku 1. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju. Gradsko vije¢e Grada Rijeke, na sjednici odrzanoj dana 28. veljate 2019. godine,
donijelo je Odluku o davanju prethodne suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
Djetjeg vrtica Sudak (KLASA: 021-05/19-01/7,URBROJ: 2170-01-16-00-19-4). Temeljem navedene
Odluke, Upravno vijece Dje&jeg vrti¢a SuSak, na sjednici odrZanoj dana 11. oZujka 2019. godine,
donijelo je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg vrti¢a Sufak (KLASA: 021-20/19-
01/04, URBROIJ: 2170/01-54-19-02-19-01), koji je objavljen na oglasnoj plodi Dje&jeg vrtiéa Sudak
dana 13. oZujka 2019. godine te stupio na snagu dana 21, oZujka 2019, godine. Temeljem &lanka 42,
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine®, broj 10/97, 107/07 i 94/13),
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti¢a Sudak upucen je Uredu drzavne uprave
u Primorsko-goranskoj Zupaniji, Sluzbi za drustvene djelatnosti, Odjelu za obrazovanje, rad, zdravstvo
i socijalnu skrb, kao Zupanijskom uredu nadleZnom za poslove odgoja i obrazovanja. Dopisom
(KLASA: 601-02/19-02/07, URBROIJ: 2170-03-03/1-19-2), od 27. oZujka 2019. godine, Dje&ji vrtié
Sudak obavijesten je kako je u provedenom postupku nadzora nad zakonito$¢u akta utvrdeno da
njegove odredbe nisu u suprotnosti s vazeéim propisima. ‘

Clankom 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtida Susak, od 11. oZujka
2019. godine, propisano je kako ée Upravno vijeée donijeti pravilnik o radnim mjestima u roku od
Sezdeset dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Upravno vijeée je donijelo Pravilnik o radnim mjestima Djedjeg vrti¢a SuSak dana 22. srpnja 2019.
godine.

UvaZavajuci stav Podruéne slube prosvjetne inspekcije Rijeka kako je odredbama Pravilnika o vrsti
struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrticu
(-Narodne novine®, broj 133/97) propisana odgovarajuéa razina i vrsta obrazovanja za obavljanje
poslova u djetjim vrti¢ima, a koje odredbe ne predvidaju moguénost da djedji vrti¢ propisuje dodatne
posebne uvjete, odnosno da prosiruje propisane uvjete svojim aktima, iz uvjeta radnih mjesta brige se
Fra?;nc znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka te znanje jednog stranog
Jjezika.
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KLASA: 021-20/21-01/08
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Rijeka, 30. srpnja 2021.

Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine*, broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), &lanka 41. Statuta Dje&jeg vrtiéa Susak, od 11. oZujka 2019. godine i
¢lanka 29. Pravilnika o unutamnjem ustrojstvu i na%inu rada Djetjeg vrti¢a Suak, od 11, oZujka 2019,
godine, Upravno vijeée Djejeg vrtiéa Suiak, na sjednici odrzanoj 30. srpnja 2021. godine, donijelo je

ZAKLJUCAK
o utvrdivanju Prijedloga Pravilnika o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrti¢a Susak

I
Utvrduje se Prijedlog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtiéa Suak, u

tekstu koji ¢ini sastavni dio ovog Zakljutka,

11
Prijedlog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djetjeg vrtia SuSak dostavlja se
Gradonatelniku Grada Rijeke, radi dobivanja suglasnosti, a sukladno &lanku 41. stavak 2. Zakona o
predikolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19).

11
Ovaj Zakljutak stupa na snagu danom donogenja.

Dostaviti:

1. Odjel za odgoj i $kolstvo Grada Rijeke
2. Tajnik, ovdje x2

3. Arhiva, ovdje




Zbog naloga za otvaranjem jedne odgojno ~ obrazovne skupine, mijenja se broj izvriitelja radnog
mjesta odgojitelj te on sada glasi 62 umjesto dosadagnjih 60.

Slijedom navedenog, Upravno vijeée Djejeg vrtica Suak, na sjednici odrzanoj 30. srpnja 2021,
godine, utvrdilo je Prijedlog Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima
Djetjeg vrtica Susak (KLASA: KLASA: 021-20/21-01/08, URBROJ: 2170/01-54-19-01-21-02) te se
isti, uz predmetno obrazloXenje, putem Odjela za odgoj i 3kolstvo Grada Rijeke, dostavlja na
suglasnost Gradonadelniku Grada Rijeke.




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj
10/97, 107/07 i 94/13), ¢lanka 41. Statuta Djetjeg vrtica Susak, od 11. ozujka 2019. godine i &lanka
29, Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica SuSak, od 11. oZujka 2019. godine,
Upravno vijeée Djejeg vitida Susak, na sjednici odrzanoj 22. srpnja 2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK o
O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA SUSAK

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1,
Pravilnik o radnim mjestima Djegjeg vrtica Susak (u dalinjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjeie za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvisitelja te druga pitanja od znadaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Dijedjeg vrtica Susak (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rijeci i pajmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
Mjerila za utvrdivanje broja izviSitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Drzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i
vrsti programa te¢ uvjetima rada u Ustanovi,
Ustanova moze zaposliti broj radnika veéi od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga &lanka u
svrhu pruzanja vise razine kvalitete svojih usluga,

IL RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA I UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

1. Posao s posebnim ovlastima i odgovornostima

Ravnatelj
Clanak 4.

Uvjeti: utvrdeni Statutom ustanove

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj djegjeg vrti¢a, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te
za struéni rad Ustanove,

Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.

2. Pravni i administrativni poslovi
Tajnik
Clanak 5.
Broj izvisitelja: |
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveuéiligni ili struéni studij odnosno zaviden diplomski sveudiligni ili
specijalisticki studij prava
- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
Opis poslova: kontinuivano prati i proucava zakone i ostale propise u vezi s djelatnodéu Ustanove; daje
tumacenja i misljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata (e
ostvarenja svojih prava; pruza struénu pomot ravnatelju i upravnom vijeéu u pogledu provodenja
propisa, osiguranja’ zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o izvrsenju odluka upravnog vijeéa; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom
upravnog vije€a organizira sjednice upravnog vijeca. priprema materijale te vodi zapisnik na



sjednicama upravnog vijeéa; izraduje nacrte i prijedloge opéih akata, kao i njihovih izmjena i dopuna
te inicira i organizira procedure za njihovo donoSenje; poduzima potrebne radnje za upis podataka u
sudski registar; sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave roba i usluga i sastavlja ugovore
s dobavljadima; sastavlja narudZbenice za nabavu roba, radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u
skladu s planom nabave; sudjeluje u evidentiranju postupaka nabave i sklopljenih ugovara o nabavi

i

roba, radova i usluga; obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vijeca; dogovara i
izvjeSéuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Ustanove; suraduje s nadleznim tijefima
vezanim za djelatnost; proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i ¢asopise te prisustvuje
seminarima, savjetovanjima i struénim aktivima; sastavlja dopise, okruznice, upite i odgovore prema
radnicima Ustanove, institucijama i gradanima; ispunjava obrasce za potrebe nadleZznog ministarstva
za programe koji se financiraju iz dizavnog proraduna; sastavija potrebna godiSnja izvjedca za
nadlezno ministarstvo; priprema materijale i dokumentaciju vezanu vz nadzor inspekeijskih tijela i o
tome izvjeScuje ravnatelja; organizira i odraduje administrativne poslovne aktivnosti Ustanove (e u
vezi toga asistira ravnatelju; provodi postupak i obavlja cjelokupne poslove vezane uz zasnivanje,
trajanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi; sastavlja ugovore o radu; vodi kadrovske evidencije
radnika; vrdi prijave i odjave radnika nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja:
izraduje plan koriStenja godisnjih odmora; obavlja poslove u vezi koridtenja placenog i nepladenog
dopusta radnika; izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; vodi dosjee radnika; sastavlja
izvjesca i statisticke podatke iz svog djelokruga rada; suraduje s nadleznim tijelima; obavlja poslove u
svezi s prijemom te upucéivanjem stranaka i telefonskih poruka; zaprima zahtjeve za nabavku pribora i
sredstava za rad odgojitelja i struénih suradnika; suraduje s roditeljima, zaposlenicima Ustanove i
drugim institucijama; sudjeluje u obavljanju poslova zaprimanja akata pristiglih putem poste ili
neposrednom predajom; vodi urudzbeni zapisnik te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove, aZzurnost
opé¢ih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

Voditelj financija
Clanak 6.
Broj izvrsitelja: 1
Uyjeti: - zavrSen preddiplomski sveudilisni ili struéni studij odnosno zavrien diplomski sveuéiligni ili
specijalisticki studij ekonomije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstvalnu obradu podataka, tabli¢ne kalkulacije i
obradu baza podataka

- znanje jednog stranog jezika

Opis_poslova: obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim radnicima Ustanove u
svim bitnim pitanjima iz podrugja ekonomsko-financijskog poslovanja; obavlja sve knjigovodstvene i
ratunovodstvene poslove Ustanove; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove:
suraduje s financijskim institucijama i osnivatem Ustanove; sastavlja upute za rad u vezi financijskog
poslovanja Ustanove; kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na #iro raéunu Ustanove; odreduje i
odabrava isplate sa Ziro racuna Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka, te rashoda i izdataka
Ustanove; podnosi ravnatelju izvjeSée o financijskom poslovanju Ustanove; prati propise i struénu
literatury, te pohada seminare iz podrudja financijskih poslova; izraduje prijedlog financijskog plana i
prati njegovo ostvarenje; sastavlja mjesetni izradun troSkova; obavlja analize svih prihoda i rashoda
kao Sto su broj upisane djece, broj zaposlenih, utrofak motornog benzina, troikovi telefona,
cnergenata, prehrane i dr.; evidentira ulazne radune dobavljaca i njihovo placanje; uskladuje stanje u
analitickoj evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljata; obavlja poslove prikupljanja i obrade
podataka za Drzavni zavod za statistiku; izraduje statisticka izvieséa za nadlezna tijela; vodi obradu
podataka u clektronickom upisniku djegjih vrtica i drugim bazama podataka; sastavlja prijedlog plana
nabave te njegovih izmjena i dopuna; zaprima dokumentaciju koja se odnosi na nabavu ZiveZnih
namirnica, materijala za ¢iséenje, higijenskog materijala i loZ ulja; zaprima ragune ostalih roba, usluga
i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i radovi izvrieni;



obavlja likvidaturu rauna kojom se provjerava ispravnost ratuna, prilaZe potrebnu dokumentaciju kao
dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi raunsku kontrolu; unosi radune u glavnu knjigu i
obavlja knjiZenja; dnevno evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, koligini i vrijednosti; uskladuje
stanje robe na skladistu i u knjigovodstvu s ekonomom; sastavlja mjeseéno izvjeite o utrosku
materijala na skladistu za potrebe plana i analize, te godidnje izvjeice o utrosku za potrebe nabave;
sastavlja narudzbenice za nabavu roba te radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u skladu s planom
nabave; vrsi kontrolu podataka, obratun i isplatu plaéa radnicima; vi¥i unos i pracenje obustava na
placi radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim tekucim radunima i postupa
prema zakonskim odredbama; sastavlja obradun ostalih materijalnih prava radnika (jubilame nagrade,
olpremnine, pomoéi i potpore, darovi djeci do 15 goding, regres za godisnji odmor, boZi¢nica);
sastavlja obracun i vi3i isplate prijevoza na posao i s posia, ugovara o djelu i antorskih honorara;
sastavlja obratun i vri pladanje doprinosa za radnike na struénom osposobljavanju; sastavlja obrazac
JOPPD i izvjeséa o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za
potrebe Porezne uprave; priprema dokumentaciju potrebnu za kontrolu uplate doprinosa za mirovinsko
osiguranje i isplacenih placa za sve radnike; sastavlja mjeseéni izvjestaj o zaposlenima i isplacenoj
placi za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; obradunava naknade za bolovanje na teret HZZ0-a
radi refundacije sredstava; obavlja cjelokupno blagajnigko poslovanje; sastavlja i obraunava naloge
za sluzbena putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za ispladene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni
put; mjeseéno obracunava cijenu usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih podataka o prisutnosti
djece te ispostavija uplatnice za uruéenje roditelju — korisniku usluge; sastavlja mjesedne obradune
ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave nadleZnom za zdravstvo i socijalnu
skrb; priprema mjeseéni popis duznika; obavlja poslove mati¢ne evidencije djece; prilikom ispisa
djeteta sastavlja konaéni obradun stanja naplacenih potrazivanja; kontrolira popise i zaprimljene
prijave-zahtjeve roditelja nakon provedenih upisa; izraéunava primanja po ¢lanu domacinstva i
odreduje visinu cijene za roditelja u skali placanja; obrafunava akontaciju za novoupisanu djecu te
razliku akontacije za djecu koja nastavljaju pohadati vrti¢; priprema dokumentaciju za provodenje
postupka ovrhe zbog nenaplaéenih potraZivanja; vodi analititku evidenciju kratkotrajne imovine
(sitnog, inventara); obradunava rashod kratkotrajne imovine; sudjeluje u provodenju postupaka nabave
roba i usluga; sudjeluje u rjedavanju reklamacija primljene robe; sastavlja izradun cijene za svaki tip
Jelovnika; kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama; vodi analiti€ku evidenciju dugotrajne
imovine; sastavlja zapisnike o nabavljenaj dugotrajnoj imovini; obavlja obradun rashoda i ispravak
vrijednosti  dugotrajne imovine; obavlja reklamacije neispravnih raduna dobavljada; evidentira
zaprimanja svih roba te radova i usluga; sudjeluije u evidentiranju postupaka nabave i sklopljenih
ugovora o nabavi roba, radova i usluga; sastavlja mjesedna izvjeséa o utrofenim sredstvima u odnosu
na plan nabave i financijski plan Ustanove; vodi knjigu ulaznih ratuna u koju se evidentiraju racuni
dnevno po dospijeéu; sastavlja mjesecno izvieiée o stanju u knjizi ulaznih raduna radi uskladenja s
analitikom dobavljata i glavnom knjigom; obracunava iznos za najam poslovnog prostora; sudjeluje u
obavljanju poslova zaprimanja akata pristiglih putem poste ili neposrednom predajom te obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno  financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

4. Stru¢no-pedagoiki poslovi

Clanak 7.
Struktura satnice punog radnog vremena odgojitelja i strucnih suradnika u Ustanovi odredena je
Drzavnim pedagogkim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.
Struéni suradnik obavlja poslove svog radnog mjesta u svim objcklima podcentara predikolskog
odgoja.

4.1. Odgojitelj

Clanak 8.
Broj izwrgitelja: 60
Uvjeti: - zavisen preddiplomski sveugiligni ili strusni studij predikolskog odgoja, odnosno studi
odgovarajuce vrste kajim je steena vida struéna sprema u skladu s ranijim propisima, odnosno
zavrien diplomski sveudilisni ili specijalisticki studij predskolskog odgoja



- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predikolske dobi; planira i
vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplia, iziaduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliéitih aktivnosti; radi na zadovoljavanju
svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te potie razvoj svakoga djeteta prema
njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strugne zahtjeve u
organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima i struénim timom u
Ustanovi kao i s ostalim sudionicima u odgoju 1 obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj
zajednici; struéno se usavrava sukladno godignjem i individualnom planu usavriavanja; suraduje u
izradi Godisnjeg plana i programa rada u okviru svog podrucja rada te izraduje izvjeSéa o njegovom
ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Odgojitelj kaji poslove obavlja u skupini djece pripadnika nacionalnili manjina mora u potpunosti
vladati jezikom i pismom nacionalne manjine.

Odgojitelj koji poslove obavlja u skupini za rano uéenje stranog jezika mora posjedovati dokaz o
poznavanju potrebnog jezika minimalne razine B2,

Odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu programa rada s
djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.2, Rehabilitator — odgojitelj
Clanak 9.
rditelja: |
- zavréen diplomski sveudilisni ili diplomski specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili
logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Opis_poslova: izraduje individualne planove rada prema specifiénim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvje§taj o radu; doprinosi psihofizickom
razvoju djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju; pravodobno
planira i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredsiva za rad s djecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potie razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; daje stru¢no misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela;
vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s voditeljima i struénim suradnicima u Ustanovi; suraduje
sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim éimbenicima u prevenciji
razvojnih poremeéaja u djece; struéno se usavriava sukladno godinjem i individualnom planu
usavriavanja; obavlja i druge poslove pe nalogu ravnatelja.

Rehabilitator - odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini. provedbu
programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3. Strucni suradnik — psiholog
Clanak 10.

