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Gradonacelnik je 12. rujna 2022. godine donio sljedeci
zakljuéak
Daje se odobrenje Upravnom vijeéu Djecjeg vrtiCa SuSak da izmijeni Pravilnik o radnim

mjestima Djecjeg vrti¢a Susak, povecanjem sadasnjeg broja izvrsitelja radnog mjesta:

e Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece - za jednog (1) izvrSitelja.

Dostaviti:

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

2. Djedji vrti¢ SuSak, n/r ravnateljice

3. Odjel gradske uprave za financije, 2X
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MARKO FILIPOVIC

Predmet: Prijedlog zakljuc¢ka o davanju odobrenja Dje¢jem vrtiéu Susak na Prijedlog
pravilnika o dopuni Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Susak

Procelnica
Sanda Susanj

Materijal izradili:
Maja Manestar
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Obrazlozenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine“ broj 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), statut djecjeg vrti¢a i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada dje¢jeg
vrtica upravno vijece donosi uz prethodnu suglasnost osniva¢a 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 vrti¢a 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 Djecjeg vrtiCa SusSak, te Clanka 23. i 24. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a SuSak, Pravilnik o radnim mjestima DjecCjeg vrti¢a Susak (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 Gradonaclelnika Grada Rijeke. Pravilnik je donijelo Upravno vijeée Djecjeg vrti¢a SuSak 22. srpnja
2019. godine temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik je stupio na
shagu i primjenjuje se od 30. srpnja 2019. godine. Dana 24. kolovoza 2021. godine Upravno vije¢e Djecjeg
vrti¢éa Susak je donijelo Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica SuSak temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim
mjestima stupio je na snagu 1. rujna 2021. godine. Dana 16. prosinca 2021. godine Upravno vijece Djedjeg
vrtica Susak je donijelo Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica SuSak
temeljem dobivene prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o radnim mjestima stupio je na snagu 24. prosinca 2021. godine. Pravilnik o dopuni Pravilnika o
radnim mjestima Djecjeg vrti¢a SuSak donijelo je Upravno vijece 8. ozujka 2022. godine, temeljem dobivene
prethodne suglasnosti Gradonacelnika Grada Rijeke. Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica SuSak stupio je na snagu 10. ozujka 2022. godine.

Ovim materijalom predloZzena izmjena Pravilnika o radnim mjestima sastoji se u promjeni, odnosno
povecaniju broja izvrditelja na radnom mjestu ,Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece” s 1 izvrSitelja na
2. Naime, radnici zaposleni na ovom radnom mjestu djeluju u skupinama u kojima su ukljuéena djeca s
teSkocama kao pomo¢ djeci u obavljanju svakodnevnih radnji i odrzavanju higijene. Sukladno &lanku 29.
stavku 5. Drzavnog pedagoskog standarda predSkolskog odgoja i naobrazbe (,Narodne novine“ broj 63/08 i
90/10) pomoéni radnici za njegu, skrb i pratnju obvezni su provesti punu tjednu satnicu svoga radnog
vremena u radu s djecom.

Slijedom provedenih upisa djece u Djecji vrti¢ SuSak za pedagoSku godinu 2022./2023., u vrticku
odgojno-obrazovnu skupinu po prvi puta je upisano dijete urednog kognitivnhog razvoja ali s distonim
sindromom poradi kojeg je djetetu potrebna stalna pomo¢ pri kretanju odrasle osobe te pomo¢ u obavljanju
osobne higijene. Temeljem zaprimljene dokumentacije, te procjene stru¢nog tima Djecjeg vrtica SuSak o
djetetovim poteSkoc¢ama i potreba, ocijenjeno je kao optimalno rieSenje uklju€ivanje djeteta u redovitu vrticku
odgojno-obrazovnu skupinu u Podcentru predSkolskog odgoja Pc¢elice, uz podrdku pomoc¢nog radnika za
njegu, skrb i pratnju. Ovime ¢ée djetetu biti omogucen pravilan rast i razvoj medu vrdnjacima, u
podrzavajuc¢em i poticajnom okruZenju.

Slijedom navedenog, predlaZze se izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica SuSak, odnosno
povecanje broja izvrsitelja na radnom mjestu ,Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece” za 1 izvrsitelja.

Slijedom svega navedenog, a ocjenjujuci da je predlozeno opravdano i uskladeno s normama Drzavnog
pedagoskog standarda, predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donosenje sljedeceg

zakljucka

Daje se odobrenje Upravnom vije¢u Djecjeg vrtiéa Susak da izvrsi izmjene Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica SuSak, povecanjem sadasnjeg broja izvrsitelja radnog mjesta:

e Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece - za jednog (1) izvrSitelja.



DJECJI VRTIC

SUSAK

Tel: ++385 51 449 021, ++385 51 499 020,
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KLASA: 020-00/22-09/02
URBROIJ: 2170/01-54-19-01-22-01
Rijeka, 7.rujna 2022. godine

GRAD RIJEKA
ODJEL ZA ODGOJ 1 SKOLSTVO
Trpimirova 2
51000 Rijeka

PREDMET: Prijedlog izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtiéa Susak s
Izjavom o procjeni fiskalnog udinka
- dostavija se

Temeljem ¢lanaka 23. i 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica
Susak, Pravilnik o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica Sudak donosi Upravno vijeée, na prijedlog
ravnatelja, dok je za svaku promjenu naziva radnih mjesta, vrste i razine obrazovanja i drugih uvjeta
za obaljanje poslova, opisa poslova, te broja izvriitelja pojedinog radnog mjesta potrebno zatraZiti
prethodno odobrenje Gradonadelnika Grada Rijeke putem Odjela gradske uprave za odgoj i skolstvo.

Temeljem naloga Gradonacelnika Grada Rijeke (KLASA: 024-03/22-04/1 ; URBROJ:2170-1-
15-00-22-82) od 19. svibnja 2022. godine Izjava o procjeni fiskalnog u¢inka dostavlja se na misljenje
nadleznom upravnom tijelu proradunskog korisnika.

Sukladno navedenom dostavljamo na daljni postupak cjelokupan materijal vezan uz prethodnu
suglasnost Gradonagelnika Grada Rijeke, a u odnosu na predloZene izmjene Pravilnika o radnim
mjestima Djejeg vrti¢a Susak.

