Na temelju &lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13, 57/22 i 101/23), ¢lanka 30. Statuta Djecjeg vrtiéa Radost Novska, Pravilnika o
odgovarajudoj visti i Tazimi obrazovaija pdgujTic=obrazoviil T osiiil radnikau djecjen viticy,
ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja (NN145/204) uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeéa
grada Novske (u daljnjem tekstu: Osnivac) KLASA: 601-02/25-01/5 URBROIJ; 2176-4-01-25-
2 od 25. rujna 2025. godine, Upravno vijeée Djegjeg vrtiéa Radost Novska na sjednici odrZanoj
dana 13.10.2025. godine donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrti¢a Radost Novska

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djegjeg vrtica Radost Novska (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nacin rada,
radno vrijeme, potreban broj i zadade pojedinih djelatnika, upis djece, ostvarivanje prava i
obveza djece i roditelja te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Djecjeg
vrtiéa.

Izrazi koji se koriste u ovome propisu, a imaju rodno znadenje odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 2.

Dijegji vrti¢ Radost Novska samostalan je u obavljanju zadada iz svog djelokruga rada, bavi se
predikolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predikolske dobi radi poticanja
cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota, sukladno Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donesenim na temelju zakona i odredaba

Statuta.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO 1 NACIN RADA
Clanak 3.

Dijetji vrti¢ Radost Novska (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u
kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece i unapredenje zdravlja,
struéno-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomoc¢no-tehnicki poslovi, te njihova
medusobna uskladenost.

Ustrojstvo ustanove temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
odgovornom, efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno
zadaca vrtiéa utvrdenih Nacionalnim kurikulumom za predkolski odgoj i obrazovanje i
kurikulumom predskole.



II1. UPRAVLJANJE
Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj vrtica &ija su prava, obveze i odgevernosti-utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima vrti¢a. Ravnatelj
zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i poslovanje
vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djedjeg vrti¢a, u slu¢aju privremene sprij e&enosti u obavljanju ravnateljskih poslova,
zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijeée na na¢in
ureden Statutom Djedjeg vrtica.

Clanak 5.

Vrtiéem upravlja Upravno vijeée, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i Statutom.
Za svoj rad Upravno vijeée odgovara Osnivacu.

Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa
odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadaée ustanove , a posebno su
odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Odgojiteljsko vijeée je strugno tijelo Vrtiéa. Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrti¢a i
Zakonom o preddkolskom odgoju i obrazovanju, a natin rada Poslovnikom o radu

Odgojiteljskog vijeca.
IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE
Clanak 6.

Rad Vrtiéa ustrojava se u sjedi3tu Ulica Ivane Brli¢ MaZurani¢ 1.

Djedji vrtié osim na adresi svog sjediSta osnovnu djelatnost obavlja u slijede¢im podruénim
objektima:

- Podru¢ni objekt Pastoralni centar — Novska, Ulica Matije gupca 27,

- Podruéni objekt Stribor — Novska, Posavska ulica 5,

- Podru¢ni objekt Tintilini¢ — Brestata, Zagrebacka ulica 96 A Novska

- Podrudni objekt Jasenovac- Jasenovac, Trg Kralja Petra Svacica 6

- Podrucni objekt Rego¢ — Novska, Radnicka ulica 2a

- Obavezni program predikole provodi se u sjedistu vrti¢a, a prema potrebi inasljede¢im
lokacijama: Podruéna Skola Nova Subocka, Trg hrvatskih branitelja 9, Nova Subocka,
Novska, u Osnovnoj $koli Raji¢, Trg hrvatskih branitelja 6, Raji¢ te u podru¢nom
objektu Jasenovac, Trg Kralja Petra Svacica 6, Jasenovac.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na:
odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:

- poslove vodenja Vrtica,

- poslovi odgoja i obrazovanja
- stru¢no-pedagoski poslovi

- poslovi zdravstvene zaStite



upravno-pravne poslove,

financijsko - ratunovodstvene poslove,

poslove prehrane djece,

poslove tehni¢kog odrZavanja i odrZavanja Cistoce

Clanak 8.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvacaju sljedece poslove:

ustrojavanje Vrti¢a i njegovo unapredenje,

vodenje poslovanja Vrti¢a,

osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada,

pracenje ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, suradnju s drzavnim,
yupanijskim, gradskim tijelima i struénim djelatnicima te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.

Poslovi odgoja i obrazovanja obuhvadaju sljedece poslove:

neposredan rad s djecom,

ostvarivanje programa njege i zastite djece,

obrazovanje,

zdravstvenu zatitu i unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb,

organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih,
$portskih i drugih aktivnosti, ukljugivanje djece u drustvenu zajednicu, suradnju s
roditeljima, vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu
izvjes¢a te ostale poslove utvrdene Godinjim planom i programom rada.

Clanak 10.

Struéno-pedagoski poslovi obuhvacaju sljedece poslove:

brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece, organizaciju rada s djecom s
teSko¢ama i nadarenom djecom,

rad na uklju¢ivanju djece u druStvenu zajednicu,

struéno usavriavanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i stru¢nih suradnika,

brigu oko socijalno zapustene djece,

savjetodavni rad s roditeljima,

sudjelovanje u radu stru¢nih tijela te

vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.

Poslovi zdravstvene zastite obuhvacéaju sljedece poslove:

ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenje zdravlja,

pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece,

obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda te vodenje
odgovarajuce dokumentacije,

praéenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,

ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrticu,



osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kojim borave djeca te
poduzimanje drugih mjera kojima se za§ticuje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.

Upravno-pravni poslovi obuhvacaju sljedece poslove:

ustrojavanje djelatnosti Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe,
vodenje propisane dokumentacije i evidencija,

ostvarivanja prava djece i roditelja,

ostvarivanja javnosti rada vrti¢a,

normativno-pravne i kadrovske poslove,

opée i administrativne poslove,

suradnju s drzavnim i drugim tijelima te

ostale struéno-organizacijske poslove.

Clanak 13.

Financijsko-radunovodstveni poslovi obuhvacaju sljedece poslove:

ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije, obratunavanje obveza i uredno likvidiranje
dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,
provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i radunske to¢nosti
dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu,
obratun i plaéanje propisanih poreza i drugih obveza Vrtica,

sastavljanje dokumenta o financiranju Vrti¢a (financijskog plana), godisnjeg izvjes¢a i
ostale financijsko-radunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.

Poslovi prehrane djece obuhvacaju sljedeée poslove:

organiziranje i nabavljanje prehrambenih namirnica, organiziranje i pripremanje
obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora (kuhinje i drugih pomo¢nih
prostorija koje sluZe pripremi obroka i Guvanju hrane) i posuda za pripremanje i
serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima,

vodenje odgovarajuée evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani
djece,

poslovi nabave, odrZavanja i skladiStenja (nabavu prehrambenih proizvoda, materijala
za &iséenje i odrZavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utroska, provjeru stanja
skladidta, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u
drugu jedinicu).

Clanak 15.

Poslovi tehnitkog odrzavanja i odrZavanja ¢istoce obuhvacaju sljedece poslove:

Guvanje i odrZavanje imovine Vrti¢a (poslovnog prostora, uredaja i opreme za grijanje,
elektri¢nih i vodovodnih instalacija ,

nabavu materijala za odrZavanje, popravak opreme i sredstava,

brigu o otklanjanju ve¢ih kvarova, odrZavanje i uredivanje okolisa i objekata te

druge poslove odrzavanja i &uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.



Poslovi &iséenja obuhvacaju sljedece poslove:
- &3Cenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrtica, prozora, staklenih povrsina, podova,
namjestaja i druge opreme, didaktickih sredstava,
= ¥¥¢enje i uredenje vatskog okolisa Vrii¢a 1€ druge posiove odrzavanja ¢istoce 1
higijene.
Clanak 16.

