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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 mjesta, 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 vije¢e 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. Dana 9. kolovoza 2021.
godine Upravno vijeCe DjeCjeg vrtica Rijeka je donijelo Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim
mjestima Djecjeg vrtica Rijeka temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada
Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 17. kolovoza 2021.
godine. Dana 28. veljate 2022. godine Upravno vijeCe Djecjeg vrtica Rijeka je donijelo Pravilnik o
izmjeni Pravilnika o radnim mjestima temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika
Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 1. oZujka
2022. godine.

Prosjetna inspektorica prilikom obavljanja nadzora u Dje€jem vrticu Rijeka, utvrdila je
potrebu uskladenja posebnih uvjeta za rad utvrdenih Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a
Rijeka (dalje u tekstu: Pravilnik o radnim mjestima) s odredbama Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju (,Narodne novine® broj 10/97,107/07, 94/13 i 98/19) i odredbama Pravilnika o vrsti
struéne spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struCne spreme ostalih djelatnika u vrticu
(,Narodne novine“ broj 10/97), a za ona radna mjesta koja su utvrdena navedenim propisima.
UzevSi u obzir nove nalaze i rijeSenja prosvjetne inspekcije koja se razlikuju od dosadasnje prakse,
Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Rijeka predlaze izmjene navedenog opéeg akta Ustanove.

PredloZzene izmjene obuhvacaju potrebu brisanja posebnog uvjeta ,znanje rada s
informatiCkim alatima za tekstualnu obradu podataka“ za radna mjesta Tajnik, Voditelj financija,
Struc¢ni suradnik, Zdravstveni voditelj, Rehabilitator-odgojitelj i Referent za administrativno-tehnicke
poslove iz razloga §to isto nije utvrdeno Pravilnikom o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te
vrsti i stupnju stru€¢ne spreme ostalih djelatnika u vrtiCu odnosno zakonom (Clanci 8.,14., 22., 25.,
26., 27., 28., 29. i 31. Pravilnika o radnim mjestima).

Dalje se predlaze radno mjesto Odgojitelj uskladiti s odredbama uvjeta navedenih pozitivnih
propisa na nacin da se u ¢lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima briSu stavci koji utvrduju
potrebnu razinu znanja stranog jezika za rad u odgojnoj skupini djece za rano ucenje stranog
jezika odnosno dokaz o informatic¢koj pismenosti. Potrebna razina znanja stranog jezika te dokaz o
informatiCkoj pismenosti predlaze se dodati u ,,Opis poslova®“.

Materijalom se takoder predlaZze promjena naziva radnog mjesta i opisa poslova pod
toCkom 3.7., koji je utvrden ¢lankom 20. Pravilnika o radnim mjestima iz ,Referent obracuna placa-
blagajnik® u ,Referent raunovodstvenih poslova i obraduna pla¢a“. Do izmjene naziva radnog
mjesta i opisa poslova doSlo je zbog organizacijskih potreba odnosno preuzimanja radnika na
ovom radnom mjestu dijela poslova radnog mjesta Referent saldakonti i Referent za
administrativno-raCunovodstvene poslove.

Radnicko vijeCe Djecjeg vrti¢a Rijeka suglasno je s predlozenim izmjenama.



Slijedom svega navedenog, predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donoSenje
sljedeceg

zakljuéka

Daje se odobrenje Upravnom vije¢u Djecjeg vrtica Rijeka za donoSenje Pravilnika o izmjeni
Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka, u predloZzenom tekstu.



Na temelju €lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne
novine®, broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), ¢lanka 42. Statuta DjeCjeg vrtica Rijeka i ¢lanka 30.
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Rijeka, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica

Rijeka, na sjednici odrzanoj godine donijelo je
PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA RIJEKA
Clanak 1.

U Pravilniku o radnim mjestima Djecjeg vrtica Rijeka (KLASA: 003-05/19-01/8, URBROJ:
2170/01-54-01-19-1) od 17. srpnja 2019. godine s izmjenama, u ¢lanku 8. stavku 2. podstavak 2.
briSe se.

Clanak 2.
U Clanku 14. stavku 2. podstavak 2. briSe se.
Clanak 3.

U ¢lanku 20. naslov iznad ¢lanka mijenja se i glasi ,3.7. Referent raCunovodstvenih poslova i
obracuna placa“.

