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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS

Gradsko vijece

KLASA: 601-01/25-01/23
URBROJ: 2181-7-04/1-25-3 -NACRT-
Omié, *hkkikkhkhikk 2025.

Na temelju odredbi ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine
br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23), ¢l. 57. i ¢l. 88. Statuta Djecjeg vrti¢a Omi$
(Sluzbeni glasnik Grada Omisa br. 2/23) te ¢l. 30. Statuta Grada Omis$a (SluZbeni glasnik Grada
Omisa br. 4/09 , 9/10, 2/13, 10/13, 1/18, 8/18, 2/21 i 13/22), na prijedlog Upravnog vijeca

Djecjeg vrtica Omi$ u predmetu davanja prethodne suglasnosti na akt javne ustanove €iji je
osnivag, Gradsko vijeée Grada OmiSa na *******gjednici od ************%2(025.o. donosi

ODLUKU
o davanju prethodne suglasnosti na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica Omis

1. Grad OmiS§ kao osniva¢ javne ustanove Djecji vrti¢ Omi$ daje prethodnu suglasnost na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djeéjeg vrti¢a Omi§ u obliku i sadrZaju
kojeg je utvrdilo njeno Upravno vijece pod KLASA: 011-01/25-01/01, URBROJ: 2155-1-
7/04-25-1 od 03. studenog 2025.¢g.

2. Ova Odluka stupa na snagu slijede¢eg dana nakon dana objave u Sluzbenom glasniku
Grada Omisa.

PREDSJEDNIK |
GRADSKOG VIJECA

Karlo Vukasovié

DOSTAVITL:
1. Dje¢ji vrtic Omi§, Omis,
2. Ured gradonacelnika Grada Omisa,
3. Sluzbeni glasnik Grada OmiSa i www.omis.hr .
4. Pismohrana /04/.



Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine 10/97,
107/07, 94/13 1 98/19 i 57/22, i 101/23) Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djegjem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizitkim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (Narodne
novine 145/2024) ¢&lanka 26. stavka 2. te ¢lanka 57 stavka 1 Statuta DV Omi§, Klasa: 011-
02/22-01/02, Urbroj: 2155-1-7/04-23-4 od 21. oujka 2023. godine Upravno vijeée na 28.
sjednici odrZanoj dana 03. studenog 2025. godine donosi :

PRAVILNIK

O unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djeéjeg vrtica Omis

1.0P¢E ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtiéa Omi¥ ( u daljnjem
tekstu: Pravilnik) , pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo i na&in obavljanja
djelatnosti Dje&jeg vrtiéa Omi§ kao javne sluZbe, ustrojstvo, uvjeti i nadin rada, potreban broj
i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja u svezi sa unutarnjim ustrojstvom, djelokrugom i
naCinom rada Djeéjeg vrtiéa Omis.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

»Djedji vrti€ Omi§™ (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ustrojava se kao samostalna ustanova u
kojoj se ostvaruju program njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene zastite i unapredenja
zdravlja, prehrane i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi te njihova medusobna
uskladenost, a koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i
sposobnostima.

¢lanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, struénom, pedagoskom,
djelotvornom, svrhovitom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojnih i obrazovnih i
drugih radnih zadataka Vrtiéa utvrdenim Nacionalnim kurikulumom za predikolski odgoj i
obrazovanje, Kurikulumom Vrti¢a, Godisnjim Planom i program Vrtiéa i normativima
utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a &ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i opéim aktima Vrti¢a.



Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti¢, te je odgovoran za neposredno organiziranje rada i

poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

Ravnatelja djedjeg Vrtiéa, u sluéaju privremene sprijedenosti u obavljanju
ravnateljskih poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje
Upravno vijece na naéin ureden Statutom Djedjeg vrtica.

Clanak 5.

Vrti¢ obavlja svoju djelatnost u sjedistu i u podruénim objektima.

U sastavu Vrtica nalaze se djedji vrti¢i: "Péelica"- Joke KneZeviéa 12 - Omis, ,,Radost"-
Vangrad 5 -Omis, ,;Visibaba'- Cetinska cesta 4 - Omis, ,,Potogi¢"- Cetvrt kralja Zvonimira S -
Omis, ,,Smilje"- Put Pocelja 2 - Gata, ,,Galeb"- Put mostine bb- Omis, ,, Trednjica"- Trg sv.
Roka 2- Tugare, ,,Kamen&ié"- Put Pasika 3 - Kostanje, ,,Vrbica"- Dr. Franje Tudmana 8 - Blato
n/c, ,,Golubica"- Frane Josipa 63-65- Kugiée, ,,Mali Gusar"- Put Ribnjaka 11 - Omi$, "Mala
sirena" - Put Ribnjaka 13 - Omi$, "Murtilica" - Srijane 120, Centralna kuhinja u Ulici Renka
gperca 3-Omis, Centralna kuhinja u Ostrvici — Put svetog Nikole 51 - Ostrvica te uredi Vrti¢a
u ulici Cetvrt Vrilo 1- Omis

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

1. Ustrojstvo Vrtica
Clanak 6.

Unutarnjim ustrojstvom Vrtiéa skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
Odgojno-obrazovne i ostale poslove u koje spadaju:

1. ODGOJNO OBRAZOVANI POSLOVI

o Poslove vodenja Vrtica,

Struéno-pedagoske poslove,

Poslovi odgoja i obrazovanja,

Poslovi njege, zdravstvene zastite i unapredenja zdravlja
OSTALI POSLOVI

Poslovi prehrane

Pravni, administrativni i ratunovodstveno-financijske poslove,
Pomoc¢no-tehnicke poslove.

N e o o

Clanak 7.

Poslovi vodenja Vrtiéa obuhvaéaju: ustrojavanje rada Vrtiéa i njegovo unapredivanje,
vodenje poslovanja Vrtiéa, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada,
praéenje ostvarivanja Godi¥njeg Plana i programa rada i unapredivanja rada, upravljanje i
rukovodenje, suradnju sa drZavnim i drugim tijelima, institucijama i roditeljima, te druge
poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrti¢a sukladno Zakonu i propisima donesenim na
temelju Zakona.

Clanak 8.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada u Vrtiu obuhvaéaju: organiziranje i ostvarivanje odgojnog
obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i ostvarivanje posebnih programa, te
programa kulturnih, umjetni¢kih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz druStveni Zivot djece



rane i predSkolske dobi, suradnju sa roditeljima, vodenje odgovarajuée pedagoske
dokumentacije i evidencija, iziadu izvje$¢a, te druge poslove koji doprinose uspjesnijem
ostvarivanju programa odgoja i naobrazbe.

Clanak 9.

Poslovi njege, zdravstvene zaStite i unapredenja zdravlja te prehrane djece rane i
predskolske dobi obuhvaéaju: njegu i prehranu djece radi osiguranja pravilnog psihofizickog
rasta i razvoja djece, te Cuvanje i unapredivanje zdravlja djece koje se ostvaruje stalnim
pradenjem zdravstvenog stanja djece, sprefavanjem i ranim otkrivanjem poremecaja i zastoja u
razvoju djeteta, blagovremenom korekcijom, lijeSenjem i rehabilitacijom, te ostvarivanjem
dnevnog odmora i rekreacije djece.

Osim poslova iz stavka 1. ovog &lanka poslovi zdravstvene zastite obuhvadaju i

provodenje
programa zdravstvene zaStite i to: ustrojavanje zdravstvene zastite, pracenje i unapredivanje
zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih preventivnih pregleda
te vodenje odgovarajuée dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u Vrticu i roditelja, osiguranje i odrZavanje
higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih mjera kojima se
zaStiuje i unapreduje zdravlje djece, kao i struéno usavr§avanje odgojitelja, zdravstvenih
radnika i struénih suradnika.

Osim poslova iz stavka 1. ovog ¢lanka, poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i
nabavku prehrambenih proizvoda, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane,
svakodnevno odrZavanje prostora/kuhinje, i drugih pomoénih prostorija / koji sluZe pripremi
obroka i Cuvanju hrane, posuda za pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim
normativima, vodenje odgovarajuée evidencije i drugih poslova koji doprinose kvalitetnoj
prehrani djece.

Clanak 10.

Poslovi unapredenja pedagoskog i strudnog rada sadrze: brigu za razvijanje individualnih
sposobnosti djece, organiziranje rada s nadarenom djecom, pruZanje pomoéi djeci koja imaju
posebne poteskoce u razvoju, rad na drustvenoj zastiti djece, struéno usavravanje odgojitelja i
zdravstvenih djelatnika, briga oko socijalno zapuStene djece, savjetovanja s roditeljima i
struénim sluZbama, vodenje pedagoske i zdravstvene dokumentacije.

Clanak 11.

Administrativno-stru¢ni poslovi sadrZe: normativne-pravne poslove, kadrovske poslove, opée
i administrativne poslove, suradnju s drzavnim, upravljadkim i drugim tijelima, radnicima te
ostale struéne i organizacijske poslove.

Clanak 12.

Financijsko-raéunovodstveni poslovi Vrti¢a obuhvacaju: ustroj knjigovodstva i druge
propisane evidencije, organiziranje poslova obrafunavanja obveza i uredno likvidiranje
dokumenata po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,



organiziranje poslova primanja i izdavanje materijala i sitnog inventara, provjeravanje,
utvrdivanje i potvrdivanje zakonske ispravnosti i tadunske toénosti dokumenata po osnovi kojih
se izdaju nalozi za isplatu, izdavanje naloga za isplatu, obradunavanje i pladanje propisanih
poreza i drugih obveza Vrti¢a, sastavljanje dokumenata o financiranju Vrti¢a, Financijskog
plana, godi$njeg izvje$éa kao i ostale, financijsko-ralunovodstvene poslove, sukladno vazeéim
pozitivno-pravnim propisima i drugim propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 13.

Poslovi tehni¢kog odrZavanja Vrti¢a sadrze: uvanje i odrZzavanje imovine Vrti¢a, poslove
grijanja, odrZavanja opreme za grijanje/termo akumulacione peéi i dr. / odrZavanje instalacija
felektriénih, vodovodnih i ostalih /, popravak opreme i sredstava Vrti¢a, nabavka materijala za
odrZavanje i popravke, rukovanje potro$nih materijalom, brigu o organiziranju otklanjanja
veéih kvarova i popravaka opreme i drugih sredstava, brigu o prijevozu hrane iz Centralne
kuhinje u djegje vrtice, te druge poslove u svezi odrZavanja Vrtica, kao i poslove krojenja,
Sivanja i odrZavanja tekstilnog inventara Vrtiéa.

Clanak 14.

Poslovi odrZavanja ¢istoée obuhvacaju: &iS¢enje unutarnjih prostorija i prostora
Vrtica, prozora, staklenih povr§ina, namjeStaja, opreme, igradaka, uredenje vanjskog
okoliSa Vrti¢a, te ostale poslove u svezi odrZavanja ¢istoée i higijene.

Clanak 15.

Svi dijelovi procesa rada Vrti¢a imaju zadaéu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje
djelatnosti Vrti¢a odnosno Godisnjeg Plana i programa rada.

Za ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i

socijalne skrbi djece rane i predikolske dobi odnosno Godisnjeg Plana i Programa rada Vrti¢a
posebno su odgovorni: ravnatelj, Upravno vijeCe i struéni suradnici, odgojitelji i medicinska
sestra.

Clanak 16.

Poslovi administrativni, ra¢unovodstveno-financijski poslovi i pomoéno-tehnicki
poslovi u Vrtiéu obavljaju se na nadin utvrden u pozitivnim propisima, posebice u materijalno-
financijskim propisima, ovim Pravilnikom i drugim opéim aktima Vrtica.

Clanak 17.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zada¢e Vrti¢ sudjeluje u
kulturnim i drugim dru$tvenim i javnim aktivnostima, te suraduje radi realizacije programa s
drugim organizacijama, gradansko-pravnim osobama i gradanima, koji imaju programske
obveze prema djeci i obitelji.



Clanak 18.