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

7Za ostvarivanje programa njege, odgoja i zaStite djece u Vrtiéu odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijeée i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici i tehni¢ko osoblje).

V. RADNO VRIJEME
Clanak 17.

Tjedno i dnevno radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se u skladu s vrstom, sadrzajem i trajanjem
programa, s dobi djece i potrebama i interesima roditelja. Vrtié obavlja djelatnost u okviru
petodnevnog radnog tjedna. Rad s djecom ustrojava se prema potrebama korisnika. Tjedni i
dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno vrijeme za rad s roditeljima i o skrbnicima
djece i drugim gradanima utvrduje se u skladu s obvezama iz Godidnjeg plana i programa rada,
aktima Osnivada i opéim aktima Vrti¢a. Djeca mogu boraviti u Vrtiéu samo u vremenu
odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed
utvrdenih oblika rada.

O zakljudavanju i otklju¢avanju zgrade i prostorija ustanove te o cuvanju kljudeva skrbe radnici
koje odredi ravnatelj.

Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Naéin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatel;.

Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.

V1. RADNICI
Clanak 18.

U Vrtiéu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zatite i unapredenja
zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i stru¢ni
suradnici: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog, stru¢ni
komunikacijski posrednik, medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica, pomo¢ni radnik za

njegu, skrb i pratnju.

Odgojno-obrazovni radnici u djecjem yrtiéu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga

¢lanka.
Clanak 19.



Ostali radnici Vrtiéa obavljaju poslove prema propisanom stupnju strucne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Clanak 20.

Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju natjecaja,
u skladu sa Zakonom.

Ako se na natjetaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju za
odgojitelja poslove odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, 1 to:
specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
etverogodisnji diplomski stru¢ni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja steenih ishoda ucenja na studiju za uditelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju uéitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine od
dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuée kvalifikacije za odgojitelja te se ne moze viSe zaposliti u sustavu predskolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 21.

Osoba iz ¢lanka 20. ovog pravilnika prilikom prijave na natje¢aj duzna je dostaviti dokaz da
nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

Osoba iz &lanka 20. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, 1 to uz odgojitelja koji ima odgovarajuéu
kvalifikaciju iz stavka 3. ovoga ¢lanka.

Clanak 22.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom i
drugim propisima te opéim aktima vrtica.

Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati poslove na koje su rasporedeni
sukladno GodiSnjem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u ovom

Pravilniku.
Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavrsavati.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢&ini povredu radne obveze
zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Vrtica i

Zakona.

Clanak 23.

Odgojitelj i strudni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno struéni suradnik
u vrtiéu zasniva radni odnos kao pripravnik.

Pripravnicki staZ traje godinu dana.



Nakon obavljenoga pripravni¢kog staZa pripravnik polaZe struéni ispit.
Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnidki staZ prestaje radni odnos u djecjem vrtiéu.

Rok iz stavka 4. ovoga &lanka u sluéaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koriStenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je
trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili
posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita zbog
izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog
roka odredenog za polaganje struénog ispita.

Odgojitelj i stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloZiti
struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

Nagin i uvjete polaganja stru¢nog ispita, kao i program pripravnickog staZa propisuje ministar
nadleZan za obrazovanje.

Clanak 24.

Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila strugni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio strucnog
ispita pri ¢emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije poloZila struéni ispit za ucitelja duzna je polozZiti struéni ispit za odgojitelja u
roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama Zakona.

Clanak 25.

Odgojitelji i stru¢ni suradnici i ravnatelj obvezni su struéno se usavr$avati sukladno zakonu i
aktu koji donosi ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 26.

Odgojitelji i stru¢ni suradnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati
poloZajna zvanja mentora i savjetnika.

Postupak, nadin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 27.

Na sve §to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrti¢a
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih

propisa.

VIL POPIS RADNIH MJESTA I OPIS POSLOVA U VRTICU
Clanak 28.

Za ostvarivanje plana i programa i zadaca rada, u Vrticu se uspostavljaju radna mjesta koja
spadaju u odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove.

7



Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrZi slij edeée elemente: naziv radnog mjesta sa opisom
poslova i radnih zadataka, opée i posebne uvjete i broj izvrsitelja

Clanak 29.

NAZIV SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

POSLOVI VODENJA VRTICA

Naziv radnog mjesta:

RAVNATELJ

UVIETI

1.

Zavrden studij odgovarajuée vrste za rad na radnome

mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem

vrtiéu, a koji moZe biti:

— svewtili$ni diplomski studij ili

— integrirani preddiplomski i diplomski sveucéilisni
studij ili

—  specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

— preddiplomski sveu¢ili$ni studij za odgojitelja ili

— struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij
odgovarajuée vrste kojim je steCena visa struéna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,
PoloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati struéni
ispit u skladu s &lankom 56. Zakona,
Najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog
suradnika.

Zaravnatelja vrtiéa ne moZe biti imenova osoba za

&iji rad u dje&jem vrtiéu postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona.

BROJ RADNIKA

" OPIS POSLOVA

Ustrojava rad, vodi poslovanje i rukovodi radom Vrtica,
PredlaZe unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Vrtica,
Predstavlja, zastupa i potpisuje za Vrti¢ te odgovara za
zakonitost rada,

Donosi odluke sukladno ovlastenjima utvrdenim
Statutom, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima
Vrtiéa,

Osigurava ustrojstvene, informacijske te stru¢no
administrativne poslove za funkcioniranje Vrtica,
Predlaze Godi¥nji plan i program rada, Kurikulum te
Plan razvoja Vrtica,




_ Predlaze Odgojiteljskom vijeéu raspored odgojitelja po
odgojnim skupinama '

— Priprema izvje$¢a i materijale za sjednice Upravnog
vijeca, usko suraduje s predsiednikom Upravnog viieca.
vodi brigu o izvrSavanju donesenih odluka i opc1h akata,

— Kontinuirano usmjerava suradnju s PPS-om i s ostalim
vanjskim ¢imbenicima,

— Predlaze Upravnom vijeéu odluku o izboru odgoj itelja i
struénih suradnika, sklapa ugovore o radu i odlucuje o
prestanku ugovora o radu,

— Odlucuje o rasporedlvanju zaposlenika na radno mjesto,

— Odluduje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom,

— Izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem
pojedinih poslova,

— Prati zakonske propise, potpisuje poStu i ovjerava
knjigovodstvene dokumente,

— Prati ekonomsko poslovanje i vodi brigu o izvr§avanju
financijskog poslovanja i plana,

— Izraduje godisnji plan rada ravnatelja,

— Organizira i prati suradnju s roditeljima,

— Pokreée stegovni postupak i postupak radi utvrdivanja
materijalne i druge odgovornosti,

— Suraduje sa stru¢nim timom na unapredivanju njege,
odgoja i zastite djece,

— Prati i nazire estetsko uredenje Vrtica,

— Sudjeluje u organizaciji ljetovanja, zimovanja, izleta,
izlozbi, internih i javnih sve€anosti i drugo,

— Sudjeluje u radu Komisije za prijem djece i formiranju
odgojnih skupina,

— Organizira i sudjelyje u provodenju strucnog
usavrSavanja zaposlenika,

— Sudjeluje u organizaciji krac¢ih oblika odgojno-
obrazovnog rada,

— Vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji,

— Redovito prisustvuje aktivima ravnatelja, seminarima,

| savjetovanjima, predavanjima i drugim oblicima
struénog usavrsavanja,

— Izdaje naloge zaposlenicima u svezi s izvrSavanjem
pojedinih poslova.