U privitku:

1.ObrazloZenje predlozenih izmjena Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica Susak

2.Zakljudak Upravnog vijec¢a od 31. kolovoza 2022. g.

3.Nacrt Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djejeg vrti¢a Susak

4.Pravilnik o radnim mjestima Dje¢jeg vrtiéa Susak od 22. srpnja 2019. g.

5.Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Dje¢jeg vrtica SuSak od 24. kolovoza 2021.g.
6.Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Sufak od 16.
prosinca 2021. g.

7 Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Susak od 8.ozujka 2022. godine

S postovanjem, /&S AR
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ObrazloZenje

Sukladno ¢lanku 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine* broj 10/97,
107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), statut djejeg vrtiéa i pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada
djecjeg vrtica upravno vijete donosi uz prethodnu suglasnost osnivaga dje&jeg vrtica, dok druge opce
akte ustanove donosi upravno vijeée na nain propisan aktom o osnivanju ili statutom.

Sukladno odredbama &lanka 41. i 61. Statuta Djedjeg vrtiéa Susak, te &lanka 23. i 24. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica Susak, Pravilnik o radnim mjestima Djetjeg vrtiéa
Susak (u daljnjem tekstu: Pravilnik) 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.

Pravilnik je donijelo Upravno vijece Djedjeg vrtica Susak 22. srpnja 2019. godine temeljem dobivene
prethodne suglasnosti Gradonadelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjeni Pravilnika o radnim mjestima
Djeéjeg vrtiéa Susak donijelo je Upravno vijece 24. kolovoza 2021. godine temeljem dobivene
prethodne suglasnosti Gradonadelnika Grada Rijeke. Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
radnim mjestima Djegjeg vrti¢a Susak donijelo je Upravno vijeée 16. prosinca 2021, godine temeljem
dobivene prethodne suglasnosti Gradonagelnika Grada Rijeke. Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim
mjestima Dje&jeg vrtica Susak donijelo je Upravno vijeée 8. ozujka 2022. godine, temeljem dobivene
prethodne suglasnosti Gradonagelnika Grada Rijeke.

Izmjena Pravilnika o radnim mjestima sastoji se u promjeni, odnosno poveanju broja izvriitelja na
radnom mjestu ,,Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece™ s 1 izvriitelja na 2. Navedena izmjena
Jje nuZna zbog upisa djevojcice L. J. u Djedji vrtié Sudak, PPO Péelice, u pedagoskoj godini
2022./2023.

Djevojcica L.J. (4,5 godina) upisuje se po prvi puta u djecji vetié. Pati od distonog sindroma (ne moze
hodati) radi kojeg jof je nuino potrebna stalna pomoé i njega odrasle osobe. Radi se o djevojéici
urednog kognitivnog razvoja te joj je potrebna socijalizacija u redovrom vrtickom programu, uz
dodainu pomoc radi postojanja fjelesnog ostecenja. Pomoé joj je potrebna pri kretanju te osobnoj
higijeni. Roditelfi su iskazali interes za upis djeteta u redovmu odgojno-obrazovau skupinu u Djecjem
wriicu Susak, podcentar Plelice, radi blizine stanovanja i odgovarajucih uvjeta u navedenom vrtiéu. U
navedenom vriicu provodi se redovni program te ¢e djevojéica boraviti u vrsnjackoj skupini sukladno
preporukama struke. Tijekom upisnog postupka djevajéica je upisana u DV Susak, PPO Pcelice te ée
zapoceti pohadati vriti¢ od 1.9.2022.

Temeljem zaprimljene dokumentacije, te procjene struénog tima djetetovih poteskoca i potreba, a uz
prethodno usaglaSen stav izmedu Ravnateljice Djedjeg vriica Suiak Milene Vuleti¢ i Odjela za odgoj i
Skolstvo Grada Rijeke, utvrdena je potreba zapoiljavanja jednog novog izvrsitelja na navedenom
radnom mjestu.

Slijedom navedenog, predlaZe se izmjena Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Susak, odnosno
povedanje broja izvritelja na radnom mjestu ,,Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece™ za 1
izvriitelja, odnosno s 1 na 2 izvriitelja.

E ;ggsjednica Upravnog vijeca
0T fisape Mastiare”

' Tamara Martinéi¢




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj

10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), Slanka 41. Statuta Djetjeg vitica Susak od 11. oZujka 2019. godine i

Izmjene Statuta djedjeg vrtiéa Susak od 30. srpnja 2022. godine, te ¢lanka 29. Pravilnika o unutarnjem

ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtiéa Sufak, od 11. oZujka 2019. godine, Upravno vijeée Djeéjeg vrtica
2022. godine donijelo je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJIEG VRTICA SUSAK

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Dje¢jeg vriiéa Susak, od 22. srpnja 2019. godine; Pravilniku o izmjenama
Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrtica Susak, od 24. kolovoza 2021. godine; Pravilniku o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrtia SuSak, od 16. prosinca 2021.; Pravilniku o dopuni
pravilnika o radnim mjestima Djegjeg vrti¢a Susak od 8. oZujka 2022. (u daljem tesktu: Pravilnik), u &lanku
24. Pravilnika rijedi ,Broj izvriitelja: 1 zamjenjuje se rije¢ima ,,Broj izvrsitelja: 2%

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploci Ustanove.
KLASA:

URBROI:
Rijeka, 2022. godine

Predsjednica Upravnog vijeca

Tamara Martin¢ié

Utvrduje se da je Gradonagelnik Grada Rijeke dao odobrenje za poveéanie broja izvritelja za radno mjesto

dana 2022. godine (KLASA: URBROJ: ).
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 2022. godine, te da
stupa na snagu dana 2022. godine.

Ravnateljica:

Milena Vuleti¢




DJECJI VRTIC

SUSAK

Tel: ++385 51 499 021, ++385 51 499 020,
Brace Stip¢i¢ 32, 51000 Rijeka
web: http://susak.rivrtici.hr, e-mail: susak@rivrtici.hr
KLASA: 007-03/22-09/15
URBROI: 2170/01-54-19-01-22-04
Rijeka, 31. kolovoza 2022. g,

Na temelju ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19 i 57/22), tlanka 41. Statuta Djetjeg vrtica Suak od 11. oZujka 2019.
godine i [zmjene Statuta djecjeg vrtica Susak od 30. srpnja 2022. godine, te &lanka 29. Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i natinu rada Djegjeg vrtica SuSak, od 11. ofujka 2019. godine, Upravno vijede
Djetjeg vrtica SuSak, na sjednici odrZanoj 31. kolovoza 2022. godine, donijelo je

ZAKLJUCAK

L

U ¢lanku 24. Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica Sufak predia¥e se poveéanje za 1 broja
izvrSitelja na radnom mjestu , Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece”, odnosno broj izvriitelja
., 1" zamijeniti brojkom ,,2”,

II.