2. Naéinrada

Programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zatite i unapredenja zdravlja ,
prehrane, socijalne skrbi djece rane i pred$kolske dobi, obavljaju se u odgojnim skupinama
koje se ustrojavaju prema razvojnim potrebama i dobi djece, te njihovim moguénostima i
sposobnostima.

Broj djece u odgojnim skupinama utvrduje se u skladu s DrZavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i obrazovanja,

3. Radno vrijeme
€lanak 19.

Radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana od ponedjeljka do petka.
Raspored radnog vremena utvrduje se Odlukom ravnatelja, a u skladu sa Godinjim Planom i
programom rada Vrti¢a, a odreduje se prema potrebama ostvarivanja djelatnosti predikolskog
odgoja te zadovoljavanja potreba djece i njihovih roditelja, korisnika usluga odnosno skrbnika.
U Vrtiéu ustrojava se i provodi odgojno-obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine cjelodnevnog, poludnevnog ili kraéeg dnevnog boravka.
Ustroj 1 provedbu odgojno-obrazovnog rada u djedjim vrti¢éima

provodi se na temelju DrZzavnog pedagoskog standarda predikolskog odgoja i obrazovanja te
Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju.

lll.  RADNICI VRTICA
Clanak 20.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, zdravstvene za§tite i unapredenja
zdravlja, prehrane te socijalne skrbi o djeci mogu raditi sljedeéi odgojno-obrazovni radnici:
odgojitelj i struéni suradnik: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni
pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Odgojno-obrazovni radnici u dje€jem vrtiéu moraju imati odgovarajuéu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka , u Vrti¢u rade i druge
osobe koje
obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove, a to su ostali radnici.



Clanak 20 a

U djedjem vrticu mogu se zaposliti i osobe koje su:
a) dr¥avljani drZava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije koji su stekli struéne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o Europskome
gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji )
b) drzavljani drZava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije te tre¢ih zemalja koji su struéne kvalifikacije stekli izvan drZave ugovornice
Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije, odnosno u treéim
zemljama
c) drZzavljani tre¢ih zemalja koji su stekli struéne kvalifikacije u drZavi ugovornici Ugovora o
Europskome gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji.

Osobe iz stavka 1. ovoga &lanka moraju imati rjeSenje o priznavanju inozemne struéne
kvalifikacije u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje priznavanje inozemnih struénih
kvalifikacija za obavljanje reguliranih profesija u Republici Hrvatskoj.

Odgovarajucu vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu
obrazovanja
ostalih radnika u djegjem vrtiéu Pravilnikom propisuje Ministar nadleZan za obrazovanje.

€lanak 21.

Ostali radnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju struCne spreme i
drugim uvjetima odredenim Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-
obrazovnih i ostalih radnika u djeéjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim
osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja (Narodne novine
145/2024) te ovom Pravilniku.

Clanak 22.

U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i drugim propisima te opéim aktima vrti¢a.
Radnici su duzni struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godi$njem planu i programu rada i opisu poslova definiranom u ovom
Pravilniku.

Clanak 23,

Radni odnos u dje¢jem vrtiéu ne moZe zasnovati osoba:

» koja je pravomoéno osudena na kaznu zatvora / neovisno je li uvjetno ili
bezuvjetno / za neko od kaznenih djela navedenih u &lanku 25.. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju osim ako je nastupila rehabilitacija,

» protiv koje se vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz ¢lanka 25.
prethodno citiranog Zakona,

» koja je pravomoéno osudena za neko od prekrSajnih djela za nasilni¢ko ponasanje,
osim ako je nastupila rehabilitacija,

o protiv koje se vodi prekr¥ajni postupak za neko za neko od prekrSajnih djela iz
¢lanka 285, prije citiranog Zakona,

e kojoj je izreéena zabrana rada,

¢ kojoj je radni odnos prestao zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na
Stetu prava i interesa djeteta,



» koja ima izre¢enu mjeru za zastitu dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu,
o koja nije obavila zdravstveni pregled sukladno ¢lanku 28. stavku 1. toci
1. Zakona o zatiti pu€anstva od zaraznih bolesti .

Clanak 24.

Radni odnos u Vrtiéu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.
Odluku o objavi natjeéaja donosi Upravno vijece.

Natjetaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim ploama Hrvatskog zavoda za
zapo$ljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnim ploama Vrtiéa, a rok za primanje prijava
kandidata ne moZe biti kra¢i od osam dana.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeée na prijedlog
ravnatelja.

Iznimno od stavka 1. ovoga &lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i
bez natjedaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju
javnog natjecaja, ali ne dulje od 60 dana

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni
odnos na neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,

- u sluéaju izmjene ugovora o radu radnika koji u pred$kolskoj ustanovi ima zasnovan
radni odnos na neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili
opis poslova.

Clanak 25.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predSkolskom
odgoju za odgojitelja, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila ugiteljski studij,
i to: specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
Setverogodisnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stecenih ishoda uéenja na studiju za ugitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju u¢itelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

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

Clanak 26.

Osoba iz ¢lanka 25. ovog Pravilnika prilikom prijave na natjeaj duZna je dostaviti
dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu
odgojitelja.



Osoba iz ¢lanka 25. 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, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajuéu
kvalifikaciju.

Clanak 27.

Ako se na raspisani natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz ¢lanaka 24. Zakona o
predgkolskom odgoju i obrazovanju, natjeéaj ée se ponoviti u roku od pet mjeseci, do zasnivanja
radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjedaja radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja
ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 1. ovoga ¢lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do
popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natjeaja s osobom koja ispunjava propisane
uvjete, ali ne dulje od pet mjeseci.

Iznimno, u slu¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno
zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj.

€lanak 28.

Natjecaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo&ama Hrvatskog Zavoda
za zapo$ljavanje, te mreZnoj stranici i oglasnim ploama dje&jih vrti¢a koji djeluju u
sklopu Vrtica,

Rok za primanje prijava kandidata je osam dana od dana objave natjedaja.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijeée na prijedlog
ravnatelja.

Iznimno od stavka 3. ovog ¢lanka, u sluéaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu potrebno zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj.

€lanak 29.

Odgojitelji i stru¢ni suradnici i ravnatelj obvezni su se stru¢no usavr$avati sukladno
Zakonu i Pravilniku koji donosi Ministar nadleZan za obrazovanje.

Odgojitelji i struéni suradnici i ravnatelj mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati
u struci i stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika

Postupak, nafin i uvjeti za napredovanje u struci i stjecanje napredovanja u struci i
promicanju u poloZajna zvanja propisani su Pravilnikom o naéinu i uvjetima napredovanja u
struci i promicanju u poloZajna zvanja odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje&jim vrti¢ima.

¢lanak 30.

Struéna sprema koja je stecena u inozemstvu i koju su nostrificirali nadleZna tijela
sukladno Zakonu, moZe u Republici Hrvatskoj odnosno u vrtiéu obavljati poslove i radne
zadatke prema nostrificiranoj diplomi.



€lanak 31.

Radnici koji rade neposredno s djecom podlijeZu prethodnom lije¢ni€kom pregledu, koji
se vrsi prije podetka rada i periodi¢nim lije¢ni¢kim pregledom i u tijeku rada u skladu sa
Zakonom i drugim propisima.

€lanak 32.

Ugovorom o radu moZe se ugovori probni rad.
Probni rad iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije trajati duZe od Sest mjeseci.
Ako je ugovoren probni rad, otkazni rok je najmanje sedam dana.

€lanak 33.

Provjeravanje struénih i drugih radnikovih sposobnosti za vrijeme probnog rada vrsi
Komisija od tri ¢lana koju imenuje Upravno vijede.

Komisiju sa¢injavaju radnici koji imaju najmanje isti stupanj stru¢ne spreme odredene
vrste zanimanja, kao i radnik &ija se struéna i radna sposobnost provjerava.

Komisija je duzna pismenu ocjenu o struénim i radnim sposobnostima radnika dostaviti
Upravnom vijeéu osam dana prije zavrSetka probnog rada.

Ako se ocjena probnog rada ne donese do isteka probnog rada, smatra se da je radnik
zadovoljio na radu.

U sluéaju negativne ocjene struénih i radnih sposobnosti radnika Vrti¢ moZe otkazati
radniku radi nezadovoljenja na probnom radu.

Clanak 34.

Odgojitelji i struéni suradnici u Vrtiéu koji imaju zaklju¢en Ugovor o radu na
neodredeno vrijeme mogu, iz opravdanih razloga, koje utvrduju Upravna vijeéa Vrti¢a, u
drugom Vrti¢u zasnovati radni odnos bez natjecaja.

Clanak 35.

Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza odgojno-
obrazovnih radnika i ostalih radnika Vrti¢a neposredno se primjenjuje zakon i ostali propisi
doneseni na temelju Zakona.

IV. PRIPRAVNICI 5
Clanak 36.

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

Pripravniéki staZ traje godinu dana.

Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaze stru¢ni ispit.

Pripravniku koji ne poloZi stru¢ni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravni¢ki staZ prestaje radni odnos u djeéjem vrticu.



Rok iz stavka 2. ovoga ¢lanka u sludaju 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 struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staZ i
poloZiti struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢nom
osposobljavanju.

Nacin i uvjete polaganja struénog ispita, kao i program pripravni¢kog staza propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 37.

Osoba koja se zapo$ljava na mjestu strunoga suradnika ili odgojitelja, a koja je
poloZila strudni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti
razlikovni dio stru¢nog ispita pri emu nema status pripravnika.

Osoba koja nije poloZila strudni ispit za ugitelja duZna je poloZiti struéni ispit za

odgojitelja u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama
ovoga Zakona.

V. POPIS I OPIS ODGOJNO-OBRAZOVNIH I OSTALIH POSLOVA
Clanak 38.
Za ostvarivanje Programa rada Vrti¢a, te ukupnosti njegove zadace, u Vrticu

uspostavljaju se
radna mjesta po skupinama poslova kako slijedi:

NAZIV ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

SKUPINE POSLOVA Poslovi vodenja vrtiéa

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Posebni uvjeti prema e zavrden studij odgovarajude vrste za rad na radnome
zakonu i Statutu mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem

vrtiéu, a koji moZe biti:
a) sveutilisni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuéili¥ni
studij ili
c) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

o d) preddiplomski sveud&ilisni studij za odgojitelja ili
e) struéni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij
odgovarajuée vrste kojim je ste¢ena via stru¢na
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,




—poloZen struéni ispit za odgojitelja ili struénog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati stru¢ni
ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj
ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili struénog
suradnika.