ODGOJN 0-OBRAZOVNI POSLOVI
STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI

1.1. Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG =

UVIJETI

— profesor pedagogije,

— diplomirani pedagog,

— zdravstvena sposobnost,

— da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
&¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju. |
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probni rad 3 mjeseca

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada
Vrti¢a te izvje$éu o njegovom izvrSenju,

S odgojiteljima i medicinskom sestrom suraduje u izradi
plana i planiranja odgoja, njege i zastite djece,

Inicira primjenu suvremenih metoda i oblika u
organizaciji,

U suradnji s ¢&lanovima strunog tima radi na
identifikaciji djece socijalno ugroZene, djece odgojno
zapustene, djece s nedostacima u razvoju, nadarene
djece, te poduzima potrebne mjere,

Intenzivira suradnju roditeljskog doma i Vrtica i
uskladuje odgojno djelovanje ova dva najvaZnija faktora
u razvoju djeteta,

PredlaZe, organizira i pomaZe odgojiteljima u
organizaciji razli¢itih oblika suradnje i educiranja
roditelja,

Unapreduje sadrZaj i oblike javnih i internih sveanosti,
izlozbi, radosnih doZivljaja za djecu i sl.,

U suradnji s ravnateljem intenzivira rad internih stru¢nih
aktiva, a na odgojiteljskom vijecu podnosi izvjesée o
uspjehu i problemima u odgojnom radu i predlaZze mjere
za efikasniji rad,

Organizira s ravnateljem prenoSenje pozitivnih iskustava
zaposlenika ~ Vrtica kroz  ogledna predavanja,
savjetovanja, seminara, diskusije i sl.,

Prati realizaciju zakljuaka internih struénih aktiva i
odgojiteljskog vijeca,

Organizira uvodenje pocetnika u samostalan odgojno-
obrazovni rad,

Organizira i prati provodenje prakti¢nog rada studenata
koji se obrazuju za rad s djecom predSkolskog uzrasta,
Sudjeluje  u izradi plana i programa stru¢nog
usavriavanja zaposlenika,

Izraduje godi$nji, mjeseni i tjedni plan rada pedagoga,
Vrsi procjene i analize ostvarivanja planiranih zadaca,
Podnosi izvje$¢e o svom radu,

Prati i sudjeluje u realizaciji zada¢a u posebnim kra¢im
programima,

Sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,

Vodi pedagosku dokumentaciju,

Prati stru¢nu literaturu, sudjeluje u struénim aktivima
Vrtiéa, na seminarima, savjetovanjima, predavanjima i
s,

Suraduje s ravnateljem, zdravstvenim voditeljem,
predskolskim ustanovama, $kolom, Agencijom za odgoj
i obrazovanje, MZO, domom zdravlja, centrom za
socijalnu skrb, kazali§tem i dr.,
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Obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja.

1.2 Naziv radnog mjesta

| ZDRAVSTVENI VODITELJ

VISA MEDICINSKA SESTRA

UVIETI

Poslove medicinske sestre moZe obavljati osoba koja je
zavr§ila preddiplomski sveutilidni ili strucni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je steena visa stru¢na
sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrsila sveudilisni
diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva,
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
probni rad 3 mjeseca.

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa Vrti¢a,
Vodi evidenciju i organizira sanitarni pregled i higijenski
minimum zaposlenika Vrti¢a,

Sudjeluje u organiziranju ljetovanja i zimovanja djece 1
rekreativnih programa,

Daje nalog glavnoj kuharici i ekonomu za nabavku
potrebne koli¢ine ZiveZnih namirnica za cijeli tjedan,
Organizira zdravstvenu zastitu djece i provodi sanitarno
higijenski tretman u kuhinji, praonici, sanitarnim
prostorijama,

Obavlja poslove stru¢njaka zastite na radu u Vrticu
Sudjeluje u formiranju odgojnih skupina i prijedlogu
rasporeda odgojitelja u skupine (odnosi se na
zdravstveno stanje zaposlenika),

Vodi brigu o higijensko zdravstvenim uvjetima

( odrzavanje &istoce svih prostorija u Vrticu i vanjskim
povr§inama ) te svakodnevno kontrolira i po potrebi
sprovodi preventivne mjere zastite,

Vodi brigu o higijeni spremanja, izmjeni posteljine,
radne odjece i dr.,

Organizira i sudjeluje u radu komisije za sastavljanje
jelovnika, kontrolira primjenu propisanih standarda,
ispisuje jelovnike i objavljuje ih na oglasnim plo¢ama i
web stranici Vrtica,

Svakodnevno, u suradnji s glavnom kuharicom vrsi
kontrolu pripremanja hrane, kvalitetu i kvantitetu
dogovorenih jela,

U suradnji sa struénim timom vodi brigu o pravilnom
provodenju ritma dana u cilju zadovoljavanja osnovnih
potreba djece,

Vodi brigu o dokumentaciji o razvoju djece, evidenciju
o uzrocima odsutnosti i prosjeku dolazece djece, podnosi
izvieée, predlaze i poduzima odgovarajuce mjere,
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Suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima 77)7-
Sisak ispostava Novska, sanitarnim inspektorima, zdrav.
voditeljicama drugih vrti¢a,

Brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji
Unutraénjeg prostora, dezinfekeiji igrafaka, opreme i
prijevoznog sredstva,

Kontrolira zaposlenike Vrtica u svezi primjene
higijenskih mjera noSenja zastitne odjece i obuce,

Pruza prvu pomo¢ povrijedenoj djeci i zaposlenicima i
prati ih do kona¢ne obrade,

Nabavlja, evidentira i rasporeduje sanitetski i drugi
potreban medicinski materijal,

Suraduje s roditeljima putem individualnih konzultacija
i roditeljskih sastanaka,

Organizira, prisustvuje i sudjeluje u realizaciji
roditeljskih sastanaka,

Vr3i prijem novoprimljene djece, ispunjava zdravstvenu
dokumentaciju i propisane protokole,

Sudjeluje u unapredivanju procesa njege i odgoja,
Kontinuirano obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg
preuzimanja djece od roditelja i nastoji da se trijaZa Sto
dosljednije provodi,

Izraduje program individualnog stru¢nog usavriavanja,
Sistematski rad nad vlastitom zdravstvenom pedagosko-
psiholoskom usavr§avanju,

Prisustvuje 1 aktivno sudjeluje na odgojitelj skim
vijeéima i aktivima u Vrticu,

Obavlja kontrolu ostalih aspekata zdravstvene zastite (
pravilnu upotrebu sredstva za odrZavanje higijene, nacin
primanja i izdavanja &istog i ne€istog rubljaisl.),
Organizira rad tehni¢ke sluzbe

Rasporeduje zaposlenike tehnicke sluZbe radi Zamjena za
vrijeme bolovanja, godidnjih odmora, kracih odsutnosti
te organizira rad uz suglasnost ravnatelja,

Kontrolira provedbu i evidencijske liste HCCP-a,
Organizira i provodi mjere zastite od poZara i zastite na
radu u Vrticu,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

1.3. Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK LOGOPED

UVIETI

profesor logoped

magistar logopedije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

probni rad 3 mjeseca

BROJ RADNIKA:
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OPIS POSLOVA : — Sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada
ustanove i Kurikuluma i Izvje3éa o realizaciji plana i
programa rada,

— Sudjeluje u postavljanju i izvedbi razvojnih zadaca i
skrbi o psiho- fizickom zdravlju djece,

— Sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u vrtié i
formiranjima skupina,

—  Sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada
u Vrticu,

—  Sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrtica,

— Vr§ opservaciju svakog djeteta i potom izraduje
individualizirane planove i programe u skladu s njihovim
psihofizi¢kim moguénostima,

— Sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju
stupnja i vrste poremecaja  glasovno-govorne
komunikacije,

_  Ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom
koja imaju poremeéaj u razvoju glasovno-govorne
komunikacije,