Po dobivenom prethodnom odobrenju Gradonagelnika Grada Rijeke, Upravno vijeée Dijedjeg vrtiéa
donijeti ée Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa Susak

IIL

Ovaj Zakljuéak stupa na snagu danom dono3enja.

“Predsjednica Upravnog vijeca
/IR
[ aiie fware.  fotisye”

Al /i
\ Tamara Martin&ié

Dostaviti:
1. Odjel za odgoj i $kolstvo Grada Rijeke
2. Tajnik,
3. Arhiva,




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 Djedjeg vrtiéa SuSak, od 11. ozujka 2019. godine i élanka
29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Susak, od 11. oZujka 2019. godine,
Upravno vije¢e Djecjeg vrtica Susak, na sjednici odrzanoj 22. srpnja 2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK . .
O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA SUSAK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a Sudak (u daljinjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvrsitelja te druga pitanja od znadaja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Dje¢jeg vrtica Susak (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rije¢i i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, 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.
Mijerila za utvrdivanje broja izvriitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Dr7avnim pedagogkim
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.

II. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA I UVJETI ZA OBAVLIANJIE
POSLOVA

1. Posao s posecbnim ovlastima i odgovornostima

Ravnatelj
Clanak 4.
Broj izvritelja: 1
Uvjeti: utvrdeni Statutom ustanove
Ravnatelj je poslovodni i strugni voditelj dje¢jeg vrtiéa, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja te
za strucni rad Ustanove.
Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Ustanove.

2. Pravni i administrativni poslovi
Tajnik
Clanak 5.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveugilidni ili struéni studij odnosno zavren diplomski sveuéilisni ili
specijalisti¢ki studij prava

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

- znanje jednog stranog jezika
Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise u vezi s djelatnoéu Ustanove:; daje
tumacenja i miljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i opéih akata te
ostvarenja svojih prava; pruza struénu pomoé ravnatelju i upravinom vijeéu u pogledu provodenja
propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u suradnji s
ravnateljem vodi brigu o izvrienju odluka upravnog vijeéa; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom
upravnog vijeca organizira sjednice upravnog vijeta, priprema materijale te vodi zapisnik na



sjednicama upravnog vijeca; izraduje nacrte i prijedloge opéih akata, kao i njihovih izmjena i dopuna
te inicira i organizira procedure za njihovo donodenje; poduzima potrebne radnje za upis podataka u
sudski registar; sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave roba i usluga i sastavlja ugovore
s dobavljagima; sastavlja narudZbenice za nabavu roba, 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 vijecéa; dogovara i
izvje§cuje ravnatelja o aktivnostima vezanim za poslovanje Ustanove; suraduje s nadleZnim tijelima
vezanim za djelatnost; proucava pravnu literaturu, strutne publikacije i €asopise te prisustvuje
seminarima, savjelovanjima i struénim aktivima; sastavlja dopise, okruznice, upite i odgovore prema
radnicima Ustanove, institucijama i gradanima; ispunjava obrasce za potrebe nadleznog ministarstva
za programe koji se financiraju iz drZavnog proratuna; sastavlja potrecbna godisnja izvjei¢a za
nadleino ministarstvo; priprema materijale i dokumentaciju vezanu uz nadzor inspekcijskih tijela i o
tome izvjesCuje ravnatelja; organizira i odraduje administrativne poslovne aktivnosti Ustanove te 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 kori3tenja godisnjih odmora; obavlja poslove u vezi koridtenja placenog i neplacenog
dopusta radnika; izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; vodi dosjee radnika; sastavlja
izvjesca i statistitke podatke iz svog djelokruga rada; suraduje s nadleZnim tijelima; obavlja poslove u
svezi s prijemom te upucivanjem 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; vedi urudzbeni zapisnik te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

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

3. Financijsko-racunovodstveni poslovi

Voditelj financija
Clanak 6.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen preddiplomski sveu€ili¥ni ili struéni studij odnosno zavr$en diplomski sveudili§ni ili
specijalistiéki studij ekonomije

- znanje rada s informatitkim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabliéne 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 podru¢ja ekonomsko-financijskog poslovanja; obavlia sve knjigovodstvene i
racunovodstvene poslove Ustanove; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
suraduje s financijskim institucijama i osnivagem Ustanove; sastavlja upute za rad u vezi financijskog
poslovanja Ustanove: kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na Ziro radunu Ustanove: odreduje i
odobrava isplate sa Ziro ratuna Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka, to rashoda i izdataka
Ustanove; podnosi ravnatelju izvjeS¢e o financijskom poslovanju Ustanove; prati propise i struénu
literaturu, te pohada seminare iz podrudja financijskih posiova; izraduje prijedlog financijskog plana i
prati njegovo ostvarenje; sastavlja mjese&ni izracun troskova; obavlja analize svih prihoda i rashoda
kao §to su broj upisanc djece, broj zaposlenih, utrosak motomog benzina, troskovi telefona,
energenata, prehrane i dr.; evidentira ulazne radune dobavljaca i njihovo pladanje; uskladuje stanje u
analitickoj evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljaga; obavlja poslove prikupljanja i obrade
podataka za Drzavni zavod za statistiku; izraduje statisticka izvjeica za nadlezna tijela; vodi obradu
podataka u elektroni¢kom upisniku djedjih vrtiéa i drugim bazama podataka; sastavlja prijedlog plana
nabave te njegovih izmjena i dopuna; zaprima dokumentaciju koja se odnosi na nabavu Fiveznih
namirnica, materijala za ¢isenje, higijenskog materijala i 107 ulja; zaprima ragune ostalih roba, usluga
i radova, tc dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i radovi izvréeni;