Zaravnatelja vrtiéa ne mozZe biti imenova osoba za
¢iji rad u djegjem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona.,

Broj izvr$itelja

1 puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

e Ravnatelj organizira i vodi rad i poslovanje
Djecjeg vrtica,
predstavlja i zastupa Djedji vrtic,
poduzima sve pravne radnje u ime i za radun
Djecjeg vrtica,

e predlaZe prijedlog financijskog plana, financijski
plan, polugodidnji i godi¥nji izvjestaj o izvrenju
financijskog plana,

e donosi odluku o raspodjeli rezultata poslovanja, uz

suglasnost upravnog vijeca,

odgovara za zakonitost rada Djedjeg vrtica,

predlaZe plan i program rada Djecjeg vrtica,

provodi odluke Upravnog vijeca,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i

poslovanjem Djedjeg vrtiéa iz svog djelokruga,

e donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa
radnika na odredeno vrijeme do 60 dana,

e potpisuje ugovore o radu i druge akte Djejeg
vrtica,

¢ podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim
nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Djedjeg
vrtica,
organizira rad i obavlja raspored radnika,
odobrava sluzbena putovanja i druga
odsustvovanja s rada radnika Dje&jeg vrtica,

e osniva struéne skupine kao pomoéna tijela u radu
Djedjeg vrtica,

e daje prostor u vlasnistvu vrtica u najam te donosi
Odluku o cijeni sata najma uz suglasnost
Upravnog vijeca, a §to se ureduje op¢im aktom,

e te obavlja i druge poslove utvrdene zakonom,
ovim Statutom i drugim opéim aktima Djecjeg
vrtiéa,




Clanak 39.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOINO-OBRZOVNI RADNICI
Struéno-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

1. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG/INJA

Posebni uvjeti

Studij PEDAGOGIJE

Vrsta 1 razina studija

Sveudili¥ni diplomski studij

Ste€eni akademski naziv

SveudiliSni/a magistar/magistra pedagogije
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e danije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvr§itelja

Prema drZavnom pedago¥kom standardu za predskolski
odgoj i naobrazbu

OPIS POSLOVA

e sudjelyje uizradi godi$njeg Plana i programa rada,

e radi na programima: organizacije njege, odgojno-
obrazovnog procesa, suradnja s drustvenom sredinom
i kra¢ih programa,

e sudjeluje u izradi plana i programa stru¢nog
usavriavanja,

e izraduje godisnji Plan i program rada pedagoga,

e sudjeluje u planiranju i programiranju njege,
odgojno-obrazovnog rada u pojedinim programima
za pojedine grupe,

e sudjeluje u izradi planova i programa proslava i
sveCanosti (grupne, javne, interne.)

e sudjeluje uizradi Plana rada ljeti,

e sudjeluje u radu Komisije za prijam djece u dje&je
vrtice 1 jaslice,

e sudjeluje u izradi rasporeda djece po odgojnim
grupama,

e priprema i sudjeluje na plenarnim sastancima za nove
roditelje,

e sudjeluje u nabavi i raspodjeli didakti€¢kog materijala,
igracaka, slikovnica i dr. Za sve grupe,

e sudjeluje na sastancima struénog tima i razvojno
pedagoske sluZbe,

¢ sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

e pruZa struénu pomo¢ u organizaciji rada skupina /
estetsko uredenje i sl./




sudjeluje u prikupljanju relevantnih podataka o
potrebama djece i izradi modela organizacije, Zivota
unutar odgojne skupine,

sudjeluje u izradi modela organizacije dnevnih
aktivnosti,

sudjeluje u organizaciji provodenja izvedbenih
programa,/ posjete, radosni doZivljaj, interne i javne
sveCanosti i priredbe, kazali$ne i scenske predstave,
poludnevni izleti, izloZbe./

sudjelovanje u organizaciji ljetovanja, zimovanja,
klizanja, plivanja, kra¢ih programa,

sudjeluje u konkretizaciji zadataka u izvodenju
kra¢ih programa,

sudjeluje u ostvarivanju individualnog programa s djecom
koja imaju posebne potrebe,

sudjeluje u ostvarivanju zadataka unapredivanja njege,
odgoja i obrazovanja djece- ukljucujuéi i inovacije,
povezujuéi se s drustvenom sredinom i roditeljima,
pomaZe u pripremanju grupnih roditeljski sastanaka i
sudjeluje u radu istih,

obraduje pedagoske teme na roditeljskim sastancima,
individualno razgovara sa roditeljima o odgojnim
postupcima i problemima u odgoju djeteta,

suraduje sa struénim institucijama u Gradu, Zupaniji,
Republici, s drugim pred$kolskim ustanovama, vrti¢ima,
osnovnim Skolama,

pomaze odgojno-obrazovnim radnicima u valorizaciji
ostvarenih programskih zadataka,

izraduje i sudjeluje u izradi instrumenata valorizacije za
pojedina gledista organizacije procesa njege, odgoja i
obrazovanja djece,

analizira prikupljene podatke o rezultatima o ostvarivanju
programa rada,

sudjeluje u izradi tromjese¢nog i godi$njeg izvjesca o
stanju i uspjehu o ostvarivanju njege i odgojno-
obrazovnog procesa i drugih programa,

uvodi odgojitelje-pocetnike u samostalni odgojno-
obrazovni rad,

stalno prati domacu i stranu literaturu s podrudja odgoja i
obrazovanja

upoznaje se s dostignuéima i inovacijama drugih
predskolskih organizacija,

pruza struénu pomo¢ u izradi struéne literature i
upute za individualno usavr$avanje,

sudjeluje i samostalno provodi interne oblike
struénog usavravanja odgojno-obrazovnih
djelatnika,

vodi brigu o nabavci pedagoske literature i o dopuni
liste,

u suradnji s ravnateljem organizira studentsku
praksu,




e suraduje s ostalim radnicima u Vrticu radi osiguranja
optimalnih uvjeta za odgoj 1 obrazovanje djece,

e obavljai druge poslove u svezi sa stru¢no-
pedagoskim radom, a u skladu sa Zakonom i opéim
aktima Vrtica.

Clanak 40.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
Struéno-pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

2. STRUCNI SURADNIK PSTHOLOG/INJA

Posebni uvjeti

Studij PSIHOLOGIJE

Vrsta i razina studija

Sveucilisni diplomski studij

Ste¢eni akademski naziv

Sveutili$ni/a magistar/magistra psihologije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o pred8kolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema drZavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

¢ doprinosi pobolj§anju odgojno-obrazovnog
procesa koristenjem znanja o psiholoskim
karakteristikama i razvoju djece predskolskog
uzrasta
i znanjima na uskladivanju programskih
zahtjeva,
organizacije odgojno-obrazovnog rada,
pronalaZenju
najprikladnijih oblika, metoda i sredstava
odgojno-
obrazovnog rada,
« odgojiteljima i na sastancima Stru¢nih aktiva
predlaZe mjere za uspjesnije
ostvarivanje programa i prati efekte poduzetih
mjera,

- prati i proutava nove oblike rada, predlaZe ili
neposredno organizira njihovo uvodenje,
prati rezultate i njihove primjene i daje

prijedlog za
njihovo unapredenje,




o sudjeluje u izboru sadrzaja odgojno-obrazovnog

rada i vodi racuna o zakonitostima
psiholoskog razvoja djece i o utjecaju tih
sadrZaja na
kljuéne aspekte odgoja,
» proudava karakteristike materijala za igru djece i
drugih sredstava koji se upotrebljavaju
u odgojno-obrazovnom radu u cilju njihove
primjene
i njihove maksimalne iskoriStenosti,
- pratii proutava psiholoske probleme djece,
- prati i prouava probleme slobodne aktivnosti i
daje prijedlog za organizaciju i
uskladivanje istih s potrebama, interesima i
uzrastu djece.
- prati i ispituje proces adaptacije i ponaSanje
djece u novoj sredini,
- doprinosi stvaranju povoljne psiholoSke klime
pri prijemu nove djece i u procesu njihovog
prilagodavanja, .
- proudava atmosferu u tijeku razli¢itih oblika
aktivnosti djece i daje odgovarajuée
prijedloge odgojiteljima,
- sudjeluje u formiranju odgojnih skupina,
- sveobuhvatno i maksimalno unapreduje
odgojno-
obrazovnu djelatnost u Vrticu,
- prati i proutava psiholoske probleme i predlaZe
adekvatna rjeSenja,
- prati psihologku literaturu ( stru¢ne ¢asopise,
knjige i sl.), kretanje psiholoske nauke u
Hrvatskoj i svijetu, naro€ito
predskolske psihologije, te istu odabire i
preporuduje
odgojiteljima,
- s pedagogom sastavlja Plan stru¢nog
usavravanja odgojitelja i ostalog osoblja,
- maksimalno se angazira na kreiranju,
angaziranju i realizaciji stru¢nog usavr$avanja,
- utijeku realizacije odgojno-obrazovnog rada
prati razvoj djece, obavlja konzultacije s
odgojiteljima i aktivno pomaZe u realizaciji
programa,
- sudjeluje u osiguravanju optimalnih uvjeta za
razvoj igre,
- proudava interes i aktivnost djece i u suradnji sa
odgojiteljima utjee na njihovo
poticanje i usmjeravanje,
- utijesnoj suradnji sa pedagogom i odgojiteljem
identificira djecu koja imaju




teSkoce u prilagodavanju na djegji vrti¢ i jaslice,
u socijalnim kontaktima i ponasanju,
izvjesne emocionalne smetnje ili smetnje u
higijenskim navikama.
o u suradnji s odgojiteljima, lije¢nicima 1
roditeljima pronalaze putove i nacine
otklanjanja navedenih te§koca,
- sudjeluje u otkrivanju djece koja zaostaju u
razvoju,
primjenom odgovarajuéih
psiholoskih metoda i standardiziranih
instrumenata
( gluha, nagluha, djeca sa smetnjama vida,
intelektualno zaostala djeca ), utvrduje prirodu i
uzroke zaostajanja i poduzima
odgovarajuce mjere,
o utvrdyje intelektualne sposobnosti, emocionalne i
druge osobine li¢nosti pomocéu
odgovarajué¢ih metoda i instrumenata,
e naosnovu navedenog u suradnji s pedagogom i
ostalim struénjacima utvrduje
spremnost djece za polazak u $kolu,
» zajedno sa pedagogom radi za izradi sistema
pracenja predskolske djece dalje u skoli i
u stalnom je kontaktu sa $kolskim pedagogom i
uciteljima razredne nastave,
- prati njegu i razvoj djece u jaslicama,
- prati i proucava psiholoske aspekte razvoja i igre
djece,
- sudjeluje u sastavljanju Plana rada s roditeljima,
- s pedagogom i ostalim struénjacima vodi u
Vrtic¢u savjetovalista za roditelje
(individualni, grupni kontakti i konzultacije, te
sudjeluje u organizaciji roditeljskih
sastanaka), sudjeluje u psiholoskom informiranju
i obrazovanju roditelja,
- angaZira prema potrebi razne struénjake za rad s
roditeljima,
- radi s ostalim struénjacima na povezivanju i
uskladivanju, unapredivanju utjecaja
predskolskog odgoja u dje¢jem vrtiéu i jaslicama
i roditeljskom domu.
- proudava i predlaZe oblike i sadrzaje za
unapredivanje suradnje Vrtica i roditelja,
- sudjeluje u izradi posebnih izvje$taja i analiza u
vezi sa svojim radom za potrebe stru¢nih i
upravnih tijela Vrti¢a, Agencije za odgoj i
obrazovanje, Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta,




« sudjeluje u istraZivanjima koje organizira Viti¢,
Agencija za odgoj 1 obrazovanje,
Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta i
druge stru¢ne i nau¢ne ustanove,
- sudjeluje u razli¢itim vidovima stru¢nog
usavr$avanja,
- prati razvoj i dostignuéa odgovarajucih nauka i
radi na vlastitom stru¢nom usavr$avanju,
- vodi dokumentaciju o onim razvojnim
komponentama koje kod djece prati, kao i ostalu
psiholosku dokumentaciju i svome raduio
problemima i pojavama koje ispituje i
proudava, uredno vodi psiholosku
dokumentaciju.
« maksimalno se angaZira u radu sa struénjacima i
svojim prijedlozima unapreduju rad u
Vrticu,
» obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja-ice.