Broj izvrsitelja: 1
Uyijeti: - zavrSen diplomski sveucilisni ili diplomski specijalisticki studij psihologije

- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

- znanje jednog stranog jezika

- poloZen strucni ispit
Opis poslova: prati i procjenjuje psihofizi¢ki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvajne
potrebe; postavlja razvoine zadade i skrbi se o psihickom zdravlju djece: prati i procjenjuje uspjeinost



prilagodbe djece na vrti¢; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama
(djece s teSkocama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih potegkoda, poremedéaja u
ponaSanju te zlostavljanja i zanemarivanje djece: procjenjuje razvojni status djeteta u godini prije
polaska u Skolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi postupak iz podrudja rane
intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podrugja; pruza podisku u
razvoju odgojiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja; sudjeluje u izradi Godignjeg
plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeséa o njegovom ostvarenju;
izraduje Program strugnog usavravanja; osmisljava i provodi projekte, akeijska i druga istraZivanja;
sudjeluje u pracenju kvalitete rada Ustanove, zastupa 1 reagira na povredu djetetovih prava; vodi
propisanu dokumentaciju i dosje djeteta; strutno se usavrSava; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Struéni suradnik - psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za €uvanje psihodijagnostickil instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Struéni suradnik — pedagog
Clanak 11.
Broj izvriitelja: |
Uvjeti: - zavr§en diplomski sveudiligni ili diplomski specijalisticki studij pedagogije
- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka g
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: prati, prepoznaje i procjenjuje razvojne potrebe djeteta: radi na unapredenju uvieta za
cjelovit razvoj, odgoj i udenje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljima u
kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno  zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad: organizira strudne studentske prakse i vjezbe; osmi§ljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istraZivanje i unapredenje odgojno-obrazovne prakse; organizira stru¢ne grupe i radionice;
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te organiziranje adgojnih skupina;
sudjeluje na seminarima, radionicama i struéno—znanstvenim skupovima; pribavlja potrebnu struénu
literaturu i periodiku; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu
rada te izraduje izvjed¢a o njegovom ostvarenju: izraduje plan struénog usavriavanja odgojnih
djelatnika; sudjeluje u izradi kraéih, obogadenih i posebnih programa, planira provodenje kvalitativaih
promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedagoska i statistidka izvije§¢a; vodi propisanu
pedagodku dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik - pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i brigu o
sredstvima za rad.
4.5. Strucni suradnik — edukacijski rehabilitator
Clanak 12.

Broj izv
logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

telja: 1
avisen diplomski sveucili¥ni ili diplomski specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili

Opis_poslova: pravovremeno prepoznaje tefkoée kod djece te ih ublaZava i spreava nastanak
sekundamih  tesko¢a; u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje
individualizirane postupke u skladu s djetetovim potrebama i moguénostima, primjenjuje ih kroz
individualni ili grupni rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano
radi na stvaranju pozitivnog ozra&ja i osiguranju uvjeta za ukljucivanje djece s teskocama u redovite
programe Ustanove: pruza podrsku odgojiteljima; savjetodavnim radom pruza struénu pomoé i
podriku roditeljima u prihvaéanju i razumijevanju djetetovih tefkoéa; suraduje s razlidgitim struénim



ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teskocama; prati, proucava i provjerava u
praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrugja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti i logopedije te
unapreduje viastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teSkocama u zajednicu; sudjeluje u
izradi Godidnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$céa o
njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Struéni suradnik - edukacijski rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu
o sredstvima za rad.
4.6. Fizioterapeut
Clanak 13.
Broj izviSitelja: 1, na nepuno radno vrijeme (8 sati tjedno)
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveucilidni ili strucéni studij odnosno diplomski sveud
diplomski specijalisticki studij fizioterapije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Ipis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individvalni fizioterapeutski program za djecu s
teskocama; svakodnevno sudjelije n prijemu djece pri dolaskn v vrtié; provadi fizioterapeutski rad s
djetetom u skupini ili individualno; pravovremeno uodava psihomotorne tedkoce kod djece; potide
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevaih
potreba djece; ostvaruje uvjete za oduvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika;
sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vrti¢a; provodi edukacijsko-
savjetodavni rad sa roditeljima; pruZa podriku odgajateljima; odrZava sredstva za rad o suradnji s
djecom te vodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora: vodi dokumentaciju o djeci i radu te
pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeca o njegovom oestvarenju; suraduje sa
vanjskim institucijama, zdravstvenim ustanovama i struénim timom u Ustanovi; obavlja i druge
poslove po nalogu raynatelja.

Fizioterapeut je edgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.7,

Zdravstveni voditelj
Clanak 14.

Broj izvr8itelja: 1
Uvjeti: - zavren preddiplomski sveucili$ni ili strudni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
stecena visa struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, odnosno diplomski
sveuCilidni studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva

- znanje rada s informatigkim alatima za tekstualnu obradu podataka

- poloZen struéni ispit

- pribavljeno odobrenje za samostalan rad
Opis_poslova: brine i unapreduje zastitu zdravlja djece te provodi preventivne zdravstvene mjere;
izraduje, ostvaruje i prati mjeseéni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovarajuéa izvjesca; koordinira provodenje zdravstvene zaStite djece sa zdravstvenim ustanovama,
provodi zdravstveni odgoj djece i ostalib sudionika odgojno-obrazovnog procesa; organizira i prati rad
radnika koji rade na pomoéno-tehni¢kim poslovima; nadzire higijenske uvjete i odrzavanje &istoce
unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske uvjete; brine o
provodenju mjera dezinsekeije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP sustava; sudjeluje u
izradi jelovnika: vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvjedéa; pruza prvu pomoé; vodi nadzor
nad  kontrolnim  zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolofku  situaciju te provodi
protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za dezinfekeiju; sudjeluje u
provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u
svom djelokrugu rada te izraduje izvjeica o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Zdravstveni voditel] je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolo$ku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu djece i brigu o
sredstvima za rad.



4.8. Voditelj programa kineziolo¥kih aktivnosti
Clanak 185.

Broj itelja: 1, na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno)
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveuéilisni studij ili diplomski specijalisticki studij kineziologije

- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: izraduje i planira kinezioloske programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3
godine do polaska u Zkolu; predlaze, planira i programira razlizite kinezioloske aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktiviosti sa
djclatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motori¢ke elikasnosti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartone motori¢kog razvoja djece; suraduje i
povremeno ukljuéuje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportasa,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne | zimske sportske kampove; sudjeluje u izradi Godi&njeg
plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeSta o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kineziolodkog programa, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5. Pomocno-tehnicki poslovi

5.1. Samostalni referent zaStite na radu i zadtite od poara
Clanak 16.

. ja: 1, na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno)
Uvijeti: visen preddiplomski sveuéilisni ili struéni studij odnosno diplomski sveu&iligni studij il
specijalisti¢ki studij tehnitkog usmjerenja

- poloZen opéi i posebni dio strutnog ispita za struénjaka zatite na radu te struénjaka za
zaSlitu od poZara ili priznat status struénjaka zastite na radu

- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: kontinuirano prati i proucava zakone i ostale propise iz podrudja zastite na radu, zastite
od poZara i vatrogastva te predlaze pobolj§anja i nova rje$enja u primjeni radnih metoda; koordinira i
nadzire provodenje mjera zastite na radu i zatite od poZara te o uodenim nedostacima podnosi
izvjeSca, a predlaze i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi procjene rizika i
plana evakuacije; organizira i provoadi osposobljavanije radnika za rad na siguran nadin, upoznavanje s
planom evakuacije i'spaSavanja kao i provedbu praktidnih vjezbi najmanje jednom u dvije godine;
organizira i provodi kontrolu osposobljenosti i uvjezbanosti radnika u rukovanju sredstvima za gasenje
pozara; pruza struénu pomoé poslodaveu i njegovim ovlaStenicima, radnicima te povjerenicima
radnika za zaStitu na radu; suraduje s tijelima nadleznim za zagtitu na radu i zadtitu od pozara; redovito
se struéno usavrdava u svom podrugju rada; prikuplja i analizira podatke u vezi s ozljedama na radu,
profesionalnim bolestima i bolestima u vezi s radom, prijavljuje ih nadleznim tijelima te izraduje
propisana izvjeséa; sudjeluje u projektiranju, gradenju i rekonstrukeiji objekata; koordinira radom
domara; sudjeluje u nabavi radne opreme i ostalih sredstava rada te vi§i naknadnu kontrolu; obavlja
razna kontrolna mjerenja u radnom okeli$u (buka, mikroklima, rasvieta, misije); organizira redovite
periodicne preglede i ispitivanja elektri¢nih instalacija i uredaja, gromobrana, vatrogasnih aparara,
¢iséenja dimnjaka. klimatizacijskih uredaja i ventilacijskih otvora; vrsi kontrolu ispravnesti uredaja i
sredstava za dojavu pozara; vrii kontrolu stanja poZarnih puteva, prohodnosti evakuacijskih puteva i
pristupa objektima, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Samostalni referent zastite na radu i zadtite od poZara odgovoran je za pravilnu implementaciju i
provedbu pravila zadtite na radu i zadtite od poZara, osposobljenost radnika za rad na siguran nadin,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.2. Glavni kuhar
Clanak 17.

riitelja: 1



Uyjeti: - zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog nsmjerenja

Opis_poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po podeentrima predskolskog
odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji; preuzima i
provijerava potrebnu koliinu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o njihovom utrosku te
0 broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljsanje kvalitete i
primjenu principa ckonomicnosti u poslovanju; izraduje plan nabavke potrebnih prehrambenih i
drugih artikala; brine o nabavei i odrzavanju posuda; nadzire provodenje zaStitnih mjera na radu; vodi
brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane osoblja u kuhinji; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Glavni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP plana, pravilno vodenje
propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu éuvanja, pripreme
i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova.

5.3. Kuhar
Clanak 18.
Broj izvrsitelja: 6
L - zavr&eno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

Opis poslova: samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specifiénim potrebama djece
(za djecu oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na odredene namirnice, djecu od 6 de 12
mjeseci zivota i dr.); priprema prehrambene artikle za kuhanje; rasporeduje hranu i posude po
odgojnim skupinama; radi na poslovima pranja i dezinfekeije pribora za jelo i cjelokupnog prostora
kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrietka rada; obavlja pomoéne poslove kod manipulacije robe,
gotovih proizvoda, ambalaze i posuda te skladiStenja istih; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni;
obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.4. Pomoéni kuhar
Clanak 19.

Opis poslova: samostalno priprema jednostavae obroke za dorudak i uZinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomocéne poslove kuhanja i dovriavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekceije pribora
za jelo i ¢jelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrietka rada; rasporeduje hranu i
posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoéne poslove u preuzimanju, Eidéenju i pripremi
namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brign o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge
poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomocni kubar je kao Clan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu Euvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Pomocni kuhar — spremaé
Clanak 20,

Opis_poslo

lova: samostalno priprema jednostavne obroke za dorudak i uZzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovr$avanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekeije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavréetka rada; rasporeduje hranu i




posude po odgojnim skupinama: obavlja pomoéne poslove u preuzimanju, ¢i¢enju i pripremi
namirnica za kuhanje prema uputama; odrava Eistodu kuhinje i prostorija u kojima se Guvaju
prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrsi njihovu dezinfekeiju; svakodnevno obavlja
poslove Eis¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih prostora vitica: ukoliko vrtié nema
zaposlenu spremagicu, priprema leZaljke za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi brigu i o
promjeni i pranju posteljine; vodi brign o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po
nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomoéni kuhar — spremag je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu Suvanja, pripreme i serviranja hrane; odgoveran je za pravilan rad s
opremom i inventarom, te pravovrermeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.6. Domar — loZaé
Clanak 21,

- zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnitkog usmjerenja
- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja

Opis poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju: adizava optimalnu toplinu u objektima; odrzava i &isti postrajenje centralnog
grijanja; prati koli¢inu uskladiStenog goriva i pravodobno osigurava nabavu goriva; vodi brigu o
propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada; redovito obilazi i odrzava objekte;
utvrduje i popravlja manje kvarove; odrava i provierava ispravnost vodovodnih, elektriénih i drugih
instalacija; odrZava prilaze, vanjske povrsine, ogradu, igralite i sprave; odrzava osnovna sredstva i
vodi evidenciju o ispravnosti, izvjei¢uje ravnatelja o potrebi otklanjanja veéih kvarova; obavlja manje
zidarske i ligilacke poslove te sudjeluje u tehniékim pripremama za odrZavanje vrtickih privedbi,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Domar - loZa¢ je odgovoran za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i instalacija,
provodenje mjera zadtite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.7. Ekonom-voza¢
Clanak 22.

Broj izvriitelja: 1
Uy zavrseno srednjoskolsko obrazovanje trgovadkog ili ekonomskog usmjerenja

- poloZen ispit za vozaga B kategorije
Opis_poslova: u swradnji sa glavnim kuharom i zdravstvenim voditeljem utvrduje potrebu za
nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za & je i higijenskih potrepstina te narudzbu dostavija
dobavljacima; obavlja pravilne uskladistenje robe, brine o &istoéi i urednosti skladista, vodi evidenciju
o prometu u skladitu, obavlja mjeseénu inventuru skiadiita; temeljem dostavnica izdaje skladignu
primku i izdatnicu; provjerava kvalitetu i kvantitetu dostavljene robe; svakodnevno obavlja prijevoz
gotovih obroka iz centralne kuhinje u podeentre predskolskog odgoja; obavlja prijevoz osoba i stvari
za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; brine o pravilnom odr¥avanju higijence i dezinfekeije vozila;
odrzava vozilo, obavlja redovilo servisiranje, tehnicki pregled i registraciju vozila, dnevno vodi
evidenciju utrogka goriva te prijedenih kilometara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom-vozad je kao &lan HACCP tima odgovaran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladiStenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vorila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.8. Vozad
Clanak 23,
Broj izwtSitelja: I, na nepuno radno vrijeme (8 sati tjedno)
Uyjeli: - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje prometnog ili vozatkog usmjerenja
- poloZen ispit za vozala B kategorije




Opis_poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utroska goriva i prijedenu kilometrazu;
redoyito odrzava Eistoéu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom registriranju i
tehnickom pregledu vozila; brine o preventivnom odrZavanju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Vozal je odgovoran za pravovremeno obavijanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece
Clanak 24.
Broj izvrsitelja: |
Uyjeti: - zavrdeno osnovnoskolsko obrazovanje

Opis_poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teskoéama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s telkocama; vodi brigu o
odgovarajuéem smjedtaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkodama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presvladi djecu s teSkoéama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaze kod prijema i
raspodjele ohroka djeci te hranjenja djece s tefkoéama; pomaZe u odrzavanju higijene i dezinficiranju
igrataka i opreme te obavlja poslove &idéenja i odrzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina.
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skib djece s te§koéama, pravovremeno
obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.10. Pralja

Clanak 25.
Broj izvrSitelja: 2
Uvjet: - zavréeno osnovnogkolsko obrazovanje
Opis_poslova: preuzima prljavu robu; pere i glata robu; pravovremeno rasporeduje &istu robu u
odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije; kontrolira brojéano stanje robe; odrzava
¢istocu praone i inventara; obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Pralja je odgovorna za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.
1L PRIJELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateCeni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj struéne spreme, mogn i dalje nastaviti obavljati
poslove na koje su rasporedeni, osim ako zakonom nije drugadije propisano.

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj ploéi Ustanove te ¢e stupiti na snagu osmoga dana od dana
objave.

KLASA: 021-20/19-01/06
URBROJ: 2170/01-54-19-02-19-10
Rijeka, 22, srpija 2019.
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Utvrduje sc da je na ovaj Pravilnik o radnim mjestima Dijegjeg vrtica Susak Gradonacelnik Grada
Rijeke dao suglasnost dana 18. srpnja 2019. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o o radnim mjestima Djecjeg vrtica Sudak objavljen na oglasnoj plogi
Dje¢jeg vrtica Susak dana 222, . 2019 godine e je stupio na snagu dana
3 F 2019, godine.
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ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine“ broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), statut djecjeg vrti¢a i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada
djecCjeg vrti¢a upravno vije¢e donosi uz prethodnu suglasnost osnivaca djecjeg vrti¢a, dok druge
opce akte ustanove donosi upravno vije¢e na nacin propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrticéa More utvrdeni su, izmedu ostalog, nazivi radnih
mjesta, uvjeti za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, opisi poslova tih radnih mjesta i broj
izvrSitelja na istima. Sukladno odredbama ¢&lanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrtica More, te Clanka
23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Djecjeg vrtica More, Pravilnik o radnim
mjestima Djecjeg vrtiCa More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja, dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrSitelja
pojedinog radnog mjesta, potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke.
Pravilnik je donijelo Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More 18. srpnja 2019. godine temeljem dobivene
prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i primjenjuje se
od 26. srpnja 2019. godine. Dana 28. srpnja 2020. godine Upravno vijece DjecCjeg vrtica More je
donijelo Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrticCa More temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
radnim mjestima stupio je na snagu 6. kolovoza 2020. godine.

