Na temelju ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne
novine br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 101/23 i 22/26), ¢lanka 47. Statuta Djeéjeg vrtida
~Poret — Parenzo®, KLASA: 601-02/25-01/19, URBROJ: 2163-6-21/05-25-4 od 14. travnja
2025., Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih
radnika u djegjem vrticu, ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode
programe ranog i predSkolskog odgoja i obrazovanja (,,Narodne novine* br. 145/24) | uz
prethodnu suglasnost Gradskog vije¢a Grada Pore&a — Parenzo (u daljnjem tekstu Osnivaca),
KLASA: 024-01/26-02/43, URBROJ: 2163-6-07/01-26-2 od 25. lipnja 2026. godine, Upravno
vijeCe Dje€jeg vrti¢a ,,Pore¢ — Parenzo* na 32. sjednici odrzanoj dana 30. srpnja 2026. godine
donosi

PRAVILNIK 5
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA ,,POREC - PARENZO*

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtica ,»Pore€ — Parenzo* (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i
nacin rada, radno vrijeme, potreban broj i zadaée pojedinih djelatnika, ostvarivanjc prava i
obveza djece i roditelja te druga pitanja znaajna za ustrojstvo, djelokrug i na¢in rada Djecjeg
vrti¢a ,,Pore¢ — Parenzo®,
(2)  Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.
€)) Djegji vrti¢ ,,Pore¢ — Parenzo* samostalan je u obavljanju zadaéa iz svog djelokruga
rada, bavi se predSkolskim odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i predskolske dobi
radi poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete nj egova Zivota, sukladno Zakonu
o predskolskom odgoju i obrazovanju, propisima donijetim na temelju zakona i odredbama
Statuta.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 3.
¢)) Djegji vrti¢ ,,Pore¢ — Parenzo“ (u daljnjem tekstu: Vrti€¢) ustrojava se kao samostalna
ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja i obrazovanja, zastite djece, stru¢no-
administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomoéno-tehnicki poslovi, te njihova
medusobna uskladenost.
@) Ustrojstvo ustanove temelji se na humanisti¢kom, znanstveno utvrdenom, struénom,
odgovornom, efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju programa rada, odnosno
zadaca vrtiCa utvrdenih Nacionalnim kurikulumom za predgkolski odgoj i obrazovanje i
kurikulumom predskole.

I11. UPRAVLJANJE

Clanak 4.
(1)  Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj vrtiéa &ija su prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, propisima donijetim na temelju Zakona, Statuta i op¢im aktima vrtiéa.



(2)  Ravnatelj zastupa i predstavlja ustanovu, te je odgovoran za neposredno organiziranje
rada i poslovanje vrti¢a. Za svoj rad odgovara Osnivacu i Upravnom vijecu.

(3)  Ravnatelja dje¢jeg vrtica, u slu¢aju privremene sprijecenosti u obavljanju ravnateljskih
poslova, zamjenjuje osoba iz reda ¢lanova odgojiteljskog vijeca koju odreduje Upravno vijece
na nacin ureden Statutom Djeéjeg vrti¢a ,,Pore¢ — Parenzo®.

Clanak 5.
(1)  VrtiCem upravlja Upravno vijece, djelokrug Upravnog vijeca utvrden je Zakonom i
Statutom. Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivacu.
(2)  Ravnatelj i Upravno vije¢e odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog
programa odgoja, obrazovanja i skrbi djece te ostvarivanje ukupne zadace ustanove , a posebno
su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.
3) Odgojiteljsko vijece je struéno tijelo Vrti¢a. Djelokrug rada utvrden je Statutom Vrtica
i Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, a nalin rada Poslovnikom o radu
Odgojiteljskog vijeca.

IV. OBAVLJANJE DJELATNOSTI USTANOVE

Clanak 6.
(1)  Rad Vrtiéa ustrojava se u sjedistu Vrtiéa u naselju Varvari, Skolska 1C.
(2) U sastavu Vrti¢a, osim centralnog objekta u sjedistu Vrti¢a, djeluju i slijede¢i podruéni
odjeli:
Podruéni odjel u Novoj Vasi, Baredine 2
Podru¢ni odjel u Kasteliru, Brnobiéi 39,
Podru¢ni odjel u Kasteliru, Kastelir 25,
Podrué¢ni odjel u Sv.Lovreéu, Gradski trg 1,
Podruéni odjel u Vizinadi, ViZinada 108.
Podru¢ni odjel Pinia u Porecu, A. Restovica 2.
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Clanak 7.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na odgojno-
obrazovne poslove i ostale poslove u koje spadaju:
poslove vodenja Vrtica,
poslovi odgoja i obrazovanja
struéno-pedagoski poslovi
poslovi zdravstvene zastite
upravno-pravne poslove,
financijsko - ra¢unovodstvene poslove,
poslove prehrane djece,
poslove tehnickog odrzavanja i odrZzavanja €istoce

Clanak 8.
Poslovi vodenja Vrtica sadrie: ustrojavanje Vrtica i njegovo unapredenje, vodenje poslovanja
Vrti¢a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, pracenje ostvarivanja
Godisnjeg plana i programa rada, suradnju s drZzavnim, Zupanijskim, gradskim tijelima i
struénim djelatnicima te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Vrtica.