— Radi na pripremanju struénih ispita, informacija i drugih
materijala vezanih za unapredivanje procesa njege i
odgoja djece s poremecajima u razvoju glasovno-
govorne komunikacije,

—  Radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih
materijala vezanih za unapredivanje procesa njege i
odgoja djece s poremecajima u razvoju glasovno-
govorne komunikacije,

—  Prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja
djece s poremecajima u razvoju glasovno-govorne
komunikacije koja se nalaze u programima predSkolskog
odgoja,

—  Sudjeluje u organiziranju odgovaraju¢ih oblika struénog
usavriavanja s podru¢ja logopedije za sve odgojno-
obrazovne djelatnike Vrtica,

— Daje struéne upute za rad s djetetom , roditeljima,
odgojiteljima na otklanjanju i ublaZavanju teskoca,
sudjeluje u edukaciji roditelja iz podrucja logopedije
(individualnog ili grupnog rada),

— Radi na realizaciji svog programa permanentnog
struénog usavravanja,

— Radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o
realizaciji pojedinih zadataka svog programa u cjelini 1
ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a
vezani su za rad logopeda,

— Obavlja i druge poslove temeljem Zakona, Drzavnog
pedagoskog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u
djelokrug rada logopeda te poslove po nalogu ravnatelja,

|~ Zastupljen je u neposrednom pedagoskom radu s djecom,

odgojiteljima i roditeljima 25 sati tjedno, a na ostalim
poslovima 15 sati tjedno. - |
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ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

1.4. Naziv radnog mjesta ODGOJITELJ
UVIJETI
— Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci
¥ivota do polaska u osnovnu Skolu moZe obavljati osoba
koja je zavrdila studij odgovarajue vrste za rad na
radnome mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:
a) preddiplomski sveutili$ni studij,
b) preddiplomski struéni studij,
¢) studij kojim je ste¢ena viSa stru¢na sprema u skladu s
ranijim propisima,
d) diplomski sveu¢ilisni studij,
e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.
— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,
— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
— probni rad 3 mjeseca
BROJ RADNIKA 45
OPIS POSLOVA _ Predlaze godisnji plan i program rada iz svojega

djelokruga i izraduje izvjeS¢e o ostvarivanu programa
rada,

— Pravovremeno izraduje planove i programe odgojno

obrazovnog rada za odredeno razdoblje u dogovoru s
RPS-om Vrti¢a,

— Redovito vodi svu pedagosku dokumentaciju propisanu

Zakonom,

— Unaprijed se temeljno priprema i realizira planirane

zadaée kroz razli¢ite aktivnosti u radu s djecom,

—  Brine o ispravnosti materijala, inventara, audiovizualnih

sredstava i ostalih sredstava potrebnih u radu,

_  Sudjeluje u planu nabavke sredstava i materijala za rad u

skupini,

—  Zajedno sa struénim timom radi na identifikaciji djece

koja imaju smetnje u fizi¢kom ili psihi¢kom razvoju i
nadarene djece,

—  Sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora u

kojem borave djeca, vode¢i brigu o estetskim,
higijenskim i zdravstvenim zahtjevima,

— Organizira i provodi aktivnosti i zna¢ajne datume iz

¥ivota okoline (interne i javne svelanosti, radosne
dozivljaje, dje¢je rodendane, kazaliSte lutaka, izlozbe
dje&jih radova, poludnevni ili cjelodnevni izlet ),

_ Suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (grupni

sastanci, tematski ili prakti¢ni, individualni sastanci,
konzultacije, te vodi dokumentaciju o suradnji ),
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U cilju vlastitog struénog usavrSavanja prisustvuje i
aktivno sudjeluje u radu internih aktiva odgojiteljskog
vijeéa, te stru¢nih aktiva na nivou Vrtiéa i grada,
savjetovanjima i seminarima,

Izraduje program individualnog stru¢nog usavriavanja,
Prati struénu literaturu i Casopise za odgoj djece u
predskolskoj dobi i ste¢ena znanja primj enjuje u radu,
Sudjeluje u provodenju zimovanja i ljetovanja djece,
sportskih aktivnosti i drugim izletima i posjetima s
djecom,

Provodi i druge oblike rada ( predSkola, tjelesne
aktivnost, likovne, govorne i druge aktivnost, veseli
sadrzaji ),

Vodi evidenciju o prisutnosti djece u skupini,

Dijeli uplatnice-raune roditeljima,

Prema potrebi radi na mentorskim poslovima,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja,

NAPOMENA:

Za odgojitelja u posebnim i kra¢im programima utvrdit ¢e
se prema vrsti programa koji ¢e Vrti¢ ostvarivati ( programi
ranog ulenja stranog jezika i drugi programi umjetnickog,
kulturnog, vierskog i sportskog sadrZaja )

1.5. Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

UVIJETI

profesor psihologije

diplomirani psiholog

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz |
Slanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i |
obrazovanju

probni rad 3 mjeseca

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

Prati razvoj djece, otkriva djecu s posebnim potrebama
u razvoju i odgoju te poduzima odgovarajuce mjere
Definira kriterije i nafine pracenja razvoja djece u
skupini koje obavljanju odgojni djelatnici ( prema dobi
djece i pojedinim podrugjima razvoja ) te pruza pomo¢
u redovnom radu s djecom, daje sugestije za rad sa
skupinom ili s pojedinom djecom.,

Kontinuirano prati razvoj djece, utvrduje razvojni status
(opéi ili u pojedinim podrucjima razvoja ),

Vrii psiholosku obradu djece s posebnim potrebama u
razvoju i odgoju: dijagnosticiranje, trijaza, upudivanje
na daljnju obradu i tretman u druge stru¢ne institucije,
Sudjeluje u organizaciji, provodenju, 1 pracenju
odgovarajuéih mjera za djecu s posebnim potrebama:
opservacija, integracija djece s teSkocama u razvoju u
redoviti odgojno — obrazovni proces.

Sudjelovanje u izradi i provodenju individualnog
programa koji ukljuduje neposredni rad s djetetom,
odgojnim djelatnicima te pracenje i vrednovanje
napretka, ]
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Izraduje evidencije i vodi dokumentaciju o pracenju
razvoja djece koju obavljaju odgojno — zdravstveni
djelatnici i psiholog o poduzetim mjerama i postignutim
rezultatima,

Vodi propisanu dokumentaciju ( godisnjl, mjesecny,
dnevni plan rada ),

Sudjeluje u ustrojavanju organizacije Zivota djece u
odgojnoj skupini,

Sudjeluje u formiranju odgojnih skupina ( sastav djece i
izbor odgojnih djelatnika ),

Sudjeluje u utvrdivanju rasporeda i organizacije dnevnih
aktivnosti za pojedine skupine, prati i poduzima
odgovarajuce mjere,

Sudjeluje u izboru didaktitke opreme za pojedine
odgojne skupine i djecu s posebnim potrebama,
Sudjeluje u planiranju procesa njege, odgoja,
obrazovanja te analiziranja neposrednog rada s djecom i
razine postignutih rezultata u skupini za poj edinu djecu,
Struéno radi na odabranom problemu iz podrucja
psihologije i odgojno-obrazovnog procesa: prati
adaptaciju djeteta, prati i usmjerava odgojno —
zdravstvene djelatnike ( grupna dinamika, na¢in vodenja
odgojne skupine, emocionalna atmosfera, komunikacija
u skupini i sl. ),

Prati, analizira motiviranost djece za pojedine
aktivnosti: sugestije za planiranje i organiziranje
poticaja za skupinu i pojedinu djecu, prati i prouava
razvoj igre i drugih prakti¢nih aktivnosti u skupini i kod
pojedine djece: sugestije za primjenu odgovarajucih
sredstava i oblika rada, provjerava zrelost djece za
polazak u skolu, daje miSljenje,

