Na temelju clanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97,107/07, 94/13, 98/19, 57/22) i ¢lanka 20. stavak 3. i ¢lanka 41. Statuta Dje¢jeg Vrtica
Hlojkica, KLASA:011-04/23-01/01,URBRQj:2112-60-1-23-1,Upravno vije¢e Djecjeg vrti¢a
HLOJKICA uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeCa Grada Delnica (KLASA:026-08/22-
01/02,URBR0J:2170-6-50-1-22-1) od 21l.prosinca 2022.godine, na sjednici odrzanoj
28.prosinca 2022.godine, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA HLOJKICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Djecjeg vrtica Hlojkica (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize ureduje unutarnje ustrojstvo i na¢in rada, sistematizacija
poslova, uvjeti koje moraju ispunjavati radnici, te druga pitanja od znacenja za rad i obavljanje
poslova koji proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrtica Hlojkica, Delnice, 1. G. Kovaci¢a 1, OIB:
27292864929 (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacéenje, odnose
se jednako na muski i zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Vrti¢ se bavi odgojem 1 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 predskolske djece iodredbama Statuta
Vrtica.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.

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

Ustrojstvo i rad Vrti¢a temelji se na humanistickom, znanstveno utvrdenom, stru¢nom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja
te skrbi o djeci i drugim poslovima i zada¢ama utvrdenim Godi$njim planom i programom rada
Vrtic¢a, kurikulumom Vrti¢a i normativima utvrdenim Drzavnim pedagoskim standardom
predskolskog odgoja i obrazovanja te Nacionalnim kurikulumom za rani i predSkolski odgoj i
obrazovanje.

Clanak 4.
Vrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi kao
cjeloviti razvojni programi odgoja i obrazovanja djece u dobi od godine dana do polaska u
osnovnu skolu koji su namijenjeni djeci za zadovoljavanje njihovih potreba i potreba roditelja.



U Vrti¢u se mogu ostvarivati i posebni programi za darovitu djecu i djecu s teSkoéama
u razvoju, programi ranog ucenja stranih jezika, programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i
sportskog sadrzaja i drugi programi u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, stru¢no-
razvojni poslovi, poslovi u svezi s po¢etkom i zavrS§etkom pedagoske godine, te izvrSavanju
stru¢no-administrativnih, raCunovodstveno-financijskih i pomoc¢no-tehnickihposlova.

Clanak 5.
Rad Vrti¢a ustrojava se u objektu koji se nalazi u sjedistu Vrtic¢a: Djeéji vrti¢ Hlojkica,
Delnice, Ivana Gorana Kovacica 1.
Rad Vrti¢a ustrojava se i u podru¢nim odjelima i to:
1. podru¢nom odjelu u Brodu na Kupi, Ulica kralja Tomislava 12a, 51301 Brod na
Kupi.

Clanak 6.
Radno vrijeme odgojitelja je 40 sati tjedno.
Odgojitelj je obvezan radno vrijeme 6 — 6,5 sati dnevno provesti u Vrticu kako u
neposrednom radu, tako i vezano uz pripreme za rad s djecom, suradnji s roditeljima,
izradivanju izvjesca, pripremanju i drugih poslova iz svog djelokruga rada.

Clanak 7.

Ravnatelj 1 Upravno vijece odgovorni su za planiranje 1 ostvarivanje Godi$njeg plana i
programa rada Vrti¢a, kurikuluma Vrti¢a, Nacionalnog kurikuluma te ukupne zadaée Vrtica, a
posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog, racionalnog i djelotvornog
ustrojstva.

Clanak 8.
Unutarnjim ustrojstvom poslovi Vrti¢a razvrstavaju se na:

1. Struéno-pedagoski poslovi:
1.1. poslovi vodenja vrtica
1.2.struéno-razvojni poslovi i poslovi ranog i1 predskolskog odgoja 1

obrazovanja

2. Upravno - pravni, administrativni i raunovodstveno - financijski poslovi:
2.1. upravno-pravni poslovi
2.2. administrativno-ra¢unovodstveni poslovi.

3. Pomoc¢no-tehnicki poslovi:
3.1. poslovi prehrane
3.2. poslovi ¢iscenja
3.3. poslovi tehnickog odrzavanja.

Clanak 9.
Poslovi vodenja Vrti¢a sadrze: ustrojavanje Vrti¢a, vodenje rada i poslovanja, planiranje
i programiranje, pracenje ostvarivanja Godi$njeg plana i programa rada Vrtic¢a, kurikuluma
Vrti¢a, Nacionalnog kurikuluma, suradnja s drZzavnim, Zupanijskim i op¢inskim tijelima, te
stru¢nim radnicima kao i drugi poslovi u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.



Clanak 10.