Nakon provedenih upisa i objave konacnih rezultata upisa u Djecji vrtic More za pedagosku
2021./2022. godinu, utvrdeno je da je ostalo neupisano 62 djece jaslitke dobi s prvenstvom upisa,
odnosno Cija su oba roditelja zaposlena i imaju prebivaliSte na podru¢ju Grada Rijeke. S ciljem
povecanja obuhvata djece predskolskim odgojem i obrazovanjem, Djedji vrtic More ustanovio je
postojanje raspolozivih prostora u Podcentru predskolskog odgoja Vidrice (Finderleove stube 1) i
Podcentru predskolskog odgoja Kvarner (Kalvarija 1/1) te zapo€eo njihovo uredenje i opremanje
kako bi s poCetkom nove pedagoske godine osigurao adekvatan prihvat jos 30 djece jaslicke dobi
(1 do 3 godine zivota) u tri odgojno-obrazovne skupine u kojima ¢e se provoditi redoviti cjelodnevni
10-satni program.

Sukladno cClanku 28. stavku 1. Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i
naobrazbe (,Narodne novine“ broj 63/08 i 90/10), broj odgoijitelja u odgojno-obrazovnoj skupini s
10-satnim programom je dva odgoijitelja s punim radnim vremenom. Temeljem navedenog, a u
svrhu osiguranja adekvatnog kadra u tri odgojne skupine, potrebno je povecati broj izvrsitelja na
radnom mjestu ,Odgoijitelj* za 6 izvrSitelja, te bi umjesto sadaSnjeg broja od 57 izvrSitelja na
radnom mjestu ,Odgojitelj* bilo 63 izvrsitelja.

Na sjednici odrzanoj 28. srpnja 2021. godine, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More zakljuckom
je utvrdilo potrebu povecanija broja izvrSitelja na poslovima i zadacima radnog mjesta “Odgojitel;j”.
Kako bi Upravno vijece moglo izvrSiti izmjene Pravilnika na nacin da poveca broj izvrSitelja
predmetnog radnog mjesta, Djedji vrti¢ More dostavio je navedeni Zaklju¢ak Upravnog vijeca, te
zamolbu Gradonacelniku da za isto izda potrebno odobrenje.

Slijedom svega navedenog, a ocjenjujuci da je predloZeno povecanje broja izvrSitelja radnog
mjesta ,0Odgojitelj” opravdano i uskladeno s normama DrZavnog pedagoskog standarda,
predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donosenje sljedeéeg

zakljucka

Daje se odobrenje Upravnom vije¢u Djecjeg vrtiCa More da izvrSi izmjene Pravilnika o radnim
mjestima Djecjeg vrti¢a More, poveéanjem sadasnjeg broja izvrSitelja radnog mjesta:

e Odgojitelj — za Sest (6) izvrsitelja.
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Predmet: Prijedlog poveéanja broja izvritelja i opisa poslova radnog mjesta
- dostavlja se -

Temeljem clanaka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtica
More, Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More donosi Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja,
dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvriitelja pojedinog
radnog mjesta, potrebno zatraZiti prethodno odobrenje Gradonadelnika Grada Rijeke putem Odjela
gradske uprave za odgoj i §kolstvo.

Sukladno navedenom dostavljamo na daljnji postupak cjelokupan materijal vezan uz potrebno

prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke, a u odnosu na utvrdenu potrebu za poveéanjem
broja izvrSitelja na radnom mjestu Odgojitelj.

S poStovanjem,

U privitku:

1. ObrazloZenje prijedloga poveéanja broja izvritelja na radnom mjestu Odgojitel].

2. Zakljuéak Upravnog vijeca od 28. srpnja 2021. godine

3. Pravilnik o radnim mjestima Dje&jeg vrtica More; Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim
mjestima Djedjeg vrtiéa More

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Pismohrani ovdje, ovdje



ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine® broj 10/97,
107/07, 94/13 i 98/19), statut djecjeg vrtica i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada djedjeg
vrtica upravno vije¢e donosi uz prethodnu suglasnost osnivada djedjeg vrtiéa, dok druge opée akte
ustanove donosi upravno vijec¢e na nain propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Sukladno odredbama élanka 41. i 61. Statuta Djegjeg vrtiéa More, te élanka 23. i 24. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djetjeg vrtiéa More, Pravilnik o radnim mjestima Djetjeg vrtica
More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vijeée na prijedlog ravnatelja, dok je za svaku
promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrsitelja pojedinog radnog mjesta,
potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonagelnika Grada Rijeke. Pravilnik je donijelo Upravno
vije¢e Djetjeg vrtita More 18. srpnja 2019. godine temeljem dobivene prethodne suglasnosti
Gradonagelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i primjenjuje se od 26. srpnja 2019. godine.
Dana 28. srpnja 2020. godine Upravno vijeée Djegjeg vrtica More je donijelo Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica More 28. srpnja 2020. godine temeljem dobivene prethodne
suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima je
stupio na snagu 6. kolovoza 2020. godine.

Nakon provedenih upisa i objave konaénih rezultata upisa u pedagosku 2021./2022. godinu
utvrdeno je da je ostalo neupisano 62 djece jaslitke dobi &ija su oba roditelja zaposleni i imaju
prebivaliste na podru¢ju Grada Rijeke. Djedji vetié More je pronasao prostore u Podeentru predskolskog
odgoja Vidrice (Finderleove stube 1) i Podcentru predskolskog odgoja Kvarner (Kalvarija 1/1) koje je
potrebno urediti i opremiti kako bi bili spremni za prihvat 30 djece jaslidke dobi od 1. rujna 2021. godine.

Radi formiranja odgajno - obrazovnih skupina s 10-satnim programom za djecu jasli¢ke dobi u
Podcentru predskolskog odgoja Vidrice, Finderleove stube 1, i Podcentru predskolskog odgoja Kvarner,
Kalvarija 1/1, nuzno je povedanje broja za 6 izvriitelja na radnom mjestu Odgojitelj. Temelj za navedeno
povecanje utvrdeno je Clankom 28. stavkom 1. totkom 3. Driavnog pedagoskog standarda
predSkolskog odgaja i naobrazbe (, Narodne novine® broj 63/08 i 90/10). Navedeno znag&i da je potrebno
dosadadnji broj od 57 izvrsitelja na radnom mjestu Odgojitelj poveéati na 63 izvrsitelja.

Slijedom svega navedenog, predlazemo u Pravilniku o radnim mjestima Djedjeg vrtiéa More
izmjenu odnosno povedanje broja izvsitelja u odgovarajuéem broju na navedenom radnom mjestu.



DJECJI VRTIC MORE
UPRAVNO VIJECE

Rijeka, 28. srpnja 2021.

Upravno vijece na sjednici odrzanoj 28. srpnja 2021. godine jednoglasno je donijelo sljedeci
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Zakljucak

U &lanku 8. Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtiéa More predlaze se povecanje za 6
izvritelja na radnom mjestu Odgojitelj, odnosno broj ,,57 zamijeniti brojem ,,63%,

Prijedlog izmjene utvrdene tokom 1. ovog Zakljudka prosljeduje se radi dobivanja prethodnog
odobrenja Gradonacelniku Grada Rijeke putem Odjela gradske uprave za odgoj i dkolstvo,
sukladno ¢lanku 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djedjeg vrtica More.

Po dobivenom prethodnom odobrenju Gradonagelnika Grada Rijeke, Upravno vijeée Djecjeg
vrtica More donijet ¢e Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica
More.

Gl v /\
pad 'edniypravnog vijeca
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Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine”
broj 10/97, 107/07 i 94/13), ¢lanka 41. i 61. Statuta Djecjeg vrtica More (od 15. oZujka 2019. godine)
i &lanka 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djegjeg vrtica More (od 15. ozujka
2019.), Upravno vijeée Djetjeg vrtica More, na sjednici odrzanoj 18.07.2019. gedine, donijelo je

PRAVILNIK O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA MORE

I. OPGE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrtica More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mijesta, potreban broj izvritelja te druga pitanja od znac¢aja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Dje¢jeg vrti¢a More (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rije¢i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opce i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
Mijerila za utvrdivanje broja izvréitelja pojedinog radnog mjesta odredena su DrZavnim pedagodkim
standardom pred§kolskog odgoja i nacbrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i
vrsti programa te uvjetima rada u Ustanovi.
Ustanova moze zaposliti broj radnika veéi od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga &lanka u
svrhu pruzanja vise razine kvalitete svojih usluga.

Il. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima
1.1. Ravnatelj

Clanak 4.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: utvrdeni Statutom ustanove
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj djecjeg vrtica, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te
za struéni rad Ustanove.
Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Ustanove.

2. Pravni i administrativni posiovi

2.1. Tajnik
Clanak 5.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavréen preddiplomski sveucilini ili struéni studij odnosno zavr§en diplomski sveucilisni ili
specijalisticki studij prava
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika



Opis poslova: kontinuirano prati i proutava zakone i ostale propise u vezi s djelatno$cu Ustanove;
daje tumadenja i mislienja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opc¢ih akata
te ostvarenju svojih prava; pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijeéu u pogledu provodenja
zakona i drugih propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u
suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrenju odluka upravnog vijeéa; u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom upravnog vijeca organizira sjednice upravnog vijeéa, priprema materijale te vodi
zapisnik na sjednicama upravnog vijeéa; izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih
izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donosenje; izraduje i mijenja
pojedinatne akte Ustanove; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; sudjeluje
u provodenju postupaka jednostavne nabave roba i usluga; sastavlja narudzbenice za nabavu roba
te radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u skladu s planom nabave; sudjeluje u evidentiranju
postupaka nabave i sklopljenih ugovora o nabavi roba, radova i usluga; obavlja poslove organizacije
izbora ravnatelja i upravnog vijeéa; dogovara i izvje$cuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za
poslovanje Ustanove; suraduje s nadleznim tijelima vezanim za djelatnost; proucava pravnu
literaturu, struéne publikacije i Sasopise te prisustvuje seminarima, savjetovanjima i strucnim
aklivima; suraduje te sastavlja dopise, okruznice, upite i odgovore prema radnicima Ustanove,
institucijama i gradanima; obavija poslove u vezi s prijavom Ustanove na projektne natjecaje te
izraduje i pribavlja potrebnu dokumentaciju; provodi postupak i obavlja cjelokupne poslove vezane
uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi; sastavlja ugovore o radu; vodi kadrovske
evidencije radnika; vréi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja; izraduje plan koristenja godisnjih odmora i vodi evidenciju o
koristenju godignjih odmora; obavlja poslove u vezi koristenja placéenog i neplacenog dopusta
radnika; izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; vodi dosjee radnika; sastavlja izvjesca i
statisticke podatke iz svog djelokruga rada; suraduje s nadleznim tijelima; vodi brigu o povjerenim
pecatima i tambiljima Ustanove; brine o azurnosti podataka objavljenima na sluzbenoj internetskoj
stranici Ustanove; obavlja poslove u svezi s prijemom te upucivanjem stranaka i telefonskih poruka;
zaprima zahtjeve za nabavku pribora i sredstava za rad odgojitelja i strucnih suradnika; suraduje s
roditeljima, zaposlenicima Ustanove i drugim institucijama; ispunjava obrasce za potrebe nadleznog
ministarstva, za programe koji se financiraju iz drzavnog proraéuna; sastavlja godi$nje izvjesce za
nadle?no ministarstvo o broju djece te utrosku doznagenih sredstava; priprema materijale i
dokumentaciju vezanu uz nadzor inspekcijskih tijela i o tome izvieséuje ravnatelja; organizira i
odraduje administrativne poslovne aktivnosti Ustanove te u vezi toga asistira ravnatelju; obavlja
poslove zaprimanja akata pristiglih putem poste ili neposrednom predajom; vodi urudzbeni zapisnik
temeljem Plana o klasifikacijskim oznakama; cbavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove,
azurnost op¢ih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-raéunovodstveni poslovi

3.1. Voditelj financija
Clanak 6.
Broj izvréitelja: 1
Uvieti: - zavréen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij odnosno zavren diplomski sveucilisni ili
specijalisticki studij ekonomije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne kalkulacije i
obradu baza podataka
- znanje jednog stranog jezika

Opis poslova: obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim radnicima Ustanove u
svim bitnim pitanjima iz podrugja ekonomsko-financijskog poslovanja; obavlja poslove vezane uz
fiskalnu odgovornost Ustanove; suraduje s financijskim institucijama i osnivatem Ustanove;
sastavlja upute za rad u vezi financijskog poslovanja Ustanove; Salje zahtjeve za placanjem Gradu;
obavlja savjetodavne poslove u izradi financijskih planova; prati ostvarenje prihoda i primitaka, te
rashoda i izdataka Ustanove; podnosi ravnatelju izvjesce o financijskom poslovanju Ustanove; prati

2



propise i struénu literatury, te pohada seminare iz podruéja financijskih poslova; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja; izraduje prijedlog financijskog plana i prati njegovo ostvarenje te o
tome podnosi izviedce rukovodiocu financija i ravnatelju; obavlja analize svih prihoda i rashoda kao
&to su broj upisane djece, broj zaposlenih, utrogak motornog benzina, trodkovi telefona, energenata,
prehrane i dr.; evidentira ulaz ratuna dobavljaca i njihovo placanje; uskladuje stanje u analitickoj
evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljata; obavija poslove prikupljanja i obrade podataka za
Drzavni zavod za statistiku; izraduje statistitka izvjedéa za nadlezna tijela; vodi obradu podataka u
elektronitkom upisniku djegjih vrtica i drugim bazama podataka; sastavlja prijedlog plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja; obavija likvidaturu racuna
kojom se provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj
robi i uslugama te provodi racunsku kontrolu; sastavija popise ratuna za potrebe evidencije u
analitici dobavljaga i glavnoj knijizi; zaprima dokumentaciju od strane tajnika, provjera i unos novih
podataka; zaprima dokumentaciju od strane Podcentara predskolskog odgoja u svrhu obraéuna
place, vréi kontrolu podataka, obracun i isplatu placa radnicima; vréi unos i pracenje obustava na
pla¢i radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim tekuéim ragéunima i postupa
prema zakonskim odredbama; sastav obraéuna ostalih materijalnin prava radnika (jubilarne
nagrade, otpremnine, pomadi i potpore, darovi djeci do 15 godina, regres za godiénji odmor,
boZiénica); sastav obraduna i isplata prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih
honorara; sastav obrauna i placanje doprinosa za radnike na struénom osposobljavanju; sastav
obrasca JOPPD-izvje§ée o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna
osiguranja za potrebe Porezne uprave; priprema dokumentacije potrebne za kontrolu uplate
doprinosa za mirovinsko osiguranje i isplacenih plaéa za sve radnike; sastav mjesednog izviestaja o
zaposlenima i isplacenoj placi za potrebe DrZavnog zavoda za statistiku; prati propise vezane za
obracun i isplatu place; obratunava naknade za bolovanje ha teret HZZO-a radi refundacije
sredstava; sastavlja obracun i isplatu prijevoza na posao i s posla; obavija cjelokupno blagajni¢ko
poslovanje; sastavlja i obraéunava naloge za sluzbena putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za
isplacene dnevnice | naknade prijevoza za sluzbeni put, mjesecno obratunava cijenu usluge
boravka djeteta temeliem dostavljenih podataka o prisutnosti djece od strane djelatnika Podcentara
predékolskog odgoja te ispostavlja uplatnice za urudenje roditelju — korisniku usluge; sastavija
mjesetne obragune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave nadleznom za
zdravstvo | socijainu skrb; priprema mjeseéni popis duZnika te ga dostavlja u Podcentre
predskolskog odgoja; obavlja poslove matiéne evidencije djece; prilikom ispisa djeteta sastavija
konatni obratun stanja naplacenih potraZivanja; kontrolira popise i zaprimljene prijave-zahijeve
roditelja nakon provedenih upisa; izratunava primanja po &lanu domadinstva i odreduje visinu cijene
za roditelja u skali placanja; obratunava akontaciju za novoupisanu djecu te razliku akontacije za
djecu koja nastavljaju pohadati vrtié; suraduje s jedinicama lokalne uprave i samouprave te
roditeljima-korisnicima  usluge; priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe zbog
nenaplaéenih potraZivanja; priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe zbog
nenaplacenih potraZivanja; vodi analiticku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog inventara);
obraéunava rashod kratkotrajne imovine; sastavlja mjesetna izvjedéa o utroSenim sredstvima u
odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

4. Struéno-pedagoski posiovi

Clanak 7.
Struktura satnice punog radnog vremena odgojitelja i struénih suradnika u Ustanovi odredena je
Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.
Struéni suradnik obavlja poslove svog radnog mjesta u svim objektima Podcentara predskolskog
odgoja.