Stalno prati stranu i domacu literaturu i periodiku s
podrugja psihologije, odgoja 1 obrazovanjai sl.,
Usavriava se za izbor i primjenu odgovaraju¢ih metoda
i tehnika rada za psiholosku obradu i tehnika rada za
psihologku obradu i tretman djece ( samostalno 1 u
odgovarajuéim institucijama ),

Sudjeluje u organiziranju, provodenju i pracenju svih
oblika internog struénog usavr§avanja odgojno
zdravstvenih djelatnika, narogito u podrucju psihologije
i drugim bliskim podru¢jima ( pracenje razvoja,
uodavanje posebnih potreba, indikacije teSkota u
razvoju ),

Osposobljava odgojno — zdravstvene djelatnike za
primjenu odgovarajuéih postupaka u okviru definiranog
tretmana djece kojoj je to potrebno, te za pracenje
poduzetih mjera,

Sudjeluje u usavravanju odgojno - zdravstvenih
dielatnika za uspjesniju suradnju s roditeljima i praéenje
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rezultata suradnje ( roditeljski sastanci, individualni
razgovori idr. ),

Sudjeluje u stalnom uskladivanju njege i odgoja
pojedinog djeteta u vrti¢u i roditeljskom domu, pracenje |
i poduzimanje mjera narolito kod djece s posebnim
potrebama.

Sudjeluje u svim oblicima educiranja roditelja o razvoju
djece i dostignu¢ima u psihologiji i bliskim podrucjima,
Uklju¢uje roditelje u tretman djeteta s posebnim
potrebama ( prema individualnom programu ), pracenje
poduzetih mjera,

Sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

Sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada
vrtiéa, u izradi godi¥njih izvjes¢a, mjesecnog i tjednog
plana te evidencije rada psihologa

Sudjeluje u radu struénog tima o svim stru¢nim
pitanjima odvijanja djelatnosti ( prezentiranje uocenih
problema, rezultata pracenja, analiza, ocjena,
razmatranja prijedloga, predlaganja mjeraisl. ),
Obavlja i druge poslove temeljem Zakona, DrZavnog
pedagogkog standarda ili koji po prirodi posla ulaze u
djelokrug rada psihologa te poslove po nalogu
ravnatelja,

1.6. Naziv radnog mjesta

EDUKACIJSKI REHABILITATOR/ICA

UVIJETI

VSS, edukacijski rehabilitator (profesor defektologije)
diplomirani  defektolog,  odnosno magistar/a
edukacijske rehabilitacije (defektologije)

zavrden diplomski sveutili$ni studij ili diplomski
specijalisti¢ki studij Edukacijske rehabilitacije
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena i prekriajna
djela, te da se protiv osobe ne vodi kazneni i prekrsajni
postupak za djela propisana ¢l 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

probni rad: 2 mjeseca

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

predlaZe i ostvaruje Godi8nji plan i program rada
vrtica iz svojega djelokruga te izraduje izvjeséa o
njegovom izvrienju

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog
rada u vrticu

izraduje i provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju
teSkoéa u razvoju

utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s
odgoijiteljima, te upoznaje odgojitelje, ostale suradnike
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i roditelje sa specifi¢nostima djece s teSko¢ama u
razvoju

— suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluZbom te
drugim &imbenicima u prevenciji razvojnih
poremeéaja

~ sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s te§ko¢ama u razvoju za
djecu s posebnim potrebama

_ ostvaruje neposredan rad s djecom s teSkocama

- suraduje s roditeljima, stru¢nim i drugim djelatnicima
vrtiéa, drzavnim i drugim tijelima

— sudjeluje u pripremi i radu stru¢nih tijela vrti¢a

— ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovaraju¢u pedagosku
dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca i
evidencije

~ odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova 1
zadaéa u okviru opisa svojeg radnog mjesta

—  obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

1.7. Naziv radnog mjesta POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U
RAZVOJU ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI
POSREDNIK
UVIJETI _  zavrieno najmanje Setverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje,
— zavrieno osposobljavanje i stefena djelomicna
kvalifikacija,

—  da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem
se pruza potpora, zdravstvena sposobnost potrebna za
obavljanje poslova,
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju. |

BROJ RADNIKA 5 B

OPIS POSLOVA — pruZa neposrednu potporu djetetu tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju
komunikacijsku, senzornu 1 motori¢ku aktivnost
djeteta, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a u
obavljanju higijenskih potreba i svakida$njim
aktivnostima,

— pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih
zadaca odgoja i obrazovanja predskolske djece,

— pomaZe u ostvarivanju izvedbenog odgojno
obrazovnog programa,

— sudjelovanje u organizaciji inkluzivnog okruZenja, te
okruZenja pogodnog za socijalizaciju djeteta s
teSkocama -
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— biti osjetljiv na pitanje inkluzije, imati senzibilitet na
rad s djecom s teSkocama, spremnost na uéenje i
unapredenje kompetencija,

—  skrbi se o prostoru u kojem borave djeca,

—  skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrti¢a neophodnim
u radu s djecom te briga za ispravnost tih sredstava,

— presvlati djecu po potrebi,

~ odgovoran je za njegu i skrb djeteta, pravovremeno
obavljanje poslova i sredstava za rad,

— pomaZe kod hranjena djece pri obrocima,

— obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja,
zdravstvene voditeljice, odgojitelja i tajnika.

1.8. Naziv radnog mjesta POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I
PRATNJU kY
UVIJETI — kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavrSetkom strukovnog

obrazovanja u trajanju od tri godine

_ zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predkolskom odgoju i

i obrazovanju.
BROJ RADNIKA 4
OPIS POSLOVA — Boravi s pojedinim djetetom s teSko¢ama u razvoju,
_ Preuzima i predaje dijete odgojiteljima odnosno
roditeljima

— Obavlja poslove njege i skrbi, vodi brigu o |
odgovarajucoj skrbi za dijete,

— Presvladi ga, pomaZe kod prijema i raspodjele obroka
te pri samom obroku,

—  Pomaze u odrZavanju higijene i dezinficiranju igracaka
i opreme te obavlja poslove CiS¢enja i odrzavanja
prostora odgojno-obrazovnih skupina,

— Pruza neposrednu potporu djetetu s teSkocama u
redovnim uvjetima,

— Suraduje s odgojiteljema,

Obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, zdravstvenog
voditelja i odgojitelja.

OSTALI POSLOVI

UPRAVNO PRAVNI, ADMINISTRATIVNI POSLOVI
I RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

2.1. Naziv radnog mjesta TAJNIK Y

| UVIJETI — VSS - dipl. pravnik

— VSS - upravni pravnik

—  zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,

— da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

|- probni rad 60 dana.
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BROJ RADNIKA

1

OPIS POSLOVA

a) Pravni poslovi

—  Obavlja stru¢ne poslove na pripremi. izradi i donoSenin.

upravnih i opéih akata Vrtica,

—  Prati zakonske propise i vodi brigu o pravilnoj primjeni

zakonskih propisa,

— Uskladuje upravne akte s vaZeéim zakonskim

propisima ,

— Izraduje ugovore o radu na neodredeno i odredeno

vrijeme, te druge ugovore ,

— Izraduje pojedinagne pravilnike u skladu sa zakonom,
— Radi na poslovima upisa u Sudski registar i statusnim

promjenama Vrtica,

— Prura struénu pomoé zaposlenicima Vrti¢a u
ostvarivanju i zastiti njihovih prava i obveza iz Zakona

o radu,

— Sudjeluje u pripremi sjednica Upravno vijeca i drugim

struénim sastancima,

— Prisustvuje na sjednicama i vodi zapisnike Upravnog

vijeca,
—  PruZa stru¢nu pomoé prilikom izbora ravnatelja,
— Priprema materijale za sjednice Upravnog vijeca,

