Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama (NN 76/93., 29/97., 47/99., 35/08. i 127/19.),
¢tlanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97., 107/07., 94/13., 98/19.
i 57/22.) i €lanka 45. Statuta Djecjeg vrtica i jaslica Zlatarsko zlato, uz prethodnu suglasnost osnivaca
Gradskog vije¢a Grada Zlatara (u daljnjem tekstu: Osnivac), KLASA: 007-04/22-01/06, , URBROJ: 2140-
07-01-23-6 od 06. ozujka 2023., Upravno vijece Djecjeg vrtica i jaslica Zlatarsko zlato, na 23. sjednici
odrZanoj dana 20. oZujka 2023., donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECIEG
VRTICA | JASLICA ZLATARSKO ZLATO

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje
ustroj rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj, zadace, odgovarajuca stru¢na sprema pojedinih
radnika/ca te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada Djecjeg vrti¢a i jaslica
Zlatarsko zlato (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi radi poticanja cjelovitog
razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Zivota sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju {u daljnjem tekstu: Zakon), propisima donesenim na osnovi Zakona: Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi te odredbama Statuta vrtica.

.

I UNUTARNJE USTROIJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.

Vrti¢ ustrojava svoj rad na nacin kojim ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace predskolskog
odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i predskolske dobi.

Ustrojstvo i rad Vrtica temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, struénom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te



skrbi o djeci rane i predskolske dobi i drugih poslova i zada¢a utvrdenih Godi$njim planom i
programom rada, Kurikulumom Vrti¢a i normativima utvrdenim DrZavnim pedago3kim standardom
(NN 63/08 i1 90/10).

Clanak 4.
U Vrticu se ostvaruju:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zadtite, prehrane i socijalne skrbi djece
rane i predskolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i
sposobnostima

- programi za djecu rane i predskolske dobi s teSko¢ama u razvoju
- programi za darovitu djecu rane i predskolske dobi
- programi predskole

- programi ranog ucenja stranih jezika i drugi programi umjetnitkog, kulturnog, vjerskog i sportskog
sadrzaja

Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti¢ moZe izvoditi programe sukladne odredbama
Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i naobrazbe.

Clanak 5.
Rad Vrtica ustrojava se na adresi Zlatar, Kralja Petra Kreimira 6.
Clanak 6.

Ravnatelj i Upravno vijeCe odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada
Vrtica te ukupne zadace Vrti¢a, a posebno su odgovorni za uspostavljanje struéno utemeljeno,
racionalno i djelotvorno ustrojstvo.

Clanak 7.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na Odgojno-
obrazovne poslove i ostale poslove, i to:

¢ Vodenje poslovanja Vrtica

e Poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada

e Poslovi odgoja i obrazovanja ’
¢ Administrativno-ratunovodstveni poslovi

e Poslovi vezani uz pripremu hrane i prehranu

® Poslovi odrzavanja Cistoce i higijene

e Poslovi tehnickog odriavanja objekta

Clanak 8.

Poslovi vodenja poslovanja Vrtica sadrZe ustrojavanje Vrtica, vodenje rada i poslovanja, planiranje i
programiranje, pracenje ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s driavnim,
zupanijskim, op¢inskim tijelima i struénim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem
poslovanja Vrtica.



Clanak 9.

Poslovi unapredenja pedagoSkog i stru¢nog rada sadrie skrb za razvijanje individualnih sposobnosti
djece, organiziranje rada s darovitom djecom, pruZanje pomoci djeci s tesko¢ama u razvoju, rad na
drustvenoj zastiti djece, stru¢no usavriavanje odgojitelja i strucnih suradnika, skrb o djeci loSijeg
socio-ekonomskog statusa, savjetovanje s roditeljima i struénim tijelima te vodenje pedagoske i
zdravstvene dokumentacije.

Clanak 10.

Poslovi odgoja i obrazovanja djece ranog i predskolskog odgoja sadrie neposredan rad s djecom,
izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi,
provodenje programa za rad s darovitom djecom, provodenje programa rada predskole, provodenje
programa ranog ucenja stranih jezika, provodenje programa umjetnic¢kog, kulturnog, vjerskog i
Sportskog sadrZaja, struno usavravanje, suradnju s roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje
pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i
programom rada.

Clanak 11.

Administrativno-raunovodstveni poslovi sadrie zapremanje i otpremanje poste, urudZbiranje,
poslove prijepisa, fotokopiranje, izradu financijskog izvje$¢a, izradu financijskog plana, kvartalnog,
polugodiSnjeg i godisnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun plaéa, naknada, poreza, doprinosa,
drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove evidencije, blagajni¢ke i druge
poslove utvrdene propisima o raéunovodstvenom poslovanju.

Clanak 12.

Poslovi vezani uz pripremu hrane i prehranu djece sadrze organiziranje i nabavku prehrambenih
artikala, organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 13.

Poslovi odrzavanja Cistoce i higijene obuhvacaju ¢iS¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i
ostalih staklenih povriina, namjestaja i druge opreme, CiS¢enje i uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi ¢is¢enja i odrZavanja prostora i objekata Vrtica.
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Clanak 14.

Poslovi tehnickog odrZavanja objekta sadrZe Cuvanje i odrZavanje objekata Vrti¢a i drugih prostora,
odrZavanje elektri¢nih, vodovodnih i plinskih instalacija i opreme, gromobrana, odriavanje i
uredivanje vanjskog prostora (okolida) i objekata, manje popravke i druge poslove odriavanja i
¢uvanja objekta Vrti¢a i prostora.

Clanak 15.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.

Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada.



Il RADNICI VRTICA

Clanak 16.

U djecjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o
djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i stru¢ni suradnik: pedagog, psiholog,
logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovoga €lanka, u Vrti¢u rade i druge osobe koje
obavljaju administrativno-tehnic¢ke i pomoc¢ne poslove (u daljnjem tekstu: ostali radnici).

Clanak 17.

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

Clanak 18.

Poslove odgojitelja djece od navrsenih Sest mjeseci Zivota do polaska u osnovnu skolu moZe obavljati
osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:

a) preddiplomski sveudilini studij
- b) preddiplomski strucni studij
¢) studij kojim je stecena viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima
d) diplomski sveucilisni studij
e) specijalisticki diplomski struéni studij

Poslove odgojitelja koji izvodi iskljuivo program predskole pri osnovnim $kolama za djecu koja ne
pohadaju djedji vrti¢, uz osobu iz stavka 3. ovoga €lanka, mozZe izvoditi i osoba koja je zavrila
uciteljski studij, na odredeno vrijeme, najdulje do kraja trajanja programa predskole u jednoj
pedagoskoj godini.

Clanak 19.

Poslove stru¢nog suradnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveuéilidni studij ili
diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste.

Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrSila preddiplomski sveuéilidni ili struéni
studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u
skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrdila sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki
studij sestrinstva.

Clanak 20.

Odgovaraju¢u vrstu obrazovanja odgojno-obrazovnih radnika te razinu i vrstu ostalih radnika u
djecjem vrticu, kao i potrebnu razinu i vrstu obrazovanja za izvodenje programa iz ¢lanka 23. stavka
2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju propisuje ministar nadleZan za obrazovanje
pravilnikom.

Clanak 21.

U skladu s potrebama djece s teSkocama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost
osnivaca, odnosno u djejem vrticu kojem je osnivac jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave uz suglasnost izvrinog tijela osnivaca, a prema procjeni stru¢nog povjerenstva djecjeg
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vrtica, moZe raditi treci odgojitelj ili jedan pomocnik za djecu s teskocama u razvoju ili struéni
komunikacijski posrednik.

Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.

Pomocnik za djecu s teSskocama u razvoju te stru¢ni komunikacijski posrednik mora ispunjavati
sliedece uvjete: '

a) zavr3eno najmanje ¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
b) zavrieno osposobljavanje i stecena djelomicna kvalifikacija
c) da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora

Clanak 22.

Odgoijitelji, strucni suradnici i ravnatelji mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i stjecati
poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Postupak, nacin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje poloZajnih zvanja propisuje pravilnikom
ministar nadlezan za obrazovanje.

IV POPIS | OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA U VRTICU, BROJ RADNIKA, UVJETI, STRUCNA
SPREMA

Clanak 23.

Naziv skupine poslova | Poslovi vodenja vrti¢a

Naziv radnog mjesta RAVNATELJ, puno radno vrijeme

Uvjeti Za ravnatelja Vrtica moze biti imenovana osoba koja ispunjava sljedece
uvjete:

- zavren studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja ili
stru¢nog suradnika u djeéjem vrticu, a koji moze biti:

a) sveucilidni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudilisni studij ili

¢) specijalisticki diplomski strucni studij ili

d) preddiplomski sveucilisni studij za odgojitelja ili

e} strugni studij odgovarajuée vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steena viSa struéna sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima

- poloZen struéni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu sa ¢lankom 56. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

- najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnom
mjestu odgojitelja ili struénog suradnika

Poslove ravnatelja ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u Vrtiu postoje
zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazoevanju.

Broj radnika 1

Opis poslova - organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica

- predstavlja i zastupa Vrti¢

- poduzima pravne mjere u ime i za ratun Vrtiéa u granicama svojih
ovlasti s




- odgovara za zakonitost rada Vrtica

- odgovara za financijsko poslovanje Vrtica

- predlaZe Godisnji plan i program i Kurikulum Vrti¢a

- poduzima mjere neophodne za izvrSavanje GodiSnjeg plana i programa
rada i Kurikuluma Vrtic¢a

- nadzire primjenu zakona i opéih akata

- rukovodi Odgojiteljskim vije¢em

- provodi odluke Upravnog vijeca, Odgojiteljskog vije¢a, Osnivaca,
drzavnih i drugih nadleznih tijela i ustanova

- donosi odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrti¢a u granicama svojih
ovlasti

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa na odredeno vrijeme do 60
dana i sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme bez objavljivanja
natjecaja u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju

- predlaze Upravnom vijecu donosenje odluke o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa

- sklapa ugovore o radu i otkazuje ugovore o radu za sve radnike

- potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrti¢a za koje je ovlasten

- podnosi lzvje3¢a o radu i poslovanju Upravnom vije¢u, Osnivadu i
drugim nadleZnim tijelima

- predlaZe Upravnom vijec¢u unutarnje ustrojstvo Vrtic¢a

- sudjeluje u pripremi sjednica i radu Upravnog vije¢a bez prava
odludivanja

- organizira rad i raspored radnika

- vrsi raspored djelatnika iz jednog mjesta rada u drugo

- vodi brigu o stru¢nom usavriavanju odgojitelja i drugih djelatnika

- organizira i rukovodi skupnim roditeljskim sastancima

- analizira poslovanje Vrti¢a, perioditni i zavrsni racun

- stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke

- odobrava sluzbena putovanja i druge opravdane izostanke s rada

- osniva strucne skupine kao pomocna tijela u radu Vrti¢a

- obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrti¢a utvrdene Zakonom,
Statutom i drugim opéim aktima Vrtica

Naziv skupine poslova

Poslovi odgoja i obrazovanja

Naziv radnog mjesta

ODGOJITEL, puno radno vrijeme

Broj radnika

19

Uvjeti

Poslove odgojitelja djece od navr3enih Sest mjeseci Zivota do polaska u
osnovnu $kolu moZe obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuée
vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja, a koji moZe biti:

a) preddiplomski sveuciliSni studij

b) preddiplomski struéni studij

c) studij kojim je steena viSa strucna sprema u skladu s ranijim

propisima

d) diplomski sveutili$ni studij

e) specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 1. ovoga
¢lanka, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski
studij, i to: specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski studij ili cetverogodisnji diplomski struéni studij
primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana




zasnivanja radnog odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja stefenih ishoda udenja na studiju za uditelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja
kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u
roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa, prestaje joj radni
odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja
te se ne moZe vide zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja
dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla.