4.1. Odgojitelj
Clanak 8.
Broj izvrsitelja: 57
Uvieti: - zavren preddiplomski sveu&ilisni ili struéni studij preddkolskog odgoja, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stecena visa struéna sprema u skladu s ranijim propisima,
odnosno zavrsen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij predikolskog odgoja
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi; planira i
vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadacda te potice razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava struéne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima i struénim
timom u Ustanovi kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predskolske dobi
u lokalnoj zajednici; struéno se usavrsava sukladno godisnjem i individualnom planu usavravanja;
suraduje u izradi Godisnjeg plana i programa rada u okviru svog podrugja rada te izraduje izvjesca
0 njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja. Odgojitelj koji poslove obavlja
u skupini djece pripadnika nacionalnih manjina mora u potpunosti vladati jezikom i pismom
nacionalne manjine. Odgojitelj koji posiove obavlja u skupini u kojoj se provodi program ebogacen
ranim ucenjem engleskog jezika mora posjedovati dokaz o poznavanju potrebnog jezika minimalne
razine B2,

Odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu programa rada s
djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.2. Rehabilitator — odgojitelj
Clanak 9.
Broj izvrSitelja: 1
Uvieti: - zavréen diplomski sveugilini ili specijalistieki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- polozen struéni ispit

Opis poslova: izraduje individualne planove rada prema specificnim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvje$taj o radu; doprinosi psihofiziékom
razvoju djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju; pravodobno
planira i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s diecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliéitih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te potice razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; daje struéno milienje na zahtjev roditelja ili nadleznih
tijela; vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s roditeljima i stru&nim suradnicima u Ustanovi:
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim &imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece; struéno se usavrsava sukladno godi$njem i individualnom
planu usavravanja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Rehabilitator - odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu
programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3. Strucni suradnik — psiholog
Clanak 10.
Broj izvrsitelja: 1
Uvieti: - zavrSen diplomski sveucilidni ili specijalisticki studij psihologije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit



Opis_poslova: prati i procjenjuje psihofizicki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne
potrebe; postavija razvojne zadace i skrbi se o psihikom zdraviju djece; prati i procjenjuje
uspjeénost prilagodbe djece na vrtic; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama (djece s teSkocama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih
poteskocéa, poremecaja u ponasanju te Zlostavljanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni
status djeteta u godini prije polaska u Skolu; provodi savijetodavan rad s roditeljima i provodi
postupak iz podrucja rane intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih
podrugja; pruza podréku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja;
sudjeluje u izradi Godiénjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjedéa o njegovom ostvarenju; izraduje Program struénog usavrdavanja; osmisljava i provodi
projekte, akcijska i druga istrazivanja; sudjeluje u praéenju kvalitete rada Ustanove, zastupa i
reagira na povredu djetetovih prava; vodi propisanu dokumentaciju i dosje djeteta; strucno se
usavréava; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik - psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za éuvanje psihodijagnostickih instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Struéni suradnik — pedagog
Clanak 11.
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavren diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij pedagogije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- polozen struéni ispit

Opis poslova: prati, prepoznaje i procjenjuje razvojne potrebe djeteta; radi na unapredenju uvjeta za
cielovit razvoj, odgoj i uenje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljima u
kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad; organizira struéne studentske prakse i viezbe; osmisljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istraZivanje i unapredenje odgojno-obrazovne prakse; organizira stru¢ne grupe i radionice;
sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te organiziranju odgojnih skupina;
sudjeluje na seminarima, radionicama i struéno—znanstvenim skupovima; pribavija potrebnu struénu
literaturu i periodiku; sudjeluje u izradi Godiénjeg plana i programa rada Ustanove u svom
dielokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju; izraduje plan struénog usavrsavanja
odgojnih djelatnika; sudjeluje u izradi kracih, obogadéenih i posebnih programa, planira pravodenje
kvalitativnih promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedagoska i statistiCka izvijesca; vodi
propisanu pedagogku dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik - pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i brigu o
sredstvima za rad.

4.5. Strucni suradnik - rehabilitator
Clanak 12.
Broj izvritelja: 1
Uvjeti: - zavren diplomski sveucili$ni ili specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika
- poloZen strucni ispit

Opis_poslova: pravovremeno prepoznaje teSkoce kod djece fe ih ublazava i spreava nastanak
sekundarnih  tedkoca; u suradnji s odgojiteliima, strugnim timom i roditeljima utvrduje
individualizirane postupke u skladu s djetetovim potrebama i moguénostima, primjenjuje ih kroz
individualni ili grupni rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano
radi na stvaranju pozitivnog ozra&ja i osiguranju uvjeta za ukljucivanje djece s teSkocama u redovite
programe Ustanove; pruza podrsku odgojiteljima; savjetodavnim radom pruza struénu pomoc i
podrsku roditeljima u prihvaéanju i razumijevanju djetetovih tedkoca; suraduje s razlicitim struénim
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ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSkocama; prati, proucava i provjerava
u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti i
logopedije te unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s te§koéama u zajednicu;
sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvie$¢a o njegovom ostvarenju; obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik — rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o
sredstvima za rad.

4.6. Fizioterapeut
Clanak 13.
Broj izvr§itelja: 1, u nepunom radnom vremenu, 8 sati tjedno
Uvieti: -zavrsen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij odnosno diplomski sveugéiligni ili
specijalisticki studij fizioterapije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
- poloZen strucni ispit
Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program za djecu
s teSkocama; svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u vrti¢; provodi fizioterapeutski rad
s djetetom u skupini ili individualno; pravovremene uoéava psihomotorne teSkoce kod djece; potice
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba djece; ostvaruje uvjete za oduvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika;
sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnhosti organiziranih izvan vrtica; provodi edukacijsko-
savjetodavni rad sa roditeljima; pruZa podrku odgajateljima; odrZava sredstva za rad u suradnji s
diecom te veodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o djeci i radu te
pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$éa o njegovom ostvarenju; suraduje sa
vanjskim institucijama, zdravstvenim ustanovama i struénim timom u Ustanovi; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.
Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.7. Zdravstveni voditelj
Clanak 14.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij ednosno diplomski sveudili$ni studij ili
specijalisticki studij sestrinstva

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

- poloZen struéni ispit ‘

- pribavljeno odobrenje za samostalan rad

Opis poslova: brine i unapreduje zadtitu zdravlja djece te provodi preventivne zdravstvene mjere;
izraduje, ostvaruje i prati mjese¢ni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovarajuca izvjeS¢a; koordinira provodenje zdravstvene =zadtite djece sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa;
organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno-tehnickim poslovima; nadzire higijenske uvjete i
odrzavanje Cistoce unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske
uvjete; brine o provodenju mjera dezinsekcije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP
sustava; sudjeluje u izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvie$éa; pruza
prvu pomoc; vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolosku
situaciju te provodi protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za
dezinfekeiju; sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i
programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobiolo$ku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zaétitu djece i brigu o
sredstvima za rad.



4.8. Voditelj programa kineziologkih aktivnosti
Clanak 15.

Broj izvrSitelja: 1 na nepuno radno vrijeme, 20 sati tjedno
Uvieti: - zavréen diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki studij kineziologije

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: izraduje i planira kinezioloSke programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3
godine do polaska u skolu; predlaze, planira i programira razli¢ite kinezioloSke aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motoricke efikasnosti
diece; izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartone motori¢kog razvoja djece; suraduje i
povremeno ukljuéuje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportada,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i zimske sportske kampove; sudjeluje u izradi
Godiénjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvie$éa o njegovom
ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kineziolokog programa, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5. Pomoéno-tehni¢ki poslovi

5.1. Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 16,
Broj izvrditelja: 1, na nepuno radno vrijeme od 20 sati tjedno
Uvieti: - zavrSen preddiplomski sveucili$ni ili struéni studij odnosno diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki studij tehni¢kog usmjerenja
- poloZen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu te stru¢njaka za
zastitu od poZara ili priznat status stru¢njaka zastite na radu
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise iz podru¢ja zastite na radu,
zastite od pozara i vatrogastva te predlaze pobolj$anja i nova rjeSenja u primjeni radnih metoda;
koordinira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara te o uo¢enim nedostacima
podnosi izvjesca, a predlaZze i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi
procjene rizika i plana evakuacije; organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran
nacin, upoznavanje s planom evakuacije i spasavanja kao i provedbu prakti¢nih viezbi najmanje
jednom u dvije godine; organizira i provodi kontrolu osposoblienosti i uvjezbanosti radnika u
rukovanju sredstvima za gaSenje pozara; pruza struénu pomoé poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu; suraduje s tijelima nadleznim
za za8titu na radu i zadtitu od pozara; redovito se strucno usavréava u svom podrucju rada; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

Samostalni suradnik zastite na radu i zastite od pozara odgovoran je za praviinu implementaciju i
provedbu pravila zastite na radu i zastite od pozara, osposobljenost radnika za rad na siguran
nacin, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.2. Glavni kuhar
Clanak 17.
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja
Opis poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po Podcentrima
predskolskog odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u
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kuhinji; preuzima i provjerava potrebnu kolic¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o
njihovom utrodku te o broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
pobolj$anje kvalitete i primjenu principa ekonomi¢nosti u poslovanju; izraduje plan nabavke
potrebnih prehrambenih i drugih artikala; brine o nabavci i odrzavanju posuda; nadzire provodenje
zastitnih mjera na radu; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane
osoblja u kuhinji; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Glavni kuhar je kao clan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP plana, pravilno
vodenje propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
Cuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.3. Kuhar
Clanak 18.

Broj izvrsitelia: 3
Uvjeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

Opis poslova: samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specificnim potrebama
djece (za djecu oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na odredene namirnice, djecu od
6 do 12 mjeseci zivota i dr.); priprema prehrambene artikle za kuhanje; rasporeduje hranu i posude
po odgojnim skupinama; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog
prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka rada; obavlja pomoéne poslove kod
manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda te skladistenja istih; vodi brigu o
propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu Euvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s ocpremom i inventarom,
te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.4. Pomocni kuhar
Clanak 19.

Broj izvrditelja: 5
Uvjeti: - zavreno osnovnogkolsko obrazovanje ‘ ‘
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za dorucak i uZinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoc¢ne poslove kuhanja i dovr$avanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavr$etka rada; rasporeduje
hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomocéne poslove u preuzimanju, &idéenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i
druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.
Pomoéni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa
u procesu Cuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova. )

5.5. Pomo¢éni kuhar — spremac
Clanak 20.

Broj izvrsitelja: 1 )

Uvjeti: - zavr§eno osnovnoSkolsko obrazovanje )

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za dorucak i uzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomocne poslove kuhanja i dovr§avanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrdetka rada; rasporeduje
hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomocne poslove u preuzimanju, Gi§éenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; odrZava cistoéu kuhinje i prostorija u kojima se
cuvaju prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrsi njihovu dezinfekciju; svakodnevno
obavlja poslove ¢iSéenja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a; ukoliko vrti¢
nema zaposlenu spremacicu, priprema leZaljke za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi

8



brigu i o promjeni i pranju posteljine; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge
poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.

Pomoéni kuhar — spremaé je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s
opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.6. Domar — loza¢
Clanak 21.
Broj izvrsitelja: 1
Uvieti: - zavréeno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja
- poloZen ispit za loZzaca centralnog grijanja

Opis_poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju: odrzava optimalnu toplinu u objektima; odrzava i gisti postrojenje centralnog
grijanja; prati koliginu uskladistenog goriva i pravodobno osigurava nabavu goriva; vodi brigu o
propisanim mjerama zadtite na radu u okviru svog djelokruga rada; redovito obilazi i odrzava
objekte; utvrduje i popravija manje kvarove; odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektricnih
i drugih instalacija; odrzava prilaze, vanjske povrsine, ogradu, igraliste i sprave; odrzava osnovna
sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti, izvje§éuje ravnatelja o potrebi otklanjanja vecih kvarova;
obavlja manje zidarske i ligilatke poslove te sudjeluje u tehnickim pripremama za odrzavanje
vrtiékih priredbi; obavija prijevoz robe te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Domar — lo¥aé je odgovoran za odrfavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i
instalacija, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima
zarad.

5.7. Ekonom - vozac
Clanak 22.
Broj izvrsitelja: 1
Uvieti: - zavr$eno srednjoskelske obrazovanje trgovackog ili ekonomskog usmjerenja
- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: dostavija objedinjenu narudzbu dobavljacima; u suradnji sa zdravstvenim voditeljem
utvrduje i dostavija potrebu za nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za ciséenje i higijenskih
potrepétina; obavlja pravilno uskladistenje rebe, brine o ¢istoél i urednosti skiadista, vodi evidenciju
o prometu u skladidtu, obavija mjesetnu inventuru skladista; temeljem dostavnica izdaje skladignu
primku i izdatnicu; zaprima dokumentaciju iz Podcentara predskolskog odgoja, koja se odnosi na
nabavu ZiveZnin namirnica, materijala za ¢igéenje, higijenskog materijala; zaprima racune ostalih
roba, usluga i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i radovi
izvideni; prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi
raéunsku kontrolu; dnevno evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, koligini i vrijednosti za svaki
Podcentar predskolskog odgoja; provjerava kvalitet i kvantitet dostavijene robe; svakodnevno
obavlja prijevoz gotovih obroka iz centralne kuhinje u Podcentre predsSkolskog odgoja; obavlja
prijevoz osoba i stvari za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; brine o pravilnom odrzavanju
higijene i dezinfekcije vozila; odrzava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehnicki pregled i
registraciju vozila, dnevno vodi evidenciju utrodka goriva te prijedenih kilometara; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladistenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vozila,
pravovremenc obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.



5.8. Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece
Clanak 23.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis_poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteliima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teSkoéama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s te$koéama; vodi brigu o
odgovarajuéem smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teskocama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presviadi djecu s teSkoc¢ama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaZe kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teSkoéama; pomaZe u odrZavanju higiiene i
dezinficiranju igraéaka i opreme te obavlja poslove &i$éenja i odrZavanja prostora odgojno-
obrazovnih skupina, cbavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s teskoéama,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Vozad

Clanak 24.
Broj izvrsitelja: 1, na nepuno radno vrijeme, 8 sati tjedno
Uvieti: - zavr§eno srednjo$kolsko obrazovanje prometnog ili vozaékog usmjerenja

- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utrogka goriva i prijedenu kilometrazu;
redovito odrZzava Cisto€u vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom registriranju
i tehnitkom pregledu vozila; brine o preventivnom odrZavanju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

lll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zatedeni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj struéne spreme, mogu i dalje nastaviti
obavljati poslove na koje su rasporedeni sukladno ¢lanku 55. Zakona o predskolskom edgoju i
obrazovanju, osim ako zakonom nije drugadije propisano.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo&i Ustanove.

KLASA: 021-20/19-08/6
URBROJ: 2170/01-54-20-19-1

10



Na ovaj Pravilnik Gradonacelnik Grada Rijeke dao je prethodnu suglasnost dana 15. srpnja 2019,
godine KLASA: 023-01/19-04/64-50 URBROJ: 2170/01-15-00-19-48

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 18. srpnja 2019. godine
te da stupa na snagu dana 26. srpnja 2019. godine.

Ravnateljica:

na Crncic
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DIECII VRTIC
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Marohniceva 12, 51000 Rijeka, OIB: 08991974752, IBAN: HR3324020061837300005
web: hitps://more.rivrtici.hr, e-mail: more@rivrtici.hr

Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine* broj
10/97, 107/07, 94/13 1 98/19), &lanka 41. i 61. Statuta Dje&jeg vrtiéa More (od 15. oZujka 2019. godine)
i ¢lanka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtica More (od 15. oZujka
2019.), suglasnosti Gradonadelnika Grada Rijeke (KLASA: 023-01/20-04/72-64, URBROI: 2170/01-
15-00-20-45) od 20. srpnja 2020. godine, Upravno vijeée Dje&jeg vrtiéa More, na sjednici odrZanoj 28.
srpija 2020. godine, donijelo je

PRAVILNIK .
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA MORE
Clanak 1.

U élanku 9. Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrti¢a More iza rijeci ,,broj izvrSitelja:*
brojka ,,1* zamjenjuje se brojkom ,,2%.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrti¢a More stupa na snagu
osmog dana od dana donoSenja.