— Priprema materijale i brine o zakonitosti osobnih

izjaSnjavanja zaposlenika,

— Vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju
zaposlenika Vrti¢a o odlukama i zaklju¢cima Upravnog

vijeéa i to putem oglasnih plo¢a u Vrticu,
— PruZa stru¢nu pomo¢ Elanovima Upravnog vijeca,

— U suradnji s ravnateljem i voditeljem ra¢unovodstva
obavlja poslove za sve vrste nabave u Vrticu i izraduje

odgovaraju¢e ugovore o nabavi,

b) Kadrovski poslovi

~ Vodi evidenciju o prisustvu na radu svih zaposlenih,

— Vodi svu kadrovsku evidenciju ( dosje zaposlenika,

mati¢nu knjigu zaposlenika),
— Objavljuje oglase, natje¢aje i prikuplja ponude,

— Vr§i prijavu zaposlenika na zdravstveno i mirovinsko

osiguranje, vr$i promjene po prijavama zaposlenika,

— Vr3i odjave zaposlenika zdravstvenom i mirovinskom

osiguranju,
— Obavijestava sudionike po natjecaju i oglasu,

— Izraduje rjeSenja o pravima i obvezama zaposlenika iz

radnog odnosa,

— Sudjeluje u planiranju nabavke uredskog materijala za

potrebe tajnistva,
— Izraduje statisti¢ke izvjestaje iz rada i radnih odnosa,
— Vrsi prijem stranaka,
¢) Ostali poslovi
—  Zaprima i rasporeduje postu ( urudzbeni zapisnik ),
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Izdaje potvrde i uvjerenja,

Obavlja poslove u svezi s prijemom djece i upis djece
na listu ¢ekanja,

Vodi arhivu (plsmohranu) Vrti¢a, osim financijske,
Vodi brigu o ¢is¢enju i odrzavanju objekta u suradnp sa
zdravstvenom voditeljicom,

IzvieSéuje i konzultira ravnatelja o svim tekuéim
poslovima,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

2.2. Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

UVIETI

VSS, diplomirani ekonomist ili VSS, ekonomist,
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje

poslova
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz

¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i

obrazovanju,
— Probni rad 60 dana,
BROJ RADNIKA 1
OPIS POSLOVA —  Organizira rad radunovodstva i druge propisane

eV1denc1Je prateéi vaZeée propise, uskladuje ih i
primjenjuje u radu raunovodstva,,

Na temelju propisa izraduje sva kvartalna, polugodlsnja
i godi¥nja izvjedca i vodi brigu o to€nosti i ispravnosti
istih u skladu s vaze¢im zakonskim propisima,
Podnosi izvjeSée o financijskom poslovanju prema
potrebama i traZenjima ravnatelja, gradskog odjela
drustvenih djelatnosti i drZzavnog revizora,

PredlaZe financijski plan Vrtia za tekucu godinu
Upravnom vijeéu Vrtica ,

Vr§i analizu prihoda i rashoda i u svezi s tim koordinira
s ravnateljem, upravnim vije¢em i osnivacem,

Daje statistitko izvjed¢e o investicijama i izdacima
Vrtica,

Provjerava, utvrduje zakonsku ispravnosti racunsku
toénost dokumenata na osnovu kojih se izdaju nalozi za
isplatu,

Vodi knjigu kapltalne imovine, obradunava i kn]121
ispravak vrijednosti i revalorizaciju prema vaZecoj
uredbi o raGunovodstvu,

Vr§i analizu provedene inventure, uskladuje i priprema
inventurne liste, vodi knjigu sitnog inventara,

Vodi izvje$¢a o pla¢enom porezu i prirezu na
propisanom obrascu i predaje poreznoj upravi,

Vodi analiticku ev1denc1ju o obustavljenom porezu i
prirezu, te predaje poreznoj upravi na kraju godine,
Vrii likvidaciju gotovinskih raduna koji se isplacuju
putem blagajne, putnih naloga, terenskog dodatka,
obratunava naknade za prijevoz zaposlenika na posao i
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s posla, obraduje gotovinske raune po vaZecim
propisima,

Priprema za knjiZenje nabavni materijal (primke),
Obragunava place i naknade zaposlenicima_ Vrtica, _
Sastavlja specifikacije svih obustava zaposlenika i vrsi
obustave na placama,

Vodi analiti¢ku evidenciju placa,

Obratunava bolovanja zaposlenika i vrsi refundaciju
isplaéenih bolovanja,

Ispisuje potrebne virmanske naloge oko isplata placa,
Izraduje rekapitulaciju obradunatih placa, bolovanja,
regresa i ostalih osobnih primanja,

Izraduje godisnju rekapitulaciju placée M-4 za mati¢nu
evidenciju,

Obavlja daktilografske poslove vezane uz poslove
financija,

Suraduje sa osnivadem i provodi sve potrebne poslove
i evidencije prema sistemu riznice,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

2.3. Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO RACUNOVODSTVENI

DJELATNIK
| UVJETI — SSS, ekonomskog smjera
— zdravstvena sposobnost potrebna  za obavljanje
poslova
— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
| obrazovanju
'[ — probni rad 30 dana ]
| BROJ RADNIKA 1
OPIS POSLOVA — vodi analititku evidenciju korisnika usluga Vrti¢a, te

knjiZi sve promjene putem bankovnih izvoda i ostalih
vazeéih propisa ( odluka o naginu i uvjetima sudjelovanja
roditelja u cijeni programa),

Vr§i potraZivanje dugovanja korisnika usluga u
dogovoru s voditeljem radunovodstva i ravnateljem,
Vodi analititku evidenciju utrofenog materijala za
pripremu hrane i materijala za ¢i3¢enje i odrZavanje,
Zaprima dokumente za utrofeni materijal (izdatnice,
kontrolira njihovu ispravnost i vi§i obrafunavanje i
knjiZenje),

Vr§i knjiZenje dostavljenih izracunatih dokumenata za
nabavu materijala (primke),

Uskladuje dnevnike i kartice analiticke evidencije s
odgovarajuéim evidencijama glavne knjige, uskladuje
koli¢insko stanje analiticke evidencije sa skladi$nom
evidencijom, te vr$i obradu inventurnih lista,

Vodi knjigu ulaznih raCuna,

Obratunava i ispostavlja izlazne ratune za boravak djece
u Vrtiéu, - B
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U suradnji s riznicom osnivada vodi brigu o naplati
ispostavljenih ratuna i prema potrebi Salje opomene
dusnicima te s tajnikom izraduje potrebnu
dokumentaciju u svrhu utuZivanja,

Obavlja blagajnicke poslove,

Vi prijave §tete prema policama osiguranja uz
pribavljanje potrebne dokumentacije,

Sudjeluje u provodenju natjeCaja sve vrste nabave,
Uskladuje primke i izdatnice s ekonomom,

Kontrolira ulazne raune i prilaze primke,

Obavlja administrativne poslove u dogovoru s tajnikom
i ravnateljem,

Vodi knjigu poste,

Priprema postu za slanje, ispisuje i adresira postu,
AZurno provjerava postanski sanduci¢ ili pretinac te
postu predaje u ured tajnistva ,

Ispostavlja putne naloge,

Dijeli liste place zaposlenika Vrti¢a uz potpis,

Prati zakonske propise vezane za rad u ratunovodstvu
Izdaje potvrde vezane uz sindikalne promjene,

Vodi evidenciju o prisutnosti na radu zaposlenika Vrti¢a,
Obavlja daktilografske poslove i poslove kopiranja
dokumenata te brine o dostupnosti i dostatnosti radnih i
potro$nih materijala za ispis i kopiranje,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