Stru¢no-razvojni poslovi i poslovi ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja sadrze:
neposredan rad s djecom, izvedbu programa njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja, prehrane i socijalne skrbi, program za darovitu djecu, za djecu s
teSkotama U razvoju, program predskole, program ranog ucenja stranih jezika, program
umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja, stru¢no uSavrSavanje, suradnju s
roditeljima, planiranje i valorizaciju, vodenje pedagoske dokumentacije, poslove stru¢nih
suradnika te ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada.

Clanak 11.

Upravno-pravni poslovi sadrze: primjenu zakona i propisa donesenih na temelju zakona,
izradu pravilnika, rjeSenja, odluka, zakljucaka i drugih akata, poslove u svezi sradnim
odnosima, pruzanje stru¢ne pomoci U poslovima u svezi s radnim odnosima, obavljanje opce
pravnih poslova, tj. sastavljanje ugovora koje Vrti¢ sklapa, briga o statusno pravnim pitanjima,
provedbu natjeCaja i oglasa, vodenje dokumentacije i evidencije, suradnjus drzavnim,
Zupanijskim, op¢inskim tijelima i radnicima i ostale pravne poslove u svezi s djelatnos¢u Vrtica.

Za upravno-pravne poslove odgovoran je ravnatelj i Upravno vije¢e Vrtica.

Clanak 12.

Administrativno-ra¢unovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesca, izradu financijskog
plana, kvartalnog, polugodi$njeg i godisnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obrac¢un korisnika usluga, poslove
evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene propisima oracunovodstvenom poslovanju.

Za administrativno-racunovodstvene poslove odgovoran je administativno-
racunovodstveni radnik.

Clanak 13.

Poslovi prehrane djece sadrze: organiziranje i nabavu prehrambenih artikala,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka, posuda za pripremanje i serviranje hrane te cuvanje prehrambenih artikala.

Za poslove prehrane odgovorni su kuhari i servirkaVrtica.

Clanak 14.

Poslovi ¢is¢enja obuhvacaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih
staklenih povrSina, namjestaja 1 druge opreme, ¢iS¢enje 1 uredenje vanjskog okolisa te ostale
poslove u svezi ¢is¢enja i odrzavanja prostora i objekata Vrtica.

Za poslove ¢is¢enja odgovorne su spremacice Vrtica.

Clanak 15.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja sadrZe: Cuvanje i odrzavanje objekata Vrtica i drugih
prostora, ¢uvanje i odrzavanje uredaja i opreme za grijanje (kotlovnica), odrzavanje elektri¢nih,
vodovodnih instalacija i opreme, gromobrana, manje popravke i druge poslove odrzavanja.

Poslove tehnickog odrzavanja ravnatelj povjerava stru¢noj 0sobi — kuénom majstoru.

Clanak 16.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana.
Raspored radnog vremena utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Vrtica te
odluci ravnatelja za svaku pedagosku godinu.

Radno vrijeme Vrti¢a mora biti uskladeno s potrebama djece i zaposlenih roditelja.



I11. RADNICI VRTICA

Clanak 17.
Stru¢ni radnici u Vrti¢u su ravnatelj, odgojitelji, stru¢ni suradnici (pedagog, psiholog,
logoped, edukator rehabilitator) i zdravstveni voditelj/visa medicinska sestra.
Radnici iz stavka 1. ovog Clanka, pored op¢ih uvjeta, moraju imati odgovarajucu stru¢nu
spremu prema odredbama Zakona i Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika, te vrsti
1 stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Vrti¢u i polozen drzavni strucni ispit.

Clanak 18.
Odgojitelji mogu napredovati i stjecati zvanja odgojitelj- mentor i odgojitelj-savjetnik.
Struéni suradnici mogu napredovati i Stjecati zvanja struc¢ni suradnik-mentor, struéni
suradnik-savjetnik.

Clanak 19.
Ostali radnici u Vrti¢u su administrativno-ra¢unovodstveni radnici, kuhari, servirke,
spremacice i kuéni majstor.

Clanak 20.

Radnici iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika moraju, pored op¢ih uvjeta, imati i odgovarajucu
stru¢nu spremu prema odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te vrsti
i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u Vrticu, kao i udovoljavati posebnim uvjetima za
ona radna mjesta gdje je to izri¢ito navedeno Zakonom.

Clanak 21.
Radnici Vrti¢a te druge osobe mogu boraviti u prostoru Vrti¢a samo tijekom radnog
vremena Vrtica, a izvan radnog vremena samo po odobrenju ravnatelja.

Clanak 22.

U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:

- puSenje

- noSenje oruzja

- pisanje po zidovima i inventaru vrtica

- unoSenje | konzumiranje alkohola i narkotickih sredstava

- unoSenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju

- unoSenje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja.
Odagojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi zivotinje u prostorije i radni okoli§ Vrtica.

Clanak 23.
Duznost je radnika i drugih osoba koje borave u Vrticu skrbiti o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobroga gospodara.

Clanak 24.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje. Svaki uoc¢eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja
ili drugi kvar, radnici su obavezni prijaviti ravnatelju.