KLASA: 021-20/20-08/5
URBROJ: 2170/01-54-20-20-1

Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Djetjeg vrtica More objavljen je na oglasnoj plo¢i
Ustanove dana £ £ #.  2020. godine i stupit ée na snagu dana B, & 2020. godine.
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Obrazlozenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine“ broj
10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), statut djecjeg vrtica i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
djec€jeg vrtica upravno vije¢e donosi uz prethodnu suglasnost osnivaca djecjeg vrtica, dok druge
opce akte ustanove donosi upravno vije¢e na nacin propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka utvrdeni su, izmedu ostalog, nazivi radnih
mjesta, uvjeti za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta, opisi poslova tih radnih mjesta i broj
izvrsitelja na istima. Sukladno odredbama ¢&lanka 41. i 61. Statuta Djejeg vrti¢a Rijeka, te ¢lanka
23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada Djecjeg vrtica Rijeka, Pravilnik o radnim
mjestima Djecjeg vrtica Rijeka (u daljnjem tekstu: Pravilnik) donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja, dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrsitelja
pojedinog radnog mijesta, potrebno zatraziti prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke.
Pravilnik je donijelo Upravno vijece DjeCjeg vrtica Rijeka 17. srpnja 2019. godine temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na snagu i
primjenjuje se od 25. srpnja 2019. godine. Dana 27. kolovoza 2020. godine Upravno vijece Djecjeg
vrtica Rijeka je donijelo Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrti¢a Rijeka
temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 4. rujna 2020. godine.

U Centru predskolskog odgoja Turni¢, Podcentru Krnjevo trenutno se provode posebni
programi namijenjeni djeci s teSko¢ama u dvije odgojne skupne (program za djecu s motori¢kim
teSko¢ama u jednoj i program za djecu s poremecajima iz spektra autizma u drugoj odgojnoj
skupini) te takoder redoviti program uz podrSku edukacijskog rehabilitatora u dvije tzv. inkluzivne
odgojne skupine. Istovremeno u Centru predskolskog odgoja Maestral, Podcentru Maestral provodi
se posebni program namijenjen djeci s teSko¢ama iz spektra autizma u dvije odgojne skupne te
takoder redoviti program uz podrSku edukacijskog rehabilitatora u jednoj tzv. inkluzivnhoj odgojnoj
skupini. Svi se navedeni programi provode u cjelodnevnom 10-satnom trajanju.

Sukladno d&lanku 28. stavku 1. DrZavnog pedago$kog standarda predSkolskog odgoja i
naobrazbe (,Narodne novine® broj 63/08 i 90/10), broj odgoijitelja u odgojno-obrazovnoj skupini s
10-satnim programom je dva odgojitelja s punim radnim vremenom. Nadalje, sukladno stavku 2.
istog Clanka, ako je u odgojno-obrazovnu skupinu ukljueno dijete s tezim teSko¢ama, prema
procjeni stru€nog tima moze raditi jo§ jedan odgojitelj ili struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog
profila, dok je sukladno stavku 3. istog €lanka broj radnika po odgojno-obrazovnoj skupini s
posebnim programom za djecu s teSko¢ama u trajanju programa do 10 sati jedan stru€njak
edukacijsko-rehabilitacijskog profila s punom radnim vremenom, jedan odgojitelj s punim radnim
vremenom te jedan pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju s punim radnim vremenom.

Dakle, s obzirom na sve gore navedeno, trenutno je u Dje€jem vrticu Rijeka sukladno
Pravilniku o radnim mjestima zaposleno je 7 izvrSitelja na radnom mjestu Rehabilitator-odgojitelj i 4
izvrsitelja na radnom mjestu Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece.

U tijeku provodenja upisnog postupka za pedagosku 2021./2022. godinu, utvrdeno je znacajno
povecanje broja prijava za upis djece s teSko¢ama. S ciliem &to veceg obuhvata djece s
teSkocama predskolskim odgojem i obrazovanjem od nove pedagoske godine, Djecji vrti¢ Rijeka
odluCio je u Centru predSkolskog odgoja Potok, Podcentru Potok (Josipa ZavrSnika 3)
pregradivanjem sobe dnevnog boravka dosadasnje vrticke smjenske skupine otvoriti dvije nove
odgojne skupine s posebnim programom namijenjenim djeci s teSko¢éama iz spektra autizma, a
koja imaju Nalaz i miSljenje Zavoda za vjeStaCenje, profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje
osoba s invaliditetom. U svaku od ovih dviju odgojnih skupina bit ¢e uklju¢eno po Cetvoro djece.

Isto tako, u Centru predSkolskog odgoja Maestral, Podcentru Maestral (Kozala 47/a) u
dodatno iznadenom prostoru djelovat ¢e joS jedna odgojna skupina u koju ¢e biti uklju€eno Cetvero
djece s teSko¢ama iz spektra autizma, a istovremeno ¢e se u Podcentru Oblaci¢ (Obitelj Susanj 9)
u postojecu odgojnu skupinu s redovitim programom ukljuciti dio djece s teSko¢ama, a koja trebaju
imati podrSku edukacijskog rehabilitatora €ime ¢e se jedna redovna skupina pretvoriti u tzv.
inkluzivnu.



Slijedom navedenog, a buduéi da je za pedagosku godinu 2021./2022. godinu, utvrdena
potreba za osnivanjem jo$ dviju odgojnih skupina u Podcentru Potok i jedne u Podcentru Maestral
za djecu s teSkoCama iz spektra autizma te jedne inkluzivne skupine u Podcentru Oblaci¢,
potrebno je povecati broj izvrsitelja za radno mjesto Rehabilitator-odgojitelj za 4 izvrsitelja (s
postojecih 7 na 11) kao i za radno mjesto Pomo¢éni radnik za njegu, skrb i pratnju djece za 3
izvrSitelja (s postojecih 4 na 7). Glede potrebnog broja odgoijitelja, u Podcentru Potok nastavit ¢e s
radom u dvije nove posebne skupine dvije odgoijiteljice iz ugasene skupine, dok ée za potrebe
novoosnovane skupine u Podcentru Maestral biti nuzno zaposliti joS jednog izvrSitelja na radnom
mjestu Odgojitelj (s postojecih 246 na 247).

Nakon provedenih upisa i objave konacnih rezultata upisa u Djedji vrti¢ Rijeka za pedagosku
2021./2022. godinu, utvrdeno je da je ostalo neupisano 358 djece jasliCke dobi s prvenstvom
upisa, odnosno Cija su oba roditelja zaposlena i imaju prebivaliSte na podru¢ju Grada Rijeke. U
ciliju obuhvata predskolskim odgojem Sto veéeg broja djece iznadene su mogucnosti otvaranja
dodatnih kapaciteta i to na sljedec¢im lokacijama:

- Pri Osnovnoj 8koli Kozala (Ante Kovaci¢a 21) — dvije nove jaslicke skupine (svaka sa po 12

djece), u formalnom ustroju buduc¢eg Podcentra Kozala (u sastavu Centra Maestral),

- Centar Zamet, Podcentar Mirta (Pulska 19) — jedna nova jaslicka skupina (10 djece) u

prostoru sadasnje zbornice,

- Centar Turni¢, Podcentar Radost (Franje Candeka 16) — jedna nova jaslika skupina (12

djece) slijedom pregradivanja prostora jedne sobe vecih dimenzija.

Temeljem navedenog, za potrebe rada 4 nove jaslicke skupine, potrebno je zaposliti 8
odgojitelja (s postojecih 247 na 255).

Buduci da ¢e u novom prostoru pri Osnovnoj 8koli Kozala biti i razdjelna kuhinja, potrebno je za
jednog izvrsitelja povecati broj na radnom mjestu Pomoc¢ni kuhar-spremac (s postojecih 3 na 4).

Na sjednici odrzanoj 30. srpnja 2021. godine, Upravno vijeCe Djecjeg vrtica Rijeka zakljuckom
je utvrdilo potrebu povecéanja broja izvrsitella na radnom mjestu Odgojitelj (s 246 na 255),
Rehabilitator-odgoijitelj (sa 7 na 11), Pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju djece (s 4 na 7), i
Pomoc¢ni kuhar-spremac (s 3 na 4) $to ukupno daje povecéanje od 17 novih izvrSitelja na nivou
Ustanove. Kako bi Upravno vijeCe moglo izvrsiti izmjene Pravilnika na nacin da poveca broj
izvrsitelja predmetnih radnih mjesta, Djecji vrti¢ Rijeka dostavio je navedeni ZakljuCak Upravnog
vije€a, te zamolbu Gradonacelniku da za isto izda potrebno odobrenje.

Slijedom svega navedenog, a ocjenjuju¢i da je predlozeno povecCanje broja izvrSitelja
opravdano i uskladeno s normama Drzavnog pedago$kog standarda, predlazemo Gradonacelniku
Grada Rijeke donoSenje sljedeceg

zakljucka

Daje se odobrenje Upravnom vijeéu DjeCjeg vrtica Rijeka da izvrSi izmjene Pravilnika o radnim
mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka, povecanjem sadasnjeg broja izvrsitelja radnog mjesta:

e Odgojitelj — za devet (9) izvrsitelja,

¢ Rehabilitator-odgojitelj — za Cetiri (4) izvrsitelja,

o Pomocni kuhar-spremac — za jednog (1) izvrSitelja,

e Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece — za tri (3) izvrSitelja.
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ODJEL GRADSKE UPRAVE

ZA ODGOJ | SKOLSTVO
n/p proéelnice Sande Susanj, prof.

Predmet: prijedlog povecanja broja izvrsitelja
- dostavlja se -

Temeljem &lanaka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg
viti¢a Rijeka, Pravilnik o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa Rijeka donosi Upravno vijeée na
prijedlog ravnatelja, dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, vrste i razine obrazovanja
i drugih uvjeta za obavljanje poslova, opisa poslova te broja izvriitelja pojedinog radnog
mjesta, potrebno zatraZiti prethodno odobrenje Gradonaéelnika Grada Rijeke putem Odjela
gradske uprave za odgoj i $kolstvo.

Sukladno navedenom dostavljamo na daljnji postupak cjelokupan materijal vezan uz
potrebno prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke, a u odnosu na utvrdenu potrebu
za povecanjem broja izvrSitelja na radnom mjestu Rehabilitator-odgojitel].

S postovanjem,

'Ravnateljica’
—

f - ¥
O o Bk TN 0

Davorka Gustin

U privitku:

1. ObrazloZenje prijedloga povecanja broja izvritelia na radnom mjestu QOdgojitel;,
Rehabilitator-odgojitelj, Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djeteta i Pomocni kuhar -
spremac

2. Zakljuc¢ak Upravnog vije¢a od 30.7.2021. g.

3. Pravilnik o radnim mjestima Djedjeg vrti¢a Rijeka od 17.7.2019. g.

4. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrtiéa Rijeka od 27.8.2020. g.

Dostaviti:
1. Naslovu
2. Sluzba pravnih, kadrovskih i opéih poslova, ovdje
3. Arhiva, ovdje



ObrazloZenje

U cilju obuhvata predskolskim odgojem $to veéeg broja neupisane djece jasli¢cke dobi koja
nisu ostvarila pravo upisa u Djecji vrtic Rijeka za pedagogku 2021./2022. godinu, otvaraju se
novi prostori pri:

- Osnovnoj 8koli Kozala za dvije nove jaslicke skupine (svaka sa po 12 djece), gdje ¢e

biti i razdjelna kuhinja; u formalnom ustroju novog PPO-a Kozala (CPO Maestral)

- PPO Mirta (CPO Zamet) - jedna nova jasli¢ka skupina (10 djece) u prostoru sadasnje

zbornice

- PPO Radost (CPO Turni¢) — pregradivanjem prostora jedne sobe veéih dimenzija

dolazi do moguénosti upisa jo$ jedne jaslicke skupine (12 djece).

Organiziranjem 4 novih jaslickih skupine potrebno je zaposliti 8 izvrsitelia na radnom
mjestu Odgojitelj. Uzevsi u obzir otvaranje jedne nove odgojne skupine u PPO-u Maestral za
diecu s teskocama iz spektra autizma potrebno je povecati broj izvriiteljia za jo$ jednog
odgojitelja, sve sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predékolskog odgoja i
naobrazbe. ObrazloZzeno ukazuje na ukupno poveéanje od 9 izvritelja na radnom mjestu
Odgojitelj (sa 246 na 255).

Buduéi da ¢e u novom prostoru pri Osnovnoj $koli Kozala biti i razdjelna kuhinja potrebno
je za jednog izvrSitelja povecati broj na radnom mjestu Pomoéni kuhar-spremaé (sa 3 na 4).

U PPO-u Krnjevo (CPOTumi¢) provode se posebni programi u dvije odgojne skupne (i
to program za djecu s motorickim teSko¢ama u jednoj i program za djecu s poremeéajima iz
spektra autizma u drugoj odgojnoj skupini) i dvije inkluzivne skupine u kojima se redoviti
program provodi uz podrku rehabilitatora-odgojitelia dok su u PPO-u Maestral (CPO
Maestral) organizirane dvije odgojne skupine za djecu s tekoéama i jedna inkluzivna skupina.
S obzirom na sveukupno 7 odgojnih skupina u koje su uklju¢ena djeca s te§kocama, u Djejem
vrticu Rijeka je trenutno sukladno Pravilniku o radnim mjestima zaposleno 7 izvrditelja na
radnom mjestu Rehabilitator-odgojitelj i 4 izvrsitelja na radnom mjestu Pomoéni radnik za
njegu, skrb i pratnju djece.

U tijeku provodenja upisnog postupka za pedagosku 2021./2022. godinu, utvrden je
Znacajno povecanje broja prijava za upis djece s teskotama. Stoga ¢e se pored 57 djece s
teskocama (s nalazom i miélienjem Jedinstvenog tijela vjestacenja) koja nastavljaju koristenje
vrtica, u Djedji vrti¢ Rijeka upisati i velik broj nove djece s tesko¢ama (34-ero je podnijelo
prijavu za upis).

Zbog navedenog, u PPO-u Potok (CPO Potok) ¢e se otvoriti dvije nove odgojne skupine
(pregradivanjem sobe dnevnog boravka dosadasnje vrticke smjenske skupine) s posebnim
programom namijenjenim djeci s te$ko¢ama iz spektra autizma koja imaju Nalaz i miglienje
Jedinstvenog tijela vjeStadenja. U svaku od ovih dviju odgojnih skupina bit ée ukljuteno po
cetvoro djece.

Isto tako, u PPO-u Maestral (CPO Maestral) u dodatno iznadenom prostoru djelovat ¢e
jo$ jedna nova odgojna skupina u koju ¢e biti ukljuéeno ¢etvero djece s te§koéama iz spektra
autizma.

Istovremeno ¢e se u PPO-u Oblaéi¢ (CPO Zamet) u jednoj odgojnoj skupini s redovitim
programom ukljuiti dio djece (s teSko¢ama) u inkluziji koja trebaju imati podréku edukacijskog
rehabilitatora.

Zakljuéno, u novoj pedagogkoj godini Djedji vrtié Rijeka imat ¢e 7 odgojnih skupina u
kojima se provode posebni programi za djecu s tesko¢ama i 4 odgojne skupine u kojima se
redoviti program provodi uz podréku edukacijskog rehabilitatora (inkluzija).

Sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe
u posebnim skupinama djece s teSkoc¢ama rade odgojitelj, rehabilitator-odgojitelj i pomoéni
radnik za njegu skrb i pratnju djece dok u tzv. inkluzivnim odgojnim skupinama uz 2 odgojitelja
radi i rehabilitator-odgoijitelj.



Buduci da je za pedago$ku godinu 2021./2022. godinu, utvrdena potreba za osnivanjem
jo$ dviju odgojnih skupina u PPO-u Potok i jedne u PPO-u Maestral za djecu s tedkocama iz
spektra autizma te jedne inkluzivne skupine u PPO-u Oblagi¢, potrebno je poveéati broj
izvritelja za radno mjesto Rehabilitator-odgojitelj za 4 izvrsitelja (sa 7 na 11) kao i za radno
mjesto Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece za 3 izvrsitelja (sa 4 na 7), sve kako bi se
osigurala potrebna podrka u neposrednom odgojno-obrazovnom radu i stvorili primjereni
uvjeti za poticanje cjelokupnog razvoja djece ukljucene u navedene odgojne skupine.

Tabelarni prikaz potrebnog poveéanja broja izvrsitelja po radnim mjestima

PPO-i / IZVRSITELI ODGOJITEL) | REHABILITATOR POMOCNI POMOCNI
PO ODGOJITEL RADNIK ZA KUHAR
RADNIM MJESTIMA NJEGU, SKRB | SPREMAC

PRATNJU

DJECE

05 KOZALA - PPO 4 - - 1
KOZALA
PPO MIRTA 2 . - -
PPO RADOST 7] 5 = -
PPO POTOK 5 2 2 -
PPO MAESTRAL 1 1 il -
PPO OBLACIC - 1 - :
UKUPNO 9 4 3 1

Radnicko vijece Djecjeg vrtica Rijeka suglasno je s predloZenim izmjenama.