Clanak 41.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
struéno — pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

3. STRUCNI SURADNIK DEFEKTOLOG
LOGOPED/INJA

Posebni uvjeti

¢ Studij DEFEKTOLOGIJE ILI LOGOPEDILJE
Vrsta i razina studija

Sveudilisni diplomski studij

Steeni akademski naziv

SveudiliSni/a magistar/magistra

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrSitelja

Prema Drzavnom pedago$kom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

o izraduje radni djelotvorni godi¥nji Plan i program
rada defektolog-logopeda,

« sudjeluje u izradi godidnjeg Plana i programa rada
Vrtica,

o sudjeluje u izradi izvedbenih planova Vrti¢a i to:

o planu struénog usavriavanja,

e planu suradnje sa Vrticem,




sudjeluje u izradi zajedni¢kog radnog plana RPS-a

za promicanje rada s djecom s osobitim
potrebama,

dnevno, tjedno i mjesecno planira:

rad s djecom, suradnju s roditeljima,

suradnju s OZ djelatnicima,

suradnju sa &lanovima struéne skupine u i izvan
Vrtica,

permanentno struéno usavrsavanje,

provodi trijazu govora, periodiéno, tokom godine
provodi dijagnostiku i terapiju poteskoéa u govoru
i glasu,

vréi trijaZno ispitivanje govora djece / ispitivanje
artikulacije, ritma, tempa govora, fonacije,
auditivne diskriminacije /,

vri logopedsku anamnezu ( osobnu i obiteljsku)
ispituje jeziénu razvijenost djece( dijagnosticki
postupci i metode disfazije, nedovoljno razvijenog
govora te diferencijalnu dijagnostiku, vokabular,
sintakti¢ku organiziranost govora, duljinu i
sloZenost reCenice, red rijeéi i gramatickih oblika,
ocjenjuje sposobnost slusne diskriminacije govora
ispituje funkcije koje prethode Citanju i pisanju
djece, ispituje artikulaciju djeteta, provodi
terapijske postupke kod djece s nedovoljno
razvijenim govorom ( rad na razumijevanju-
receptivni govor- rad na govornom izrazavanju-
ekspresivni govor),

provodi terapijske postupke kod djece sa
disfonijama ( vjeZbe relaksirane fonacije,
impotacija glasa, manuelni pritisci i drugo)
provodi vijezbe disanja, respiracijski trening,
provodi govornu terapiju kod djece koja mucaju (
ili imaju druge poremecéaje ritma i tempa govora (
pojedinaénu govornu terapiju i skupnu govornu
terapiju,

provodi logopedski struéni postupak djece s
viSestrukim odte¢enjima ( dizartrija, anartrija,
razvojna disfazija, djeca sa cerebralnom
paralizom, mentalnom retardacijom, autizmom),
provodi govorne vjezbe kod djece s dislalijom
provodi tehnike opustanja pojedinaéne, skupne
provodi defektolosko-logopedski rad na terenu (
prati djecu u obitelji, prati tijek rehabilitacije izvan
Vrtica

provodi terapijske postupke sa djecom koja imaju
razvojne poremecaje govora ( vjeZbe mikro i
makro motorike, vjeZbe motorne koordinacije,
vjeZbe spaciopercepcije, razvijanje taktilne
percepcije, razvijanje olfaktorne percepcije, viezbe




slusne percepcije, vjezbe za razvijanje fonetskog
sluha, vjezbe slu$ne diskriminacije, razvijanje
paméenja, provociranje glasanja, formiranje rijeéi i
reCenica, bogacenje vokabulara

provodi logopedsko savjetovanje i edukaciju (
davanje obavijesti o provedenoj trijazi,

sugeriranje odredenog nacina rada.....( za roditelje
i odgojitelje)

vr§i obradu podataka o provedenoj trijaZi obradu
anamnesti¢kih podataka, pisanje miSljenja
upucuje na ispitivanje, specijalistiCke preglede, te
upudivanje na Komisiju za razvrstavanje,

izraduje program opservacije za djecu s
poteSkocama u govoru,

izraduje program prilagoden za rad u skupini s
djecom s poteskocama u govoru,

provodi trijaZno ispitivanje govora ( terenskim
obilaskom svih vrti¢a neprekidno tijekom 9.1 10.
mjeseca, te povremeno tijekom godine,

provodi dijagnostiku i terapiju poteskoca u glasu i
govoru svakodnevno,

vodi dokumentaciju djece o provedenom trijaznom
ispitivanju,

vodi dosjea djece o provedenom dijagnosti¢kom i
terapijskom postupku djece upuéene u
specijalisticku ustanovu,

vodi dokumentaciju o suradnji, savjetovanjima i
edukaciji sa ¢lanovim RPS-a uiizvan Vrtica, s
roditeljima i s OZ djelatnicima,

vodi dokumentaciju o vlastitom radu ( dnevnik
rada, satnicu,

suraduje sa struénjacima u Vrticu ( ¢lanovima
SRS-a, ravnateljem)

suraduje sa struénjacima izvan Vrti¢a ( lije¢nikom
specijalistom, defektologom, psihologom,)
sudjeluje u radu struéne skupine ( prema potrebi)
uvodi promjene u izravan rad s djecom s
poteskocama govora i glasa, izradu

didakti¢kih pomagala,

sudjeluje u izradi mjerila za opremanje prostora
koji se upotrebljavaju u izravnom radu s djecom,
te predlaZe uvjete za njihovo najpovoljnije
izvodenje,

odrZava predavanja prema potrebi, iz problematike
govora i glasa za roditelje, za OZ djelatnike (s
pripremom)

stru¢no se usavriava u specijalisti¢kim
ustanovama koje se bave problemima u govoru i
glasu (zbog heterogenosti obuhvacenih poteskoce)
sudjeluje u radu struénih sekcija, seminara,




o suraduje sa $kolama,

¢ proucava i prati domacu i stranu struénu
literaturu,

« sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

o izraduje polugodisnje i godisnje izvjesce rada
logopeda obzirom na ostvarivanje rada s djecom,

« sudjeluje u izradi polugodidnjeg i godi¥njeg
izvje$ca Vrtica,

e sudjeluje u izradi izvjes$éa o ostvarivanju ostalih
planova iz programa rada,

o suraduje s Ravnateljem i pedagogom u organizaciji
studenske prakse i mentorskog rada,

e obavljai druge poslove u svezi sa struéno-
defektoloskim-logopedskim radom, a u skladu sa
Zakonom i opéim aktima Vrtiéa.

 tijekom godine daje izvije$ée o situaciji u
odgojnim skupinama i provedenim aktivnostima
ravnatelju

Clanak 42.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
stru¢no — pedagoski poslovi

Naziv radnog mjesta

4. STRUCNI SURADNIK - EDUKACIJSKI
REHABILITATOR

Posebni uvjeti

e Studij EDUKACIJSKA REHABILITACIJA
Vrsta i razina studija zateSenom stanju u grupama
Sveudili¥ni diplomski studij

Stedeni akademski naziv

Sveudili§ni/a magistar/magistra edukacijske
rehabilitacije

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrSitelja

Prema DrZavnom pedago$kom standardu predikolskog
odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teskoca
djece;

- utvrduje specifiéne potrebe djece s te§Skoéama i o njima
informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje;

- stvara uvjete za ukljuéivanje djece u redovite programe
djedjeg vrtica;

- u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima
utvrduje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete
te ih primjenjuje u svome radu;




- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji tazvojnih
poremecaja u djece;

- prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrudja edukacijsko-rehabilitacijskih znanosti;

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja
djece s te§ko¢ama u zajednicu.

- procjenjuje razvoj djeteta prilikom upisivanja u vrtié

- pruza podrsku djeci s TUR -om tijekom perioda adaptacije
- prati dijete s TUR-om o odgojnoj skupini te u individalnom
radu s djetetom

- upuduje dijete na dijagnostiku izvan vrti¢a ako je potrebno
- neposredno radi s djecom s posebnim potrebama i s
teSko¢ama u razvoju individualno ili u manjoj grupi radi
ublaZavanja ili otklanjanja te§koca

- tadi s djecom s TUR-om u odgojno - obrazovnoj skupini

- opservira djecu s TUR-om i posebnim potrebama unutar
odgojno-obrazovne skupine, te pomaZe djeci s teSko¢ama na
uspostavljanju interakcije s drugom djecom u odgojnoj
skupini

- prati rad osobnih asistenata, pruZa podriku osobnim
asistentima prilikom rada s djecom s TUR-om , odrZava
supervizijske sastanke

- sudjeluje u inicijalnom razgovoru s roditeljima pri upisu
djeteta u vrtié

- pomaZe roditeljima u prevladavanju problema prilagodbe
njihovog djeteta s TUR-om na vrti¢, informira ih i savjetuje te
suraduje s njima na postavljanju ciljeva IOOP-a

- evaluira I[OOP-a

- priprema odgojitelja na dolazak novog djeteta sa TUR_om u
skupinu

- upoznaje i educira odgajatelje s posebnim oblicima i
metodama rada za rad s djecom s TUR-om

- pruZa pomo¢ i podrsku odgajateljima u planiranju i
provodenju strategije u radu s djetetom s TUR-om

- educira odgajatelje radi unaprjedivanja znanja i vjestina u
prepoznavanju teSkoca u razvoju

- pomaZe odgajateljima u unaprjedivanju na¢ina suradnje s
roditeljima i razvijanju komunikacijskih vjestina potrebnih za
suradnju

- prikuplja podatke o djetetu vaznih za utvrdivanje postojanja
teSkoée u razvoju

- razmjenjuje informacije s odgajateljima o funkcioniranju i
napretku djeteta s TUR-om unutar odgojno obrazovne
skupine

- suraduje s odgajateljima na ostavljanju ciljeva IOOP-a




- izraduje Godisnji plan i program stru¢nog suradnika-
defektologa- rehabilitatora

- sudjeluje u izradi Godi$njeg izvjedéa vrtica

- sudjeluje i predlaZe organizaciju i ostvaruje uvjete za rad s
djecom s TUR-om

- suraduje prilikom nabavke didakti¢kih sredstava, igradaka, i
strucne literature

- sudjeluje u radu Odgojiteljskih vijeca, struénih aktiva, i
radnih dogovora

- sudjeluje u prijemu djece u Vrti¢, predlaze raspored djece po
skupinama i prati djecu u periodu prilagodbe

- suraduje sa struénim timom na postavljanju ciljeva IOOP-a,
te piSe IOOP za svako pojedino dijete s TUR

- izraduje prilagodeni materijal potreban za rad s djecom s
TUR

- sudjeluje u radnim dogovorima struénog tima

- upucuje dijete na obradu i tretman izvan vrti¢a te suraduje sa
strunjacima i institucijama s ciljem zadovoljavanja prava i
potreba djece s TUR

- vodi odgovarajué¢u dokumentaciju o djeci s TUR

- odlazi na struéne skupove u organizaciji AZOO, Hrvatske
komore edukacijskih rehabilitatora

- Kontinuirano prati stru¢nu literaturu

Clanak 43.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ KINEZIOLOSKIH (sportskih) AKTIVNOSTI

Posebni uvjeti

Studij

Kineziologija — modul: kineziologija

u edukaciji i kineziterapija

Vrsta i razina studija

Sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
Stedeni akademski naziv

Sveudili$ni/a magistar/magistra kineziologije
Studij

Kineziologija modul: kineziterapija

Vrsta i razina studija

Struéni diplomski studij

Ste€eni akademski naziv

Magistar/magistra kineziologije
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* Osoba koja ispunjava uvjete za odgojitelja, uz dodatno
obrazovanje steéeno za vodenje sportskih/kinezioloskih
aktivnosti u dje¢jim vrticima steSeno pri fakultetima

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

2

OPIS POSLOVA

e Planira i organizira rad sportskih i zdravstvenih aktivnosti
prema programu, predlaze

e planira i programira razlidite sportske aktivnosti izvan
redovnog procesa (specijalizirani programi-obuka
neplivada, zimovanje, ljetovanje, javni nastupi, priredbe)

e provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka
motoricke efikasnosti djece

e izraduje individualne i grupne dijagnosti¢ke kartone
motori¢kog razvoja djece, suraduje i povremeno ukljuduje
u rad trenere pojedinih sportova, organizira posjete
vrhunskih sporta$a, organizira i realizira ljetne i zimske
sportske kampove, organizira aktivnosti koje prosiruju
zdravstvenu kulturu djeteta, sudjeluje u individualnom i
kolektivnom struénom usavr$avanju

e obavlja vrednovanje odgojno obrazovnog rada, sudjeluje
u Odgojiteljskom vijeéu, te obavlja ostale poslove po
nalogu ravnatelja

e odgovornost: odgovara za kvalitetu organiziranja
programa i povjerenu opremu za sigurnost i zdravlje
djece.

e Podnosi izvije$¢a o provedenim aktivnostima ravnatelju

Clanak 44.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ZASTITA I UNAPREPENJE ZDRAVLJA

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ/ICA -MEDICINSKA
SESTRA

Posebni uvjeti

Studij Sestrinstvo

Vrsta i razina studija

Sveucilisni diplomski studij
Struéni diplomski studij
Sveudili$ni prijediplomski studij
Strucni prijediplomski studij
Ste¢eni akademski naziv
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Sveudili$ni/a magistar/magistra sestrinstva
Magistar/magistra sestrinstva
Sveudili¥ni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Prvostupnik/ca sestrinstva.