Clanak 25.
Radnici Vrtica duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama koje
borave u Vrticu.

Clanak 26.
Nakon isteka radnog vremena odgojitelji su duzni u prostorijama dnevnog boravka
uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti prozore i iskljuditi elektri¢ne aparate.

IV. RADNO VRIJEME

Clanak 27.
Radno vrijeme vrti¢a je od 06,00 do 17,00 sati.
Iznimno na zahtjev roditelja ili skrbnika, ravnatelj Vrtica moze iz opravdanih razloga
produljiti radno vrijeme Vrti¢a do 60 minuta.
Roditelji ili skrbnici duzni su djecu, zdravu, Cistu i urednu dovesti u Vrtié.

Clanak 28.
Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatel,.

Clanak 29.
Dokumentacija i odgojno-obrazovni materijali mogu se izvan radnog vremena unositi i
iznositi samo uz odobrenje ravnatelja.

V. RAD S DJECOM

Clanak 30.

Odgojno-obrazovni rad s djecom u svim programima ustrojenim u Vrti¢u odvija se u
suglasju s Programskim osnovama i Koncepcijom razvoja ranog i predskolskog odgoja 1
obrazovanja utvrdenog od Ministarstva nadleznog za obrazovanje. Znakovitost ovim
Programskim osnovama daje fleksibilnost u postavi ustrojstva rada, planiranju i postavi
neposrednih zadaca te koncepciji rada s nezaobilaznim zahtjevom humanisticke razvojne
osnove.

Rad s djecom provodi se u jaslickim i vrtickim odgojno-obrazovnim skupinama.

Broj skupina iz stavka 2. ovog ¢lanka utvrduje Upravno vije¢e na prijedlog ravnatelja
uz suglasnost osnivaca Vrti¢a, nakon §to osniva¢ osigura potrebna financijska sredstva za
njihovo osnivanje i rad.

Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog clanka odreduje se prema Drzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja te aktima osnivaca.

Clanak 31.
Za vrijeme rada odgojitelji 1 drugi radnici duzni su biti primjereno odjeveni, odnosno
nositi urednu i ¢istu zastitnu odjecu i obucu.



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

Clanak 32.

Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja
roditelja ili iznimno u vrijeme koje odredi ravnatelj u dogovoru s odgojiteljem i stru¢nim
suradnikom.

Dane 1 vrijeme primanja roditelja odreduje ravnatelj te je isto obvezan izvjesiti na
oglasnoj plo¢i Vrtica.

Vrijeme primanja roditelja mora biti izvan radnog vremena odgojitelja.

VI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 33.
Ovim ¢lankom se odreduje popis i1 opis radnih mjesta, broj izvrsitelja i uvjeti rada za
odredena radna mjesta u Dje¢jem vrtic¢u Hlojkica.

NAZIV SKUPINE POSLOVI VODENJA VRTICA
POSLOVA

NAZIV RADNOG MJESTA |RAVNATELJ

- zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestul
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djec¢jem vrti¢u, a koji moze
biti:

- sveucili$ni diplomski studij ili

VRSTA | RAZINA - integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij

ili

OBRAZOVANJA - specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

- preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

- struéni studij odgovarajue vrste, odnosno studij
odgovarajuce vrste kojim je ste¢ena visa stru¢na sprema
odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

- polozen stru¢ni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim|
ako nemaju obvezu polagati stru¢ni ispit u skladu s ¢lankom 56.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

OSTALI UVJETI - najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika

- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

- zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

BROJ IZVRSITELJA -1
- puno radno vrijeme




OPIS POSLOVA

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

predstavlja i zastupa Vrti¢, poduzima sve pravne radnje u ime i
za racun Vrti¢a i odgovara za zakonitost rada Vrtica,

predlaze Upravnom vije¢u donoSenje Statuta i drugih opcih
akata Vrtica,

predlaze kurikulum Vrtica,

predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,

brine se za provodenje odluka Upravnog vijeca, Odgojiteljskog
vijeca i drugih tijela Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtica
iz svog djelokruga,

donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno,
vrijeme do 60 dana, kad obavljanje poslova ne trpi odgodu,
predlaze Upravnom vijeu izbor radnika po natjeCaju za
zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme i odredeno
vrijeme dulje od 60 dana,

predlaze prestanak radnog odnosa radnika,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

podnosi izvjes¢e Upravnom vijecu i drugim nadleznim tijelima
o radu i poslovanju Vrtica,

organizira rad i obavlja raspored radnika,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnikal
Vrtica

osniva strucne skupine kao pomo¢na tijela u radu Vrtica,
prisustvuje struénim grupama i radionicama, stru¢no se
usavrSavati

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom o
osnivanju, Statutom i drugim op¢im aktima Vrtica.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

UPRAVNO - PRAVNI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

TAINIK

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalistic¢ki
studij prava (magistar prava ili prvostupnik upravnog
prava)