obavlja likvidaturu ra¢una kojom se provjerava ispravnost raéuna, prilaze potrebnu dokumentaciju kao
dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi radunsku kontrolu; unosi ratune u glavnu knjigu i
obavlja knjiZenja; dnevno evidentira promet robe na skladitu, po vrsti, koli€ini i vrijednosti; uskladuje
stanje robe na skladi$tu i u knjigovodstvu s ekonomom; sastavlja mjesedno izvje¥ée o utrosku
materijala na skladidtu za potrebe plana i analize, te godiSnje izvjeiCe o utrodku za potrebe nabave;
sastavlja narudzbenice za nabavu roba te radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u skladu s planom
nabave; vr§i kontrolu podataka, obratun i isplatu placa radnicima: vr$i unos i praéenje obustava na
plaéi radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim tekuéim radunima i postupa
prema zakonskim odredbama; sastavlja obracun ostalih materijalnih prava radnika (jubilarne nagrade,
otpremnine, pomo¢i i potpore, darovi djeci do 15 godina, regres za godisnji odmor, boZi¢nica);
sastavlja obracun i vrsi isplate prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara;
sastavlja obragun i vrsi placanje doprinosa za radnike na stru¢nom osposobljavanju; sastavlja obrazac
JOPPD i izvjes¢a 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 isplatenih placa za sve radnike; sastavlja mjesetni izvjeStaj o zaposlenima i isplaéenoj
placi za potrebe Dr¥avnog zavoda za statistiku; obracunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a
radi refundacije sredstava; obavlja cjelokupno blagajnitko poslovanje; sastavlja i obratunava naloge
za sluZbena putovanja; sastavlja obrasce JOPPD za ispla¢ene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni
put; mjeseéno obraéunava cijenu usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih podataka o prisutnosti
djece te ispostavlja uplatnice za uruéenje roditelju — korisniku usluge; sastavlja mjeseéne obradune
ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave nadleznom za zdravstvo i socijalnu
skrb; priprema mjesecni popis duznika; obavlja poslove matiéne evidencije djece; prilikom ispisa
djeteta sastavlja kona¢ni obraCun stanja naplacenih potraZivanja; kontrolira popise i zaprimljene
prijave-zahtjeve roditelja nakon provedenih upisa; izradunava primanja po &lanu domadinstva i
odreduje visinu cijene za roditelja u skali pla¢anja; obratunava akontaciju za novoupisanu djecu te
razliku akontacije za djecu koja nastavljaju pohadati vrti¢; priprema dokumentaciju za provodenje
postupka ovrhe zbog nenaplacenih potraivanja; vodi analititku evidenciju kratkotrajne imovine
(sitnog inventara); obraéunava rashod kratkotrajne imovine; sudjeluje u provodeniju postupaka nabave
roba i usluga; sudjeluje u rjeSavanju reklamacija primljene robe; sastavlja izraun cijene za svaki tip
Jelovnika; kontrolira fakturirane cijene s ugovorenim cijenama; vodi analiti¢ku evidenciju dugotrajne
imovine; sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obragun rashoda i ispravak
vrijednosti dugotrajne imovine; obavlja reklamacije neispravnih raduna dobavljada; evidentira
zaprimanja svih roba te radova i usluga; sudjeluje u evidentiranju postupaka nabave i sklopljenih
ugovora o nabavi roba, radova i usluga; sastavlja mjesetna izvie$éa o utrosenim sredstvima u odnosu
na plan nabave i financijski plan Ustanove; vodi knjigu ulaznih rauna u koju se evidentiraju racuni
dnevno po dospijeéu; sastavlja mjesedno izvjeice o stanju u knjizi ulaznih raduna radi uskladenja s
analitikom dobavljaga i glavnom knjigom; obratunava 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-pedagoski poslovi

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

4.1. Odgojitelj

Clanak 8.
Broj izvrsitelja: 60
Uvijeti: - zavrsen preddiplomski sveugilisni ili struéni studij preddkolskog odgoja, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je stefena vida struéna sprema u skladu s ranijim propisima, odnosno
zavrSen diplomski sveugilisni ili specijalistitki studij predikolskog odgoja



- znanje rada s informatickim 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 zadada te potiSe 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 usavriava sukladno godi$njem i individvalnom planu usavrSavanja; suraduje u
izradi GodiSnjeg plana i programa rada u okviru svog podrudja rada te izraduje izvjeica o 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 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.
Broj izvr§itelja: 1
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveuéili3ni ili diplomski specijalisti¢ki studij edukacijske-rehabilitacije ili
logopedije
- znanje rada s informatikim 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 izvjestaj o radu; doprinosi psihofizi¢kom
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 potie razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; daje struéno miljenje na zahtjev roditelja ili nadle’nih 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 usavrSava sukladno godinjem i individualnom planu
usavriavanja; 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. Struéni suradnik — psiholog
Clanak 10.

Broj izvrsitelja:
Uvijeti: - zavrSen diplomski sveu&ilidni ili diplomski specijalisti¢ki studij psihologije

- znanje rada s informatidkim alatima za tekstualnu obradu podataka

- znanje jednog stranog jezika

- poloZzen struéni ispit
Opis poslova: prati i procjenjuje psihofizitki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne
potrebe; postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece; prati i procjenjuje uspjesnost



prilagodbe djece na vrti¢; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim petrebama
(djece s teskotama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih poteskaca, poremeéaja u
ponasanju tc zlostavljanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni status djeteta u godini prije
polaska u $kolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi postupak iz podrudja rane
intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podrugja; pruza podriku u
razvoju odgojiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju odgojitelja; sudjeluje u izradi Godidnjeg
plana I programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje¢a o njegovom ostvarenju;
izraduje Program struénog vsavr$avanja; osmidljava i provodi projekte, akeijska i druga istrazivanja;
sudjeluje u pradenju kvalitete rada Ustanove, zastupa i reagira na povredu djetetovih prava; vodi
propisanu dokumentaciju i dosje djeteta; struéno se usavriava; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Stru¢ni suradnik - psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za Cuvanje psihodijagnostickih instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Struéni suradnik — pedagog
Clanak 11.
Broj izvriitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveuciliini ili diplomski specijalistiéki 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
cjelovit razvoj, odgoj i udenje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgojiteljiima u
kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno zadovoljavanje potreba djeteta; sudjelje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija timski
rad; organizira struéne studentske prakse i vjezbe; osmiljava i prati mentorski rad i rad pripravnika;
provodi istrazivanje i unapredenje odgojno—obrazovne prakse; organizira struéne grupe i radionice;
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; sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu
rada te izraduje izvje$éa o njegovom ostvarenju; izraduje plan struénog usavriavanja odgojnih
djelatnika; sudjeluje u izradi kraéih, obogaéenih i posebnih programa, planira provodenje kvalitativnih
promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje pedagoka i statistitka izvijei¢a; vodi propisanu
pedagosku dokumentaciju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Strucni 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 izvrsitelja: |
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveucilisni ili diplomski specijalisti¢ki 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 te ih ublaZava i spreava nastanak
sekundarnih  teSkoc¢a; u suradnji s odgojiteljima, struénim tmom 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 ozracja 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 teskoéa; suraduje s razli¢itim struénim



ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSkocama; prati, proudava i provjerava u
praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrugja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti i logopedije te
unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljugivanja djece s teskoéama u zajednicu; sudjeluje u
izradi Godisnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje3éa 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 izvritelja: 1, na nepuno radno vrijeme (8 sati tjedno)
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveudilidni ili struéni studij odnosno diplomski sveugilisni ili
diplomski specijalisticki studij fizioterapije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- polozen struéni ispit

Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program za djecu s
teskoéama; svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u vriié; provodi fizioterapeutski rad s
djetetom u skupini ili individualno; pravovremeno uogava psihomotorne tetkode kod djece; potice
razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju svakodnevnih
potreba djece; ostvaruje uvjete za ouvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih higijenskih navika;
sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vitiéa; provodi edukacijsko-
savjetodavni rad sa roditeljima; pruZa podriku odgajateljima; odrzava sredstva za rad u suradnji s
djecom te vodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o djeci i radu te
pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje v izradi GodiSnjeg plana i programa
rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjei¢a 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
Uvjeti: - zavrien preddiplomski sveu€ilisni ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
ste€ena viSa stru€na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima, odnosno diplomski
sveudiligni 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 zatitu zdravlja djece te provodi preventivne zdravstvene mijere;
izraduje, ostvaruje i prati mjeseni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovarajuta izvjesca: koordinira provodenje zdravstvene zaitite djece sa zdravstvenim ustanovama;
provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa; organizira i prati rad
radnika koji rade na pomoéno-tehni¢kim poslovima; nadzire higijenske uvjete i odrzavanje &istode
unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca: nadzire mikroklimatske uvjete; brine o
provodenju mjera dezinsekeije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP sustava, sudijeluje u
izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvje$éa; pruza prvu pomoé; vodi nadzor
nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolotku situaciju te provodi
protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za dezinfekciju; sudjeluje u
provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi Godignjeg plana i programa rada Ustanove u
svom djelokrugu rada te izraduje izvjedca o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobicloSku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zaititu djece i brign o
sredstvima za rad.



4.8. Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti
Clanak 15.
Broj izvritelja: 1, na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno)
Uvjeti: - zavr¥en diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki 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 $kolu; predlaze, planira i programira razlidite kinezioloske aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motori¢ke efikasnosti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartonc moterickog razvoja djece; suraduje i
povremeno uklju€uje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportasa,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i zimske sportske kampove; sudjeluje u izradi Godisnjeg
plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvje$¢a o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kinezioloSkog 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 izvriitelja: 1, na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno)
Uvijeti: - zavrsen preddiplomski sveugilini ili struéni studij odnosno diplomski sveugilini studij ili
specijalisticki studij tehni¢kog usmjerenja

- polozen op¢i i posebni dio strunog ispita za struénjaka zadtite na radu te struénjaka za
zaStitu od pozara ili priznat status struénjaka zastite na radu

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

Opis poslova: kontinuirano prati i proucava zakone i ostale propise iz podruéja 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 uofenim nedostacima podnosi
izvjeséa, 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 nadin, upoznavanje s
planom evakuacije i spaSavanja kao i provedbu prakti¢nih vjezbi najmanje jednom u dvije godine;
organizira i provodi konirolu osposobljenosti i uvjezbanosti radnika u rukovanju sredstvima za gaSenje
pozara; pruza strucnu pomo¢ poslodaveu 1 njegovim ovlastenicima, radmicima te povjerenicima
radnika za zastitu na radu; suraduje s tijelima nadleZnim za zadtitu na radu i zadtitu od poZara; redovito
se stru¢no usavrsava u svom podrucju 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 izvjes¢a; sudjeluje u projektiranju, gradenju i rekonstrukeiji objekata; koordinira radom
domara; sudjeluje u nabavi radne opreme i ostalih sredstava rada te vrii naknadnu kontrolu; obavlja
razna kontrolna mjerenja u radnom okolifu (buka, mikroklima, rasvjeta, misije); organizira redovite
periodi¢ne preglede i ispitivanja elektricnih instalacija i uredaja, gromobrana, vatrogasnih aparata,
¢iscenja dimnjaka, klimatizacijskih uredaja i ventilacijskih otvora; vrii kontrolu ispravnosti 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 zaStite od poZara odgovoran je za pravilnu implementaciju i
provedbu pravila zaStite na radu i zadtite od pozara, osposobljenost radnika za rad na siguran nacin,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

82 S}Iavni kuhar
Clanak 17.
Broj izvrEitelja: 1



Uvjeti: - zavrieno srednjodkolsko 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 predikolskog
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 utroku te
0 broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljianje kvalitete i
primjenu principa ekonomi¢nosti u poslovanju; izraduje plan nabavke potrebnih prehrambenih i
drugih artikala; brine o nabavei i odrzavanju posuda: nadzire provodenje zadtitnih 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 Guvanja, 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 izvriitelja: 6
Uvjeti: - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

Onpis 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
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.

Kubhar 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.