Clanak 9.



Poslovi odgoja i obrazovanja sadrie: neposredan rad s djecom, ostvarivanje programa njege i
zaStite djece, obrazovanje, zdravstvenu zastitu [ unapredenja zdravlja, prehranu i socijalnu skrb,
organiziranje i ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnickih, $portskih i
drugih aktivnosti, ukljuéivanje djece u drudtvenu zajednicu, suradnju s roditeljima, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i evidencije, izradu izvje$éa te ostale poslove utvrdene
Godi$njim planom i programom rada.

Clanak 10.
Strucno-pedago3ki poslovi sadrfe: brigu za razvijanje individualnih sposobnosti djece,
organizaciju rada s djecom s teSko¢ama i nadarenom djecom, rad na ukljucivanju djece u
druStvenu zajednicu, struéno usavr$avanje odgojitelja, zdravstvenih djelatnika i strudnih
suradnika, brigu oko socijalno zapustene djece, savjetodavni rad s roditeljima, sudjelovanje u
radu strucnih tijela te vodenje pedagoske dokumentacije.

Clanak 11.
Poslovi zdravstvene zastite sadrie: ustrojavanje zdravstvene zastite i unapredenju zdravlja,
pracenje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, obavljanje sistematskih, kontrolnih i drugih
preventivnih pregleda te vodenje odgovarajuée dokumentacije, pracenje, rano otkrivanje i
suzbijanje zaraznih bolesti, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u vrtiéu,
osiguravanje uvjeta za odrZavanje higijene prostora u kojim borave djeca te poduzimanje drugih

mjera kojima se zasti¢uje i unapreduje zdravlje djece.

Clanak 12.
Upravno-pravni poslovi:  ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrtiéa i njegovog
poslovanja kao javne sluZbe, vodenja propisane dokumentacije i evidencija, ostvarivanja prava
djece i roditelja, te ostvarivanja javnosti rada vrtiéa a sadrze: normativno-pravne i kadrovske
poslove, opce i administrativne poslove, suradnju s drzavnim i drugim tijelima te ostale stru¢no-
organizacijske poslove

Clanak 13.

Financijsko-racunovodstveni poslovi sadr?e: ustroj knjigovodstva i vodenje evidencije,
obraCunavanje obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi osobnih izdataka,
materijalnih izdataka i po drugim osnovama, provjeravanje, utvrdivanje i potvrdivanje
zakonske ispravnosti i ra¢unske to&nosti dokumenata na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu,
izdavanje naloga za isplatu, obratun i placanje propisanih poreza i drugih obveza Vrti¢a,
sastavljanje dokumenta o financiranju Vrtiéa (financijskog plana), godisnjeg izvjeséa kao i
ostale financijsko-ratunovodstvene poslove sukladno propisima.

Clanak 14.

(1) Poslovi prehrane djece sadrZe: organiziranje i nabavljanje prehrambenih namimica,
organiziranje i pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora (kuhinje
i drugih pomo¢nih prostorija koje sluZe pripremi obroka i &uvanju hrane) i posuda za
pripremanje i serviranje hrane sukladno utvrdenim normativima, vodenje odgovarajuce
evidencije i dugih poslova koji doprinose kvalitetnijoj prehrani djece.

(2)  Poslovi nabave, odrzavanja i skladistenja sadre: nabavu prehrambenih proizvoda,
materijala za ¢iS¢enje i odrzavanje objekata, brigu o skladistu, evidenciju utro$ka, provjeru
stanja skladiSta, distribuciju prehrambenih proizvoda i gotove hrane iz centralne kuhinje u
drugu jedinicu.

Clanak 15.



(1) Poslovi tehnickog odrfavanja i odriavanja Cistoce sadrZe:. Cuvanje i odrZavanje
imovine Vrti¢a, poslove odrZavanja uredaja i opreme za grijanje, odrZzavanje elektriCnih i
vodovodnih instalacija i opreme, nabavu materijala za odrZavanje, popravak opreme i sredstava,
brigu o otklanjanju ve¢ih kvarova, odrZavanje i uredivanje okolisa i objekata te druge poslove
odrZavanja i ¢uvanja Vrtica, kao i poslove po nalogu ravnatelja.