OSTALI POSLOVI
POSLOVI PREHRANE
POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI
3.0. Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR
UVIETI _  kvalifikacija kuhar razine 4.1 stefena zavrSetkom

strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

probni rad 30 dana |

 BROJ RADNIKA i

OPIS POSLOVA

Organizira i prati rad u kuhinji,

Svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu
¥ivenih namirnica potrebnih za pripremu i kuhanje
jela,

Svakodnevno rasporeduje koli¢inski namirnice za
kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i broju djece
po skupinama,

Sudjeluje u izradi jelovnika sa zdravstvenom

voditeljicom, o
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— Odreduje redoslijed obavljanja poslova i radnih
zadataka u kuhinji,

_  Nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremi jela,

—  Pazi na utro3ak pojedinih namirnica prema utvrdenom
normativu kaloriéne vrijednosti obroka u odnosu na
zivotnu dob djeteta,

- Pazi i odgovara za odrzavanje higijene u kuhinyji,
skladistu i svega posuda,

_ Sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,
zgotovljuje jelo i kontrolira ukus jela,

_ Vr#i telefonsku nabavu svih namirnica od izabranih
dobavljaca,

— Ispunjava evidencije odredene HACCP programom,

—  Vodi dnevnu potro$nju namirnica,

- U suradnji s voditeljem racunovodstva izraduje
dokumentaciju za postupak nabave namirnica,

_  Nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji,

—  Vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog posuda
i pribora za jelo,

— Sudjeluje u svim fazama kuhanja,

_ Brine se o pravilnom planiranju namirnica i
racionalnom tro$enju,

_  Radi na gruboj pripremi hrane, pranju i ¢is¢enju voca i
povréa,

— Priprema ostale namirnice za kuhanje,

— Sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojnim
skupinama,

_  Brine o pravilnoj podjeli obroka prema kriterijima i
pravilnom serviranju,

_  Pridr¥ava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu
sa smjernicama integriranog haccp sustava,

_  Kod rukovanja aparatima pridrZava se svih zastitnih
mjera radi vlastite i tude sigurnosti,

_ Obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja 1
zdravstvenog voditelja.

3.1. Naziv radnog mjesta KUHAR
UVIETI —SSS, kuhar
— zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena dj elaiz
&lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju

— probni rad 30 dana -

BROJ RADNIKA

6 -

OPIS POSLOVA

_ Sudjeluje u svim fazama kuhanja, pomaZe glavnoj
kuharici,
_ Brine se o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom |
troSenju,
_ Radi na gruboj pripremi hrane, pranju i ¢iS¢enju voca i
~ povréa, - _|
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Priprema dorucak,

Priprema ostale namirnice za kuhanje,

Sudjeluje u podjeli hrane po objektima i odgojnim
skupinama, - -
Brine o pravilnoj podjeli obroka prema kriterijima i

pravilnom serviranju,

Pridr¥ava se svih higijensko sanitarnih propisa u skladu
sa smjernicama integriranog HACCP sustava,

Brine o dezinfekcijskim sredstvima za pranje i ¢iSéenje
posuda i ostalog inventara u kuhinji,

Jednom tjedno sudjeluje u temeljitom €idcenju i uredenju
kuhinje i ostava,

U odsustvu zamjenjuje glavnu kuharicu,

Obavlja uz pomoénu kuharicu pranje suda,

Prema uputstvima glavne kuharice obavlja pomocne
poslove preuzimanja i ¢i§€enja namirnica za kuhanje
obroka,

Kod rukovanja aparatima pridrZava se svih zastitnih
mjera radi vlastite i tude sigurnosti,

Obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po
nalogu glavne kuharice, zdravstvenog voditelja 1
ravnatelja.

3.2. Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR

UVIETI

NSS, ugostiteljskog smjera ili osnovna $kola,
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova,
da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
probni rad 30 dana.

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

Sudjeluje u svim fazama kuhanja,

Obavlja pomoéne poslove u pripremanju hrane,

Brine se o pravilnom planiranju namirnica i racionalnom
troSenju istih,

Priprema dorucak,

Pomaze glavnoj kuharici oko pripremanja rucka, Cisti
povrce,

Priprema ostale namirnice za kuhanje,

Brine se da je jelo navrijeme ukusno pripremljeno,
podijelieno djeci u odredenim koli¢inama prema
zadanim kriterijima i da je pravilno servirano,

Redovito brine o dezinfekcijskim sredstvima za ruke,
sredstvima za &iSGenje, dezinfekciji posuda i suda i
ostalog inventara kuhinje, '

Obavlja pranje suda i kuhinje nakon zavrSetka rada,
Vodi brigu o provodenju utvrdenih normativa vezanih za
kvalitetu pojedinih obroka,

Prema danim uputstvima obavlja sve pomo¢ne poslove
uz preuzimanje i &iS¢enje i pripremanje svih ziveznih

namirnica za kuhanje, ]
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Obavlja prema danim uputstvima pomoéne poslove
vezane uz kuhanje i dovrSenje jela,

Obavlja pomoéne poslove vezane uz serviranje jela,
Pomaze pri rasporedivanju jela po skupinama,

Pere 1 dezinficira cjelokupni radni prostor kuhinje,

Vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj Cistoci
odjeée te glavnih i pomoénih sredstava kojima se sluziu
raduy,

Raznosi hranu po skupinama,

Odrzava &istoéu skladidnih prostora i blagovaonice,
Radi na gruboj pripremi hrane, pranju voca i povr¢a,
Obavlja poslove po nalogu glavne kuharice,

Jednom tjedno vrsi temeljito &iséenje i uredenje kuhinje,
Kod rukovanja aparatima pridrzava se svih zaStitnih
mjera radi vlastite i tude sigurnosti i

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

3.3. Naziv radnog mjesta

DOMAR (EKONOM-VOZAC-LOZAC)

UVIETI

SSS, s potrebnom kvalifikacijom

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
probni rad 30 dana |

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

Obavlja poslove rukovoditelja centralnog grijanja u
Vrticéu,

Obavlja poslove odrZavanja objekta, postrojenja, opreme
i okolisa,

Prati i odrzava u ispravnom stanju sve elektri¢ne,
vodovodne, toplinske i gromobranske instalacije,
Samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija,

V1§i nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno
odrZavanje objekta, postrojenja i opreme,

Odrzava u ispravnom stanju inventar Vrti¢a za koji je
zaduZen,

Nabavlja osnovna sredstva i sitan inventar i vodi brigu o
razmjestaju istog,

Vodi brigu o sluzbenom vozilu, nabavi goriva i maziva
(servisiranje, odrZavanje, registracijaidr. ),
Svakodnevno ispunjava putni nalog za sluZbeno vozilo
koje koristi,

Vrsi dostavu poste i druge dokumentacije za potrebe
Vrtica,

Po potrebi vrii ostale prijevoze na zahtjev ravnatelja
Odrzava ¢istocu skladiS$nog prostora,

Cisti unutra$nji prostor vozila-pere vozilo izvana 1
iznutra,

Vr$i nabavku potrebnog materijala za popravke i
odr¥avanije sredstva rada (vijke, Zarulje, avleisl.)
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Preuzima materijal kod dobavljaca i dostavlja ga u Vrti¢, '
Naruduje i zaprima potro$ni materijal te vodi skladi$nu
evidenciju o istom,

Na osnovu izdatnica izdaje materijal za ¢i$¢enje i ostali
potroshi Materijal, '
Organizira i provodi sve poslove u svezi provodenja
mijera zatite od poZara, sukladno zakonu o zastiti od
poZara,

Prema narudZbi nabavlja potro$ni i didakticki materijal
za rad u odgojnim skupinama i dostavlja pedagogu,
Svakodnevno izraduje primke za primljenu robu i
izdatnice za izdanu robu,

Vodi skladi$te potro$nog materijala na temelju primke
Vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutradnjih prostora
Vrtica,