Slijedom navedenog, predlaze se izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrti¢a
Rijeka odnosno povecanje broja izvritelia na radnom mjestu Odgojitelj (sa 246 na 255),
Rehabilitator-odgojitelj (sa 7 na 11), Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju diece (sa 4 na 7),
i Pomoéni kuhar-spremac¢ (sa 3 na 4) Sto ukupno daje povec¢anje od 17 novih izvriitelja na

nivou Ustanove.

Preds;edm(: Upravnoivueca

OO

Nadja Poropat
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UPRAVNO VIJEGE
Rijeka, 30. srpnja 2021.

Upravno vijece na sjednici odrzanoj 30. srpnja 2021. gedine jednoglasno je donijelo sljedeci

Zakljucak

1. U &lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima Djeg&jeg vrti¢a Rijeka predlaze se poveéanje
za 9 izvrSitelja na radnom mjestu Odgojitelj, odnosno broj izvréitelja ,246" zamijeniti
brojkom ,255¢

2. U ¢glanku 25. Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtiéa Rijeka prediaze se poveéanje
za 4 izvrSitelja na radnom mjestu Rehabilitator-odgojitelj, odnosno broj izvrsitelja ,7*
zamijeniti brojkom ,11".

3. U é&lanku 36. Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtica Rijeka prediaZe se poveéanje
za 1 izvrSitelja na radnom mjestu Pomoc¢ni kuhar-spremag, odnosno broj izvrsitelja ,3
zamijeniti brojkom 4",

4. U ¢lanku 41. Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtica Rijeka predlaze se poveéanje
za 3 izvréitelia na radnom mjestu Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece,
odnosno broj izvrSitelja ,4“ zamijeniti brojkom , 7.

5. Prijedlog promjena utvrdenih tockom 1. - 4. ovog Zakljutka proslieduje se radi
dobivanja prethodnog odobrenja Gradonadelniku Grada Rijeke putem Odjela gradske
uprave za odgoj i $kolstvo, sukladno ¢lanku 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Djedjeg vrtica Rijeka.

6. Po dobivenom prethodnom odobrenju Gradonatelnika Grada Rijeke, Upravno vijeée
Djegjeg vrti¢a Rijeka donijet ¢e Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica Rijeka.
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Na temelju élanka 41. stavka 2. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine" broj
10/97, 107/07 i 94/13), élanka 42. Statuta Dje¢jeg vrtica Rijeka i ¢lanka 30. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica Rijeka, Upravno vijece Djecjeg vrtiéa Rijeka, na sjednici
odrzanoj dana 17. srpnja 2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA RIJEKA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djed&jeg vrtica Rijeka (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova, opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvréitelja te druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Djegjeg vrti¢a Rijeka (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rije¢i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Za obavljanje poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opée i posebne uvjete utvrdene
zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.
Osobe koje zasnuju radni odnos na radnom mjestu za koje je jedan od posebnih odnosno zakonskih
uvjeta polozen struéni ispit, duzne su ga poloZiti u roku utvrdenom zakonom i op¢im aktima Ustanove.
Svi zaposlenici u Ustanovi moraju imati opéu i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije
pocetka rada i u tijeku rada sukladno zakonu i drugim propisima.
Poslovi se u pravilu obavljaju u trajanju punog radnog vremena, osim ako drugacije zahtjeva
organizacija rada i opseg poslova.

Clanak 3.
Mierila za utvrdivanje broja izvréitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Drzavnim pedagoskim
standardom predékolskog odgoja i nachrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju i
vrsti programa te uvjetima rada u Ustanovi.
Ustanova moze zaposiliti broj radnika veéi od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga &lanka u
svrhu pruZanja vise razine kvalitete svojih usluga.

Il. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima

1.1. Ravnatelj
Clanak 4.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvieti; - utvrdeni zakonom i Statutom
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj dje¢jeg vrtica, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te
za struéni rad Ustanove.
Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Ustanove.



1.2. Voditelj centra pred$kolskog odgoja
Clanak 5.
Broj izvrsitelia: 4
Posebni uvjeti: - zavren preddiplomski sveuéilisni ili struéni studij odnosno zavrden diplomski

sveucilisni ili specijalisticki studij predskolskog odgoja, ili zavréen diplomski
sveucilisni ili specijalisticki studij psihologije, pedagogije, edukacijske-rehabilitacije
ili logopedije

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: rukovodi, organizira i koordinira radom centra predékolskog odgoja; izraduje Godigniji
plan i program rada centra predskolskog odgoja te izvje$ée o radu; obavlja uvid u pedagosku
dokumentaciju; kontrolira i potvrduje evidenciju o prisustvu djece na mjeseénoj razini te ju dostavlja
samostalnom referentu saldakonti kupaca; prikuplja, obraduje podatke i vodi evidenciju o prisutnosti
radnika na radu, koristenju bolovanja, godi$njih odmora i drugih prava iz radnog odnosa koje na
mjesecnoj razini dostavlja samostalnom referentu obraduna placa — blagajniku; &lan je povjerenstva
za staziranje pripravnika; saziva i priprema sjednice odgojiteljskog vijeéa u suradniji s ravnateljem;
organizira te obavlja poslove vezane za upis i ispis djece; predlaze mjere za unapredenje odgojno-
obrazovnog rada; utvrduje potrebe za nabavkom robe, radova i usluga; obavlja poslove ovlastenika
zastite na radu; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditel] centra predskolskog odgoja odgovoran je za uginkovito i pravilno poslovanje centra
predskolskog odgoja, provedbu upisa i ispisa djece, toéno i azurno vodenje evidencije o prisustvu
radnika i djece, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

1.3. Koordinator za struéno-pedagoski rad
Clanak 6.
Broj izvr§itelja: 1
Posebni uvjeti: - zavréen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij psihologije, pedagogije,
edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: u suradnji s ravnateljem unapreduje odgojno-obrazovni rad; brine o pravilnoj primjeni
Nacionalnog kurikuluma za rani i predskolski odgoj i obrazovanje i drugih suvremenih struénih
spoznaja i pristupa; planira i vodi strategije za rad s djecom s posebnim potrebama; prati i nadzire
izradu i provodenje kra¢ih i specijaliziranih programa Ustanove; utvrduje potrebu, osniva, planira |
vodi rad struénih povjerenstava i radnih grupa; organizira i provodi struéno usavr$avanje; sudjeluje u
provedbi struénih ispita u suradnji s Agencijom za odgoj i obrazovanje; suraduje s vanjskim
ustanovama; unapreduje proces staziranja i mentorstva u Ustanovi; potice izdavacki i istraZivadki rad
strucnih djelatnika; sudjeluje u obavljanju poslova u vezi s prijavom Ustanove na projekine natjecaje;
brine o nabavi stru¢ne literature; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Koordinator za struéno-pedagoski rad odgovoran je za struéno-pedagoski rad i razvoj Ustanove,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

2, Pravni, kadrovski i opéi poslovi

Clanak 7.
Pravni, kadrovski i op¢i poslovi obavljaju se u okviru SluZbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova.

2.1. Tajnik

Clanak 8.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavrSen preddiplomski sveugilidni ili struéni studij odnosno zavréen diplomski

sveucilisni ili specijalisticki studij prava
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: koordinira i rukovodi radom Sluzbe pravnih, kadrovskih i opéih poslova; kontinuirano
prati i prou¢ava zakone i ostale propise u vezi s djelatno$éu Ustanove; daje tumadenja i midljenja
radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata te ostvarenju svojih prava;
pruza struénu pomo¢ ravnatelju i upravnom vijeéu u pogledu provodenju zakona i drugih propisa,
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osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s ravnateljem vodi
brigu o izvréenju odluka upravnog vijeca; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vije¢a
organizira sjednice upravnog vije¢a, priprema materijale te vodi zapisnik na sjednicama upravnog
vijec¢a; izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih akata kao i njihovih izmjena i dopuna; poduzima potrebne
radnje za upis podataka u sudski registar; pruza struénu pomoé pri provodenju postupaka javne
nabave; izraduje i sudjeluje u postupku zakljuéivanja ugovora; obavlja poslove organizacije izbora
ravnatelja i upravnog vije¢a; dogovara i izvjeS¢uje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje
Ustanove; suraduje s nadleznim tijelima vezanim za djelatnost; prou¢ava pravnu i struénu literaturu,
prisustvuje seminarima, savjetovanjima i struénim aktivima; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Tajnik ustanove odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje
Ustanove, azurnost opcih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

2.2. Samostalni referent za opce poslove
Clanak 9.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvieti: - zavréen preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij odnosno zavrSen diplomski
sveucilisni ili specijalisti¢ki studij prava
-znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne
kalkulacije i obradu baza podataka

Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise te pruza stru¢nu pomoc ravnatelju;
izraduje i mijenja pojedinacne i opée akte Ustanove u suradnji s tajnikom; priprema materijale i
sastavlja zapisnike sjednica struénog vijec¢a, radnih skupina i dr.; sudjeluje u postupku ostvarivanja
prava na pristup informacijama, zastite osobnih podataka i zastite dostojanstva radnika, suraduje te
sastavlja dopise, okruznice, upite i odgovore prema radnicima Ustanove, institucijama, roditeljima i
gradanima; obavlja poslove u vezi s prijavom Ustanove na projektne natjecaje te izraduje i pribavlja
potrebnu dokumentaciju; obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroniCkom upisniku
djegjih vrtiéa i drugim bazama podataka; brine o aZurnosti podataka objavljenim na mreznim
stranicama Ustanove; ispunjava obrasce za potrebe nadleZznog ministarstva za programe koji se
financiraju iz drzavnog proracéuna; sastavlja godignje izvje$ée za nadlezno ministarstvo o broju djece
te utro$ku doznadenih sredstava; priprema materijale i dokumentaciju vezanu uz nadzor inspekcijskih
tijela i o tome izvje$cuje ravnatelja; obavlja administrativne poslovne aktivnosti Ustanove; vrsi prijepis
i umnoZavanje materijala, obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.
Samostalni referent za opée poslove odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova,
dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

2.3. Samostalni referent za kadrovske poslove
Clanak 10.
Broj izvrsitelja: 2
Posebni uvijeti: - zavréen preddiplomski sveugili$ni ili struéni studij upravnog prava
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: provodi postupak i obavlja cjelokupne poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog
odnosa u Ustanovi; sastavlja ugovore o radu; vodi kadrovske evidencije radnika; vrsi prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja; izraduje
plan koritenja godi$njih odmora i vodi evidenciju o koristenju godisnjih odmora; obavlja poslove u
vezi koristenja placenog i neplaéenog dopusta radnika; izdaje radnicima potvrde, rjeSenja, odluke,
upozorenja i druge pojedinacne akte; vodi dosjee radnika; prisustvuje i zapisnicki utvrduje sjednicu
povjerenstva za odabir kandidata po raspisanom natjecaju; sastavlja izvie$ca i statistitke podatke iz
svog djelokruga rada; suraduje s nadleznim tijelima; vodi brigu o povjerenim pec¢atima i Stambiljima
Ustanove; obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.
Samostalni referent za kadrovske poslove odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova,
pravilno vodenje evidencije o radnicima, zakonito zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ostvarivanje
prava iz radnog odnosa te dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.



Sigurnost na radu

2.4. Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 11.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvijeti: - zavréen preddiplomski sveugilini ili struéni studij odnosno diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki studij tehni¢kog usmijerenja
- polozen opci i posebni dio struénog ispita za stru¢njaka zastite na radu te struénjaka
za zastitu od pozara ili priznat status struénjaka zastite na radu

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise iz podrucja zastite na radu, zastite
od pozara i vatrogastva te predlaze pobolj$anja i nova rjeSenja u primjeni radnih metoda; koordinira i
nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara te o uo¢enim nedostacima podnosi
izvie§c¢a, predlaze i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi procjene rizika i
plana evakuacije; organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin, upoznavanje
s planom evakuacije i spasavanja kao i provedbu prakti¢nih vjezbi najmanje jednom u dvije godine;
organizira i provodi kontrolu osposobljenosti i uvjezbanosti radnika u rukovanju sredstvima za gasenje
poZara; pruZa struénu pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima
radnika za zatitu na radu; koordinira radom domara; vodi brigu o voznom parku; sudjeluje u nabavi
radne opreme i ostalih sredstava rada te vr§i naknadnu kontrolu; suraduje s tijelima nadleznim za
zaétitu na radu i zastitu od pozara; redovito se stru¢no usavr$ava u svom podru¢ju rada; obavlja i
druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.
Samostalni referent zastite na radu i zastite od poZara odgovoran je za pravilnu implementaciju i
provedbu pravila zastite na radu i zastite od poZara, osposobljenost radnika za rad na siguran nagéin,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

2.5. Referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 12.
Broj izvréitelja: 1
Posebni uvieti: - zavréeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmijerenja
- polozen opci dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu te struénjaka za zastitu

od pozara ili priznat status struénjaka zastite na radu ili zavreno specijalisti¢ko

usavrSavanje iz zastite na radu po programu odobrenom od tijela nadleznog za

obrazovanije

- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: prikuplja i analizira podatke u vezi s ozljedama na radu, profesionalnim bolestima i
bolestima u vezi s radom, prijavijuje ih nadleznim tijelima te izraduje propisana izvje$ca; sudjeluje u
projektiranju, gradenju i rekonstrukciji objekata; sudjeluje u nabavi radne opreme i ostalih sredstava
rada te vr8i naknadnu kontrolu; organizira razna kontrolna mjerenja u radnom okoli$u (buka,
mikroklima, rasvjeta, misije); organizira redovite periodi¢ne preglede i ispitivanja elektri¢nih instalacija
i uredaja, gromobrana, vatrogasnih aparata, ¢iS¢enja dimnjaka, klimatizacijskih uredaja i ventilacijskih
otvora; vrdi kontrolu ispravnosti uredaja i sredstava za dojavu pozara; vrsi kontrolu stanja pozarnih
puteva, prohodnosti evakuacijskih puteva i pristupa objektima; redovito se struéno usavrdava u svom
podrugju rada; obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja.
Referent zastite na radu i zastite od pozara odgovoran je za pravilan i siguran rad instalacija i uredaja,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi

Clanak 13.
Financijsko-racunovodstveni poslovi obavljaju se u okviru Sluzbe financijsko-radunovodstvenih
poslova.



3.1. Voditelj financija
Clanak 14.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvijeti: - zavréen preddiplomski sveugéilisni ili stru¢ni studij odnosno zavrden diplomski
sveutilisni ili specijalisticki studij ekonomije
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne
kalkulacije i obradu baza podataka
Opis_poslova: koordinira i rukovodi radom Sluzbe financijsko-racunovodstvenih poslova; obavija
savjetodavne poslove, suraduje s ravnateljem i ostalim radnicima Ustanove u svim bitnim pitanjima
iz podrugja ekonomsko-financijskog poslovanja, izraduje financijske planove po programima i
izvorima te prati njihovo izvr$enje, vodi poslovne knjige u skladu s propisima, sastavlja godisnje i
periodicne financijske izvje$taje, priprema operativne izvjestaje i analize za upravno vijece Ustanove,
kontrolira obradune i isplate putnih naloga, kao i sve obracune placa i ostalih materijalnih prava
radnika, suraduje s nadleZnim tijelima vezanim za djelatnost, obavlja i ostale ratunovodstvene,
financijske i knjigovodstvene poslove koji proiziaze iz godidnjeg plana i programa rada Ustanove,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj financija odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.2. Samostalni referent za plan i analizu i analitiku dobavljac¢a
Clanak 15.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavréen preddiplomski sveugilisni ili struéni studij odnosno zavrSen diplomski
sveudili$ni ili specijalisticki studij ekonomije
-znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka, tablicne
kalkulacije i obradu baza podataka
Opis poslova: u suradnji s voditeljem financija izraduje prijedlog financijskog plana i prati njegovo
ostvarenje te o tome podnosi izvje§ce voditelju financija i ravnatelju, obavlja analize svih prihoda i
rashoda kao &to su broj upisane djece, broj zaposlenih, utro$ak motornog benzina, trodkovi telefona,
energenata, prehrane i dr.; uskladuje stanje potrazivanja i obveza; obavlja poslove prikupljanja i
obrade podataka za Drzavni zavod za statistiku; izraduje statisticka izvjeSca za nadlezna tijela; u
suradniji s voditeljem financija i samostalnim referentom nabave sastavlja prijedlog plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financija i ravnatelja.
Samostalni referent za plan i analizu i analitiku dobavljaca je odgovoran za pravovremeno obavljanje
poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.3. Samostalni referent nabave i analitike dugotrajne imovine
Clanak 16.