VSS - diplomirani pravnik ili VSS — upravni pravnik

OSTALI UVJIETI

1 godina radnog iskustva u struci

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
Puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, izradi i donosenju
normativnih akata Vrtica,

prati zakonske propise i daje strucna tumacenja za
primjenu zakonskih i drugih propisa,

izraduje nacrte normativnih akata, rjeSenja, odluke,
ugovore i druge pojedinacne akte u skladu sa zakonom,
radi na poslovima upisa u Sudski registar i statusnim
promjenama Vrti¢a,

pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima Vrti¢a u ostvarivanju i
za$titi njihovih prava iz radnog odnosa,

sudjeluje u pripremi sjednica Upravnog vijeca,

priprema materijale i brine o zakonitosti prilikom izbora za
¢lanove Upravnog vijeca,

vodi brigu o pravovremenom obavjeStavanju djelatnika

/



Vrti¢a o odlukama i zaklju¢cima Upravnog vijeca putem
oglasnih ploca u Vrticu,

vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na radu,

vodi svu personalnu dokumentaciju djelatnika ( dosje
djelatnika, mati¢na knjiga djelatnika i dr.),

objavljuje oglase, natjecaje i prikuplja ponude,

radi prijavu i odjavu djelatnika za zdravstveno i
mirovinsko osiguranje,

izraduje rjeSenja o pravima i obvezama djelatnika iz
radnog odnosa, ugovore o radu,

sudjeluje u planiranju nabavke kancelarijskog materijala,
izdaje potvrde i uvjerenja,

obavlja poslove u svezi s prijemom djece,

vodi mati¢nu knjigu upisa i ispisa djece,

obavlja prijem stranaka,

obavlja prijem i rasporedivanje poste i organizira otpremu,
organizira obavljanje poslova prijepisa, umnozavanje,
arhiviranje, osim za financijsku sluzbu.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

PEDAGOG

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki
studij odgovarajuce vrste ili VSS profesor pedagogije,
diplomirani pedagog, magistar pedagogije

OSTALI UVJIETI

polozen struéni ispit u podrucju predskolskog odgoja
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
Puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrtica iz
svojega djelokruga te izraduje izvjeSce 0 njegovom izvrsenju
izraduje i provodi dnevni program rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskograda u
Vrti¢u

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a 0sobito
predlaze inovacije, suvremene metode i oblike rada kojice
pridonijeti maksimalnom razvoju djeéjih sposobnosti
planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u
rjeSavanju odgojnih situacija

pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i

afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanjaodgojno obrazovne prakse

sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane
djece

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbidjece

iz svojega djelokruga

predlaze i sudjeluje u ostvarivanju programa odgojno-
obrazovnog rada s djecom predskolske dobi, ustrojava rad i
prati rad u odgojno-obrazovnoj skupini

osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje
redovitih programa i drugih programa umjetni¢kog,
kulturnog, vjerskog, sportskog i drugog sadrzaja




sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i
prati njihovo ostvarivanje

ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju
te izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije

skrbi o0 struénom usavrsavanju i napredovanju stru¢nih
djelatnika Vrti¢a sukladno Zakonu i drugim propisima
suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim
djelatnicima Vrtic¢a, drzavnim i drugim tijelima
utvrduje specifiéne potrebe djece s teskocama i 0

njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje
sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela, prati stru¢nu
literaturu i dr.

prisustvuje struénim grupama i radionicama, strucno se
usavrSavati

obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja
sukladno stru¢noj spremi

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

LOGOPED

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalistic¢ki
studij odgovarajuce vrste ili VSS profesor logopedije,
diplomirani logoped, magistar logopedije

OSTALI UVJIETI

polozen stru¢ni ispit u podrucju predskolskog odgoja
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
Puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica iz
svojega djelokruga i izraduje izvje$¢a 0 njegovu ostvarivanju
sudjeluje u izradi izvedbenih planova Vrti¢a — plana stru¢nog
usavr$avanja, plana suradnje s roditeljima, plana rada s
djecom s tesko¢ama, planova opservacije za djecu s
teSko¢ama u govoru, izraduje program prilagoden za rad u
skupini

dnevno, tjedno i mjese¢no planira rad s djecom, suradnju s
roditeljima, radnicima, ¢lanovima struc¢ne sluzbe

provodi dijagnostiku i terapiju poteSkoca u govoru i glasu
vr$i logopedsku anamnezu (osobnu i obiteljsku)

provodi logopedski i struéni postupak djece s viSestrukim
teSko¢ama

upucuje na daljnje ispitivanje, specijalisticke preglede

vr$i obradu podataka djece

piSe misljenja

prisustvuje stru¢nim grupama i radionicama, strucno se
usavrSavati

sudjeluje s ravnateljem i pedagogom u organizaciji
studentske prakse i mentorskog rada

obavlja i druge poslove stru¢no logopedskog rada u skladu sa
Zakonom i op¢im aktima Vrtica