5.4. Pomo¢ni kuhar
Clanak 19.
Broj izvrSitelja: 3
Uvjet: - zavrieno osnovinoskolsko obrazovanje

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruak i uZinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovriavanja jela; radi na poslovima pranja i dezinfekceije pribora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrietka rada; rasporeduje hranu i
posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoéne poslove u preuzimanju, &¥éenju i pripremi
namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj oscbnoj 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 Euvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Pomoc¢ni kuhar — spremag
Clanak 20.
Broj izvrSitelja: 1
Uvjet: - zavrieno osnovnodkolsko obrazovanje

Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruéak i uZinu po utvrdenom jelovniku;
obavlja pomocne poslove kuhanja i dovr§avanja jela: radi na poslovima pranja i dezinfekcije prihora
za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrietka rada: rasporeduje hranu i



posude po odgojnim skupinama; obavlja pomocne poslove u preuzimanju, &iSéenju i pripremi
namirnica za kuhanje prema uputama; odrZava Gistoéu kuhinje i prostorija u kojima se Guvaju
prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrdi njihovu dezinfekeiju; svakodnevno obavlja
poslove Cid¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih prostora vrtiéa; ukoliko vrtié nema
zaposlenu spremacicu, priprema leZalike za poslijepodnevni odmor djece, a po potrebi vodi 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 élan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu Guvanja, 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 izvr3itelja: 1
Uvijeti: - zavrieno srednjodkolsko obrazovanje tehnitkog usmjerenja
- poloZen ispit za loZaca centralnog grijanja

Opis poslova: svakodnevno vodi brign o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju; odrzava optimalnu toplinu u objektima; odrzava i &isti postrojenje centralnog
grijanja; prati koli¢nu 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 popravlja manje kvarove; adrzava i provjerava ispravnost vodovednih, elektri¢nih i drugih
inslalacija; odrzava prilaze, vanjske povriine, ogradu, igraliste i sprave; odrZava osnovna sredstva i
vodi evidenciju o ispravnosti, izvje$¢uje ravnatelja o potrebi otklanjanja veéih kvarova; obavlja manje
zidarske i li¢ilatke poslove te sudjeluje u tehnidkim pripremama za odrzavanje vrtickih priredbi,
obavlja i druge puslove po nalogu ravnatelja.

Domar — loZat 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.

5.7. Ekonom-vozaé
Clanak 22.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje trgovagkog ili ekonomskog usmjerenja
- poloZen ispit za vozada B kategorije

Opis_poslova: u suradnji sa glavnim kuharom i zdravstvenim voditeljem utvrduje potrebu za
nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za ¢isc¢enje 1 higijenskih potrepstina te narudzbu dostavlja
dobavlja¢ima; cbavlja pravilno uskladiitenje robe, brine o Cistoéi i urednosti skladidta, vodi evidenciju
o prometu u skladistu, obavlja mjeseénu inventuru skladiita; temeljem dostavnica izdaje skladinu
primku i izdatnicu; provjerava kvalitetu i kvantitetu dostavljene robe; svakodnevno obavlja prijevoz
gotovih obroka iz centralne kuhinje v 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, tehniéki pregled i registraciju vozila, dnevno vodi
evidenciju utrofka goriva te prijedenih kilometara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom-voza¢ je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladiStenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladidta i vozila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.8. Vozad
Clanak 23.
Broj izvrsitelja: 1, na nepuno radno vrijeme (8 sati (jedno)
Uvjeti: - zavrieno srednjoskolsko obrazovanje prometnog ili vozaékog usmjerenja
- poloZen ispit za vozaca B kategorije



Opis poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utrodka goriva i prijedenu kilometrazu;
redovito odrzava Eistoéu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom registriranju i
tehnickom pregledu vozila; brine o preventivnhom odrZavanju vozila; obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja.

Vozac je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece
Clanak 24.
Broj izvrsitelja: |
Uvjeti: - zavrieno 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 tefkotama; vodi brigu o
odgovarajuéem smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkodama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presvladi djecu s te§ko¢ama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaze kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teSkocama; pemaze u odrzavanju higijene i dezinficiranju
igrataka i opreme te obavlja poslove ¢is¢enja 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 skrb djece s te§ko¢ama, pravovremeno
obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.10. Pralja

Clanak 25.
Broj izvriitelja: 2
Uyjet: - zavrieno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis_poslova: preuzima prljavu robu; pere i glata robu; pravovremeno rasporeduje Cistu robu u
odgojne-obrazovne skupine, kuhinju i ostale prostorije; kontrolira brojéano stanje robe; odrzava
&istocu praone i inventara; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Pralja je odgovorna za pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

I PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zatefeni 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 drugagije propisano.

Clanak 27.

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

KLASA: 021-20/19-01/06
URBROJ: 2170/01-54-19-02-19-10
Rijeka, 22. srpnja 2019.
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Utvrduje se da je na ovaj Pravilnik ¢ radnim mjestima Djegjeg vrii¢a Sugak Gradonalelnik Grada
Rijeke dao suglasnost dana 18. srpnja 2019. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o o radnim mjestima Djeéjeg vrti¢a Susak objavljen na oglasnoj plogi
Dijedjeg vrtica Sufak dana 227 2019. godine te je stupio na snagu dana
3e. 7. 2019. godine.




Na temelju &lanka 41. stavka 2. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine®, broj
10797, 107/07, 94/13 i 98/19), &lanka 41. Statuta Djetjeg vrtica Susak, od 11. ozujka 2019. godine i
¢lanka 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrtiéa Susak, od 11 oZujka 2019.
godine, Upravno vijede Djedjeg vrtiéa Susak na sjednici odrzanoj 24. kolovoza 2021. godine donijelo
je
PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA SUSAK

Clanak 1,
U Pravilniku o radnim mjestima Dijedjeg vrtica Susak, od 22. srpnja 2019. godine (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), u ¢lancima 5., 6., 10., 1.1 12, bridu se rijei:
»~znhanje rada s informatidkim alatima za tekstualnu obradu podataka
- znanje jednog stranog jezika“.
Clanak 2.
U ¢lanku 8. Pravilnika rijeéi: ,,Broj izvrSitelja: 60 zamjenjuju se rijedima: »Broj izvriitelja: 62,

Clanak 3.
U &lancima 8., 9., 13., 14., 15. i 16. Pravilnika brigu se rijeci:
»znanje rada s informatickim alatima za tekstualnu obradu podataka®.

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunamh Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Suak stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plosi Ustanove.