Stavak 3. mijenja se i glasi:

.Opis poslova: zaprima dokumentaciju od strane voditelja centara predskolskog odgoja u
svrhu obraCuna place, vrdi kontrolu podataka, obradun i isplatu placa radnika; obradunava
naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi refundacije sredstava; sastavlja obracun i isplatu
prijevoza na posao i s posla; obavlja cjelokupno blagajni¢ko poslovanje; sastavlja i obracunava
naloge za sluzbena putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade
prijevoza za sluzbeni put; u suradnji s referentom saldakonti kupaca priprema mjeseéne popise
duznika, kontrolira popise i primljene prijave/zahtjeve roditelja nakon provedenih upisa djece,
izraCunava prihode po ¢lanu domacinstva i odreduje visinu cijene u skali placanja, priprema
dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe nenaplaéenih potrazivanja; unosi racune u knjigu
ulaznih raCuna u koju se evidentiraju racuni dnevno po dospije¢u; unosi podatke u ISGE —
informacijski sustav za gospodarenje imovinom na mjese¢noj bazi te o tome podnosi izvjeSce
voditelju financija, te obavlja i druge poslove po nalogu voditelja financija i ravnatelja.

Referent obraCuna placa — blagajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova,
dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.”

Clanak 4.

U Clanku 22. stavku 2. podstavci 2. i 3. briSu se.

U podstavku 3. iza prve reCenice dodaje se re€enica koja glasi: ,Za rad na poslovima referenta
za administrativno-raunovodstvene poslove potrebno je imati poloZen struéni ispit za upravljanje
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva..

Clanak 5.

U Clanku 24. stavku 3. podstavci 2. i 3. briSu se.

Iza stavka 7. dodaju se stavci 8. i 9. koji glase:

.Za rad odgojitelia u odgojnoj skupini djece za rano ulenje stranog jezika potrebno je
poznavanje odgovarajuéeg stranog jezika minimalne razine B2

Za rad odgojitelja u odgojnoj skupini djece za rano ucenje stranog engleskog jezika s
elementima informati¢ke pismenosti potrebno je poznavanje engleskog jezika minimalne razine B2
te dokaz o informati¢koj pismenosti.*

Dosadas$niji stavak 8. postaje stavak 10.



Clanak 6.
U ¢lanku 25. podstavak 3. bride se.
Clanak 7.
U ¢lancima 26. i 27. stavcima 3. podstavak 2. brise se.
Clanak 8.
U Clanku 28. i 29. podstavak 3. briSe se.
Clanak 9.
U ¢lanku 31. stavku 3. podstavak 2. brise se.
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA:
URBROJ:

Predsjednica Upravnog vije¢a

Nadja Poropat
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KLASA: 003-05/22-01/4
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Rijeka, 2.3.2022.

GRAD RIJEKA

ODJEL GRADSKE UPRAVE

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

Predmet: prijedlog izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtiéa Rijeka
- dostavlja se -

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

Sukladno navedenom dostavljamo na daljnji postupak cjelokupan materijal vezan uz
potrebno prethodno odobrenje Gradonaéelnika Grada Rijeke, a u odnosu na predlozene
izmjene Pravilnika o radnim mjestima.

S postovanjem,

Dzﬁojtfa Gustin

U privitku:

1. Obrazlozenje predloZenih izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrtica Rijeka

2. Zakljucak Upravnog vijeca od 28.2.2022. g.

3. Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrtica Rijeka od 17.7.2019. g.

4. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa Rijeka od 27.8.2020. g.

5. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtiéa Rijeka od 9.8.2021. g.
6. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica Rijeka od 28.2.2022. g.

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



Obrazlozenje

predloZene izmjene odnose se na uskladenje posebnih uvjeta za rad utvrdenih
Pravilnikom o radnim mjestima Djeéjeg vrtica Rijeka (dalje u tekstu: Pravilnik o radnim
mjestima) s odredbama Zakona o predékolskom odgoju i obrazovanju (N.N. 10/97,107/07,
94/13198/19) i odredbama Pravilnika o vrsti struéne spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju
stru¢ne spreme ostalih djelatnika u vrtiéu (N.N. 10/97), a za ona radna mjesta koja su utvrdena
navedenim pozitivnim propisima. Imajuéi u vidu nalaze i rieSenja prosvjetne inspekcije koja se
razlikuju od dosadasnje prakse, predlazemo izmjene opceg akta Ustanove,

Tako je npr. ,znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka"
utvrdeno pod posebnim uvjetima za radna mjesta tajnika, voditelja financija, strucnih
suradnika, zdravstvenih voditelja, rehabilitatora-odgojitelja i referenta za administrativno-
tehnicke poslove, a za koja isto nije utvrdeno Pravilnikom o vrsti struéne spreme struénih
djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u vrticu odnosno zakonom te je
navedeno potrebno brisati (Slanci 8.,14., 22., 25,, 26., 27., 28., 29. i 31. Pravilnika o radnim
mjestima).