(2)  Poslovi ¢idéenja sadrze: CiSCenje unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a, prozora,
staklenih povr§ina, podova, namjestaja i druge opreme, didakti¢kih sredstava, CiS¢enje i
uredenje vanjskog okoli$a te druge poslove odrZavanja Cistoée i higijene.

Clanak 16.
(D Svi sudionici procesa rada Vrtia imaju zadadu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje djelatnosti Vrtica sukladno Godisnjem planu i programu rada koji obuhvaéa
programe odgojno-obrazovnog rada, programe zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane
djece.
(2)  Zaostvarivanje programa njege, odgoja i zastite djece u Vrti¢u odgovorni su: ravnatelj,
Upravno vijece i drugi struéni djelatnici (odgojitelji, struéni suradnici i tehnicko osoblje).

V. RADNO VRIJEME

Clanak 17.
) Tjedno i dnevno radno vrijeme Vrti¢a utvrduje se u skladu s vrstom, sadrZajem i
trajanjem programa, s dobi djece i potrebama i interesima roditelja.
(2)  Vrti¢ obavlja djelatnost u pravilu u okviru petodnevnog radnog tjedna.
(3)  Rad s djecom ustrojava se prema potrebama korisnika.
4 Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor i uredovno vrijeme za rad s roditeljima
i o skrbnicima djece i drugim gradanima utvrduje se u skladu s obvezama iz Godis$njeg plana i
programa rada, aktima Osnivaca i opéim aktima Vrtiéa.
&) Djeca mogu boraviti u VrtiCu samo u vremenu odredenom za izvodenje odgojno-
obrazovnog programa koji pohadaju i drugih unaprijed utvrdenih oblika rada.
(6) O zaklju€avanju i otkljuavanju zgrade i prostorija ustanove te o Cuvanju klju€eva skrbe
radnici koje odredi ravnatelj.
(7)  Radnici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
(8)  Nacin evidencije prisutnosti na radu odreduje ravnatelj.
® Dnevni odmor radnici koriste tako da se osigura redovito ostvarivanje programa, nadzor
nad djecom i komuniciranje sa strankama.

VI. DJELATNICI USTANOVE

Clanak 18.
(1) U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite i
unapredenja zdravlja te skrbi o djeci mogu raditi sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj
i struéni suradnici: pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te
medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.
2) Odgojno-obrazovni radnici u dje¢jem vrtiéu moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 19.



Ostali djelatnici Vrtica obavljaju poslove prema propisanom stupnju stru¢ne spreme i drugim
uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.

Strani radnici

Clanak 20
(1) U djegjem vrtiéu mogu se zaposliti i osobe koje su:
a) drzavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije koji su stekli struéne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o Europskome
gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji
b) drZavljani drzava ugovornica Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske
Konfederacije te tre¢ih zemalja koji su struéne kvalifikacije stekli izvan drzave ugovornice
Ugovora o Europskome gospodarskom prostoru i Svicarske Konfederacije, odnosno u treé¢im
zemljama
¢) drzavljani tre¢ih zemalja koji su stekli stru¢ne kvalifikacije u drzavi ugovornici Ugovora o
Europskome gospodarskom prostoru i Svicarskoj Konfederaciji.
(2) Osobe iz stavka 1. ovoga ¢lanka moraju imati rjesenje o priznavanju inozemne stru¢ne
kvalifikacije u skladu s posebnim zakonom kojim se ureduje priznavanjc inozemnih stru&nih
kvalifikacija za obavljanje reguliranih profesija u Republici Hrvatskoj. - s

Clanak 21.
(1) Odgojno-obrazovni i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa Zakonom.
(2)  Ako se nanatjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju
za odgojitelja poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
getverogodiSnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju odgojitelja temeljem
priznavanja steCenih ishoda uéenja na studiju za ugitelja i razlike programa za prekvalifikaciju
ili dokvalifikaciju u€itelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.
3) Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije
godine od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se ne moZe vise zaposliti u sustavu predskolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Clanak 22.
(1)  Utitelj prilikom prijave na natjeaj duzan je dostaviti dokaz da nije bio zaposlen u
sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.
(2)  Utitelj zasniva radni odnos kao nestruéna osoba do stjecanja kvalifikacije za odgojitelja
te moZe izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju odgojitelja u odgojno-

obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju iz stavka 3. ovoga
¢lanka.

Clanak 23.
(1) U obavljanju svojih poslova radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
Zakonom i drugim propisima te opéim aktima vrtica.
(2)  Radnici su duZni struéno, odgovorno i pravovremeno izvravati poslove na koje su
rasporedeni sukladno Godi$njem planu i programu rada, sukladno opisu poslova definiranom u
ovom Pravilniku.
3) Odgojno-obrazovni radnici obvezni su se stru¢no usavriavati.