KLASA: 021-20/21-01/08
URBROI: 2170/01-54-19-01-21-05 e
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Utvrduje se da je za donogenje ovog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djetjeg
vrtiéa Susak Gradonadelnik Grada Rijeke dao odobrenje dana 3. kolovoza 2021. godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Sugak
objavljen na oglasnoj ploéi Djecjeg vrtica SuSak dana  24.%. 2021, godine te je stupio na snagu

dana _ L9. gaai, godine.
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Na temelju Slanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (, Naradne novine®, broj
10/97, 107/07, 94/13 1 98/19), &lanka 41. Statuta Djedjeg vrtiéa Susak (od 11. ozujka 2019. godine i
lzmjene Statuta Djedjeg vrtica Susak, od 30. srpnja 2021. godine) i &lanka 29. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Susak, od 11. ozujka 2019. godine, Upravno vijeée Djedjeg vrtica
Suak na sjednici odrzanoj dana 16. prosinca 2021. godine donijelo je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECIEG VRTICA SUSAK

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Djedjeg vrtida Susak (od 22. srpnja 2019. podine i Pravilnik o
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtiéa Sudak, od 24. kolovoza 2021. godine; u
daljnjem tekstu: Pravilnik), élanak 5. mijenja se i glasi:

.Tajnik

Clanak 5.
Broj izvrSitelja: |
Uvijeti: - zavrSen preddiplomski sveugilisni ili struéni studij odnosno zavrden diplomski sveucilisni ili
specijalisticki studij prava

Opis poslova: kontinuirano prati i proudava propise iz svoje domene rada; proudava pravnu literaturu,
struéne publikacije i Casopise te prisustvuje seminarima, savjetevanjima i struénim aktivima; daje
tumacenja i miSljenja u pogledu primjene propisa i akata; pruza struénu pomoé ravnatelju i upravnom
vijetu; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar; obavlja poslove organizacije izbora
ravnatelja i upravnog vijeéa; priprema materijale (e izraduje prijedloge opéih i pojedina&nih akata, kao
i njihovih izmjena i dopuna; u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vijeéa organizira
sjednice upravnog vijeca, priprema materijale, nacrte odluka i akata i sastavlja dnevni red sjednica,
dostavlja materijal ¢lanovima upravnog vije¢a i osnivadu te vodi zapisnik na sjednicama; u suradnji s
ravnaieljem vodi brigu o izvrienju odluka i zakljudaka upravnog vije¢a; obavlja sve kadrovske poslove
vezane uz zasnivanje, trajanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi (provodi postupak objave natjedaja
na mreZnim stranicama i oglasnim plogama Hrvatskog zaveda za zaposljavanje te mreznim stranicama
i oglasnim plo¢ama ustanove, vodi natjedajnu dokumentaciju, obavlja formalni pregled zaprimljenih
prijava, sastavlja prijedloge odluka o zasnivanju radnog odnosa temeljem natjeéaja, sastavlja ugovore o
radu, vr8i prijave i odjave radnika nadleZnim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
obavjeStava kandidate o rezultatu natjedaja, sastavlja dokumentaciju potrebnu za prestanak radnog
odnosa, sastavlja potvrde o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog odnosa, unosi podatke
o radnicima u Riznicu Grada Rijeke); izraduje plan koridtenja godiSnjih odmora; izdaje radnicima
potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja dopise, upite i odgovore prema radnicima, tijelima,
institucijama i gradanima; suraduje s nadleZnim tijelima vezanim za djelatnost; u suradnji s voditeljem
financija i administrativno-radunovodstvenim radnikom sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne
nabave i priprema prijedloge ugovora s dobavljagima; objavljuje plan nabave i registar ugovora u
Elektroni¢kom oglasniku javne nabave Republike Hrvatske te na mreznoj stranici ustanove; sudjeluje u
evidentiranju sklopljenih ugovora; objavljuje financijski plan i financijsko izvjeS¢e na mreZnoj stranici
ustanove; podnosi izvjesce o provedbi zakona o pravu na pristup informacijama; obavlja i druge poslove
po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremenc obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove, aZurnost
opéih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

Clanak 2.
Clanak 6. Pravilnika mijenja se i glasi:
,,Voditelj financija
Clanak 6.

Broj izvriitelja: 1



specijalisticki studij ekonomije

Opis peslova: kontinuirano prati propise i struénu literaturu te pohada seminare iz svojeg pedrudja rada;
daje tumacenja i mi§ljenja u pogledu primjene propisa i akata iz svojeg podrudja rada; pruZa struénu
pomo¢ i savjetuje ravnatelja i upravno vijeée; podnosi ravnatelju izvjesée o financijskom poslovanju
Ustanove; obavlja knjigovodstvene i radunovodstvene poslove Ustanove; dnevno evidentira promet
robe na skladitu, po vrsti, koli¢ini i vrijednosti; uskladuje stanje robe na skladistu i u knjigovedstvu s
ekonomom; vodi knjigu ulaznih rauna. knjiZi te prati dospijece raduna; sastavlja mjeseéno izvjesée o
stanju u knjizi ulaznih raCuna radi uskladenja s analitikom dobavljada i glavnom knjigom: sastavlja
mjesedna izvjedéa o utrofenim sredstvima u odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove; obavlja
cjelokupno blagajnidko poslovanje; vodi poslovne knjige; kontrolira dnevni priljev i odljev sredstava na
Ziro ratunu Ustanove; prati ostvarenje prihoda i primitaka te rashoda i izdataka Ustanove; priprema
operativne izvjedtaje i analize; uskladuje stanje u analititkoj evidenciji sa stanjem u evidenciji
dobavljata; izraduje financijske planove po programima i izvorima te prati njihovo izvrienje; izraduje
godidnje i perioditne financijske izvjestaje; obavlja poslove vezane uz fiskalnu odgovornost Ustanove;
suraduje s financijskim institucijama i osnivadem: sudjeluje u sastavljanju prijedloga plana nabave te
njegovih izmjena i dopuna; sudjeluje v provodenju postupaka jednostavne nabave; rjefava reklamacije
primljene robe i racuna; obavlja poslove kontrole podataka, obraduna i isplate plaée, doprinosa,
materijalnih prava radnika, prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i autorskih honorara;
obraéunava naknade za bolovanje na teret HHZZ0-a radi refundacije sredstava; sastavlja obrazac JOPPD
i izvjedca o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za obvezna osiguranja za potrebe
Porezne uprave; sastavlja obrasce JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put;
izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; sastavlja mjeseéni izvjestaj o zaposlenima i ispladenoj
placi za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; vodi analititku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog
inventara); obratunava rashod kratkotrajne imovine; vodi analititku evidenciju dugotrajne imovine:
sastavlja zapisnike o nabavljenoj dugotrajnoj imovini; obavlja obradun rashoda i ispravak vrijednosti
dugotrajne imovine; obradunava iznos za najam poslovnog prostora.