Istovremeno se i radno mjesto odgojitelja uskladuje s odredbama uvjeta navedenih
pozitivnih propisa na naéin da se u &lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima brisu stavci koji
utvrduju potrebnu razinu znanja stranog jezika za rad u odgojnoj skupini djece za rano ugenje
stranog jezika odnosno dokaz o informatigkoj pismenosti. Potrebna razina znanja stranog
jezika te dokaz o informatiékoj pismenosti ovim se izmjenama dodaju pod Opisom poslova.

Nadalje, predlaZe se promjena naziva radnog mjesta i opisa poslova pod to¢kom 3.7.,
koji je utvrden &ankom 20. Pravilnika o radnim mjestima iz ,Referent obraguna placa-
blagajnik” u ,Referent ratunovodstvenih poslova i obratuna pla¢a®. Do izmjene naziva radnog
mjesta i opisa poslova doslo je zbog organizacijskih potreba odnosno preuzimanja djela
poslova radnog mjestu Referent saldakonti i Referenta za administrativno-ra¢unovodstvene
poslove koja su preoptereéena radnim zadacima te im je u odredenim periodima potrebna
ispomoc.

Radnicko vije¢e Dje¢jeg vrtiéa Rijeka suglasno je s predloZenim izmjenama.

Slijedom navedenog, prediaZu se izmjene Pravilnika o radnim mjestima na nagin kako
je to zaklju¢kom utvrdilo Upravno vijeée na sjednici odrzanoj 28. veljate 2022. godine.

Predsjed/?jcé Upravnog viie¢a
7.3
j r(f-‘bﬁ'ﬁ"

Nadja Poropat
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UPRAVNO VIJECE
U Rijeci, 28.2.2022.

Upravno vije¢e na sjednici odrzanoj 28.veljate 2022. godine jednoglasno je donijelo

sliedeci

zakljuéak

U Pravilniku o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka predlazu se izmjene:

1.

U élancima 8., 26., 27. i 31. rijeéi ,,- znanje rada s informatiékim alatima za
tekstualnu obradu podataka“ briu se (odnosi se na radna mjesta Tajnik, Stru¢ni
suradnik psiholog, Struéni suradnik pedagog, Zdravstveni voditelj).

U ¢lanku 14. rijeéi ,,- znanje rada s informatiékim alatima za tekstualnu obradu
podataka, tablicne kalkulacije i obradu baza podataka“ bri$u se (odnosi se na
radno mjesto Voditelj financija).

. U ¢lanku 20. pod tockom 3.7. naziv radnog mjesta ,Referent obraéuna plaéa-

blagajnik® mijenja se i glasi: ,3.7. Referent raéunovodstvenih poslova i
obracuna pla¢a“ te se mijenja i opis poslova.

U ¢lanku 22. Pravilnika, u dijelu pod nazivom Posebni uvjeti, alineje 2. i 3. bridu
se dok se istovremeno u opisu poslova dodaje potreba polaganja struénog ispita
na poslovima upravijanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
{odnosi se na radno mjesto Referent za administrativno-tehni¢ke poslove).

. U élanku 24. u dijelu pod nazivom Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je,

alineje 2. i 3. bridu se. Istovremeno se u dijelu pod nazivom Opis poslova, dodaju
novi stavci koji utvrduju potrebnu razinu znanja stranog jezika odgojitelja za rad
u odgojnoj skupini djece za rano ucenje stranog jezika te dokaz o informatiékoj
pismenosti (odnosi se na radno mjesto Odgojitelj).

. U élancima 25., 28. i 29. rijeci ,,Osim posebnih zakonskih uvjeta potrebno je:

znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka“, brisu se
(odnosi se na radna mjesta Rehabilitator-odgojitelj, Struéni suradnik
rehabilitator, Struéni suradnik logoped).