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

e da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

4 mjeseca

Broj izvrgitelja

Prema drZavnom pedagoskom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu

OPIS POSLOVA

nadzire higijensko stanje i odrZavanje Sistoée u
prostoru u kojem borave djeca i vanjskih povrsina,
kontrolira da 1i se pravilno &iste i odrZavaju sve
prostorije, opreme i igracke,

sudjeluje u nadzoru mikroklimatskih uvjeta
boravka djece,

kontrolira opée 1 posebne uvjete higijene djece i
radnika, higijensku uporabu posuda, ruénika,
maramica, higijenske odjece i obude,

kontrolira noSenje zastitne odjece i obuée radnika,
brine o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji,
vrdi nadzor nad pravovremenim sanitarnim
pregledima radnika,

prati epidemiolosku situaciju i provodenje protu
epidemioloskih mjera,

brine o trijaZi i izolaciji oboljele djece,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

vodi brigu o primjeni normativa prehrane,
provjerava kvalitetu i kvantitetu pripremljenih jela,
sudjeluje v pradenju utjecaja prehrane na rast,
razvoj i zdravlje djece,

vr§i nadzor nad sanitarno-higijenskim uvjetima u
prostorijama za pripremu hrane, proces pripreme i
distribuciju hrane,

kontrolira opremu inventara i funkcionalnost
kuhinje,

kontrolira ispravnost ZiveZnih namirnica,

prati i kontrolira postupke s posudem i priborom
za jelo ( pranje, dezinfekciju, prati i kontrolira
higijenu pri serviranju i konzumaciji te prati
neutrofenu kolidinu jela )




redovno kontrolira uzroke hrane ( kalorijski i

kvantitativno)

kontrolira mikrobiolosku ispravnost gotove hrane i
namirnica,

kontrolira prema epidemioloskoj indikaciji briseve
radnih povrSina i predmeta te briseve ruku osoblja
u kuhinji na mikrobiologku &istoéu

otvara zdravstvene kartone djece,

organizira i sudjeluje pri sistematskim i
kontrolnim pregledima djece,

organizira i sudjeluje pri odlasku djece na
zimovanje i ljetovanje,

organizira i vodi antropometrijska mjerenja djece,
prati izostanke djece i analizira kretanje oboljele
djece,

vodi brigu o trijazi djece u izolaciji,

pruZa prvu pomo¢ i zbrinjava djecu,

osigurava medicinsku pomoc,

prati i analizira povrede djece,

provodi mjere profilakse te mjere primarne
prevencije

prati i nadzire djecu koja imaju posebne potrebe u
njezi,

prati epidemiolo8ku situaciju i poduzima mjere,
vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidencije,
briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova ,
sredstava za dezinfekciju,

provodi i organizira posebne preventivne
aktivnosti,

unapreduje zdravstvenu zastitu,

provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i
radnika,

provodi intervjue s roditeljima novoupisane djece,
radi na unapredenju njege, brige za tjelesni razvoj
i zdravlje djece,

brine o pravilnom odvijanju dnevnih aktivnosti,
prati pravilnu organizaciju rada s djecom obzirom
na klimatske i stvarne uvjete,

brine o osiguravanju kontinuirane njege i odgoja,
izraduje i realizira program zdravstvene zaétite,
sudjeluje u izradi godis$njeg Plana i programa rada,
izraduje godisnji Plan glavne sestre,

suraduje s higijensko-epidemioloskom sluZbom,




sudjeluje u organizaciji rada odgojno-obrazovnih
djelatnika,

sudjeluje u planiranju i programiranju njege i
zastite u odgojnim skupinama,

sudjeluje pri prijemu djece te formiranju odgojnih
skupina,

sudjeluje u izradi i provodenju odgojno-
obrazovnog procesa, sudjeluje pri stru¢nom
usavr$avanju djelatnika te provodenju
individualnog stru¢nog usavr$avanja glavne sestre,
suraduyje s razli¢itim sudionicima u svezi
provodenja zdravstvene zaStite u Vrticu,
organizira stru¢no usavriavanje radnika koji
obavljaju tehni¢ke poslove ( higijenski minimum)
vodi satnicu tehni¢kih radnika,

odgovara za kvalitetu i kvantitetu prehrane te za
mikrobiolo§ku ispravnost,

odgovara za higijenu kuhinje, kao i cijelog
objekta,

odgovara za redovito provodenje sanitarnih
pregleda radnika,

odgovara za ispravnost rada u kuhinji i higijenu
vanjskog prostora,

obavlja i druge poslove u svezi sa higijensko-
zdravstvenim uvjetima po naredbi ravnatelja.

Clanak 45.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJICA

Posebni uvjeti
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Rani i predskolski odgoj i obrazovanje

Vrsta i razina obrazovanja

Sveuéilisni diplomski studij

SveudiliSni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Ste€eni akademski naziv

SveuciliSni/a magistar/magistra ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja
SveuciliSni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja

Prvostupnik/ca ranog i predSkolskog odgoja i
obrazovanja




e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

o da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

4 mjeseci

Broj izvrSitelja

Prema Drzavnom pedago$kom standardu predskolskog
odgoja i naobrazbe

OPIS POSLOVA

e planira i programira rad prema propisima nadleznog
ministra

e utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od 6 mjeseci
do polaska u 8kolu i organizira aktivnosti za njihovo
zadovoljavanje

e priprema i realizira sakupljanje djece, zajednicke
aktivnosti, radne aktivnosti u prijepodnevnom i
poslijepodnevnom radu s djecom

o redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i
potrebiti materijal za odgojno — obrazovni rad

e brine o ispravnosti inventara, odrZavanju postojeceg
didaktickog materijala i igradaka, AV i informaticke
opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu

e vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima
nadleZnog ministra

e vrsi svakodnevno trijaZu, toaletu i kontrolu djece te ih
priprema za dnevni odmor i aktivnosti nakon njega

¢ zajedno sa ¢lanovima struénog tima radi na
identifikaciji djece koja imaju teskoée u razvoju, te
prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s
teSkoéama u redovne skupine

e sistematski provodi pedagosko osmisljavanje prostora
u kojem borave djeca, vodeéi brigu o sigurnosnim,
estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoSkim

zahtjevima

e izvodi individualni rad s djecom i rad u manjim
skupinama

e vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u
toku dana

e organizira i provodi aktivnosti vezane uz znacajne
datume iz Zivota okoline (interne i javne svedanosti,
radosni dozivljaji, dje¢ji rodendani, kazali$ne
predstave, izloZbe djedjih radova, poludnevni i
cjelodnevni izleti i dr.)

e sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja,
sportskih i sl. aktivnosti izvan Vrti¢a

¢ suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski
sastanci, radionice za roditelje, individualne
konzultacije, zajedni¢ko druZenje djece i odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih
panoa i plakata i sl.)




e © o @

kontinuirano radi na svom strué¢nom usavr$avanju
putem individualnih i kolektivnih oblika usavriavanja,
a na temelju Godis$njeg plana usavrS$avanja Vrtica, te
nadleznih tijela Ministarstva znanosti i obrazovanja -
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i struénim
vijeéima za odgojitelje

stalno prati stru€nu literaturu i periodiku, vodi
evidenciju 1 steGeno znanje primjenjuje u radu
suraduje s ¢lanovima struénog tima radi rje$avanja
uodenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno obrazovnog procesa

suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz
prehranu , zdravlje i sigurnost djece

suraduje s pomoénim i tehni¢kim osobljem u svrhu
stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje
razvojnih potreba djece i pripremi prostora za
hranjenje, dnevni odmor i aktivnosti

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje sa
drugim ustanovama, institucijama, dru$tvimai sl. u
uzoj i 8iroj lokalnoj zajednici

Terenski odgojitelj

Terenski odgojitelj obavlja iste poslove i radne
zadatke kao i odgojitelj koji radi u redovnom

vrtiéu samo $to je njihov rad prilagoden specifiénim
uvjetima rada, odnosno, osnovne $kole ili mjesnog
odbora u kojoj se obavlja isti.

Odgovorni odgojitelj

Odgovorni odgojitelj uz poslove i zadaée odgojitelja
obavlja i slijedece poslove i zadade:

daje elemente —zadatke za godisnhji Program rada
Vrtiéa,

sa ravnateljem i pedagogom formira odgojne grupe,
vodi i ¢uva dokumentaciju svog Vrtiéa,

realizira zakljuc¢ke struénih tijela Vrtiéa,

nadzire odgojno-obrazovni rad u cjelini, a posebno
brine o dnevnom ritmu rada zamjenama radnika,
organizaciji prehrane, higijenskom i estetskom
uredenju vanjskog i unutarnjeg prostora,

suraduje s organizacijama izvan Vrti¢a u izvrSenju
poslova i zada¢a kao $to su: kulturne i javne
djelatnosti, svetanosti, suradnja s osnovnom $kolom,
vaninstitucionalnih oblika okupljanja djece,
objedinjuje izvje§éa o realizaciji odgojno-obrazovnog
rada krajem radne godine,




vodi administrativne poslove / statistiki podaci i
inventura/

daje prijedlog nabavke didakti¢kog materijala,
igracaka i potro$nog materijala,

brine o ispravnosti audiovizualnih sredstava,
obavlja i druge poslove po naredbi Ravnatelja.
Odgovorni odgojitelj se imenuje u vrti¢ima sa tri i
vise grupa.

Odgojitelj mentor

Odgojitelj mentor uz poslove i zadace odgojitelje
obavlja i slijedeée poslove i zadace:

upoznaje studenta odnosno uéenika sa odgojnom
grupom i na¢inom rada.
upoznaje studenta odnosno u€enika sa kompletnom
pedagoskom dokumentacijom,

izvodi usmjerene i slobodne aktivnosti i zanimanja,
asistira studentu odnosno uéeniku kod izvodenja
zanimanja,

pomaZe studentu odnosno uceniku u pripremama za
samostalni odgojno-obrazovni rad,

daje upute za vodenje dnevnih zapaZanja vezanih za
realizaciju dnevnog plana,

vr3i uvid u dnevnik rada studenta odnosno uéenika i
ovjerava isti,

daje struéno misljenje o obavljenoj pedagoskoj praksi,
uvodi odgojitelja pogetnika u samostalni odgojno-
obrazovni rad:

upoznaje s osnovhim pedagoskom problematikom
Vrtiéa / programski sadrzaji, nositelji programa,
vrijeme realizacije
upoznaje poetnika sa stru¢nim tijelima u Vrtié¢u
upucuje na nacine i metode vodenja kulturne i javne
djelatnosti Vrtiéa,
upoznaje pocetnika sa pedagoikom problematikom i
nacinom izrade Plana i programa odgojno-obrazovnog
rada, upoznaje s organizacijom odgojno-obrazovnog
rada u razli¢itim boravcima, sistemom priprema
odgojitelja za samostalni odgojno-obrazovni rad te
sistemom praéenja razvoja djece.
provodi druge oblike rada (predskola, tjelesne,
likovne, dramske i glazbene igraonice i radionice)
-odgojitelj mentor organizira i prati uvodenje
pripravnika u samostalni odgojno — obrazovni rad
pomaze studentima u izvodenju studentske prakse,
odgovoran je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadada u okviru opisa svojeg radnog mjesta




radi 1 druge poslove po odluci stru¢nih tijela i
ravnatelja/ice.