Broj izvrsitelja: 2
Posebni uvjeti: - zavrsen preddiplomski sveudilidni ili struéni studij ekonomije

-znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne

kalkulacije i obradu baza podataka

- zavr§en specijalisticki program izobrazbe u podruéju javne nabave
Opis poslova: provodi postupke nabave roba, radova i usluga ispod zakonskog praga; provodi
postupke javne nabave i svu potrebnu prepisku, objave, statisticke analize i izvjeS¢a vezana uz javnu
nabavu; sastavlja, aZurira i dostavlja nadleZnim tijelima registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnim
sporazumima te vodi brigu o aZuriranju navedenog na mreznim stranicama Ustanove, zaprima
narudzbe iz centara predskolskog odgoja te objedinjenu narudzbu dostavlja dobavljacima; prema
utvrdenim normativima kontrolira i odobrava narudzbe Ziveznih namirnica, materijala za ciscenje,
higijenskog materijala, materijala za zdravstvenu zastitu i loZ ulja; sastavlja narudZbenice za nabavu
ostalih roba te radova i usluga na zahtjev voditelja centara predskolskog odgoja, a u skladu s planom
nabave; sudjeluje u rje$avanju reklamacija primljene robe; sastavija izracun cijene za svaki tip
jelovnika; kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama; vodi analiticku evidenciju dugotrajne
imovine; sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obraéun rashoda i ispravak
vrijednosti dugotrajne imovine; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financija i ravnatelja.
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Samostalni referent nabave i analitike dugotrajne imovine je odgovoran za pravovremeno cbavljanje
poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.4. Samostalni referent materijalnog knjigovodstva i analitike javne nabave
Clanak 17.

Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavrden preddiplomski sveucilisni ili struéni studij ekonomije

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne

kalkulacije i obradu baza podataka

Opis poslova: zaprima racune koji se odnose na nabavu namirnica, materijala za ciSéenje, higijenskog
materijala i loz ulja; vrsi likvidaturu raéuna kojom se provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu
dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj robi te provodi racunsku kontrolu; vrdi kontrolu raéuna
nabavljene robe po vrsti i koli¢ini u odnosu na primke dostavijene od strane ekonoma centara
predskolskog odgoja; obavlja kontrolu zaprimljenog racuna u smislu jesu li na racunu prikazani svi
potrebni podaci (broj ugovora ili narudzbenice na koji se odnosi, ispravni podaci o Ustanovi i sl.), te
obavlja reklamacije neispravnih racuna dobavlja¢a; evidentira zaprimanja svih roba te radova i
usluga; evidentira postupke nabave i skloplijene ugovore o nabavi roba, radova i usluga; sastavlja
mjesec¢na izvieSéa o utroSenim sredstvima u odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca financija i ravnatelja.
Samostalni referent materijalnog knjigovodstva i analitike javne nabave je odgovoran za
pravovremeno obavljanje poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.5. Samostalni referent materijalnog knjigovodstva i likvidature raéuna
Clanak 18.

Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavréen preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij ekonomije

-znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢éne

kalkulacije i obradu baza podataka

Opis poslova: zaprima dokumentaciju iz centara predskolskog odgoja koja se odnosi na nabavu
namirnica, materijala za ¢idcenje, higijenskog materijala i loz ulja; zaprima raune ostalih roba, usluga
i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i radovi izvreni;
obavlja likvidaturu ratuna kojom se provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu dokumentaciju
kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi radunsku kontrolu; dnevno evidentira promet robe
na skladistu, po vrsti, koli¢ini i vrijednosti za svaki centar predskolskog odgoja; uskladuje stanje robe
na skladistu i u knjigovodstvu s ekonomom svakog centra predskolskog odgoja; sastavlja mjeseéno
izvie§ée o utrodku materijala na skladidtu za potrebe plana i analize te ih dostavlja voditelju financija,
te godisnje izvjedée u utrodku za potrebe javne nabave; vodi analiticku evidenciju kratkotrajne imovine
(sitnog inventara); obracunava rashod kratkotrajne imovine; obavlja i druge poslove po nalogu
voditelja financija i ravnatelja.
Samostalni referent materijalnog knjigovodstva i likvidature racuna je odgovoran za pravovremeno
obavljanje poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.6. Samostalni referent obraéuna placa — blagajnik
Clanak 19.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavr§en preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij ekonomije
- znanje rada s informatickim alatima za tabli¢ne kalkulacije

Opis poslova: vréi kontrolu podataka, obra¢un i isplatu placa radnicima; vréi unos i praéenje obustava
na plaéi radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim teku¢im raéunima i postupa
prema zakonskim odredbama; vrsi sastav obracuna ostalih materijalnih prava radnika; obraéunava
naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavija obracun i isplatu
prijevoza na posao i s posla; obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje; sastavlja i obraéunava naloge
za sluzbena putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za
sluzbeni put; vréi sastav obraguna i isplata ugovora o djelu i autorskih honorara; vr$i sastav obraéuna
i placanje doprinosa za radnike na struénom osposobljavanju; vréi sastav obrasca JOPPD-izvje$ée o
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primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe Porezne
uprave; priprema dokumentacije potrebne za kontrolu uplate doprinosa za mirovinsko osiguranje i
isplacenih pla¢a za sve radnike; sastav mjeseénog izvjestaja o zaposlenima i isplacenoj placi za
potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; prati propise vezane za obracun i isplatu place; obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja financija i ravnatelja.

Samostalni referent obrac¢una plaéa — blagajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova,
dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.7. Referent obrac¢una placa — blagajnik
Clanak 20.
Broj izvréitelja: 1
Posebni uvijeti: - zavréeno srednjo$kolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
- znanje rada s informati¢kim alatima za tabli¢ne kalkulacije
Opis_poslova: zaprima dokumentaciju od strane voditelja centara pred$kolskog odgoja u svrhu
obra¢una plade, vréi kontrolu podataka, obra¢un i isplatu pla¢a radnika; obraéunava naknade za
bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obra¢un i isplatu prijevoza na posao
i s posla; obavlja cjelokupno blagajnicko poslovanje; sastavlja i obratunava naloge za sluzbena
putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca financija i ravnatelja.
Referent obraduna plaéa - blagajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova,
dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3.8. Referent saldakonti kupaca
Clanak 21.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavrseno srednjogkolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja
- znanje rada s informati¢kim alatima za tabliéne kalkulacije
Opis poslova: mjeseéno obraéunava cijenu usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih prozivnika
o prisutnosti iz centara predékolskog odgoja; ispostavja uplatnice centrima predskolskog odgoja koje
se uruguju roditelju-korisniku usluge; ispostavlja mjesecne obracune ostalim jedinicama lokalne
samouprave i odjelu gradske uprave nadleznom za zdravstvo i socijalnu skrb; priprema mjesecni
popis duZnika te ga dostavlja u centre predskolskog odgoja; obavlja poslove mati¢ne evidencije djece;
sastavlja konaéni obragun stanja naplacenih potraZivanja prilikom ispisa djeteta; kontrolira popise i
primljene prijave-zahtjeve roditelja nakon provedenih upisa; izracunava prihode po €lanu domacinstva
i odreduje visinu cijene u skali plaéanja; obraunava akontaciju za novoupisanu djecu te razliku
akontacije za djecu koja nastavljaju pohadati vrii¢; suraduje s jedinicama lokalne uprave te roditeljima-
korisnicima usluge; priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe zbog nenaplacenih
potraZivanja; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financija i ravnatelja.
Referent saldakonti kupaca je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, dokumentaciju i brigu
o sredstvima za rad.

3.9. Referent za administrativno-racunovodstvene poslove
Clanak 22.

Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvjeti: - zavréeno srednjoskolsko obrazovanje ekonomskog usmjerenja

- polozen struéni ispit za zastitu | obradu arhivskog i registraturnog gradiva

- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova; unosi raéune u knjigu ulaznih raéuna u koju se evidentiraju raéuni dnevno po dospijecu;
unosi podatke u ISGE — informacijski sustav za gospodarenje imovinom na mjesecnoj bazi te o tome
podnosi izvie$ée voditelju financija, obavlja poslove pismohrane; sastavlja popis arhivskog i
registraturnog gradiva s rokovima éuvanja; obavlja poslove zaprimanja akata pristiglih putem poste ili
neposrednom predajom; vodi glavnu knjigu uredskog poslovanja i urudZbeni zapisnik temeljem Plana
o klasifikacijskim oznakama; obavlja poslove prijepisa i umnazanja materijala te otpreme postanskin
posiljaka; obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financija, tajnika i ravnatelja.



Referent za administrativno-raéunovodstvene poslove je odgovoran za pravovremeno obavljanje
poslova, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

4. Stru¢no-pedagoski poslovi

Clanak 23,
Struktura satnice punog radnog vremena odgojitelja i struénih suradnika u Ustanovi odredena je
DrZavnim pedagos$kim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe odnosno Godignjim planom i
programom rada Ustanove.

4.1. Odgojitelj
Clanak 24.
Broj izvrditelja: 246
Posebni uvjeti: - zavr8en preddiplomski sveucilisni ili struéni studij pred$kolskog odgoja, odnosno
studij odgovarajuée vrste kojim je steena vi$a struéna sprema u skladu s ranijim
propisima, odnosno zavréen diplomski sveuéilidni ili specijalistiéki studij
predskolskog odgoja
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:
- potpuno vladanje jezikom i pismom nacionalne manjine za rad u odgojnoj skupini djece
pripadnika nacionalnih manjina
- poznavanje odgovarajuceg stranog jezika minimalne razine B2 za rad u odgojnoj skupini djece
za rano uéenje stranog jezika
- poznavanje engleskog jezika minimalne razine B2 te dokaz o informati¢koj pismenosti za rad u
odgojnoj skupini djece za rano ucenje stranog engleskog jezika s elementima informatiéke
pismenosti
Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predskolske dobi; struéno
promislja, planira i vrednuje odgojno-obrazovni proces; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva zarad s
djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za provodenje razlicitih aktivnosti;
radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaéa te potice razvoj
svakoga djeteta prema njegovim sposcbnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima,
odgojiteljima i struénim timom u Ustanovi i lokalnom zajednicom: stru¢no se usavr$ava sukladno
godisnjem i individualnom planu usavravanja; suraduje u izradi Godi$njeg plana i programa rada
centra za predskolski odgoj u okviru svog podrudja rada te izraduje izvjeséa o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra predskolskog odgoja.
Odgojitelj zaduZen za vodenje podcentra predskolskog odgoja dodatno obavlja poslove organizacije
i koordinacije rada u podcentru predskolskog odgoja (npr. vodenje evidencije rada odgojitelja i ostalih
radnika) i drugo.
Odgojitelj u zvanju mentora dodatno je ukljuen u obavljanje struéne prakse studenata, staZiranje
pripravnika, vodenje zajednica ucenja, struéno usavr§avanje sustruénjaka i drugo.
Odgojitelj u zvanju savjetnika, uz poslove odgojitelja-mentora, dodatno provodi istraZivanja, analize,
evaluacije o ¢emu podnosi izvjeSée Odgojiteljskom vijeéu i djelatno promiée kvalitetu rada Ustanove.
Odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu programa rada s
djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.2. Rehabilitator — odgojitelj
Clanak 25.
Broj izvrsitelja: 6
Posebni uvjeti: - zavren diplomski sveuéilisni ili specijalisti¢ki studij edukacijske-rehabilitacije ili
logopedije
Osim posebnih zakonskih uvieta potrebno je:
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: izraduje individualne planove rada prema specifiénim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvjestaj o radu; doprinosi psihofiziékom razvoju




djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju; pravodobno planira
i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu
o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potic¢e razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; daje stru¢no miljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela;
vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s roditeljima i struénim suradnicima u Ustanovi; suraduje
sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim &imbenicima u prevenciji
razvojnih poremeéaja u djece; struéno se usavr$ava sukladno godisnjem i individualnom planu
usavr§avanja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra predSkolskog odgoja.
Rehabilitator - odgojitelj odgovoran je za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu
programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3, Strucni suradnik psiholog
Clanak 26.
Broj izvrsitelja: 5
Posebni uvieti: - zavrsen diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij psihologije
Osim posebnih zakonskih uvieta potrebno je:
- oshovna dopusnica za rad
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis_poslova: prati i procjenjuje psihofizicki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne
potrebe; postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece; prati i procjenjuje uspjesnost
prilagodbe djece na wrti¢; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama (djece s teskocama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih poteskoca,
poremecaja u ponasanju te zlostavljanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni status djeteta u
godini prije polaska u $kolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi postupak iz podrucja
rane intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podrudja; pruza
podréku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju odggjitelja; organizira i provodi
razliéite oblike struénog usavr§avanja za djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi Godiénjeg plana i
programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; izraduje
Program struénog usavréavanja; osmigljava i provodi projekte, akcijska i druga istrazivanja; sudjeluje
u praéenju kvalitete rada Ustanove, zastupa i reagira na povredu djetetovih prava; vodi propisanu
dokumentaciju i dosje djeteta; stru¢no se usavr$ava; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i
voditelja centra pred$kolskog odgoja.
Struéni suradnik psiholog za djecu s posebnim potrebama (djeca s teskocama i darovita djeca)
dodatno koordinira i unapreduje rad s djecom s posebnim potrebama na razini Ustanove.
Struéni suradnik psiholog u zvanju mentora dodatno je ukljuéen u obavljanje struéne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenje zajednica uéenja, struéno usavrSavanje sustrucnjaka i
drugo.
Struéni suradnik psiholog u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi istraZivanja,
analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvje§ce Odgojiteljskom vijecu i djelatno promice kvalitetu rada
Ustanove.
Struéni suradnik psiholog odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za ¢uvanje psihodijagnostickih instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Struéni suradnik pedagog
Clanak 27.

Broj izvrsitelja: 6
Posebni uvjeti: - zavr§en diplomski sveudili$ni ili specijalisticki studij pedagogije
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:

- potpuno vladanje jezikom i pismom talijanske nacionalne manjine za poslove struénog

suradnika za odgojno-obrazovne skupine djece pripadnika talijanske nacionalne manjine

- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: prati, prepoznaije i procjenjuje razvojne potrebe djeteta; radi na unapredenju uvjeta za
cjelovit razvoj, odgoj i uéenje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljima u




kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad; organizira struéne studentske prakse i vjezbe; osmisljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istrazivanja i unapreduje odgojno—obrazovnu praksu; pruza podréku profesionalnom razvoju
odgojitelja; organizira struéne grupe i radionice; vodi zajednice uéenja i sudjeluje u kreiranju programa
struénog usavr$avanja; sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te
organiziranje odgojnih skupina; sudjeluje na seminarima, radionicama i struéno—znanstvenim
skupovima; pribavlja potrebnu struénu literaturu i periodiku; organizira i provodi razliite oblike
struénog usavr$avanja za djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada
Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju; izraduje plan stru¢nog
usavr§avanja odgojnih djelatnika; sudjeluje u izradi kracih, obogacenih i posebnih programa, planira
provodenje kvalitativnih promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedago$ka i statisticka
izvijesca; vodi propisanu pedagosku dokumentaciju; obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja i
voditelja centra predskolskog odgoja.

Struéni suradnik pedagog u skupini djece pripadnika talijanske nacionalne manjine dodatno obavlja
poslove koordinacije i unapredenja rada svih odgojnih skupina djece pripadnika talijanske nacionalne
manjine.

Struéni suradnik pedagog u zvanju mentora dodatno je ukljuéen u obavljanje struéne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenje zajednica uéenja, struéno usavrSavanje sustrucnjaka i
drugo.

Struéni suradnik pedagog u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi istraZivanja,
analize, evaluacije o ¢emu podnosi izvje$¢e Odgojiteljskom vijecu i djelatno promice kvalitetu rada
Ustanove.

Stru¢ni suradnik pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i brigu o
sredstvima za rad.