Prijedlog izmjena utvrdenih ovim Zakljutkom prosljeduje se radi dobivanja
prethodnog odobrenja Gradonaéelniku Grada Rijeke putem Odjela gradske
uprave za odgoj i Skolstvo, sukladno ¢lanku 24. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i naginu rada Djeéjeg vrtica Rijeka.

mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka.




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(,Narodne novine" broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/1 9), Clanka 42. i 61. Statuta Djedjeg vrtica
Rijeka i élanka 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtiéa Rijeka,
Upravno vijece Djecjeg vrtiéa Rijeka, uz prethodno odobrenje Gradonadelnika Grada Rijeke,
na sjednici odrZanoj dana 28. veljade 2022. godine, donijelo je

Pravilnik o izmjeni
Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrti¢a Rijeka

Clanak 1.
U élanku 44. Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Rijeka od 17. srpnja 2019. godine
(KLASA: 003-051/19-01/8, URBROJ: 2170/01-54-01-1 9-1) sa izmjenama — (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), rijedi ,Broj izvréitelja: 45 zamjenjuju se rije¢ima ,Broj izvréitelja; 46,

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana cbjave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 003-05/22-01/3
URBROJ: 2170/01-54-01-22-1
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Utvrduje se da je Gradonadelnik Grada Rijeke dao odobrenje za povecanje broja izvréitelja
radnog mijesta dana 22. veljage 2022. godine (KLASA: 024-02/22-01/15-12; URBROJ:

2170-1-15-00-22-8).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj plo&i Ustanove dana 28. veljade
2022. godine te da stupa na snagu dana 1. oZujka 2022. godine.
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Na temelju ¢élanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
(.Narodne novine" broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), ¢lanka 42. i 61. Statuta Djedjeg vrtica
Rijeka i ¢lanka 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica Rijeka,
Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Rijeka, uz prethodno odobrenje Gradonadelnika Grada Rijeke,
na sjednici odrzanoj dana 9. kolovoza 2021. godine, donijelo je

Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Djeéjeg vrti¢a Rijeka

Clanak 1.
U &lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrli¢a Rijeka sa izmjenom (KLASA:
003-051/19-01/8, URBROJ: 2170/01-54-01-19-1) od 17. srpnja 2019. godine — (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), rijeci ,Broj izvréitelja: 246" zamjenjuju se rije&ima ,Broj izvrsitelja: 255",

Clanak 2.
U clanku 25., rijeci ,Broj izvréitelia: 7* zamjenjuju se rije¢ima ,Broj izvrsitelja: 11°.
Clanak 3.

U élanku 36., rijeci Broj izvrditelia: 3* zamjenjuju se rije&ima ,Broj izvriitelia: 4".

Clanak 4.
U &lanku 41., rijeci Broj izvrsitelja: 4" zamjenjuju se rije&ima ,Broj izvrsitelia: 7.

Clanak 5.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na aglasnoj ploci Ustanove.

KLASA: 021-01/21-01/9
URBROJ: 2170/01-54-01-21-2
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Utvrduje se da je Gradonacelnik Grada Rijeke dao odobrenje za povecanje broja izvrsitelja
za radna mjesta dana 2. kolovoza 2021, godine (KLASA: 023-01/21-04/126-3; URBROJ:

2170/01-15-00-21-36).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 9. kolovoza
2021. godine te da stupa na snagu dana 17. kolovoza 2021. godine.




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju
(,Narodne novine" broj 10/97, 107/07, 94/13 i 98/19), ¢lanka 42. i 61. Statuta Djedjeg vrtica
Rijeka i ¢lanka 24, Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djegjeg vrtica Rijeka,
Upravno vijeée Djecjeg vrtica Rijeka, uz prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke,
na sjednici odrZanoj dana 27. kolovoza 2020. godine, donijelo je

Pravilnik o izmjeni
Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrti¢a Rijeka

Clanak 1.
U ¢&lanku 25. Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtiéa 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 izvrditelja: 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
URBROJ: 2170/01-54-01-20-2
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Utvrduje se da je Gradonaéelnik Grada Rijeke dao odobrenje za poveéanje 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 plo¢i Ustanove dana 27. kolovoza
2020. godine te da stupa na snagu dana 4. rujna 2020. godine.




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.
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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.
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