Poslove odgojitelja ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u Vrticu postoje
zapreke iz €lanka 25. Zakona o predsSkolskom odgoju i obrazovanju.
Odgojitelji se zaposljavaju uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

-predlaZe Godisnji plan i program rada iz svojeg djelokruga i izraduje
izvje$ce o ostvarivanju programa rada

- ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja djece rane i
predskolske dobi

- predlaZe i izvriava tromjesecni, tjedni i dnevni plan rada

- ostvaruje potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

- organizira, provodi i sudjeluje u priredbama i svecanostima koje
organizira Vrti¢

-suraduje s roditeljima grupno i individualno

- prisustvuje skupnim roditeljskim sastancima

- prilagodava svoj rad s nadarenom djecom i djecom s tesko¢ama u
razvoju

- sa stru¢nim timom prati psihofizicki i intelektualni razvoj djece u skupini
te pomaze roditeljima u rjeSavanju odgojno-obrazovnih problema

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca, struénih aktiva u Vrticu i izvan
njega, stru¢nim seminarima i savjetovanjima

- prati strucnu periodiku i literaturu iz podrucja ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja i predskolske psihologije

- pruza struénu pomoc i daje upute studentima koji dolaze na praksu

- prima i predaje djecu roditeljima/skrbnicima i drugim navedenim
odraslim osobama imenovanim u upisnom kartonu djeteta

- priprema statistiCke podatke koje traZi statistika i druga nadleZna tijela
- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje ev’idencije

- skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, s naglaskom na pedagosku i
estetsku osmisljenost i higijensko-zdravstvene uvjete

- skrbi o didaktickim i drugim sredstvima rada neophodnim u radu s
djecom te o ispravnosti istih za siguran rad

- suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a te Sirom drustvenom
zajednicom

- sudjeluje u radu strucnih tijela Vrtica, prati stru¢nu literaturu i dr.

- redovito se priprema za rad s djecom

- stru¢no se usavriava kroz individualne i kolektivne oblike usavriavanija
sukladno godi$njem planu i programu Vrti¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU, puno radno vrijeme




Broj radnika

1

Uvjeti

- zavrSeno najmanje Cetverogodi$nje srednjo3kolsko obrazovanje

- zavrieno osposobljavanje i ste¢ena djelomiéna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove pomocnika za djecu s teSkoc¢ama u razvoju u djeéjem vrticu ne
moze obavljati osoba za €iji rad u dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka
25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju zapoéljava se uz probni rok od
30 dana.

Opis poslova

- radi na zadovoljenju svakodnevnih potreba djeteta i njegovih
razvojnih zadaca, te potice razvoj djeteta prema njegovim
sposobnostima, vodi brigu o hranjenju, presvlacenju i odrZavanju
higijene djeteta bez sudjelovanja u provodenju odgojno — obrazovnog
rada u skupini

- vodi dnevnik rada i ostalu potrebnu evidenciju

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja, odgojitelja i
struénih suradnika u vrtic¢u

Naziv radnog mjesta

STRUCNI KOMUNIKACISKI POSREDNIK, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- zavrieno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje

- zavrieno osposobljavanje i stecena djelomi¢na kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove strutnog komunikacijskog posrednika u djeéjem vrticu ne moze
obavljati osoba za ¢iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke iz €lanka 25.
Zakona o predS$kolskom odgoju i obrazovanju.

Strucni komunikacijski posrednik zaposljava se uz probni rok od 30 dana.

Opis poslova

- daje komunikacijsku potporu gluhom, nagluhom i gluhoslijepom
djetetu u onom sustavu komunikacije koji preferira gluho, nagluho ili
gluhoslijepo dijete: hrvatski znakovni jezik, prilagodeni hrvatski
znakovni jezik (taktilni, locirani, vodeni) ili ostale sustave komunikacije
koji se temelje na hrvatskome jeziku (simultana znakovno-govorna
komunikacija, rucne abecede, titlovanje ili daktilografija, oditavanje
govora s lica i usana, pisanje na dlanu i koristenje tehnickih pomagala)
- posreduje u komunikaciji izmedu djeteta i okoline tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u svakodnevnim aktivnostima prema izradenom
planu i programu rada i uputama odgojitelja i struénih suradnika

- vodi dnevnik rada i ostalu potrebnu evidenciju

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja, odgojitelja i
strucnih suradnika u vrti¢u

Naziv skupine poslova

Poslovi unapredenja pedagoskog i struénog rada

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- visoka struéna sprema, odnosno zavrsen diplomski sveucilidni studij ili
diplomski specijalisticki studij psihologije: profesor psihologije ili
diplomirani psiholog, odnosno magistar psihologije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove psihologa ne moZe obavljati osoba za &iji rad u Vrticu postoje




zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
Psiholog se zaposljava uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- predlaZe i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojega
djelokruga te izraduje lzvjeSce o njegovom izvrienju

- planira, priprema i sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada
Vrtiéa

- sudjeluje u izradi kracih programa

- sudjeluje u prijemu djece u primarne i krace programe

- sudjeluje u promisljanju materijalnih i organizacijskih uvjeta

- sudjeluje u organizaciji i ostvarivanju procesa njege, odgoja i
obrazovanja djece

- upotrebljava psihologijske tehnike i metode u radu te poduzima
odgovarajuée mjere

- pomaze u ostvarivanju i prac¢enju planova i programa — opservacija
djeteta, skupine djece, izrada uputa, kriterija, analiza i praéenje, radni
dogovori s odgojno-obrazovnim djelatnicima i dr.