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

PSIHOLOG




VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki
studij odgovarajuce vrste ili VSS profesor psihologije,
diplomirani psiholog, magistar psihologije

OSTALI UVJETI

polozen stru¢ni ispit u podrucju predskolskog odgoja
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

Probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
Puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

prati i procjenjuje aktualne potrebe djeteta,

prati razvoj te otkriva djecu s posebnim potrebama u razvoju,
radi psiholosku obradu djece, preporucuje dijagnosticiranje,
upucivanje na daljnju obradu i tretman u druge stru¢ne
institucije,

organizira, provodi i prati odgovarajuce tretmane i postupke
za djecu s posebnim potrebama, sudjeluje u integraciji djece s
teSko¢ama u razvoju u redovni odgojno — naobrazbeni proces
(individualni programi),

daje sugestije odgojiteljima za rad u skupini ili s pojedinom
djecom, te za rad s roditeljima,

sudjeluje u planiranju procesa njege i odgoja, te analiziranju
neposrednog rada s djecom i razine postignutih rezultata u
skupini za pojedinu djecu,

prati prilagodbu nove djece u jaslicama i vrti¢u, savjetuje
odgojitelje i roditelje glede Sto uspjesnije prilagodbe djece,
provjerava zrelost djece za polazak u Skolu, po potrebi daje
misljenje,

sudjeluje u pracenju i realizaciji posebnih programa Vrtica,
vodi dokumentaciju o pracenju razvoja djece koje obavljaju
odgojitelji i psiholog

sudjeluje u strukturiranju prostora i izbora didakti¢ke opreme
za pojedine skupine,

suraduje s roditeljima preko roditeljskih sastanaka i
individualnih konzultacija

sudjeluje u organiziranju, provodenju i pra¢enju strucnog
usavr$avanja, te osposobljavanja odgojitelja u podrucju
psihologije i drugih sli¢nih podrugja,

sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica te
Godisnjeg izvjesca,

izraduje Godisnji plan psihologa i vodi propisanu pedagosku
dokumentaciju,

prisustvuje stru¢nim grupama i radionicama, strucno se
usavrsavati

obavlja i druge poslove i radne zadace u skladu sa Zakonom i
op¢im aktima vrti¢a

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

EDUKATOR REHABILITATOR

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

diplomski sveugilisni studij ili diplomski specijalisticki
studij edukacijske rehabilitacije ili VSS diplomirani
defektolog rehabilitator, magistar edukacijske
rehabilitacije
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OSTALI UVJETI

polozen strucni ispit

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

obvezan je u posebnim odgojnim skupinama u neposrednom
odgojno — obrazovnom radu s djetetom i skupinom djece
provesti ukupno 27,5 radnih sati tjedno, a ostale poslove u
sklopu satnice do punog radnog vremena

planira i valorizira odgojno — obrazovni rad odgojne skupine,
dnevno, tjedno, tromjesecno

obavlja odgojno — obrazovni rad s djecom prema planu i
programu odgojne skupine

odgovara za realizaciju plana i programa

vodi dokumnetaciju o djeci

radi na prepoznavanju, ublazavnju i otklanjanju teskoca djece
utvrduje specificne potrebe djece s teSkocama u razvoju i o
njima informira ostale suradnike i roditelje

u suradnji s stru¢nim timom (i roditeljima) utvrduje
naprimjerenije metode rada za svako pojedinacno dijete te ih
primjenjuje u svome radu

prati, proucava o provjerava u praksi znanstvene i teorijske
spoznaje s podrucja edukacijsko — rehabillitacijskih znanosti
sudjeluje u odrzavanju didaktickih sredstava i igracaka i
odgovara za iste

sudjeluje u estetskom uredenju prostora

prisustvuje stru¢nim grupama i radionicama, stru¢no se
usavrSavati

obavlja i druge poslove i radne zadace u skladu sa Zakonom i
op¢im aktima vrtica

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

POMQ(':NIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI
STRUCNO KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

zavrseno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje ili zavr§eno osposobljavanje i steCena
djelomicna kvalifikacija

OSTALI UVJIETI

da nije roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta kojem se
pruza potpora

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

potrebna suglasnost izvr§nog tijela osnivaca, a prema
procjeni stru¢nog povjerenstva Vrtic¢a