Clanak 46.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

PRAVNI I ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Posebni uvjeti

e ® @ |

Studij pravo, javna uprava

Vrsta i razina studija

SveudiliSni integrirani prijediplomski
i diplomski studij prava

Strucni diplomski studij javne uprave

Stedeni akademski naziv

Sveudili¥ni/a magistar/magistra prava

Magistar/a javne uprave

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

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavriila
prijediplomski struéni studij javne uprave te stekla
naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj
ne javi osoba koja je zavrsila studij prava

Probni rad

4 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema drZzavnom pedagos$kom standardu za predskolski
odgoj i naobrazbu

OPIS POSLOVA

e kontinuirano prati i prouava Zakone i ostale
propise,

 izraduje nacrt prijedloga, te prijedlog op¢ih akata /
Statuta, Pravilnika, Poslovnika i sl./ kao i nacrt
prijedloga izmjena i dopuna svih opéih akata,

« inicira i organizira proceduru donogenja svih opéih
akata,

o sudjeluje u izradi Godi$njeg Plana i programa
rada, IzvjeS¢a o realizaciji godi$njeg Plana i
programa rada te organizira njihovo usvajanje,

e organizira i priprema materijale za provodenje
postupka transformacije Vrti¢a te vréi prijavu
nastalih promjena u svim nadleZnim institucijama /
izraduje tekstove ugovora, rjeSenja, odluka i
ostalih pojedinaénih akata,

e organizira i priprema materijale za provodenje
referenduma i ostalih akata osobnog izja$njavanja
u skladu sa Zakonom,

¢ obavlja struéne poslove za Komisiju za prijem
djece,




vr$i poslove u svezi sa objavom natjecaja i
oglasavanja slobodnih radnih mjesta,

suraduje kontinuirano sa Zavodom za
zaposljavanje,

vodi matiénu knjigu zaposlenih radnika,

vr$i prijavu i odjavu radnika,

pregledava zamolbe i ostalu dokumentaciju na
ogla$ena ili natjeCajem objavljena slobodna radna
mjesta,

priprema dokumentaciju i vodi poslove oko
prijema radnika u radni odnos,

odjavljuje radnike prilikom odlaska iz Vrti¢a
/mirovina, prijevremena mirovina, starosna
mirovina, invalidska i dr./

izdaje odgovarajuée odluke i rjesenja,

uredno vodi personalne dosjee radnika,

obavlja poslove oko provodenja natjecaja za izbor
ravnatelja / raspisivanje natje¢aja, zaprimanje
molbi/,

priprema i struéno pomaze stru€nim tijelima koji
odlu¢uju o izboru ravnatelja te dostavlja
kompletirani materijal na suglasnost nadleZnom
tijelu,

sudjeluje u izradi Plana koristenja godiSnjih
odmora radnika,

izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima
te s odlukama struénih i upravljackih tijela,
organizira i priprema materijal za provodenje
izbora struénih i upravljackih tijela i komisija u
skladu sa Zakonom,

inicira i u dogovoru s Ravnateljem i
predsjednikom Upravnog vijeca, organizira
sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela,
priprema materijale sa sjednice Upravnog vijeda,
komisija i radnih skupina i sl.

pise i otprema razne pozive za sjednice, te po
potrebi obavjestava telefonom,

vodi zapisnike i pruZa struénu pomo¢ kod vodenja
zapisnika svih struénih tijela,

pruza struénu i pravnu pomoé¢ svim tijelima
Vrtica,

sudjeluje u izradi i izraduje statisticke i druga
sli¢na izvje¥¢a za vanjska tijela i sluzbe/ osim
prima stranke i pruZa im struénu pomo¢ u svezi
ostvarivanja prava u okviru djelatnosti Vrtica,
priprema materijale i dokumentaciju za nadzor
inspekcijskih sluzbi i o tome izvje$cuje Upravno
vijeée,




» obavlja konzultacije i organizira realizaciju s
ravnateljem dogovorenih aktivnosti u svezi
poslovanja Vrtica i o tome izvje$cuje Ravnatelja,

o suraduje s nadleZznim sluzbama za odgoj i
obrazovanje, Sindikatom, a po potrebi i sa drugim
sluZbama i organizacijama,

e proudava pravnu literaturu, struéne publikacije i
casopise,

e prisustvuje savjetovanjima i seminarima,
konzultacijama i struénim aktivima za tajnike,

° odgovara za kontinuirano i pravovremeno
obavljanje svih zadaca

Clanak 47.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO —- RACUNOVODSTVENI
RADNIK (radno mjesto tajnistvo)

Posebni uvjeti

e Studij iz podrudja drustvenih znanosti — polje

ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveudili$ni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Stefeni akademski naziv

SveudiliSni/a prvostupnik/ca ekonomije

Prvostupnik/ca ekonomije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena djela iz

¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i

obrazovanju

e Poslove administrativno-radunovodstvenog radnika
moZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2
steenom zavr$etkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od &etiri godine u sektoru Ekonomija i
trgovina, ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ima
akademski steeni naziv sveutiliSni/a prvostupnik/ca
ekonomije
struéni prijediplomski studij prvostupnik/ca
ekonomije

Probni rad

4 mjeseci

Broj izvrsitelja

Prema drzavnom pedagoskom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu

OPIS POSLOVA

e pomaze tajniku u administrativnim poslovima,
e po potrebi pomaZe tajniku pri vodenju kadrovskih
poslova i poslova iz radnih odnosa




vodi urudZbeni zapisnik i arhivira akte i druge spise
Vrti¢a u suradnji s tajnikom,

izraduje i kontinuirano vodi popis upisane djece u
Djeg&ji vrti¢ Omis

redovno dostavlja Osnivadu aZurirani popis upisane
djece

u suradnji s tajnikom provodi odluke struénih i ostalih
tijela u Vrtiéu,

brine se da odluke, rjeSenja, potvrde i drugi
pojedinaéni akti budu pravovremeno dostavljeni
radnicima ili drugim osobama,
vrsi prepisivanje i umnoZavanje materijala,

u suradnji s voditeljem ra¢unovodstva utvrduje obveze
placanja roditelja odnosno obradun cijena za boravak
djeteta/djece u Vrticu,

vodi evidenciju o uplatama roditelja / knjiZi uplate
roditelja sa Izvoda banke /, vrii ispis djece iz Vrtic¢a i
kontrolu naplate usluga,
po nalogu tajnika izdaje roditelju koji dostavi zahtjev
za ispis djeteta iz Vrti¢a RjeSenje kojim se odobrava
ili ne odobrava ispis iz Vrtica,

izdaje Potvrde o pohadanju Programa predskole,
Izdaje roditeljima ostale Potvrde kojima se dokazuje
status upisane djece u Vrti¢u
priprema Ugovore za sve korisnike usluga Vrtiéa
posebno za redovne programe, a posebno za krade
programe / tjelesne i zdravstvene kulture i ranog
ucenja engleskog jezika / pri tom vodeéi raduna da svi
uneseni podaci budu toéni,
vr$i mjeseénu kontrolu uplata roditelja i obavlja
konzultacije s odgojiteljima u vezi s istima,

vodi evidenciju i brigu o uplatnicama roditelja,
po potrebi i u suglasnosti s voditeljem pisarnice Salje
opomene roditeljima radi nepladanja vrtica,
na pocetku tekuéeg mjeseca priprema uplatnice za
roditelje za svaku odgojnu skupinu i raspodjeljuje ih
po odgojnim skupinama,
poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja /
opomene i ovrhe /,
u suradnji s tajnikom izdaje potrebne potvrde
radnicima ili korisnicima usluga Vrti¢a radi
ostvarivanja odredenih prava,
po potrebi i u suradnji s tajnikom pise i otprema razne
pozive za sjednice Upravnog vijeéa, Odgojiteljskog
vijeéa, Stru¢nog aktiva, Komisije za prijem djece u
djedje vrtice i jaslice,

sudjeluje u godidnjem popisu /inventuri/

vodi poslove oko osiguranja te suraduje s nadleznim
sluzbama,




u suradnji s ravnateljem i kuénim majstorom dogovara
1 organizira popravke,

zaprima i rasporeduje postu,

zajedno s voditeljem pisarnice arhivira akte i vodi
brigu o arhivi,

nabavlja uredski materijal,

u suradnji s tajnikom piSe i ispisuje ugovore, rjeSenja,
odluke i ostale pojedinaéne akte i popunjava sve vrste
obrazaca / statisticke, za kredite, o nesre¢i na poslu i
sl. /,

po potrebi usmeno ili telefonski daje i prima
informacije te ih prenosi odgovarajuéim osobama,
proucava pravnu literaturu, struéne publikacije i
¢asopise, prisustvuje savjetovanjima i seminarima,
konzultacijama po nalogu tajnika,

obavlja i druge administrativne poslove po nalogu
ravnatelja i tajnika Vrtica.

suraduje svakodnevno sa ra¢unovostvom, tajniStvom,
pisarnicom te ravnateljem na zadacima vezanim uz
plaéanja roditelja

Clanak 48.
NAZIV OTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA ADMINISTRATIVNO-FINANCISJKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

e o ¢ © © © & @ e °

Studij iz podrudja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveudili¥ni integrirani prijediplomski i diplomski
studij

SveudiliSni diplomski studij

Sveudili¥ni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steéeni akademski naziv

SveudiliSni/a magistar/magistra ekonomije
Magistar/a ekonomije

SveudiliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

4 mjeseca

Broj izvr§itelja

Prema drZavnom pedagoskom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu

OPIS POSLOVA




organizira rad u raéunovodstvu uz potovanje
rokova vaznih za financijsko poslovanje,

u suradnji s tajnikom Vrtiéa izraduje prijedloge
Pravilnika u raGunovodstvu,

priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijede,
prati i uskladuje rad raéunovodstva sa zakonskim
propisima,

suraduje s nadleZnim organima za pred§kolski
odgoj,

obavlja knjiZenje financijske dokumentacije po
pojedinom dokumentu,

izraduje periodi¢ni obradun i zakljuéni radun,
sudjeluje u izradi Financijskog plana te u
utvrdivanju cijene ko$tanja za korisnike usluga,
izraduje statisticka izvjesca,

obra¢unava plade radnika, doprinose, poreze,
prireze i knjiZi liste,

obracunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih
sredstava,

obradunava godi$nje otpisane vrijednosti sitnog
inventara,

obraCunava bolovanje radnika,

ispostavlja obrazac ER 1 i vri obustavu kredita
radnika,

obradunava i sastavlja obrazac M4

ispostavlja Id obrazac,

vodi evidenciju i brigu o uplatnicama roditelja,
Salje opomene roditeljima radi neplacanja vrtiéa,
izdaje potvrde o plaéi radnika,

preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki
dnevnik,

utvrduje pravilnost blagajni¢kog dokumenta te
utvrduje blagajnicki saldo s gotovim novcem u
blagajni,

suraduje sa FINA,

ispostavlja putne naloge, dokumente za djec;ji
doplatak i sve dokumente u svezi place radnika,
vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna,

vodi plaéanje dobavlja¢ima,

vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja
nadleZnim organima,

potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,
proucava strucnu literaturu 1 prati zakonske
propise vezane za financijsko poslovanje i
racunovodstvo

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju-arhivsku
financijsku gradu raCunovodstvene sluzbe vrtica,
prisustvuje savjetovanjima i seminarima vezane uz
financijsko poslovanje i raéunovodstvo,




e odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje
radunovodstva

Clanak 49.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
RADNIK/CA (radno mjesto ra¢unovodstvo)

Posebni uvjeti

e Studij iz podru¢ja drustvenih znanosti — polje

ckonomija

Vrsta i razina studija

SveudiliSni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

Sveudili§ni/a prvostupnik/ca ekonomije

Prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno-ra¢unovodstvenog radnika

mozZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2

ste€enom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u

trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i

trgovina, ako se na natje¢aj ne javi osoba koja ima

akademski steCeni naziv sveudilini/a prvostupnik/ca

ekonomije

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

e da nije pravomod¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

e 3 mjeseca

Broj izvriitelja

Prema drZavnom pedagoskom standardu za predskolski odgoj
1 naobrazbu

OPIS POSLOVA

e vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

» vrSi kontrolu svakog rauna sa ugovorenom
cijenom dobavljala,

o vodi evidenciju pla¢anja po nalogu voditelja-ice
raCunovodstva i ravnatelja-ice,

e vri kontrolu ra¢una u pogledu radunske, stvarne i
formalne ispravnosti,

o vr8i kontrolu i obradunava utroak hrane,
didaktike, opreme i svega ostalog potroSnog
materijala po dje¢jim vrti¢ima,

» priprema analitiCke izvjestaje o cjelokupnom
utro$ku namirnica, didaktike, opreme, potro$nog
materijala i ostalog materijala u cilju izrade $to
kvalitetnijeg Plana nabave,

e dostavlja voditelju ratunovodstva pregled troSkova
po djedjim vrtiéima za izvjestaj financijskog
poslovanja,




o knjiZi materijalno knjigovodstvo na osnovu
dokumentacije koju dobije od voditelja-ice
raCunovodstva,

o uskladuje materijalno knjigovodstvo sa
financijskim,

 arhivira dokumentaciju iz svog djelokruga rada,

e po potrebi daje izvje§ca voditelju-ici
rafunovodstva i ravnatelju-ici iz svog djelokruga
rada,

e obavlja administrativne poslove prema potrebi,

» sudjeluje u obradunu cijena za boravak djece u
Vrtiéu,

* pomaZe u vodenju analiticke evidencije korisnika
usluga Vrti¢a, posebno evidencije duZnika iu
poduzimanju potrebnih mjera u cilju naplate
dugovanja,
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja-ice
radunovodstva i ravnatelja-ice.