(4)  Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova, radnik ¢ini povredu radne
obveze zbog koje se moze raskinuti Ugovor o radu pod uvjetima utvrdenim op¢im aktima Vrtié¢a
i Zakona.

Clanak 24.
(D Odgojitelj i struéni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strugni
suradnik u vrti¢u zasniva radni odnos kao pripravnik.
(2)  Pripravnicki staz traje godinu dana.
(3)  Nakon obavljenoga pripravni¢kog staza pripravnik polaZe stru¢ni ispit.
(4)  Pripravniku koji ne poloZi struéni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao
pripravnicki staZ prestaje radni odnos u dje¢jem vrticu.
(5)  Rok iz stavka 4. ovoga Elanka u slugaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad,
koristenja rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena
koliko je trajala njegova privremena nesposobnost za rad, odnosno koristenje rodiljnog,
roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju ispita
zbog izvanrednih okolnosti koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do
prvog roka odredenog za polaganje stru¢nog ispita.
(6) Odgojitelj i struéni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravniCki staz i
poloziti struéni ispit i bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o struCnom
osposobljavanju.
(7)  Nagin i uvjete polaganja strunog ispita, kao i program pripravni¢kog staZa propisuje
ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 25.
(1)  Osoba koja se zaposljava na mjestu struénoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZzila
struéni ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obvezna je poloZiti razlikovni dio
strunog ispita pri Cemu nema status pripravnika.
2) Osoba koja nije poloZila struéni ispit za ugitelja duzna je poloziti struéni ispit za
odgojitelja u roku od godinu dana od stjecanja kvalifikacije za odgojitelja sukladno odredbama
ovoga Zakona.

Clanak 26.
Odgojitelji i struéni suradnici i ravnatelj obvezni su struéno se usavr$avati sukladno zakonu i
aktu koji donosi ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 27.
(D Odgojitelji i struéni suradnici mogu, dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i
stjecati poloZajna zvanja mentora i savjetnika.
(2)  Postupak, nadin i uvjete za napredovanje u struci i stjecanje polozajnih zvanja
propisuje ministar nadleZan za obrazovanje.

Clanak 28.
Na sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza svih radnika Vrti¢a
neposredno se primjenjuju odredbe Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i drugih
propisa.



VII. POPIS RADNIH MJESTA 1 OPIS POSLOVA U VRTICU

Clanak 29.

(D Za ostvarivanje plana i programa i zadaéa rada, u Vrtiéu se uspostavljaju radna mjesta
koja spadaju u odgojno-obrazovne poslove i ostale poslove.

2 Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrZi slijedece elemente: naziv radnog mjesta
sa opisom poslova i radnih zadataka, opce i posebne uvjete i broj izvrsitelja

Clanak 30.
NAZIV UPRAVLJANJE USTANOVOM
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta RAVNATELJ

Posebni uvijeti

zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome
mjestu odgojitelja ili struénog suradnika u djedjem
vrti¢u, a koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugilini
studij ili

¢) specijalisti¢ki diplomski struéni studij ili

d) preddiplomski sveuéilidni studij za odgojitelja ili

e) struéni studij odgovarajuée vrste, odnosno studjij
odgovarajuée vrste kojim je stelena visa struéna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,
poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog
suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati struéni
ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

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

<a ravialelja viliCa ne moZe bill imenova vsoba za Ciji
rad u djejem vrticu postoje zapreke iz &lanka 25.
Zakona.

Broj izvrsitelja

1 izvritelj

OPIS POSLOVA

® zastupa i predstavlja Vrti¢ pred drugim organima i
ustanovama,

® vodi poslovanje, organizira i uskladuje proces rada
Vrtic¢a i koordinira rad,

® odgovoran je za zakonitosti rada i materijalno
financijsko poslovanje Vrti¢a (dono3enje opéih
akata, odluka, rjeSenja i zakljucaka),

® odgovoran je za realizaciju i unapredivanje
odgojno-obrazovnog rada u Vrtiéu, predlaze
poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno
provodenje,

® koordinira rad stru¢nog tima i drugih stru¢nih
tijela Vrti¢a i rukovodi radom Odgojiteljskog
vijeca,




e izdaje naloge radnicima za izvrSenje odredenih
zadataka i poslova u skladu s aktima Vrti¢a i vr§i
raspored radnika iz jednog mjesta rada u drugo.

e osigurava uvjete za rad Upravnog vijeca, stru€nih
organa, komisija, radni€kog vijeca i sindikalnog
povijerenika, te sudjeluje u pripremi sjednica i radu
Upravnog vijeca bez prava odlu¢ivanja,

e poduzima sve pravne radnje u ime i za racun
Vrtiéa, te suraduje s osnivatem Vrtiéa, lokalnim,
Zupanijskim, drzavnim tijelima, kao i sa drugim
Vrti¢ima, roditeljima, te s drugim pravnim i
fizi¢kim osobama s kojima Vrti¢ ima poslovnu
suradnju,

e izvr3ava odluke i zaklju¢ke Upravnog i
Odgojiteljskog vijeca,

e sastruénim timom planira i programira rad Vrtica,
vodi brigu o struénom usavr$avanju odgojitelja i
ostalih radnika.