Obavlja popravke na didaktitkom materijalu koji su
otklonjive prirode te pripomaZe odgojiteljima u izradi
sredstava od PNM-a ili raznih plodina,

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

Vodi brigu o odgovarajuéim upozorenjima i natpisima
koji se odnose na primjenu Pravilnika o protupozarnoj
za$titi i za$titi na radu,

Obilazi Vrti¢ prema potrebi,

Svakodnevno pregledava ispravnost sprava na igralistu (
o ¢emu vodi evidenciju ), odrZzava zelene povrSine:
kosenje travnjaka, obrezivanje Zivice i krosnje drveca,
is¢enje snijega na parkiralistu, terasi, dvoriStu i
prilazima Vrti¢a i1 dr.,

Planira u suradnji s kuharicom potro$nju namirnica i
ostalog materijala u Vrticu,

Obavlja poslove prijevoza hrane, rublja i ostalog
materijala,

Obavlja poslove prijevoza i dostave poste ili
dokumentacije za vrtic,

Pazi na odrZavanje sanitarnih i higijenskih uvjeta za
prijevoz hrane dostavnim vozilom,

Po potrebi pere vozilo i dezinficira unutarnji prostor,
Brine o tehni¢koj ispravnosti i registraciji vozila,

Vodi brigu o potrebi odrZavanja i odrZzava vanjski i
unutarnji prostor vrtiéa — popravlja namjestaj, igracke,
sprave na igrali§tima i drugi inventar, otklanja manje
kvarove na opremi i uredajima, vrsi i razne druge
popravke ,

Odrzava okoli§ objekata, zelene povrsine, kroSnje
drveéa, kosi travu, obrezuje Zivicu, &isti snijeg, osigurava |
prohodnost terasa i ulaza u zgrade,
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3.4. Naziv radnog mjesta

Po potrebi zamjenjuje domara-ekonoma-vozaca-loZaca
(godi¥nji odmor, bolovanje dr.),

Po potrebi obilazi objekte u dane blagdana,

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelija.

" SVELJA PRALJA

UVIETI — NSS, sivad - osnovna §kola
—  zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
— da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju
— probni rad 30 dana
BROJ RADNIKA 1
OPIS POSLOVA — Kroji i $iva sve vrste posteljnog rublja,

Kroji i $iva razne tekstilne potrepstine za kutice lutaka,
Obavlja razne sitnije popravke na tekstilnim predmetima
i radnoj odje¢i zaposlenika,

Obavlja sve poslove vezane za pranje rublja u stroju,
Vodi brigu o urednom odrZavanju stroja za Sivanje i
druge opreme kojom se sluZi u radu,

Glaga posteljinu i drugu komadnu tekstilnu robu nakon
strojnog pranja,

Pere i glata zastitnu tekstilnu odjecu kuharica,

Redovito ili po nalogu zdrav. voditeljice presvlaci djecju
posteljinu i zamjenjuje ju s ¢istom posteljinom,

Prostire rublje za suSenje u prostoru ili na zraku,
Odrzava distoéu i higijenu prostora gladaonice i
praonice,

Vodi brigu o ekonomi¢noj potrosnji sredstava za pranje
rublja,

Po pozivu odgoptelja pomaze kod izvanrednih okolnosti
(obladenje, hranjenje djece u jaslicama i povracanje
djeceisl.),

Dostavlja obroke u odgojne skupine i vraca posude u
kuhinju nakon obroka,

Rasprema i &isti stolove nakon obroka u odgojnim
skupinama,

Svakodnevno postavlja leZaljke za djecu,

Zamjenjuje spremadicu za vrijeme njene odsutnosti
(godisnji odmor, bolovanje i dr.),

Svakodnevno obavlja poslove <&iS¢enja i higijene
uredskih prostora u Vrticu,

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

3.5. Naziv radnog mjesta

SPREMACICA

UVIETI

osnovna $kola,

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
&lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,
probni rad 30 dana. -
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BROJ RADNIKA

10,5

OPIS POSLOVA

Svakodnevno obavlja poslove ¢i%enja i  higijene
prostorija u kojima borave djeca, hodnika i drugih
prostorija u objektu, -
Svakodnevno ¢isti namjestaj, pere stolice i stolove,
Svakodnevno briSe praSinu i provjerava prostorije,
Svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢&vorove i
podove, vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom,
ruénicima i sapunom u prostorima sanitarnih ¢vorova,
Vr$i dezinfekciju 1 pranje igracaka,

Svakodnevno usisavanje tepiha i podova,

Svakodnevno &iSéenje okolisa objekta (igraliSta, terasa,
dvorista, vanjskih ulaza i dr. ),

Redovito pranje vrata i prozora, lustera i prostora za
otpad,

Dezinficira kante za otpad,

Svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za djecu,
Rasprema i ¢isti stolove nakon obroka u odgojnim
skupinama ,

Prema potrebi pomaZe odgojiteljima u presvlacenju i
oblatenju i kod izvanrednih okolnosti (povracanje
djece) disti prostor,

Vodi brigu o cvijeéu i zelenilu u vanjskom i unutraSnjem
prostoru Vrtica,

Svakodnevno nakon zavrSetka rada zakljucava sve ulaze
u zgradi Vrtica,

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja.

3.6. Naziv radnog mjesta

SPREMACICA/ SERVIRKA

UVIETI

osnovna §kola,

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje

poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
Slanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,

probni rad 30 dana. |

BROJ RADNIKA

OPIS POSLOVA

obavlja poslove odrZavanja &istoée svih prostorija,
namjestaja, inventara i okoliSa vrti¢a,

pere i dezinficira sanitarne prostore, kuhinjski prostor i
pribor,

sudjeluje u podjeli hrane djeci i osoblju,

posprema i pere posude nakon obroka,

vodi racuna o higijeni pribora, stolova i stolnjaka,
pomaze u pripremi jednostavnijih kuhinjskih poslova,
pridrzava se sanitarno-higijenskih i sigurnosnih myjera,
obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja i
kuharice. ]
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Clanak 30.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno stru¢ni suradnik.

Roditelji-i-skrbiici, gradani 1 dfuge siranke za vrgeme uredovnog radnog vremena imaju pravo
uéi u djedji vrtié¢ i traziti odgovarajuée informacije i obavijesti.

VIIL. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 31.

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

Clanak 32.
Vrtié je duZan o svom radu i zada¢ama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i javnost.

U cilju uspje$nog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica Radost Novska stupa na
snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Vrtica, a objaviti ¢e se i na mreZnim
stranicama Djegjeg vrti¢a Radost Novska www.radost-novska.hr.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nacin kao i za njegovo
donosenje.

Clanak 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu
rada Djegjeg vrti¢a Radost Novska (KLASA: 011-03/24-02/07, UR.BROJ: 2176-68-04/04-24-
1) od 5. lipnja 2024. i 1. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
djetjeg vrtiéa Radost Novska (KLASA: 011-03/24-02/14, UR.BROJ:2176-68-04/04-24-1), od
16.09.2024., II. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrtiéa radost Novska (KLASA:011-03/25-02/20, UR.BROJ:2176-68-04/04-25-1) od
19.12.2024., III. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg
vrtiéa Radost Novska (KLASA: 011-03/25-02/17 URBROJ: 2176-68-01/01-25-1) od
28.02.2025., IV. izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg
vrtica Radost Novska (KLASA: 011-03/25-02/16 UR.BROJ: 2176-68-04/04-25-1) od

02.07.2025.
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KLASA: 011-03/25-02/24
UR.BROIJ: 2176-68-04/04-25-1

Novska, 13.10.2025. godine

PREDSJEDNICA

UPRAVNOG VIJECA

e L

///Ancf -i((;"/aéevié /

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica 13.10.2025. godine , a stupa na snagu

21.10.2025. godine.

RAVNATELJICA

-é ‘f

Renata Juric¢
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