Clanak 50.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE DJECE
Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija kuhar razine 4.1 steena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
¢ da nije pravomoéno osudivan/a za djela iz ¢lanka 25.
Zakona o pred8kolskom odgoju i obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca

Broj izvréitelja

Prema drzavnom pedagoSkom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu

OPIS POSLOVA

Odgovorna/ glavna kuhar/ica-mjesto rada Centralna
kuhinja

organizira i prati rad u kuhinji,

svakodnevno nabavlja i provjerava kakvoc¢u i koli¢inu
ZiveZnih namirnica,

odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnica prema
jelovniku i broju djece,

sudjeluje u sastavljanju jelovnika,

odgovara za utroak pojedinih namirnica prema
utvrdenom normativu,

pazi na odrZavanje higijene u kuhinji, priru¢nom
skladistu i posudu za prijevoz hrane,

vodi brigu o pravovremenoj nabavci dotrajalog i
unidtenog posuda i pribora,




obavlja mjese¢nu inventuru posuda, pribora i ZiveZnih
namirnica,

sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

nadzire i struéno pomaZe drugim radnicima u kuhinj,
nadzire raspored hrane po skupinama i objektima,
kontinuirano brine i nadzire koriftenja mjera zatite
na radu,

kontrolira sredstva za pranje i i&enje, dezinfekciju u
centralnoj kuhinji

odgovara za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobiolosku ispravnost hrane

odgovorna je za pravovremeno dostavljanje obroka po
vrti¢ima,

odgovorna je zajedno sa zdravstvenim voditeljem za
higijenu kuhinjskog osoblja, kuhinje, kuhinjskog
inventara i ZiveZnih namirnica,

odgovorna je za provodenje mjera zastite na radu i
protupoZarne zastite,

odgovorna je za inventar kuhinje,

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svog rada,
obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece po
nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja

Clanak 51.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE DJECE
Naziv radnog mjesta KUHAR/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija kuhar razine 4.1 stefena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e da nije pravomoc¢no osudivan/a za djela iz ¢lanka 25,
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
Probni rad 3 mjeseca

Broj izvrSitelja

Prema drZzavnom pedago$kom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu '

OPIS POSLOVA

Kuhar/ica -mjesto rada Centralna kuhinja

prema uputama obavlja sve pomoéne poslove u
preuzimanju, €i§¢enju i pripremanju namirnica za
kuhanje,

obavlja prema uputama pomocne poslove vezane uz
kuhanje i dovr§avanje jela,

obavlja pomoéne poslove serviranja jela,

pomaze pri rasporedivanju obroka po skupinama i
objektima,




pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor
kuhinje,

odlaZe sav otpad u za to odredeni prostor.

obavlja i druge pomo¢ne poslove po nalogu
odgovorne kuharice,

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje
poslova u kuhinji

Kuhar/ica -mjesto rada - kuhinja/ slastiarna
prema naputku odgovorne kuharice preuzima
prehrambene i druge artikle i priprema za kuhanje,
sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

vodi brigu o provodenju i postivanju utvrdenih
normativa,

sudjeluje u rasporedivanju hrane po skupinama i
objektima,

pazi na &istocu osnovnih i pomo¢énih sredstava za rad
u kuhinji, osobne odjece i obuce

obavlja i druge poslove po nalogu odgovorne kuharice
i ravnatelja,

odgovorna je za pravovremeno i kvalitetno
pripremanje hrane,

odgovorna je za higijenu kuhinje i kuhinjskog
inventara

sakuplja i pere posude poslije svih obroka, te
posprema prostor vrti¢a nakon jela (PO Tre$njica )

Kuhar/ica-vozal/ica

pomaze kuharu u pripremanju namirnica i hrane
pomaZe glavnom kuharu unos naruéenih i
dostavljenih namirnica u kuhinju kao i iznos
narudenih, a rasporedenih namirnica u djecje vrtiée i
jaslice,

pomazZe glavnom kuharu pri rasporedivanju i
dijeljenju hrane,

svakodnevno prevozi gotove obroke hrane iz
centralne kuhinje u djeéje vrtiée i jaslice,

vr$i iznos posuda / gamela / sa gotovom hranom iz
kuhinje u auto za prijevoz hrane i iz auta u djeéje
vrti¢e i jaslice i unos praznih posuda iz djedjih vrtica i
jaslica u kuhinju,

pri prijenosu i unosu namirnica bilo gotovih obroka ili
namirnica potrebnih za pripremu gotovih obroka treba
se pridrzavati sustava samokontrole zdravstvene
ispravnosti / HACCP/ sustava/,

odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje
gotovih obroka i ostalih namirnica po djeéjim
vrtiéima,

obavlja i druge poslove po nalogu Ravnatelja-ic




Clanak 52.

NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta KUHARICA/ SPREMACICA

Posebni uvjeti

e kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 ste¢ena
zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

» zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

® danije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvrsitelja

Prema drzavnom pedago$kom standardu za predskolski odgoj
1 naobrazbu

OPIS POSLOVA

1. radi u podrucnim objektima djecjih vrtica

provjetrava vi$e puta prostorije u kojima borave
djeca,

svakodnevno nabavlja namirnice za djecu koja se
koriste u pripravi doru¢ka i marende,
pravovremeno priprema i dijeli hranu uvazavajuéi
propisani jelovnik

dovozi rudak u sobu pripremljen za
samoposluZivanje djece uz nadzor odgojitelja
sakuplja i pere sude poslije svih obroka,
posprema prostorije vrtica poslije svih obroka,
postuje zdravstvene propise prilikom pripremanja i
dijeljenja hrane,

Cisti 1 odrZava higijenu cjelokupnog prostora vrtica
i pripadajuée opreme, te vr§i njihovu dezinfekciju
svakodnevno /kuhinjski prostor i posude, sobu
dnevnog boravka djece s pripadaju¢im
namjestajem, didakti¢kim sredstvima i igralkama,
zatim odrZava zavjese, tepihe, rublje te prostor
djedje garderobe, sanitarnih &vorova i
komunikacije./

o izvrSenoj dezinfekciji vodi evidenciju,

vodi brigu o blagovremenom nabavljanju
potroSnog materijala za odrZavanje Cistoce i o
njegovom ekonomiénom utrosku,

pravilno rukuje sredstvima za rad / posebno
aparata/ i odgovara za njihov rad,

odrZava cvijeée u vrtiéu,




 odrZava gistocu vanjskog prostora / posebno ulaze
u vrti¢, zelenilo, travu i cvijeée oko vrtica, zalijeva
park- djedje igraliste

» pomaZe odgojitelju prema potrebi / pri svladenju i
obla¢enju djece, pri odlasku na duze $etnje /

 obavljai druge poslove u vezi s &iséenjem i
higijenom vrtiéa po nalogu ravnatelja-ice

» redovito ¢isti i odrZava higijenu svih prostorija:
sanitarija, predsoblja, garderobe, izolacione sobe,
sobe dnevnog boravka djece te pripadajuéi
namjestaj, opremu, igracke, didakti¢ki materijal,
prozore, vrata, zidove, podove, tepihe, zavjese, te
vr$i dezinfekciju istog, o Eemu redovito vodi
evidenciju

o glataikrpa/ odrzava/ posteljno rublje i deke iz
jaslica te ru¢nike, stolnjake, kuhinjske krpe,
zavjese i opremu za lutke

Clanak 53.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOV A POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANIJA I POSLOVI

PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR (vozaé, lozad)

Posebni uvjeti

o kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavrietkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i ra¢unarstvo sa steenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog
vozila B kategorije

¢ zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

® osposobljenost za loZada centralnog grijanja

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrSitelja

Prema DrZavnom pedagoskom standardu za predskolski
odgoj i obrazovanje

OPIS POSLOVA

* vrsi popravke stolica, stolova, kutija, ormara, vrata,
prozora, polica, ladica, kreveti¢a, i drugog inventara u
svim djedjim vrtiéima, odnosno jaslicama.

¢ vrsi izradu novih kutija, polica, ladica i drugih
predmeta koji sadinjavaju inventar dje&jih vrtiéa
odnosno jaslica-sve stolarske poslove-radove,




nabavlja sav materijal potreban za izradu inventara
koji je naveden u prethodnim alinegjama i vr3i prijevoz
istog tamo gdje je potreban,

vrsi sve vrste soboslikarskih i li¢ilagkih radova od
pripreme do kona¢nog bojenja, odnosno lakiranja /
zidova, vrata, prozora, didakti¢kog materijala,
pomagala u dje¢jim igralistima i drugo./

vréi skidanje, postavljanje, brusenje, i lakiranje
parketa,

vréi skidanje o$teéenih zidnih ili podnih plogica
odnosno zidnih i plafonskih obloga i postavlja nove-
zidarske poslove,

vri izmjenu razbijenih stakala te brava i kvaka na
prozorima i vratima-bravarske poslove,

vr$i izmjenu oftecenih rasvjetnih tijela te pregorjelih
Zarulja, osiguraca, utikada, utidnica, prekidaca i sl.
vr$i popravke kucanskih i ostalih aparata i strojeva sa
kojima rukuje u okviru svojih moguénosti,

ukoliko nije u moguénosti izvrsiti popravke iz
prethodne alineje duZan je isto odnijeti na popravak ili
poznati servis koji je za to strudan i iste vratiti u djegji
vrti¢ odnosno jaslice iz kojeg je navedeno uzeto,
obavezno upoznati ravnatelja s rashodovanim
aparatima i alatima, te preporuditi najbolju opciju
nadoknade istih

u suradnji s ravnateljem nabavljati aparate i alate za
rad

odrzava drvena i druga pomagala u dje&jim igralistima
1izraduje nova ,te odrZava pjesSanike u istima i puni
ih,

duZan je brinuti se o odgovarajuéem prijevozu alata i
materijala na mjesta gdje su potrebni jer sa istima
obavlja svoje poslove i radne zadatke,

vr8i izmjene svih vrsta dotrajalih i neispravnih
instalacija /vodovodne, elektriéne i dr./ osim onih koje
su u nadleZnosti odredenih stru¢nih organizacija/
brine se o inventaru svih djegjih vrtiéa i jaslica i na
njega stavlja inventarske plogice,

vodi brigu o vatrogasnim aparatima i osigurava u roku
izmjene i punjenje aparata te gaSenje poZara,

odrzava zelene povrSine oko djejih vrti¢a i jaslica -
koSenje trave, uredivanje ukrasnog grmlja, kresanje
odnosno oblikovanje stabala, zaprasivanje istih
insekticidima, nadohranu travnjaka, sijanje trave i
sadnju novih biljaka,

brine o popravcima aparata i vodi evidenciju o
njihovoj ispravnosti te otpisu,

redovito obilazi objekte i utvrduje eventualne
kvarove, te ih u okviru svojih moguénosti otklanja,




odrzava ¢&istodu prilaza objekta u zimskim mjesecima,

izvjeitava ravnatelja o svim nastalim $tetama u
dje¢jim vrti¢ima odnosno jaslicama

