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DJECJI VRTIC - DELNICE
Setaliste 1.G. Kovadica 1, Delnice 51 300

Tel. 051/ 811- 345; mail: dv-hlojkica@ri.t-com.hr

Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine* 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22. 101/23), ¢lanka 8. i ¢lanka 41. Statuta Djecjeg
vrtica HLOJKICA, Delnice, Upravno vijece 33. sjednici odrzanoj dana 15. studeni 2024.
godine, uz prethodnu suglasnost Osnivaca Grada Delnica, izraZenoj u odluci Gradskog vijeca
(KLASA: 026-08/24-01/2, URBROJ: 2170-6-5-4-24-2, 30. listopada 2024. godine) donosi:

II. IZMJENU I DOPUNU PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU
RADA DJECJEG VRTICA HLOJKICA

Clanak 1.
Clanak 12. mijenja se i glasi:

~Administrativno-ratunovodstveni poslovi sadrze: zapremanje i otpremanje poste,
urudzbiranje, poslove prijepisa, fotokopiranja, izradu financijskog izvjesca, izradu financijskog
plana, kvartalnog, polugodiSnjeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, obracun korisnika usluga, poslove
evidencije, blagajnicke 1 druge poslove utvrdene propisima o ratunovodstvenom poslovanju.
Za administrativno-ra¢unovodstvene poslove odgovoran je administativno-ra¢unovodstveni
radnik.

Za pomo¢ne administrativne poslove odgovoran je pomo¢ni administrativni radnik.®

Clanak 2.

U ¢lanku 33., pod administrativno-raéunovodstveni poslovi, nakon radnog mjesta ratunovode,
dodaje se radno mjesto pomoc¢ni administrativni radnik koje glasi:

NAZIV SKUPINE ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
POSLOVA POSLOVI
NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI ADMINISTRATIVNI RADNIK
MEHTA srednja Skola
I RAZINA OBRAZOVANJA et
- ispunjavanje uvjeta iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju
OSTALI UVJETI - zdravstvena sposobnost za obavljanje posla
- probni rad 90 dana
BROJ IZVRSITELJA -1
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DJECJI VRTIC - DELNICE
Setaliste 1.G. Kovagiéa 1, Delnice 51 300
Tel. 051/ 811- 345; mail: dv-hlojkica@ri.t-com.hr

- organizira, skenira, i arhivira sve relevantne
dokumenata vrti¢a, ukljucujuéi evidencije o
djeci, osoblju, financijama, dopisima i drugim
administrativnim materijalima po nalogu
ravnatelja

- osigurava da su svi dokumenti lako dostupni
kad su potrebni

- prati, otprema i sortira poStu

- priprema prostorije za Upravno vijece 1
pomaze pri slaganju materijala za Upravno
vijece

- asistira u vodenju evidencija o prisutnosti
djece i osoblja, priprema dokumentacije za
upis djece. izraduje i distribuira obavijesti te
obavlja druge administrativne poslove prema
potrebi

OPIS POSLOVA - asistira u nabavci potrebnih materijala 1
komunikaciji s dobavlja¢ima,

- vodi inventurne listi i popisuje inventurnu
gradu

- nadgleda zaliha uredskog materijala, vodi
evidencije o potro3nji, obavjeStava o potrebi
novih zaliha djelatnika zaduzenih za nabavu te
raspodjeljuje materijale zaposlenicima

- unosi i piSe dopise po nalogu ravnateljice

- Kkopira i priprema didaktickih materijala za sve
podruéne objekte Vrtica

- ureduje Casopise i glasila

- komunicira e-mailom s roditeljima

- priprema materijale za web

- obavlja daktilografske poslove

- obavlja ostale poslovi po nalogu ravnateljice

Clanak 3.
U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu Dje&jeg vrticéa HLOJKICA u ¢lanku 33.:

- unazivu radnog mjesta TAINIK u ,.0stali uvjeti” brise se ,,1 godina radnog iskustva u
struci®

- u nazivu radnog mjesta PEDAGOG u ,,0stali uvjeti“ briSe se ,,poloZen strucni ispit u
podrudju predskolskog odgoja‘“

- u nazivu radnog mjesta LOGOPED u ,,ostali uvjeti* briSe se ,,poloZen stru¢ni ispit u

podrudju predskolskog odgoja®
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Tel. 051/ 811- 345; mail: dv-hlojkica(@ri.t-com.hr

- u nazivu radnog mjesta PSTHOLOG u ,,ostali uvjeti® brise se ,,poloZen stru¢ni ispit u
podrucju predskolskog odgoja™

- u nazivu radnog mjesta EDUKATOR REHABILITATOR u ,,0stali uvjeti“ brise se
.poloZen stru¢ni ispit™

- unazivu radnog mjesta ODGOJITELJ u ..ostali uvjeti* brise se ..poloZen strucni ispit™

Clanak 4.
Ostale odredbe Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ostaju nepromijenjene.
Clanak 5.

Ove izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada stupaju na snagu dan
nakon objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

KLASA: 011-02/24-01/03
URBROIJ: 2112-60-2-24-3
Delnice, 15. studenog 2024. godine

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Adpimmrseyljic

Na ove izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada Gradsko vije¢e Grada Delnica
dalo je prethodnu suglasnost dana 30. listopada 2024. Godine (KLASA: 026-08/24-01/2,
URBROVJ: 2170-6-5-4-24-2).

Utvrduje se da su ove izmjene Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada objavljene na
oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 19. studenog 2024. godine i stupile na snagu dana 19. studenog 2024.
godine. /
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