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
puno radno vrijeme

pomo¢ djetetu s teSko¢ama u komunikaciji i socijalnoj
ukljucenosti,

pomo¢ djetetu s teSkocama u kretanju,

pomoc¢ djetetu s teSko¢ama pri uzimanju hrane i pica,
pomo¢ djetetu s teSko¢ama u obavljanju higijenskih potreba,
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OPIS POSLOVA

pomo¢ djetetu s teSkocama u obavljanju Skolskih aktivnosti i
zadataka,
suradnja s odgojno-obrazovnim radnicima te poslovi specifi¢ni
za funkcioniranje pojedinog djeteta s teSkocama
pruzati komunikacijsku potporu u onom sustavu komunikacije
koji dijete preferira,
neposredni rad s djetetom u svrhu objaSnjavanja odredenih
pojmova prema uputama odgojitelja,
pomo¢ djetetu s teSkocama pri upotrebi materijala
poticanje dijete s teSko¢ama na izrazavanje u onom sustavu
komunikacije koji dijete preferira, a u skladu s njegovim
mogucénostima i sklonostima,
poticanje djeteta s teSko¢ama na suradnju s ostalom djecom
pruzati pomo¢ u kretanju za gluhoslijepu djecu i osigurati
prenoSenje vizualnih/auditivnih informacija (opisivanje
okoline u razli¢itim aktivnostima),
obavljati ostale poslove sukladno potrebama djeteta s
tesSkocama
p prisustvuje strucnim grupama i radionicama, stru¢no se
usavrSavati

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

STRUCNO-PEDAGOSKI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

ZDRAVSTVENI VODITELJ

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

VSS - visa medicinska sestra ili stru¢na prvostupnica
sestrinstva ili diplomirana medicinska sestra
zavrseni preddiplomski sveucili$ni ili stru¢ni studij
sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena visa
struéna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao i osoba koja je zavrsila
sveucilisni diplomski ili specijalisticki studij
sestrinstva

OSTALI UVJIETI

polozen stru¢ni ispit

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

predlaze Godisnji plan i program rada iz svojegadjelokruga i
izraduje izvjes¢a 0 njegovu ostvarivanju

sudjeluje u izradi i ostvarivanju zdravstvenog programa te
programa socijalne skrbi o djeci predskolske dobi, prati
njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjeséa
osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom
radu s ostalim ¢lanovima tima, odgojiteljima, roditeljima i
ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka
stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i
razvoja sve djece te prati, nadzire i predlaze mjere za
poboljsanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u Vrti¢u
povezuje Vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici,
a rezultate ispitivanja zdravstvene zastitedjece kao sastavnog
dijela odgojno - obrazovnog rada javno prezentira

pruza prvu pomo¢ do kona¢ne obrade

obavlja nadzor nad svim radnim i pomoénim prostorijama i
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prostorijama Vrtica i predlaze mjere kojima se osigurava
¢uvanje zdravlja djece i sprjeCavanju zaraze i druge bolesti
obavlja nadzor nad ¢istoCom svih prostora, igracaka, opreme i
inventara Vrti¢a koji se Koristi u radu s djecom

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak
pripremanja hrane, stanje ¢isto¢e kuhinje i drugih prostora i
prostorija u kojima se priprema, servira i cuva hrana
nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih mjera
(noSenja propisane odjecée, obuée, zastitnih kapa i rubaca)
prilikom rada u kuhinji

upucuje djelatnike Vrtica na redoviti, a prema potrebi i
izvanredni sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno
prosvjecivanje

vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i
izraduje odgovarajuce evidencije sudjeluje u radu struénih
tijela i prati struénu literaturu

organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

obavlja poslove zastite na radu

prati epidemiolosku situaciju i protuepidemijske mjere, vodi
brigu o nabavi sanitetskog materijala, sredstava za
dezinfekciju i priru¢nu apoteku

prisustvuje stru¢nim grupama i radionicama, stru¢no se
usavrSavati

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladnostruénoj
spremi

NAZIV SKUPNE
POSLOVA

POSLOVI RANOG | PREDSKOLSKOG ODGOJA |
OBRAZOVANJA

NAZIV RADNOG MJESTA

ODGOJITELJ

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

VSS — odgojitelj predskolske djece ili struéni prvostupnik
predskolskog odgoja

preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij
odgovarajuée vrste kojim je steCena visa stru¢na sprema u
skladu s ranijim propisima, kao i diplomski sveucili$ni studij
ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja

OSTALI UVJIETI

polozen struéni ispit

da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

posebni uvjeti: za voditelja engleskog programa ( ili nekih
drugih programa) potrebno je znanje prema odredbama
Zakona ili drugih vazeéih akata nadleznog ministarstva
zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 6 mjeseci

BROJ IZVRSITELJA

ostvaruje neposredne zadace odgoja i obrazovanja
predskolske djece

u neposrednom radu s djecom i skupinom djece provodi 27,5
sati tjedno (dnevno ukupno provodi 6-6,5 sati unutar Vrtica -
drugi dio satnice odnosi se na ostale poslove (planiranje,
programiranje, vrednovanje, pripremu poticaja, rad s
roditeljima i struéno usavrSavanje unutar i izvan Vrtica)
predlaze i izvr§ava tromjesecni, tjedni i dnevni plan
ostvarivanja redovitih, posebnih i drugih programa Vrtica
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OPIS POSLOVA

osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u 0dgojnoj
skupini

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

vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju o djeci i radu
te zadovoljava struéne zahtjeve u organizaciji i unapredenju
odgojno-obrazovnog procesa