- sistemski prati psihofizi¢ki razvoj ii napredovanje djece u Vrti¢u

- utvrduje op€i razvojni status djece i evidentira djecu s posebnim
potrebama

- prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadace za
njihovo napredovanje prema sposobnostima

- radi s djecom s teskocama u razvoju i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom osnaZivanju obitelji za kvalitetniju pomoc¢ u
odrastanju djeteta

- sudjeluje u naucnim projektima, psihologijskim istraZivanjima

- suraduje s roditeljima kroz individualne i grupne roditeljske sastanke,
savjetovaliSte za roditelje

- radi s odgojno-obrazovnim djelatnicima na poboljSanju razine suradnje s
roditeljima

- analizira prikupljene podatke iz neposrednog pracenja pojedinih
dijelova procesa odgojno-cbrazovnog rada na Odgojiteljskim vije¢ima i sl.
- sudjeluje u izradi polugodisnje i godiénje analize rada

- vrSi uvid u ostvarivanje pojedinih dijelova odgojno-obrazovnog procesa
- proudava literaturu, usavrsava za izbor i primjenu odgojnih metoda,
psihologijskih tehnika za pracenje tretmana djece

- radi na struénom usavriavanju odgojno-obrazovnih djelatnika kroz
konzultacije, diskusije, interne struéne aktive te upuéivanjem na stru¢nu
literaturu '

- sudjeluje u nabavi strucne literature, brine o bibliotekarsko-
informacijskoj djelatnosti

- izraduje evidencije i vodi dokumentaciju o pracenju razvoja djece i o
djeci s posebnim potrebama

- pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svecanosti, izloZbi,
izleta, posjeta, zimovanja, ljetovanja i sl.

- vrdi cjelovit pedagosko-instruktivni uvid u ostvarivanje programskih
zadataka te u vodenje pedagoske dokumentacije

- sudjeluje u obradi podataka nakon provedenih intervjua i upisa te
rasporedivanju djece u odgojne skupine

- izraduje Godi3nji program permanentnog stru¢nog usavravanja
odgojitelja

- suraduje s nosiocima tema za permanentno strucno usavriavanje i
obrazovanje na planu unapredenja i realizacije odgojno-obrézovnog rada




- vrsi valorizaciju rada odgojitelja

- prisustvuje u odgojnoj skupini za vrijeme rada odgojitelja, pregledava
pedago3ku dokumentaciju odgojitelja, prati i sudjeluje u realizaciji
permanentnog stru¢nog usavriavanja

- obavlja i druge poslove u svezi sa struéno-pedagoskim radom u skladu
sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i opéim aktima Vrti¢a
- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

STRUCNI SURADNIK EDUKACIISKO-REHABILITACIISKOG PROFILA —
LOGOPED, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- visoka stru¢na sprema, odnosno zavrien diplomski sveucilidni studij ili
diplomski specijalisticki studij, diplomirani logoped, profesor logopedije,
magistar logopedije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove logopeda ne moZe obavljati osoba za €iji rad u Vrtiu postoje
zapreke iz Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.
Logoped se zaposljava uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju tekoéa kod djece

- utvrduje specifi¢ne potrebe djece s teSko¢ama u razvoju i o njima
informira odgojitelje, roditelje i ostale suradnike

- stvara uvjete za ukljuivanje djece u posebne i redovne programe Vrti¢a
- u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje
najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u
svom radu

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te
drugim &imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja djece

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

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s
teskodama u zajednicu

- izraduje mjesecni i dnevni plan i program rada te provodi mjeseénu
valorizaciju rada

- sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Vrtica

- podnosi godisnje lzvjeS¢e o radu s djecom s teSko¢ama u razvoju

- izraduje individualni dosje za svako dijete temeljem postojece
medicinske dokumentacije

- vrsi opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane
planove i programe u skladu s njihovim psihofizickim moguénostima

- nastoji da djeca u okviru svojih psihofizickih sposobnosti i moguénosti
ovladaju gradivom iz odgojno-obrazovnog podrucja predvidenog
programom rada .

- suraduje s roditeljima provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima na nacin da roditeljima daje stru¢ne upute o
radu s djetetom kod kuée

- ukljuCuje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavriavanja
(individualno, kolektivno) u okviru Vrti¢a i izvan njega

- sudjeluje u radu stru¢nog tima (opservacije)

- prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji te ih redovito prati

- neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju koja nisu integrirana u
redovne programe Vrtica

- neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju koja nisu integrirana u
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redovne programe

- prisustvuje sastancima stru¢nog tima (sinteze, opservacije) te ucestvuje
u izradi konacnog nalaza i misljenja s prijedlogom daljnjih postupaka

- profesionalno informira roditelje djece s teSko¢ama u razvoju o
djetetovu statusu i napredovanju

- vrSi poslove vezane uz upis djece u prvi razred, prikupljanje podataka o
djeci s tesko¢amd u razvoju i njihova obrada

- vri savjetodavni rad s roditeljima, odgojno-obrazovnim djelatnicima i
svim ostalim zainteresiranima za govornu problematiku

- stalno unapreduje svoj rad planiranjem i provodenjem modificiranih i
novih programa

- izdaje letke i bro3ure za Sto ucinkovitije informiranje i educiranje
roditelja

- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi s odgojno-
obrazovnim radom dobivene od ravnatelja, a u skladu sa Zakonom i
opcim aktima Vrtica

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITEU, nepuno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

Poslove zdravstvenog voditelja (medicinske sestre) moze obavljati osoba
koja je zavrSila preddiplomski sveudili$ni ili struéni studij sestrinstva,
odnosno studij kojim je stetena visa struéna sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima, kao i osoba koja je zavriila
sveuciliSni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva.

Utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova.

Poslove zdravstvenog voditelja ne moZe obavljati osoba za ¢iji rad u
Vrti¢u postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Zdravstveni voditelj zaposljava se uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i provodenju Godidnjeg plana i programa rada iz svojeg
djelokruga, Kurikuluma i izraduje IzvjeS¢a o njihovom ostvarivanju

- vodi odgovarajucu zdravstvenu i pedagosku dokumentaciju

- izraduje odgovarajuce liste praéenja, evidencije, ankete..

- planira i ostvaruje zadace preventivne zdravstvene zastite djece zajedno
sa €lanovima stru¢nog tima, odgojiteljima, roditeljima i ostalim
¢imbenicima koji sudjeluju u ostvarivanju tih zadataka

- vodi priruc¢nu ljekarnu u objektu Vrti¢a

- kontinuirano evidentira uzroke izostajanja zbog bolesti, pobol djece

- pruZa prvu pomo¢ akutno oboljeloj i ozlijedenoj djeci

- kontinuirano planira prehranu djece sukladno njihovim potrebama
ovisno o dobi, programu koji polaze, alergijama na hranu te preporukama
novih prehrambenih standarda

- sudjeluje pri sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane,
stanje CistoCe kuhinje i drugih prostora u kojima se ¢uva, priprema,
servira i distribuira hrana prema nacéelima HACCP-a

- kontrolira provedbu DDD mjera i sve evidencijske liste HACCP-a

- prati, biljeZi i predlaze mjere za poboljSanje sanitarno- hlguensklh uvjeta
rada u Vrticu

- kontrolira radnike vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera-nosenja
zastitne odjeée i obude

- sudjeluje u organizaciji i pra¢enju provodenja mjera kontinuiranog
odrZavanja higijene svih prostorija unutarnjeg i vanjskog okruzenja i

11



predlaZe mjere kojima se osigurava sigurnost, oCuvanje zdravlja djece te
sprjefavanje zaraznih i ostalih bolesti

- kontinuirano upucuje radnike na sanitarni pregled i higijenski minimum
ovisno 0 mjestu rada

- sudjeluje u svim oblicima suradnje s roditeljima

- suraduje s pedijatrima, stomatolozima, radnicima HZZJZ, sanitarnim
inspektorima, zdravstvenim voditeljicama drugih vrtica i sl.

- kontinuirano obilazi skupine u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od
roditelja/skrbnika i nastoji da se trijaZa $to dosljednije provodi

- organizira rad tehnicke sluzbe

- organizira i provodi mjere zastite od pozZara i zadtite na radu u Vrticu

- sudjeluje u svim oblicima stru¢nog usavr3avanja u Vrti¢u, prema planu i
programu stru¢nog drustva medicinskih sestara vrti¢a te kontinuirano
prati struénu literaturu vezanu uz djelokrug rada

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela Vrti¢a

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Posebna napomena
za zapoiljavanje strucnih
suradnika

Odluku o profilu struénog suradnika s kojim ¢e se zasnovati radni odnos
donosi Upravno vijece prema potrebama Vrti¢a, a na prijedlog ravnatelja.

Naziv skupine poslova

Administrativno-racunovodstveni poslovi

Naziv radnog mjesta

TAINIK, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- VSS — diplomirani pravnik/magistra prava ili

- V§S — upravni pravnik/struéni prvostupnik/ca javne uprave

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove tajnika ne moZe obavljati osoba za &iji rad u Vrticu postoje
zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Tajnik se zaposljava uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- izvrSava sve imovinsko-pravne, poslove vezane uz statusne promjene
Vrtiéa, sudski registar, registar ustanova pri Ministarstvu nadleznom za
obrazovanje

- izraduje prijedlog Statuta vrti¢a i drugih opcih akata Vrti¢a koje donose i
rjeSavaju organi upravljanja i Upravno vijece

- priprema i izraduje odluke, rjeSenja, ugovore, potvrde i sl. u svezi sa
zasnivanjem i prestankom radnog odnosa i ostvarivanjem prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- sudjeluje i vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne ovlasti
prema odredbama zakona kojim se ureduje op¢i upravni postupak
(poslovi vezani uz upis/ispis djece u/iz Vrti¢a)

-priprema i izraduje sve oglase i natjecaje

- priprema sjednice Upravnog vijeca i drugih tijela Vrti¢a, vodi zapisnike,
izraduje zakljucke

- obavlja struéne i administrativne poslove vezane uz postupak
jednostavne nabave (izrada natjecajne dokumentacije, izrada nacrta
ugovora javne nabave)

- vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu )

- vodi odgovarajuce evidencije i izraduje izvje$¢a u vezi s ostvarivanjem
prava i obveza radnika iz podrucja rada i radnih odnosa, mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja

- vodi i €uva dokumentaciju radnika (mati¢na knjiga, dosje radn:ka
prijave, odjave, zdravstvene iskaznice i sl.)
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- ispostavlja i vrsi obracun putnih naloga

- vodi brigu o pravovremenom ispitivanju svih instalacija, uredaja,
aparata te periodi¢nom pregledu istih

- vodi dokumentaciju i evidenciju iz podruéja zastite od pozara, organizira
obuku radnika iz protupoZarne zastite i zastite na radu