e duZan je upoznati Upravno vijece 1 osnivaca s
nalazima pojedinih inspekcija,

e vodi brigu o stru¢nom usavr$avanju odgojitelja i
ostalih radnika, organizira i rukovodi skupne
roditeljske sastanke,

e sudjeluje u organiziranju ljetovanja, zimovanja i
drugih posebnih programa za djecu,

e predlaze godi$nji plan i program rada i druge
planove i izvje$¢a Upravnom vijecu i osnivacu
Vrtica,

e analizira poslovanje Vrti¢a, periodi¢ne i zavrSne
financijske izvjestaje i odgovoran je za njihovo
provodenje,
stavlja zabranu na nezakonite akte i odluke,

e predlaZze Upravnom vijeéu zasnivanje i prestanak
radnog odnosa s radnicima na temelju natjecaja,

e obavlja i druge poslove u svezi poslovanja Vrti¢a
utvrdene zakonom i opéim aktima Vrtica.

Odgovornost e odgovara Osnivacu za cjelokupno poslovanje i
funkcioniranje Vrti¢a.
Clanak 31.
NAZIV UPRAVNI I OPCI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

TAJNIK

Posebni uvjeti

e Studij pravo, javna uprava

e Vrstairazina studija

e Sveu¢ili¥ni integrirani prijediplomski
i diplomski studij prava




Struéni diplomski studij javne uprave

Stedeni akademski naziv

SveudiliSni/a magistar/magistra prava

Magistar/a javne uprave

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz
Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila
prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla
naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natje¢aj
ne javi sveudiliSni/a magistar/magistra prava ili
magistar/magistra javne uprave

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrSitelja

1 izvrSitelj

OPIS POSLOVA

priprema materijale i izraduje prijedloge op¢ih akata
prati pravne propise, primjenu istih u praksi te u vezi s
tim inicira donoSenje opéih akata koji obuhvacaju
navedenu problematiku

priprema prijedloge ugovora, pruZa struénu pomoé u
postupku zaklju€ivanja i izvr§avanja ugovora

u okviru svojih poslova daje tumadenja i misljenja, te
objaSnjenja radnicima Vrtica u pogledu primjene
pravnih propisa i odredaba opcih akata,

pruza strunu pomoc¢ ravnatelju u pogledu osiguranja
zakonitosti rada i akata i upozorava na nezakonitosti u
radu,

obavlja poslove vezane za statusne promjene Vrti¢a i
zastupa Vrti¢ pred sudovima i drugim organima i
tijelima po punomodi,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o zastiti na radu i
suraduje s nadleznim tijelima,

u suradnji s ravnateljem i predsjednikom Upravnog
vijeCa priprema materijale za sjednice Upravnog vijeéa
i €uva dokumentaciju o radu Vijeca,

u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvr§enju odluka
Upravnog vijeca,

brine o ¢uvanju pecata Vrtica,

izdaje potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja
odredenih prava iz radnog odnosa,

odgovoran je za uvanje svih normativnih akata i vaZzne
dokumentacije Vrti¢a, obavlja i druge poslove u vezi s
administrativno-struénim poslovima Vrti¢a

obavlja i druge poslove u svezi s administrativno-
stru¢nim poslovima Vrti¢a dobivene od ravnatelja, a u
skladu sa zakonom i opéim aktima Vrti¢a

Odgovornost

odgovara za zakonito i pravovremeno predlaganje
izmjena i dopuna odluka i akata Vrtia, vodenje




evidencije o radu radnika, vodenje mati¢ne knjige i

__prijave i odjave radnika na HZMO.

Clanak 32.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Posebni uvjeti

Studij iz podrucja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski
studij

Sveudilisni diplomski studij

Sveudilisni prijediplomski studij

Strucni prijediplomski studij

Stedeni akademski naziv

SveuciliSni/a magistar/magistra ekonomije
Magistar/a ekonomije

SveudiliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrsitelja

1

OPIS POSLOVA

prati, proucava i primjenjuje financijsko-materijalne
propise donesene od dr7avnih i drugih organa,
izvrS§ava 1 vodi financijske, raCunovodstvene i
knjigovodstvene poslove u skladu sa zakonskim
propisima i opéim aktima Vrtica,

potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju, uskladuje
stanje racuna financijskog knjigovodstva s analitiCkom
evidencijom, obraCunava ukupan prihod i njegovu
raspodjelu po periodi¢nim obraunima i zaklju¢nom
racunu,