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

skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada Vrtica
neophodnim u radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava
suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a i §irom
drustvenom zajednicom

sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrti¢a, prati stru¢nu literaturu
i dr.

redovito se priprema za rad s djecom

struéno se usavrSava kroz individualne i kolektivne oblike
usavr$avanja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno
strucnoj spremi

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI —
POSLOVI PREHRANE

NAZIV RADNOG MJESTA

KUHAR

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

SSS — kuhar
zavr$ena srednja strukovna $kola — kuharski smjer

OSTALI UVJIETI

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

2
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

vr$i sve pripremne radnje za kuhanje obroka

samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku
sudjeluje u sastavljanju jelovnika

odreduje i rasporeduje koli¢inske namirnice prema jelovniku
i broju djece

odgovara za utros$ak pojedinih namirnica, utvrdenom
normativu kalorijske vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu
dob djece,

organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam
namirnica, priprema hrane, transport hrane, vodenje potrebne
dokumentacije)

odgovoran/a je za pripremu svih sanitarnih i higijenskih
propisa

odgovoran/a je za pravilan rad s opremom i inventarom,
rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu

pomaze kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze
i posuda

u radu se obvezno koristi propisanom radnom odjecom i
obuc¢om

odgovara za pravovremeno i kvalitetno pripremanje hrane,
higijenu osoblja i inventara kuhinje

obavlja i druge poslove u vezi s poslovima pripreme hrane i
poslove prema nalogu ravnatelja
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI —
POSLOVI PREHRANE

NAZIV RADNOG MJESTA

SERVIRKA

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

SSS, KV

OSTALI UVJETI

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

pomaze kuharu u pripremanju obroka

servira hranu za dorucak, ruc¢ak 1 uzinu

brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka

prije serviranja obroka vrsi dezinfekciju stolova, a nakon jela
Cisti stolove i blagovaonicu

brine o higijeni odjece i ruku i dezinfekciji posuda

obvezno koristi propisanu radnu odje¢u i obucu i zaStitna
sredstva, pere posude i odrzava Cistocu u kuhinji 1 skladistu,
Cisti vanjski prostor

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomoénih
poslova u kuhinji i kuhinjski inventar

obavlja poslove transporta hrane za podru¢ni vrti¢

obavlja i druge poslove u vezi s prehranom djece po nalogu
kuhara i ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI -
POSLOVI CISCENJA

NAZIV RADNOG MJESTA

SPREMACICA

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

NSS - zavr$ena osnovna Skola

OSTALI UVJIETI

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

3
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija u
kojima borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu
¢iS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima
svakodnevno pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova
svakodnevno ¢iscenje tepiha i prostiraca, te jednom mjesecno
iznosenje i provjetravanje

svakodnevno €iS¢enje okolisa objekata: igraliSta, stepenista,
terase i dr.

¢iS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
dezinfekcija kanti za otpad

skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje

redovito presvlacenje djecje posteljina

svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE POSLOVA

POMOCNO — TEHNICKI POSLOVI -
POSLOVI ODRZAVANJA
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NAZIV RADNOG MJESTA

KUCNI MAJSTOR

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

NSS - zavrSena osnovna skola

OSTALI UVJETI

ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

1
puno radno vrijeme

OPIS POSLOVA

obavlja sve poslove prijevoza izmedu Vrtica i podru¢nih
odjeljenja,

vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutrasnjih dijelova
objekta,

odrzava vanjske povrsine (igraliste, sprave, i drugo po
potrebi),

odrzava u ispravnom stanju: elektri¢ne, vodovodne i
toplinske instalacije,

samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama
instalacija,

vodi brigu o ispravnom funkcioniranju toplinske stanice,
obavlja popravke na didaktickom materijalu koji su
otklonjive prirode,

vodi brigu o servisiranju strojeva i opreme koja se nalazi pod
garancijom,

organizira i provodi po potrebi sve poslove u svezi
provodenja mjera zastite od pozara,

Cisti prilaze od snjeznih nanosa kao i nogostup oko vrtica,
povremeno obilazi ustanovu kada ona ne radi,
pregledava instalacije,

pregledava staklene povrSine na objektu,

vodi brigu o alatu i priboru za rad,

vodi evidenciju o ocuvanju objekta,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

ADMINISTRATIVNO - RACUNOVODSTVENI RADNIK

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

VSS — struéni prvostupnik ekonomije ili

SSS — ekonomskog smjera

zavrsen preddiplomski sveucilisni ili struéni studij
ekonomske struke ili srednja $kola