4.5. Struéni suradnik rehabilitator
Clanak 28.
Broj izvrSitelja: 4
Posebni uvieti: - zavren diplomski sveucili$ni ili specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili
logopedije
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis_poslova: pravovremeno prepoznaje teSko¢e kod djece te ih ublazava i spreéava nastanak
sekundarnih te$koca; u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje individualizirane
postupke u skladu s djetetovim potrebama i mogucnostima, primjenjuje ih kroz individualni ili grupni
rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano radi na stvaranju
pozitivnhog ozracdja i osiguranju uvjeta za ukljuéivanje djece s teSko¢ama u redovite programe
Ustanove; pruza podrsku odgojiteljima; savjetodavnim radom pruza struénu pomoé¢ i podréku
roditeliima u prihvacanju i razumijevanju djetetovih teSkoca; suraduje s razli¢itim strucnim
ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSkocama; prati, proucava i provjerava u
praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti i logopedije
te unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teSkotama u zajednicu; organizira
i provodi razli¢ite oblike struénog usavr$avanja za djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi Godisnjeg
plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvie$¢a o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra predskolskog odgoja.
Struéni suradnik rehabilitator u zvanju mentora dodatno je ukljuéen u obavljanje struéne prakse
studenata, staZiranje pripravnika, vodenje zajednica uc¢enja, strutno usavrSavanje sustruc¢njaka i
drugo.
Struéni suradnik rehabilitator u zvanju savjetnika, uz poslove mentora, dodatno provodi istraZivanja,
analize, evaluacije o éemu podnosi izvje§ée Odgojiteljskom vijecu i djelatno promice kvalitetu rada
Ustanove.
Strucni suradnik rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima
za rad.




4.6. Struéni suradnik logoped
Clanak 29.
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvijeti: - zavren diplomski sveudili$ni ili specijalisticki studij logopedije
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: pravovremeno prepoznaje, ublazava i otklanja tekoce kod djece; izraduje plan i
program za individualni i grupni logopedski rad na korekciji komunikacijskih poremecaja, glasovno-
jeziéno-govornih poremecaja, o$teéenja sluha te poremecaja gutanja i hranjenja; prati razvoj djeteta;
vodi dnevni plan i vrednuje zapazanje o djetetu, vodi potrebnu dokumentaciju (anamneza i jezi¢éno-
govorni status djeteta); suraduje s roditeljima i upucuje ih na odgovarajuée vjezbe za poticanje
komunikacijskog ili glasovno-jeziéno-govornog razvoja; bira i priprema sredstva i materijale za
provodenje logopedskih terapija; organizira i provodi razlicite oblike struénog usavr$avanja za
djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi Godignjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu
rada te izraduje izvie$éa o njegovom ostvarenju; suraduje s drugim radnicima u Ustanovi radi
organizacije procesa rada, suraduje sa zdravstvenim i drugim ustanovama; obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja i voditelja centra pred$kolskog odgoja.
Struéni suradnik logoped je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za
rad.

4.7. Fizioterapeut
Clanak 30.
Broj izvrsitelja: 2
Posebni uvieti: - zavren preddiplomski sveudilisni ili struéni studij odnosno diplomski sveuciliéni ili
specijalisti¢ki studij fizioterapije
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:
- odobrenje za samostalan rad
Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program rada s
djecom s teSkocama; provodi fizioterapeutski rad s djetetom; pravovremeno uocava psihomotorne
teskoce kod djece; vodi medicinsku dokumentaciju te fizioterapeutski dosje djeteta; poti¢e razvoj
svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih potreba
djece; ostvaruje uvjete za o&uvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika; ukljucuje se
u provedbu aktivnosti s djecom unutar i izvan vrti¢a; provodi savjetodavni rad s odgojiteljima i
rehabilitatorima u skupini, pruza pomoé u planiranju aktivnosti za poticanje psihomotornog razvoja;
provodi edukacijsko-savjetodavni rad sa roditeljima; pruza podr8ku odgojiteljima; priprema i izraduje
materijale i sredstva potrebna za neposredan rad s djecom; odrzava sredstva za rad te vodi brigu o
funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o djeci i radu te pridonosi unapredenju edgojno-
obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu
rada te izraduje izvie$éa o njegovom ostvarenju; suraduje sa vanjskim institucijama (npr.
zdravstvenim ustanovama), odgojiteljima i struénim timom u Ustanovi; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja i voditelja centra predskolskog odgoja.
Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.8. Zdravstveni voditelj
Clanak 31.
Broj izvr$itelja: 4
Posebni uvijeti: - zavréen preddiplomski sveuéili$ni ili struéni studij odnosno diplomski sveucilisni
studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva
Osim posebnih zakonskih uvieta potrebno je:
- odobrenje za samostalan rad
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: brine i unapreduje zastitu zdravlja djece te provodi preventivne zdravstvene mjere;
izraduje, ostvaruje i prati mjesecni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovarajuéa izvjeséa;, koordinira provodenje zdravstvene zastite djece sa zdravstvenim
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ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa;
organizira i prati rad radnika koji rade na pomoéno-tehnickim poslovima; nadzire higijenske uvjete i
odrzavanje &istoce unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske
uvjete; brine o provodenju mjera dezinsekcije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP
sustava; sudjeluje u izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvje$ca; pruza prvu
pomo¢; vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolosku situaciju te
provodi protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za dezinfekciju;
sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece; organizira i provodi razlicite oblike struénog
usavr$avanja za djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi Godidnjeg plana i programa rada Ustanove u
svom djelokrugu rada te izraduje izvie$¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja i voditelja centra predskolskog odgoja.

Zdravstveni voditelj prati i odgovoran je za kvalitetu i kvantitetu prehrane te stvaranju uvjeta za
mikrobiolo$ku ispravnost, higijenu svih unutarnjin i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu
zastitu djece i brigu o sredstvima za rad.

4.9. Voditelj programa kineziolo$kih aktivnosti
Clanak 32.
Broj izvrsitelja; 2
Posebni uvjeti: - zavrsen diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki studij kineziologije
Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:
- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka
Opis poslova: izraduje i planira kinezioloSke programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3
godine do polaska u &kolu; predlaze, planira i programira razliite kinezioloske aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivhosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motoriéke efikasnosti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnostitke kartone motoritkog razvoja djece; suraduje i
povremeno ukljuéuje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportaga,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i zimske sportske kampove; organizira i provodi razlisite
oblike struénog usavr$avanja za djelatnike Ustanove; sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja. _
Voditelj programa kineziolo$kih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5, Pomoéno-tehnicki poslovi

5.1. Glavni kuhar
Clanak 33,

Broj izvrSitelja: 4
Posebni uvjeti: - zavréeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja
Opis poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
strucno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po Podcentrima predskolskog
odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji; preuzima i
provjerava potrebnu koli¢inu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o njihovom utrogku te
o broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za pobolj$anje kvalitete i
primjenu principa ekonomi€nosti u poslovanju; izraduje plan nabavke potrebnih prehrambenih i drugih
artikala; brine o nabavci i odrzavanju posuda; nadzire provodenje zastitnih mjera na radu; vodi brigu
o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od strane osoblja u kuhinji; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra predskolskog odgoja.
Glavni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP plana, pravilno vodenje
propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu éuvanja, pripreme
i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova.
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5.2. Kuhar

Clanak 34.
Broj izvrsitelja: 22
Posebni uvjeti: - zavreno srednjodkolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja
Opis poslova: samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specifiénim potrebama djece
(za djecu oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na odredene namirnice, djecu od 6 do
12 mjeseci Zivota i dr.); priprema prehrambene artikle za kuhanje; rasporeduje hranu i posude po
odgojno-obrazovnim skupinama; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog
prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavréetka rada; obavlja pomoc¢ne poslove kod
manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda te skladiStenja istih; vodi brigu o propisanoj
osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, glavhog kuhara i voditelja centra
predskolskog odgoja.
Kuhar je kao &lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
&uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.3. Pomoéni kuhar

Clanak 35.
Broj izvrsitelja: 21
Posebni uvjeti: - zavrseno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doru¢ak i uzinu po utvrdenom jelovniku,
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovréavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavréetka rada; rasporeduje hranu
i posude po odgojno-obrazovnim skupinama; obavlja pomoéne poslove u preuzimanju, giscenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i
druge poslove po nalogu ravnatelja, glavnog kuhara i voditelja centra pred$kolskog odgoja.
Pomoéni kuhar je kao élan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa
u procesu éuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom,
te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.4. Pomoéni kuhar — spremac

Clanak 36.
Broj izvrsitelja: 3
Posebni uvjeti: - zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruéak i uzinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovrdavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora
zajelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrsetka rada; rasporeduje hranu
i posude po odgojno-obrazovnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u preuzimanju, iScenju i
pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; odrzava Cistoéu kuhinje i prostorija u kojima se ¢uvaju
prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrsi njihovu dezinfekciju; svakodnevno obavlja poslove
giséenja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih prostora vrti¢a; ukoliko vrti¢é nema zaposlenu
spremadicu, priprema leZaljke za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi brigu i o promjeni i
pranju posteliine; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog
kuhara, voditelja centra pred$kolskog odgoja i ravnatelja.
Pomocéni kuhar — spremac je kao élan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih
propisa u procesu ¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Domar-lozac
Clanak 37.
Broj izvrsitelja: 5
Posebni uvjeti: - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje tehnickog usmjerenja
- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja
- poloZen ispit za vozaca B kategorije
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Opis poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju; odrzava optimalnu toplinu u objektima centra predskolskog odgoja; odrzava i
Cisti postrojenje centralnog grijanja; prati koli¢inu uskladi$tenog goriva i pravodobno osigurava
nabavu goriva; vodi brigu o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada;
redovito obilazi i odrzava objekte centra predSkolskog odgoja; utvrduje i popravlja manje kvarove;
odrZzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektriénih i drugih instalacija; odrzava prilaze, vanjske
povrsine, ogradu, igrali$te i sprave; odrzava oshovna sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti,
izviescuje voditelja centra predskolskog odgoja o potrebi otklanjanja vecih kvarova; obavija manje
zidarske i licilatke poslove te sudjeluje u tehnickim pripremama za odrzavanje vrtickih priredbi, po
potrebi obavlja prijevoz robe i hrane, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra
predskolskog odgoja.

Domar —loZac je odgovoran za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i instalacija,
provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.6. Ekonom-vozaé
Clanak 38.
Broj izvrsitelja: 4
Posebni uvjeti: - zavr§eno srednjoskolsko obrazovanje trgovackog ili ekonomskog usmjerenja
- polozen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: u suradnji sa zdravstvenim voditeliem utvrduje i dostavlja potrebu za nabavkom
prehrambenih artikala, sredstava za ¢i$cenje i higijenskih potrepstina; obavlja pravilno uskladitenje
robe, brine o Cistoéi i urednosti skladi$ta, vodi evidenciju o prometu u skladistu, obavlja mjeseénu
inventuru skladista; temeljem dostavnica izdaje skladiénu primku i izdatnicu; provjerava kvalitetu i
kvantitetu dostavljene robe; svakodnevno obavlja prijevoz gotovih obroka iz centralne kuhinje u
podcentre predSkolskog odgoja; obavlja prijevoz osoba i stvari za potrebe Ustanove po nalogu
ravnatelja; brine o pravilnom odrzavanju higijene i dezinfekcije vozila; odrzava vozilo, obavlja redovito
servisiranje, tehnicki pregled i registraciju vozila, dnevno vodi evidenciju utroka goriva te prijedenih
kilometara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra pred$kolskog odgoja.
Ekonom je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladiStenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vozila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.7. Administrativni radnik

Clanak 39.
Broj izvrsitelja: 4
Posebni uvjeti: - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje

- znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: obavlja poslove u svezi s prilemom te upudivanjem stranaka i telefonskih poruka;
obavlja pomoéne poslove prilikom provodenja procedure upisa djece u vrti¢; obavlja poslove prijepisa
i umnaZanja materijala za potrebe struénih suradnika i voditelja centra predskolskog odgoja; zaprima
zahtjeve za nabavku pribora i sredstava za rad odgoijitelja, struénih suradnika i voditelja centra
predSkolskog odgoja te ih objedinjuje; obavlja pomoéne poslove vezane uz ostvarivanje odgojno-
obrazovnog rada izvan Ustanove; suraduje s roditeljima, zaposlenicima Ustanove i drugim
institucijama; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra preds$kolskog odgoja.
Administrativni radnik odgovoran je za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.8. Vozat

Clanak 40.
Broj izvrditelia: 2
Posebni uvjeti: - zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje

- poloZen ispit za vozaca B kategorije

Opis poslova: obavlja prijevoz djece s teSkoéama uz pratnju pomoénog radnika za njegu, skrb i pratnju
djece; obavlja prijevoz prljave odnosno Ciste robe iz centara predskolskog odgoja do pracne i obrnuto;
po potrebi obavlja prijevoz hrane i ostalog, dnevno vodi evidenciju utroska goriva i prijedenu
kilometrazu; redovito odrZava gistoéu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom
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registriranju i tehniékom pregledu vozila; brine o preventivnom odrzavanju vozila; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra pred$kolskog odgoja.

Voza¢ je odgovoran za sigurnost djece koju prevozi, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o
sredstvima za rad.

5.9. Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece

Clanak 41.
Broj izvrsitelja: 4
Posebni uvjeti: - zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teSkoéama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSkoéama; vodi brigu o
odgovarajuéem smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkocama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presviadi djecu s teSkoéama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaZe kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s te§ko¢ama; pomaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju
igracaka i opreme te obavlja poslove ¢i$cenja i odrzavanja prostora odgojno-obrazovnih skupina,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra preddkolskog odgoja.
Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s teSkocama,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.10. Sivaé

Clanak 42,
Broj izvrsitelja: 1
Posebni uvieti: - zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje i te¢aj Sivanja ili zavréeno srednjoskolsko

obrazovanje krojackog usmjerenja

Opis_poslova: obavlja krojatke popravke posteljiine, zavjesa, radne odjece i pomagala za rad u
odgojno-cbrazovnim skupinama, zaprima materijal za krojacke popravke te brine o njegovom
racionalnom koriétenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra pred$kolskog
odgoja.
Sivaé je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.11. Pralja

Clanak 43,
Broj izvrsitelja: 4
Posebni uvjeti: - zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis_poslova: preuzima prljavu robu; pere i glaca robu; pravovremeno rasporeduje &istu robu u
odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije; kontrolira brojéano stanje robe; odrzava
¢istocu pracone i inventara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i voditelja centra predskolskog
odgoja.
Pralja je odgovorna za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.12. Spremac

Clanak 44.
Broj izvréitelja: 45
Posebni uvijeti: - zavréeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: svakodnevno odrzava istoéu prostorija za boravak djece, sanitarija i ostalih prostorija
vrti¢a; odrzava Cistoéu prozora i staklenih stijena, vanjskih povrdina i dvorista; rasprema i sprema
lezaljke; redovito provjetrava prostorije; dezinficira igracke; zbrinjava otpad na primjeran nacin;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja centra predskolskog odgoja i zdravstvenog
voditelja.
Spremac je odgovoran za odrzavanje higijene i ¢istoce prostora, pravovremeno obavljanje poslova i
brigu o sredstvima za rad.



lli. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 45.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Praviinika zate¢eni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj struéne spreme, mogu i dalje nastaviti obavljati
poslove na koje su rasporedeni, osim ako zakonom nije drugacije propisano.

Clanak 46.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrtica
Rijeka od 23. prosinca 2015. godine sa svim njegovim izmjenama i dopunama.

Clanak 47.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci Ustanove.

KLASA: 003-05/19-01/8
URBROJ: 2170/01-54-01-19-1

Na ovaj Pravilnik Gradonacelnik Grada Rijeke dao je suglasnost dana 15. srpnja 2019. godine
(KLASA: 023-01/19-04/64-50; URBROJ: 2170/01-15-00-19-49).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 17. srpnja 2019. gadine
te da stupa na snagu dana 25. srpnja 2019. godine.




Na temelju Clanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(,Narodne novine" broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), clanka 42. i 61. Statuta Djegjeg vrtica
Rijeka i Glanka 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica Rijeka,
Upravno vijeée Djecjeg vrtica Rijeka, uz prethodno odobrenje Gradonaéelnika Grada Rijeke,
na sjednici odrzanoj dana 27. kolovoza 2020. godine, donijelo je

Pravilnik o izmjeni
Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka

Clanak 1.
U &lanku 25. Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg viti¢a Rijeka (KLASA: 003-05/19-01/8,
URBROJ: 2170/01-54-01-19-1) od 17. srpnja 2019. godine (u daljnjem tekstu: Pravilnik), rijeci
,Broj izvrSitelia: 6* zamjenjuju se rijetima: ,Broj izvrSitelja: 7*.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 003-05/19-01/8
URBROQJ: 2170/01-54-01-20-2

~\
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Nadja Porbpat

Utvrduje se da je Gradonacelnik Grada Rijeke dao odobrenje za povecanje broja izvrsitelja
za radna mjesta dana 20. srpnja 2020. godine (KLASA: 023-01/20-04/72-64; URBROJ:
2170/01-15-00-20-46).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploéi Ustanove dana 27. kolovoza
2020. godine te da stupa na snagu dana 4. rujna 2020. godine.
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