- obavlja upravne i administrativne poslove vezane uz upis djece u Vrtic
- vodi poslove osiguranja imovine, radnika i djece

- prati pravne propise i 0 promjenama izvjestava ravnatelja

- sudjeluje na seminarima i struénim usavrsavanjima

- planira i sastavlja plan godidnjih odmora ostalih radnika u Vrtiéu

- izraduje statisticka izvjeSca

- vrsi obracun place, bolovanja i svih naknada te autorskih honorara,
refundacije HZZO

- vodi porezne evidencije, evidencije place i drugog dohotka, priprema
evidencije za poreznu upravu

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga

Naziv radnog mjesta

VODITEL RACUNOVODSTVA, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- VSS — diplomirani ekonomist/magistar/a ekonomije

- V3S — ekonomist/struéni prvostupnik/ca ekonomije

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove voditelja raCunovodstva ne moZe obavljati osoba za ¢&iji rad u
Vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Voditelj raCunovodstva zaposljava se uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- organizira rad u ra¢unovodstvu u skladu sa zakonskim propisima

- izraduje financijski plan poslovanja i normativne akte iz podrucja
ra¢unovodstva

- kontira i knjiZi sve financijske dokumente

- izraduje mjeseéne, periodicne i godiinje planove te kvartalna,
polugodisnja i godisnja financijska izvjes¢a

- izraduje statisticka izvjeSca u svezi s financijskim poslovanjem Vrtica

- izraduje sva potrebna izvje$¢a o financijsko-materijalnom poslovaniju
- vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

- priprema materijale za rad inventurnih komisija, vr$i obra¢un
inventurnih lista te ostale poslove u svezi s inventurom

- vrsi obracun participacije roditelja, knjizi sve uplate i vodi evidenciju o
azurnosti uplata roditelja-korisnika usluga ,

- prati pravovremenu naplatu i izraduje opomene za duZnike, obavjestava
roditelje o dugovanjima i po potrebi priprema dokumentaciju za prisilnu
naplatu dugovanja od strane roditelja

- izraduje prijedlog ekonomske cijene Vrtica

- vodi arhivu racunovodstva

- knjizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju

- vodi brigu o uskladenosti analiti¢kih evidencija

- suraduje sa strucnim sluzbama iz podrucja financijskog poslovanja
Vrtica )

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- srednja stru€na sprema, SSS ekonomskog ili upravnog smjera
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- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove administrativno-raunovodstvenog djelatnika ne moZe obavljati
osoba za Ciji rad u Vrticu postoje zapreke iz €lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju.

Administrator projekta zapo$ljava se uz probni rad od 30 dana.

mOpis poslova

- administriranje i sortiranje potrebnih informacija i podataka, odnosno
uvodenje, razvrstavanje i dostava spisa

- administracija i rad na bazi podataka

- prijem i otprema poSte, urudzbiranje i arhiviranje

- priprema dokumentacije za ugovor

- kompletiranje dokumentacije po potpisu ugovora

- priprema prezentacija i pisanje ponuda

- vodenje mjesecnih, kvartalnih, polugodisnjih i godisnjih evidencija i
statistika

- podrika u administrativnom vodenju projekata, primarno projekata koji
se financiraju iz EU fondova, ali i drugih izvora financiranja (lokalne i
regionalne vlasti, Svjetska banka, program privatnog sektora) sto
ukljuCuje pracenje potroSnje proracuna, koristenje resursa, evidencije
rada stru¢njaka na projektima i sl.

- priprema nacrta izvjesc¢a o provedbi projekata, opisnih i financijskih

- koordinacija prikupljanja podataka i dokumentacije od svih ukljuéenih
partnera u pojedinom projektu za potrebe arhiviranja, pracenja provedbe
i izvjeStavanja

- interno izvjestavanje pojedinom projektnom timu o statusu potrosnje
resursa u projektu i podrska tijekom planiranja daljnje provedbe

- sudjelovanje u procesu razvoja novih programa i projekata, prvenstveno
kroz podrsku u financijskom planiranju i budZetiranju

- istraZivanje trZista i podrdka u postupcima javne nabave usluga i opreme
u sklopu pojedinih projekata

Naziv skupine poslova

Poslovi vezani uz pripremu hrane i prehranu

Naziv radnog mjesta

KUHAR/ICA, puno radno vrijeme

Broj radnika

2

Uvjeti

- srednja struc¢na sprema, SSS, kuhar

- 1 godina radnog iskustva

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove kuhara ne moZe obavljati osoba za Ciji rad u Vrtiu postoje
zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovaniju.

Kuhar se zaposljava uz probni rad od 30 dana.

Opis poslova

- organizira i prati rad u kuhinji

- svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ZiveZnih namirnica
potrebnih za pripremu i kuhanje jela

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

- sudjeluje u izradi jelovnika sa zdravstvenim voditeljem

- odreduje redoslijed obavljanja poslova i radnih zadataka u kuhinji

- nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripreme jela .

- pazi na utro3ak pojedinih namirnica prema utvrdenom normativu
kalori¢ne vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djeteta

-pazi i odgovara za odrzavanje higijene u kuhinji, skladiStu i svega pribora
i posuda za pripremu hrane
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- sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, zgotovljuje jela i kontrolira
okus jela

- vrsi telefonsku nabavu svih namirnica od izabranih dobavljaca

- ispunjava evidencije odredene HACCP programom

- vodi dnevnu potrosnju namirnica

- u suradnji s racunovodom izraduje dokumentaciju za postupak nabave
namirnica

- nadzire i struéno pomaze drugim radnicima u kuhinji

- vodi brigu o pravovremenoj nabavi dotrajalog posuda i pribora za jelo

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

POMOCNI KUHAR/ICA, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti

- niZa stru€na sprema, NSS, ugostiteljskog smjera, osnovna $kola

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove pomocnog kuhara ne moze obavljati osoba za ¢iji rad u Vrticu
postoje zapreke iz c¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Pomo¢ni kuhar zapo$ljava se uz probnirad od 30 dana.