OSTALI UVJIETI

1 godina radnog iskustva na poslovima rac¢unovodstva
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana
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OPIS POSLOVA

obracunava place radnika, doprinose, poreze i prireze te
obracunava bolovanje radnika, ispostavlja potrebne obrasce
prema zakonu, vr§i obustavu kredita radnika, izdaje potvrde o
plaéi radnika

vr$i prijem i otpremu poste, vrsi daktilografske poslove
pomaze u administrativnim poslovima prema potrebi

vrsi obracun cijena za boravak djece u Vrti¢u, vodi analiticku
evidenciju duznika u vezi s participacijom roditelja i
poduzima potrebne mjere u cilju naplate dugovanja u suradnji
s ravnateljem

vrsi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala i
prikuplja svu potrebnu dokumentaciju

vrsi koli¢insko uskladenje sa skladisnom kartotekom i
financijsko s financijskim knjigovodstvom

prati propise u vezi s materijalnim poslovanjem, izraduje
potrebne analize stanja sredstava i zaliha

preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnicki dnevnik,
utvrduje pravilnost blagajnickog dokumenta te utvrduje
blagajnicki saldo s gotovim novcem u blagajni

suraduje s Finom

ispostavlja putne naloge, dokumente za djecji doplatak i sve
dokumente u vezi plac¢a radnika

vodi knjigu ulaznih racuna i izlaznih racuna

vrsi placanje dobavljacima

proucava stru¢nu literaturu i prisustvuje stru¢nim seminarima
I savjetovanjima, prati zakonske propise vezane uz
financijsko poslovanje i racunovodstvo

priprema materijale i izraduje prijedloge op¢ih akata, prati
pravne propise, primjenu istih u praksi

priprema prijedloge ugovora, pruza stru¢nu pomo¢ u
postupku zakljuc¢ivanja i izvrSenja ugovora

obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrtica

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom upravnog vijeca
priprema materijale za sjednice upravnog vijeca i Cuva
dokumentaciju o radu Vijeca

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka
Upravnog vijeca

izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja
odredenih prava iz radnog odnosa

odgovoran je za ¢uvanje svih normativnih akata i vazne
dokumentacije vrti¢a

obavlja i druge poslove u vezi s administrativno-
blagajnickim poslovima po nalogu ravnatelja
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NAZIV SKUPINE
POSLOVA

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI

POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA

RACUNOVODA

VRSTA | RAZINA
OBRAZOVANJA

visa stru¢na sprema ekonomskog usmjerenja, odnosno
zavr$en preddiplomski sveudili$ni studij ili struéni studiju
trajanju od najmanje tri godine ekonomskog smjera

OSTALI UVJETI

1 godina radnog iskustva na poslovima rac¢unovodstva
ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju

zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

probni rad 90 dana

BROJ IZVRSITELJA

OPIS POSLOVA

organizira rad u racunovodstvu uz postivanje rokova vaznih
za financijsko poslovanje

priprema materijale za ravnatelja i Upravno vijece

prati i uskladuje rad racunovodstva sa zakonskim propisima
suraduje s nadleznim organima za predskolski odgoj
organizira raspored izvrSavanja poslova u racunovodstvu i
ekonomatu, raspored izvrSavanja poslova na inventurama te
¢uvanju i arhiviranju ratunovodstvenih dokumenata
knjiZenje financijske dokumentacije po pojedinom
dokumentu

izraduje periodi¢ke obracune, zakljucuje racune i financijski
plan, statisticka izvjesca

sudjeluje u pripremi obracuna place, obra¢unava amortizaciju
i osnovnih sredstava

obracunava godisnje otpisane vrijednosti sitnog inventara
vodi financijsku dokumentaciju i dostavlja nadleznim
organima

odgovoran je za zakonito i pravovremeno poslovanje
racunovodstva, odgovara za dokumentaciju raCunovodstva,
odgovara za novac u blagajni i vrijednosne papire
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.

ZatecCeni radnici Djecjeg vrti¢a Hlojkica koji danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
obavljaju poslove za koje, sukladno ovom Pravilniku, ne ispunjavaju uvjete stru¢ne spreme,
nastavit ¢e obavljati te poslove.

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Clanak 36.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i na¢inu rada Djecjeg vrtica Hlojkica, KLASA:012-03/14-01/01, URBR0J:2112-01-01-14-01,
Delnice, 6.0zujka 2014.godine.

KLASA:011-03/22-01/01
URBRO0J:2112-60-1-22-01
U Delnicama, 8.studenoga 2022.godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA:
Adrijana Krulji¢

/]

Vo d L. g

AL S

Utvrduje se da je Gradsko vije¢e Grada Delnice na ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
na¢inu rada Djec¢jeg vrtica Hlojkica dala prethodnu suglasnost zakljuckom KLASA:026-
08/22-01/02 URBR0J:2170-6-50-1-22-1 od 21.prosinca 2022.godine.

Ovaj Pravilnik donesen je na 69. sjednici Upravnog vijeca od 28.prosinca 2022.godine,

objavljenje na oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 29.prosinca 2022. godine, a stupio je na shagu
5.sije¢nja 2023. godine.

KLASA:011-04/23-01/02
URBRO0J:2112-60-1-23-1
Delnice, 5.sije¢nja 2023.godine

o ™ /

RAVNATELJJCA?
Karmela Ratki
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