izraduje financijske izvjeStaje poslovanja 1 daje
obrazlozZenje za iste,

kontrolira provodenje godi$njeg popisa svih sredstava,
sastavlja i odgovoran je za izradu i pravodobnu predaju
financijskih izvjestaja, periodi¢nih obrauna i zavr$nog
rauna i dostavu druge financijske dokumentacije
prema nadleZnim drZzavnim institucijama,

sudjeluje u izradi financijskog plana i izradi cijene
kostanja za korisnike usluga
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kontrolira i knjizi svu dokumentaciju za knjiZenje,
otvara i zatvara kartice na pocetku i kraju godine, te
usaglasava analitiko knjigovodstvo sa sinteti¢kim,
vodi i odgovoran je za analitiku dobavljaa i vrsi
mjesecno usaglasavanje 1 cjelokupnu korespondenciju
s dobavlja¢ima,

vodi, sreduje i odgovoran je za cjelokupnu evidenciju i
arhivsku financijsku gradu raunovodstvene sluZbe
Vrtica

prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,
obavlja realizaciju osnovnih sredstava i obracun
amortizacije,

vrsi likvidaciju svih ulaznih racuna,

vodi analiti¢ku evidenciju, knjigu osnovnih sredstava,
uskladuje inventurno stanje sa stanjem u
knjigovodstvu,

obavlja poslovc u svezi osiguranja imovine Vrtica,
obavlja i druge poslove u svezi sa knjigovodstveno-
racunovodstvenim poslovima dobivenih od ravnatelja,
a u skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrti¢a.

Odgovornost e odgovara za zakonito i pravovremeno sastavljanje i
predaju  financijskih  izvjeStaja i1  planova,
pravovremeno poslovanje ratunovodstva i
dokumentaciju raunovodstva
Clanak 33.
NAZIV ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
SKUPINE POSLOVA RADNIK/ICA 1

Naziv radnog mjesta

Posebni uvjeti

Studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

Sveucilisni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

SveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
Prvostupnik/ca ekonomije

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

Poslove administrativno-ra¢unovodstvenog radnika
moZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2
steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i
trgovina, ako se na natjecaj ne javi sveucili$ni/a
prvostupnik/ca ekonomije ili prvostupnik/ca
ekonomije
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Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

OPIS POSLOVA

Prima postu i istu razvrstava,

vodi brigu o nabavi potro$nog materijala

pomaZe tajniku i voditelju racunovodstva u
administrativnim i financijskim poslovima,

otprema postu,

obracunava i knjizi place radnika,

vodi evidenciju o potro§ackim kreditima radnika,
izdaje potvrde radnicima u svezi isplate place, na
temelju rjeSenja o plaéi i mjesecne evidencije rada,
vr$i obradun place svih radnika,

obracunava naknade za prijevoz radnika,

obratunava naknade plaée 7a vrijemc godignjeg
odmora, pla¢enog dopusta, naknadu holovanja, te
ostale naknade na teret Vrtiéa i naknade koje se
refundiraju,

vr$i obracun boravka djece u Vrticu,

vodi analitiCku evidenciju duznika u svezi s
participacijom roditelja, uskladuje stanje dugovanja s
izvr§enim naplatama i izraduje spiskove nenaplacenih
dugovanja najmanje svaka tri mjeseca,

ispunjava i otprema uplatnice za participaciju roditelja
popunjava zakonom odredene obrasce za placu i
obustave,

obavlja i druge poslove u svezi sa administrativno-
blagajni¢kim poslovima dobivenih od ravnatelja, a u
skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrtica.

Odgovornost

odgovara za zakoniti 1 pravovremeni obracun plaéa i
sastavljanje 1 predaju uplatnica korisnicima,
pravovremeno slanje opomena 1 sastavljanje
tromjese¢nih lista duZnika.

Clanak 34.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

FINANCIJSKO-RACNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI
RADNIK/ICA 11

Posebni uvjeti

Studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje
ekonomija

Vrsta i razina studija

SveuciliSni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

SveudiliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
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Prvostupnik/ca ekonomije

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

Poslove administrativno-ra¢unovodstvenog radnika
moZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2
steCenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i
trgovina, ako se na natjecaj ne javi sveuciliSni/a
prvostupnik/ca ekonomije ili Prvostupnik/ca
ekonomije

Probni rad e 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 1 izvrSitelj
OPIS POSLOVA .