Opis poslova

- sudjeluje u svim fazama pripreme obroka

- obavlja pomoéne poslove u pripremanju hrane

- brine se o pravilnom planiranju i racionalnom koristenju namirnica
- prema danim uputama obavlja sve pomoc¢ne poslove u preuzimanju,
¢iscenju i pripremanju namirnica

- obavlja pomoéne poslove vezane uz kuhanje i dovriavanje jela

- pomaze kod rasporedivanja obroka

- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje

- odlaZe sav otpad u namijenjeni prostor

- vr$i poslove serviranja hrane

- pazi na cisto¢u osnovnih i pomao¢nih sredstava za rad u kuhinji, kao i
odjece i obuce

- obavlja poslove po nalogu glavnog kuhara

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Poslovi odrZavanja Cistoce i higijene

Naziv radnog mjesta

SPREMAC/ICA, puno radno vrijeme

Broj radnika

3

Uvjeti

- osnovna $kola, OS

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Poslove spremaca ne moZe obavljati osoba za &iji rad u Vrticu postoje
zapreke iz €élanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.
Spremac se zaposljava uz probni rad od 30 dana:

!

Opis poslova

- svakodnevno obavlja poslove &iséenja i higijene prostorija u kojima
borave djeca kao i drugih prostorija u Vrticu

- svakodnevno {isti namjestaj, pere stolice i stolove

- svakodnevno brise pradinu i provjetrava prostorije

- svakodnevno pere i dezinficira sanitarne ¢vorove i podove

- vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom, ruénicima i sapunom u
prostorima sanitarnih évorova

- vrsi dezinfekciju i pranje igracaka

- svakodnevno usisava tepihe i podove

- svakodnevno Cisti okoli Vrtica (igraliste, terase, dvoriste, vanjski ulaz...)
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- redovito pere vrata i prozore, svjetiljke i prostor za odlaganje otpada
- dezinficira kante za otpad

- svakodnevno postavlja ii rasprema djecje lezaljke

- redovito presvlaci posteljinu, stavlja na pranje i susenje posteljinu i
drugo rublje

- rasprema i Cisti stolove prije i nakon obroka u odgojnim skupinama

- prema potrebi pomaZe odgojiteljima u presvlacenju/oblaéenju djece
kao, kod izvanrednih situacija (povracanje djece)¢isti prostor

- vodi brigu o cvijecu i zelenilu u vanjskom i unutarnjem prostoru Vrti¢a
- svakodnevno provjerava i zakljucava sve ulaze/izlaze nakon radnog
vremena, brine o zatvaranju prozora, balkonskih vrata te gasi svjetla i sve
uredaje u sobama dnevnog boravka djece

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Naziv skupine poslova

Poslovi tehnickog odriavanja objekta

Naziv radnog mjesta

DOMAR-LOZAC, puno radno vrijeme

Broj radnika

1

Uvjeti - srednja stru€na sprema, SSS, stolar, elektric¢ar ili vodoinstalater
(tehnicka struka)
- poloZen ispit za loZada centralnog grijanja
- vozacka dozvola za ,,B” kategoriju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje posla
Poslove domara-loZaca ne moZe obavljati osoba za &iji rad u Vrticu
postoje zapreke iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.
Domar-lozat zaposljava se uz probnirad od 30 dana.

Opis poslova - obavlja poslove rukovaoca centralnog grijanja u Vrti¢u

- obavlja poslove odrZavanja objekta, postrojenja, opreme i okolisa

- prati i odrZava u ispravnom stanju sve elektri¢ne, vodovodne, toplinske i
gromobranske instalacije

- samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

- vrii nabavu rezervnih dijelova i materijala za redovno odrZavanje
objekta, postrojenja i opreme

- odrzava u ispravnom stanju inventar Vrti¢a za koji je zaduZen

- nabavlja osnovna sredstva i sitan inventar i vodi brigu o razmjestaju
istog

- vodi brigu o nabavi goriva za motorne alate koje koristi u radu njihovo
redovno servisiranje i odrzavanje

- vrsi dostavu poste i druge dokumentacije za potrebe Vrti¢a

- po potrebi vrsi ostale prijevoze po nalogu ravnatelja

- odriava Cistocu skladiSnog prostora

- vrSi nabavku potrebnog materijala za popravke i odrzavanje sredstava
rada (vijke, Zarulje, ¢avle...)

- preuzima materijal kod dobavljaca i dostavlja ga u Vrti¢

- organizira i provodi sve poslove u svezi s provodenja mjera zastite od
poZara, sukladno zastiti od poZara

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih prostora Vrtica“

- obavlja popravke na didaktickom materijalu koji su otklonjive prirode te
pripomaZe odgojiteljima u izradi sredstava za rad od prirodno
neoblikovanog materijala ili raznih plodina

- vodi brigu o pravovremenom servisiranju aparata za gasenje, opreme,
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postrojenja i instalacija u skladu sa Zakonom

- vodi brigu o odgovarajudim upozorenjima i natpisima koji se odnose na
primjenu Pravilnika o protupoZarnoj zastiti i zastiti na radu

- prema potrebi obilazi Vrti¢

- svakodnevno pregledava ispravnost sprava na igralistu, odrZava zelene
povrsine, kosi travu, obrezuje Zivu ogradu i krosnje drveca, Cisti snijeg na
parkiraliStu, terasi, dvoristu i prilazima Vrticu

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

Posebne napomene - u sluaju da se na objavljeni natjecaj javi osoba koja ne ispunjava uvjete
za loZaca, Upravno vijece Vrtica moZe primiti osobu koja ispunjava uvjete
za domara, a ostali poslovi povjerit ¢e se pravnoj ili fizickoj osobi koja
ispunjava uvjete za obavljanje tih poslova.