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

Clanak 3.
Iza ¢lanka 6. Pravilnika dodaje se ¢lanak 6.a koji glasi:
LAdministrativao-racunovodstveni radnik
Clanak 6.a
Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: - ste¢ena srednja struéna sprema ekonomske struke

Opis poslova: obavlja poslove zaprimanja i otpreme akata; obavlja poslove u svezi s prijemom te
upucivanjem stranaka i telefonskih poruka; vodi urudZbeni zapisnik; obavlja poslove pismohrane i
arhiviranja; vrii prijem i otpremu po$te te dostavu dokumenata; obavlja administrativne poslovne
aktivnosti ustanove; vodi evidenciju sklopljenih ugovora; sastavlja godiSnje izvje3ée o utrodku za
potrebe izrade troskovnika u postupcima nabave; sastavlja i dostavlja narudZbenice; sastavlja i
obradunava naloge za sluzbena putovanja; unosi ra¢une u knjigu ulaznih raduna, provjerava njihovu
ispravnost, provodi raGunsku kontrolu i kontrolu u odnosu na primke i ugovorene cijene te vrsi
likvidaturu; izvjestava voditelja financija o potrebi reklamacije neispravnog racuna; evidentira
zaprimanja svih roba, radova i usluga: sastavlja izvjeica o utroenim sredstvima u odnosu na plan nabave
i financijski plan po nalogu voditelja financija i ravnatelja; u suradnji s voditeljem financija obavlja
analize prihoda i rashoda; sudjeluje u obavljanju poslova vezanih vz fiskalnu odgovornost Ustanove;
izratunava prihode po &lanu domaéinstva i odreduje visinu cijene u skali placanja; obrafunava
akontaciju za novoupisanu djecu; obradunava mjese¢nu cijenu usluge boravka djeteta temeljem
dostavljenih prozivnika o prisutnosti te izdaje i dostavlja uplatnice; priprema mjeseéni popis duZnika te
postupa sukladno proceduri u cilju naplate dugovanja, priprema dokumentaciju za provodenje postupaka
ovrhe zbog nenaplacenih potrazivanja; sastavlja konaéni obrafun stanja potraZivanja prilikom ispisa



djeteta; ispostavlja mjese&ne obracune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave
nadleZznom za zdravstvo i socijalnu skrb; obavlja poslove prikupljanja i obrade podataka za statisticka i
druga izvjeiéa; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja financija i tajnika.

Administrativne-raunovodstveni radnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito
abavljanje poslova, uredno vodenje dokumentacije i brigu o sredstvima za rad.®

Clanak 4.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrti¢a Sulak stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Ustanove.

KLASA: 021-20/21-01/08
URBROJ: 2170/01-54-19-01-21-06

Predsjednica Upravnog vijeda

e
\/ﬂu% /{4/{@2&_@:1 4

Tamara Martinéi¢

Utvrduje se da je za donosenje ovog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg
vrti¢a Susak Gradonadelnik Grada Rijeke dao odobrenje dana 29. studenog 2021, godine.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Susak
objavljen na oglasnoj plo¢i Djedjeg vrtica Susak dana /fg—- : gf e godine te je stupio na snagu

dana Z2¢ /2. godine.

Ravnateljica

= /[ Milena Vuletic
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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 41. Statuta Djegjeg vrti¢a Susak (od 11. ozujka 2019. godine i
Izmjene Statuta Djeéjeg vrtica Sudak, od 30. srpnja 2021. godine) i ¢lanka 29. Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Susak, od 11. ozujka 2019. godine, Upravno vijece Djecjeg
vrti¢a Susak na sjednici odrzanoj dana 8. oZujka 2022. godine donosi

PRAVILNIK O DOPUNI
PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA
DJECJEG VRTICA SUSAK

Clanak 1.
U Pravilniku o radnim mjestima Djeéjeg vrtiéa Susak, od 22. srpnja 2019. godine; Pravilniku o
izmjenama Pravilnika o radnim mjestima Djejeg vrtica SuSak, od 24. kolovoza 2021. godine;
Pravilniku o izmjenama i dopunama Pravilnika o radnim mjestima Djedjeg vrtica Susak, od 10.
studenog 2021., iza ¢lanka 25. dodaje se novi ¢lanak 25.a i naslov iznad njega koji glase:

»5.11. Spremad&*
Clanak 25.a

Broj izvriitelja: 11

Uvjeti: - zavrieno osnovno$kolsko obrazovanje

Opis poslova: svakodnevno odrZava &istoéu prostorija za boravak djece, sanitarija i ostalih prostorija
vrtiéa; odrZava &istocu prozora i staklenih stijena, vanjskih povrSina i dvoriSta; rasprema 1 sprema
lezaljke; redovito provjetrava prostorije; dezinficira igracke; zbrinjava otpad na primjeran nain,
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja.

Spremat je odgovoran za odrzavanje higijene i ¢istoce prostora, pravovremeno obavljanje poslova i
brigu o sredstvima za rad.”

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim mjestima Dje&jeg vrtica SuSak stupa na snagu dan nakon
dana objave na oglasnoj ploc¢i Ustanove.

KLASA: 007-02/22-09-01
URBROJ: 2170/01-54-19-02-22-01

\/Qa,@q, /@2’4—&;}_@‘& ’

Tamara Martin&ié




Utvrduje se da je Gradonagelnik Grada Rijeke dao odobrenje Upravnom vijeéu za donogenje
dopuna Pravilniika o radnim mjestima Djegjeg vrti¢a Susak dana 28. veljage 2022. godine
(KLASA: 024-02/22-01/15-12 URBROJ: 2170-1-15-00-22-28).

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo&i Ustanove dana 9. oZujka 2022. godine,
te da stupa na snagu dana 10.0zujka 2022, godine.

T . Ravnateljica:
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BRGFEN -;-‘*—%lena Vuletié
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