vodi evidenciju sitnog inventara putem knjige sitnog
inventara,

u okviru financijskog plana vri nabavu oprcme za
Vrtic,

zaprima 1 organizira poslove oko zaprimanja osnovnih
sredstava 1 sitnog inventara, te prisustvuje njihovom
prijemu,

uz pomo¢ kuénog majstora postavlja inventarne
brojeve na osnovna sredstva, obraduje primke i
prosljeduje na naplatu voditelju raunovodstva,

vrsi obradu primki i izdatnica hrane i ostalog materijala
1 prikuplja svu potrebnu dokumentaciju, sastavlja
izvjeSée o utrosku hrane i ostalog materijala i predaje
ga voditelju raGunovodstva,

viSi knjiZzenje primitka i utros$ka hrane i ostalog
materijala u koli¢inskim i financijskim pokazateljima,
vrs$l uskladivanje koli¢inski sa skiadisnom kartotekom
1 financijsko sa financijskim knjigovodstvom,

vrs$i uskladivanje materijalnih sredstava sa stvarnim
stanjem (inventurom), suraduje sa komisijom =za
inventarizaciju sitnog inventara, hrane i ostalog
materijala, prati propise u svezi materijalnog
poslovanja,

vodi evidenciju reversa za sitni inventar, vodi kartice
za pojedine artikle, izdaje sredstva za ¢&iScenje i
papirnatu galanteriju iz skladi$ta i evidentira izdanu
robu,

izraduje potrebne podatke za analizu kretanja zaliha i
evidenciju zaliha na skladistu,

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

obavlja i druge poslove u svezi s materijalnim
knjigovodstvom dobivene od ravnatelja, a u skladu sa
zakonom i op¢im aktima Vrti¢a
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Odgovornost

odgovara za zakonitu i pravovremenu izradu i
sastavljanje knjiga sitnog inventara i1 osnovnih
sredstava, pravovremeno uskladivanje i stanje sredstva
za CiSéenje, papirnate galanterije i materijala za
¢idéenje.

Clanak 35.
NAZIV ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
Naziv radnog mjesta PEDAGOG
Posebni uvjeti e Studij PEDAGOGIJE
e Vrstairazina studija
e Sveudili$ni diplomski studij
e Steeni akademski naziv
e SveudiliSni/a magistar/magistra pedagogije
e zdravstvena sposobnost potrebna  za obavljanje
poslova
e da nije pravomoéno osudivan za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrSitelja 2

OPIS POSLOVA

prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada, struCno
pridonosi ~ maksimalnoj  efikasnosti  odgojno-
obrazovnih ciljeva te unapreduje cjeloviti odgojno-
obrazovni proces,

izraduje, sudjeluje i pruza pomo¢ u izradi planova i
programa: Godi$njeg plana i programa Vrtica,
Godisnjeg plana rada pedagoga i Odgojiteljskog vijeca,
te pruza pomoé odgojiteljima u planiranju odgojno-
obrazovnog rada,

prati rad odgojitelja na realizaciji odgojno-obrazovnog
programa s djecom, sudjeluje u radu Odgojiteljskog
vijeéa i radi s roditeljima (tematski sastanci,
individualni kontakti),

pomaze odgojiteljima u donoSenju tromjeseénih,
dvotjednih planova i dnevnih zapaZzanja, te prati
njihovu realizaciju,

pomaze odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih
svedanosti, izlozbi, izleta, posjeta, zimovanja i
ljetovanja,

prati i procjenjuje psihofizi¢ki razvoj djece i pomaze
odgojiteljima i roditeljima u rjeSavanju odgojnih
problema, te identificira i pedagoski obraduje djecu s
teskoc¢ama u razvoju,

u suradnji sa struénim timom vr$i formiranje odgojnih
skupina na podetku pedagoske godine,
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vr§i preraspodjelu i dopunu didakti€¢kog materijala i
igracaka prema dobi djece,

organizira i provodi postupak za otkrivanje nadarene
djece, te prati njihov razvoj

suraduje s pedagoSskom nadzornom = sluZzbom,
zdravstvenim i socijalnim institucijama,

izraduje godiSnji program kolektivnog stru€nog
usavriavanja odgojitelja, te na planu unapredenja i
realizacije odgojno-obrazovnog rada suraduje s
nosiocima tema za permanentno stru¢no obrazovanje i
usavriavanje,

pregledava pedago$ku dokumentaciju odgojiteljai €lan
je povjerenstva za staZiranje pripravnika i sudjeluje u
izradi programa staZiranja te pruZa pripravniku
pedagosku, metodicku i svaku drugu pomo¢,

vodi dokumentaciju o svom radu i pojavama koje
ispiluje 1 proucava,

obavlju poslove vezane za upis djece u 1. razred,
prikuplja podatke i razgovara s roditeljima,
individualno se i struéno usavrSava putem novoizdane
literature te sudjelovanjem na struénim seminarima i
savjetovanjima,

obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no-pedagoskim
radom, a u skladu sa zakonom i op¢im aktima Vrtica.

Odgovornost e odgovara za realizaciju godi$njeg plana i programa
rada, odgovara za didakti¢ka sredstva, biblioteku
vrti¢a, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrtica.