Clanak 24.

Strucni suradnici, odgojitelji i zdravstveni voditelj moraju osim navedenih uvjeta ispunjavati i druge
posebne uvjete propisane Zakonom o predSkolskom odgoju i obrazovanju te Pravilniku o vrsti struéne
spreme strucnih djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Vrticu.

Zaposlenici na poslovima prehrane moraju, osim navedenih uvjeta imati i osnovna znanja o
zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni (higijenski minimum) koja stjeéu prije pocetka
rada sukladno Zakonu i propisima.

Svi zaposlenici u Vrti¢u moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost koja se utvrduje prije pocetka
rada i u tijeku rada sukladno Zakonu i drugim propisima.

Clanak 25.

Broj izvriitelja za obavljanje pojedinih poslova odredenog radnog mjesta utvrduje Upravno vijee na
prijedlog ravnatelja Godisnjim planom i programom rada vrti¢a za tekuéu pedagosku godinu sukladno
Drzavnom pedagoSkom standardu pred$kolskog odgoja i obrazovanja.

V BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 26.
Radnici Vrtica i druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog vremena Vrtica.

Izvan radnog vremena Vrtica radnici Vrtica i druge osobe mogu boraviti samo uz odobrenje ravnatelja
Vrtica.

Clanak 27.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

e pusdenje

e noSenje oruija

e pisanje po zidovima i inventaru Vrtica

e unosenje i konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava
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* unosenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju
¢ uno3enje tiskovina nepocudnog sadrZaja
e boravak djece koja nisu upisana u Vrti¢

Radnici Vrtica i roditelji, korisnici usluga, ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane
osobe. Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrti¢a.

Clanak 28.

Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrti¢u skrbiti se o imovini Vrtica prema nacelu
dobrog gospodara.

Clanak 29.

Radnici Vrtia moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrtic¢a koja su im stavljena na raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama struje, plina, vodovoda ili grijanja kao i bilo koji drugi kvar, radnici
su duZni prijaviti ravnatelju, tajniku ili domaru.

Clanak 30.
Radnici Vrti¢a duZni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje borave u Vrticu.
Clanak 31.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore,
iskljuciti elektri€ne aparate i zakljucati radne prostorije.

VI RADNO VRIJEME

Clanak 32.

Radno vrijeme Vrti¢a je od 5:30 do 16:00 odnosno do 18:30 sati radi potrebe provodenja programa
predskole za djecu koja nisu upisana u redoviti program Vrtica.

Odlukom Upravnog vijeca radno se vrijeme moZe mijenjati tijekom pedagoske godine radi potrebe

provodenja projekata ili drugih dodatnih programa.

!

Djeca mogu boraviti u VrtiCu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-obrazovnog
programa ili drugih oblika rada.

Roditelji/skrbnici duZni su djecu €istu i urednu dovesti u Vrtié.

Clanak 33.
Radnici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Dnevni odmor (stanku) radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor nad
djecom i komuniciranje sa strankama.
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Clanak 34.

Pisani materijali mogu se unositi i iznositi iz Vrti¢a za vrijeme radnog vremena, osim onih koji su
odredeni kao poslovna tajna Vrtica.

Izvan radnog vremena materijali koji nisu’odredeni kao poslovna tajna Vrtiéa mogu se iznositi samo
uz pismeno odobrenje ravnatelja.

VII RAD S DJECOM

Clanak 35.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrticu odvija se sukladno
Nacionalnom kurikulumu ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja.

Znakovitost ovim programskim osnovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i
postavi neposrednih zadaca te koncepciji rada temeljenoj na humanisti¢koj razvojnoj osnovi.

Rad s djecom provadi se u jaslickim i vrtickim odgojnim skupinama.

Broj djece u skupinama odreduje se sukladno drzavnom pedago3kom standardu predskolskog odgoja
i naobrazbe te aktima Osnivaca.

Clanak 36.

Za vrijeme rada odgoijitelji i drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni odnosno nositi ¢istu i
urednu zastitnu odjecu i obudu.

Clanak 37.

Roditelji/skrbnici mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja
roditelja/skrbnika ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj odnosno struéni suradnik.

Roditelji/skrbnici, korisnici usluga, mogu preko svog predstavnika u Upravnom vije¢u sudjelovati u
svim pitanjima od vaZnosti za boravak njihove djece u Vrti¢u.

VIII PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica i jaslica
Zlatarsko zlato, Zlatar.

Clanak 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
DjeCjeg vrtica i jaslica Uzdanica Zlatar, donesen na 22. sjednici Upravnog vije¢a odrianoj 28.
studenoga 2022. godine.
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Na ovaj Pravilnik Gradsko vijece Grada Zlatara, kao Osnivac, dalo je suglasnost dana 6. oZujka 2023.,
KLASA: 007-04/22-01/06, URBROJ: 2140-07-01-23-6.

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj ploci Vrti¢a dana 20. oZujka 2023., a stupio je na snagu 28.
oZujka 2023.

KLASA: 012-03-01/23-5
URBROJ: 2211-341-01/23-77

ZLATAR, 20. ozujka 2023.

Predsjednica Upravnog vije¢a:

./-) _')7:&’ / 78

Mirjana Bajzek

Ravnateljica:

Elvira Sokoli¢

Eg ] z\C 5’3’91{ e’
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