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju kotlovnice i o
racionalnom koristenju toplinske energije, odrZavanju
termo peci :

brine o ispravnom nadinu otklanjanja veéih kvarova
na elektriénim, plinskim i vodovodnim instalacijama,
te u dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje
kvarova

organizira i provodi poslove u svezi zastite od poZara
redovito boji zidove prostorija i stolariju u svim
objektima, te ograde i vanjske sprave u dvoriStima

u zimskom periodu redovito odrZava prilaze Vrticu
(Ci¥¢enjem snijega)

obilazi objekte u dane kada Vrti¢ ne radi (nedjelja i
praznici) radi kontrole objekata i grijanja

odgovoran je za obavljanje i izvriavanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice.

o svom radu vodi detaljni dnevnik rada koji donosi
ravnatelju po pozivu

Clanak 54.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE
Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 1 stedena zavr§etkom osnovnog
obrazovanja.

zdravstvena sposobnost  potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad

2 mjeseca

Broj izvr§itelja

Prema drZavnom pedagoskom standardu za predskolski odgoj
i naobrazbu

OPIS POSLOVA

svakodnevno obavlja poslove ¢i$¢enja i odrZavanja
higijene u unutranjem i vanjskom prostoru

brine o Cistoéi i svakodnevnoj dezinfekciji namjestaja
u prostorima u kojima borave djeca

odrZava i istoéu ostalog namjestaja




e svakodnevno pere i dezinficira sanitarne &vorove u

svim prostorima Vrtiéa

e vrdi dezinfekciju i pranje igradaka

svakodnevno &isti sve unutarnje podne povrine Vrtica

svakodnevno Cisti okoli§ Vrti¢a (igraliita, dvorista,

stepenista, terasa, ulazi i dr.)

vodi brigu o zelenilu u unutra$njem prostoru

redovito pere vrata i prozore

presvladi posteljinu u odgojnim skupinama

redovito &isti prostor za otpad

dezinficira kante za otpad

svakodnevno postavlja i rasprema leZaljke za dnevni

odmor djece

prima ¢isto i predaje nedisto rublje

¢isti putove od snjeznih padalina

e svakodnevno nakon zavrietka rada zakljuSava sve
ulaze u zgradi

e odgovorna je za obavljanje i izvr§avanje poslova i
zadaca u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavljai druge poslove prema nalogu ravnatelja/ice.

e @ o o e @ ®

Clanak 55.

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU
ILI STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Opis poslova

* pruZanje neposredne podrske djeci s te§koéama tijekom
odgojno obrazovnog rada

* pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti

» suradnja s odgojiteljima u skupini i struénom sluzbom
Vrtica

= suradnja s roditeljima.

Broj izvrsitelja

po potrebi odnosno broju djece prema procjeni struénog tima uz
suglasnost gradonadelnika grada OmiSa

Uvjeti

Pomo¢nik za djecu s teSkoéama u razvoju te struéni
komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedece uvjete:
a) zavrSeno najmanje Eetverogodi$nje srednjoskolsko
obrazovanje,

b) zavr§eno osposobljavanje i steCena djelomiéna kvalifikacija,
¢) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se
pruZa potpora.

Poslove pomoénika za djecu s teSkocama u razvoju ili struénog
komunikacijskog posrednika u djedjem vrtiéu ne moZe obavljati
osoba za €iji rad u djeéjem vrticu postoje zapreke iz &lanka 25.
ovoga Zakona.




Clanak 56.

U skladu s potrebama djece s teSkoéama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz
suglasnost izvrinog tijela osnivada, a prema procjeni Struénog povjerenstva djedjeg vrtiéa,
moZe raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomoénik za djecu s teskotama u razvoju ili struéni
komunikacijski posrednik.

Pomoénik za djecu s teSkocama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije
samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.

Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s te¥kodama u razvoju te struénog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u proradunu Grada Omi3a.

Nadine ukljudivanja te nadin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomo¢nika za
djecu s teSkocama u razvoju te strunog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s te§ko¢ama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teSko¢ama u
razvoju te strunih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZan za obrazovanje
pravilnikom,

VI. ODNOS VRTICA PREMA RODITELJIMA DJECE
Clanak 57.

Vrti¢ treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ostvarivanju programa Vrti¢a, te im davati struéna obja¥njenja, informacije i upute, ili pak
drugu struénu pomo¢ za postizanje boljih rezultata u njezi, odgoju, obrazovanju i zatiti djece.

Roditeljima se osigurava uvid u dokumentaciju Vrtiéa koja je u neposrednoj vezi s
odgojno-obrazovnim radom, prehranom , njegom i zastitom polaznika Vrtica.

Clanak 58.
Vrti¢ je duZan izvjestavati roditelje i javnost o svom radu i zadaéama koje ostvaruje
Vrtié,
Podatke i obavjestavanja daju ovlastene osobe Vrtiéa.

O podacima koji su poslovna tajna Vrti¢a, podatke ovlastenim osobama i sluzbama
priopéava ravnatelj, odnosno po njemu ovlastena osoba.

Clanak 59,
Roditelji imaju pravo podnoSenja predstavki i Zalbi na odluke tijela Vrtic¢a, kad
smatraju da su uskraceni i o$teéeni u svom pravu.
Postupak i zastita prava roditelja ureduju se posebnim opéim aktom.

Clanak 60.

Roditelji su duzni uredno izvriavati svoje obveze prema Vrticu, odazivati se
sastancima roditelja i sudjelovati u ostvarivanju programa Vrtica.



VII. ODNOS VRTICA PREMA DRUGIM TIJELIMA

Clanak 61.

Vrti¢ suraduje s drugim tijelima, sluzbama i organizacijama, te fizi¢kim i pravnim
osobama, u cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa.

Suradnja Vrti¢a s drugim tijelima, sluZbama i organizacijama, te fizi€kim i pravnim
osobama obavlja se preko ravnatelja Vrti¢a ili druge ovlastene osobe.

Clanak 62.

S tijelima uprave, kao i s drugim drZavnim tijelima neposredno suraduje ravnatelj ili
po njemu ovlastena osoba.
Zastupanje i predstavljanje Vrti¢a obavlja se u skladu sa Statutom.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 63.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djecjeg vrtica Omi§ KLASA: 011-01/23-01/04 URBROJ: 2155-1-7/04-23-4 od
3.svibnja 2023. godine.

Clanak 64.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim
ploama Vrtiéa. 5
Clanak 65.

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovoga Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile
odgovarajuéi studijski program prema ranijim propisima te siekle odgovarajuéu kvalifikaciju i
akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona
o akademskim i struénim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predikolskom odgoju i
obrazovanju.

Clanak 66.

Osobe koje se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu u radnome odnosu na
neodredeno vrijeme u djedjem vrtiéu, a nemaju odgovarajuéu vrstu i razinu obrazovanja
propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su
radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili
na snazi.



KLASA: 011-01/25-01/01
URBROJ: 2155-1-7/04-25-1

Omis, 03. studenog 2025. godine
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v Simona Jurjevi¢

Utvrduje se da je Gradsko vijeée Grada Omisa na ovaj Pravilnik dalo prethodnu suglasnost

Zaklju¢kom, KLASA:

, URBROJ: od godine,

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plogama podrucmh djegjih vrtica koji djeluju u

sklopu DJECJEG VRTICA OMIS

godine.

, & stupio je na snagu dana
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REPUBLIKA HRVATSKA
SPLITSKO-DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
Gradonacelnik

KLASA: 601-01/25-01/23
URBROJ: 2181-7-04/1-25-2
Omi§, 17.11.2025.

Na temelju odredbi ¢l. 39 Statuta Grada Omisa (Sluzbeni glasnik Grada Omisa br. 4/09 , 9/10,
2/13,10/13, 1/18, 8/18, 2/21 i 13/22) i &l. 54. Poslovnika o radu Gradskog vije¢a Grada OmiSa
(Sluzbeni glasnik Grada OmiSa br. 6/09, 2/13, 8/18 i 2/21), u svezi s odredbama ¢lanka 41.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19,
57/221101/23), u predmetu odlu€ivanja o davanju prethodne suglasnosti na kat javne ustanove

¢iji je osniva¢ Grad Omis$, gradonedelnik Grada Omi$a donosi
ZAKLJUCAK

1. Prihvaca se prijedlog Upravnog vijeé¢a Dje¢jeg vrtiéa Omis pod KLASA: 011-01/25-01/01,
URBROJ: 2155-1-7/04-25-1 od 03. studenog 2025.g. i dostavlja se Gradskom vije¢u Grada
OmiSa na razmatranje i donoSenje prijedloga Odluke o davanju prethodne suglasnosti na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Omis, pod KLASA: 601-
01/25-01/23, URBROJ: 2181-7-04/1-25-3

2. Za izvjestitelja pred Gradskim vijeéem Grada Omisa odreduje se Ela Coso, ravnateljica
Djecjeg vrtiéa Omi$ i Katarina Pupaci¢, procelnica Upravnog odjela za gospodarstvo i
drustvene djelatnosti Grada Omisa.

GRADONACELNIK

Zvonko Moci¢, dr. med., v.r.

DOSTAVITL
1. Gradsko vije¢e Grada Omisa, n/r predsjednika,
2. Ured gradonacelnika Grada Omisa,
3. Upravni odjel za gospodarstvo i drustvene djelatnosti Grada Omisa,
4. Pismohrana.



Djeéji vrti¢ oMIS
Cetvrt Vrilo 1
21310 Omis

) tel/fax 021 862 603
KLASA: 011-02/25-01/01
URBROJ: 2155-1-7/04-25-2
Omi§, 06. studenog 2025. godine

SPLITSKO DALMATINSKA ZUPANIJA
GRAD OMIS
Trg kralja Tomislava 5/1
213100 mi §

Predmet: Suglasnost — trazi se

Upravno vijeée Djegjeg vrtia Omi na svojoj XXVIII sjednici odrZanoj dana 03.
studenog 2025. godine doni jelo je Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada vrtiéa,

Sukladno €lanku 57 stavku 1 Statuta Djegjeg vrtica Omi¥ Klasa: 01 1-02/22-01/02, Urbroj:
2155-1-7/04-23-4 od 21. oZujka 2023. godine, ovim putem se predlaZe i moli Naslov da izda
suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada vrtica KLASA: 011-01/25-01/01,
URBROI: 2155-1-7/04-25-1 od 06. studenog 2025. god.

S poStovanjem,

Ravnateljica:

Ela ('J‘Ioséii

4=/
Lpgo é)&‘/

U prilogu:
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada vrtiéa

Potodi¢| Visibaba|Radost |PEelica |Galeb ISmilje | TreSnjica| Kamencié|Vrbica |Golubica |Mall gusar)Murtilica |Mala sirena

web: www.vrtic-omis.hr e-mail; dvomis@vrtic-omis.hr
OIB: 13066357076 mb: 3146677 IBAN: HR53 2407 0001 1005 7952 9 otvoren kod OTP banke d.d,



OBRAZLOZENJE

Djegji vrtié Omi$ pristupio je izradi i dono3enju novog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Dje€jeg vrtica Omis, u cilju uskladivanja s Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti i
razini obrazovanja odgojno obrazovnih i ostalih radnika u Dje¢jem vrtiéu, ustanovama
te drugim pravnim i fizitkim osobama koje provode programe ranog i pred¥kolskog
odgoja i obrazovanja (NN, 145/2024), danom stupanja kojeg Pravilnika prestaje vrijediti
Pravilnik o vrsti struéne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strune spreme ostalih
djelatnika u djegjem vrticu (»Narodne novine«, broj 133/1997.).

Takoder, uvodi se novo radno mjesto:
1. Kineziolog — stru¢ni suradnik
Razlozi za uvodenje navedenog radnog mjesta su sljedeéi:
* Potreba za kineziologom — U svrhu dodatnog unapredenja kvalitete programa i brige
o motori¢kom razvoju djece, posebno u kontekstu velikog broja upisane djece, uvodi se
novo struéno radno mjesto kineziologa koji ¢e provoditi ciljana motori¢ka testiranja,

sudjelovati u osmisljavanju kinezioloskih aktivnosti i pruati podrsku odgojiteljima u
radu s djecom s te§kocama u razvoju.