Clanak 36.
| NAZIV | ODGOJNO - OBRAZOVNI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

PSIHOLOG

Posebni uvjeti

Studij psihologije

Vrsta i razina studija

SveuciliSni diplomski studij

Steceni akademski naziv

SveudiliSni/a magistar/magistra psihologije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrSitelja

1

OPIS POSLOVA

prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinacnog
djeteta,
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e postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom
zdravlju djece, svojim djelovanjem pridonosi razvoju
timskog rada u dje¢jem vrticu,

e sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djecjih prava.

e posebno je vazna uloga psihologa u prepoznavanju
djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama
(djece s teS§kocama i darovite djece) i promisljanju
razvojnih zadaca za njihovo napredovanje prema
sposobnostima,

e radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholo§kome snalaZenju obitelji za kvalitetniju
pomo¢ u odrastanju djeteta,

e suraduje i sudjeluje u programima stalnog
usavrSavanja odgojitelja,

e sudjeluje u poticanju struéne kompetencije odgojitelja
u smislu permanentnog usavr$avanja psiholoske
teorije i prakse,

e suraduyje i radi s roditeljima na unapredenju suradnje
kroz tematske roditeljske sastanke, individualne
razgovore i druge oblike suradnje te suraduje s
lokalnom zajednicom,

e povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i
ustanovama socijalne skrbi, koristi se supervizijskom
pomodi i sudjeluje u istraZivanjima u Vrtiéu,

e sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada
Vrti¢a 1 Kurikuluma Vrtiéa,

e sudjeluje u pripremama i ostvarenju prijema djece i
formiranja odgojnih skupina, sudjeluje u pripremi
rada Odgojiteljskog vijeca, radu stru¢nih aktiva,
seminara 1 sii¢no,

e sudjeluje u provodenju i razvijanju kulture Zivljenja
Vrti¢a - integracija, procedura, protokola i timskog
rada,

e obavlja i druge poslove u svezi sa stru¢no —
psiholoskim radom i radne zadatke na zahtjev
ravnatelja.

Odgovornost e odgovara za realizaciju godi$njeg plana i programa
rada, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrtic¢a.
Clanak 37.
NAZIV ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

EDUKACIJKSI REHABILITATOR

Posebni uvjeti

e Studij edukacijska rehabilitacija
® Vrstairazina studija
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e SveudiliSni diplomski studij

e Steceni akademski naziv

e Sveucili$ni/a magistar/magistra edukacijske
rehabilitacije

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,

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

obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrSitelja 1
OPIS POSLOVA e radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju

teskoca djece,

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

e stvara uvjete za uklju€ivanje djece u posehne i
redovite programe Vrtica,

e usuradnji s odgojiteljima, strué¢nim timom (i
roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode rada za
svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu,

e suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja u djece,

e prati, proutava i provjerava u praksi znanstvene i
teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

e unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces
ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu,

e neposredno radi s djecom s teSko¢ama u razvoju i
podnosi godisnje izvjesée o radu s djecom s
teSko¢ama u razvoju,

¢ suraduyje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih
roditeljskih sastanaka i individualnim razgovorima, na
nacin da roditeljima daje struéne upute o radu s
djetetom kod kuce,

e ukljuCuje se u sve oblike permanentnog struénog
usavrSavanja (individualno, kolektivno) u okviru
Vrti¢a i izvan njega, te sudjeluje u radu struénog tima
(opservacija),
vrsi testiranje sposobnosti djece u svrhu P.O.,

e obavlja poslove vezane uz upis djece u I. razred,
prikuplja i obraduje podatke o djeci s teSkoéama u
razvoju iz vrtiéa, te analizira rezultate testiranja KTZ,

e obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke
u svezi s odgojno-obrazovnim radom dobivene od
ravnatelja, a u skladu sa zakonom i opéim aktima
Vrtica. ~
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Odgovornost

odgovara za realizaciju godi$njeg plana i programa
rada, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrti¢a.

Clanak 38.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

LOGOPED

Posebni uvjeti

Studij LOGOPEDIJA

Vrsta i razina studija

Sveudilisni diplomski studij

Ste¢eni akademski naziv

Sveucili$ni/a magistar/magistra logopedije
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

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

Probni rad 6 mjeseci
Broj izvritelja 1
OPIS POSLOVA e radi na otklanjanju pote$koca govorno-glasovne

komunikacije, te poteskoc¢a ¢itanja i pisanja,

bavi se prevencijom, otkrivanjem, dijagnosticiranjem i
terapijskim radom,

najveéi dio svojeg rada provodi u neposrednom radu s
djecom u vidu: preventivnog pregleda rizi¢nog
djeteta, trijaznog pregleda djece, provodenje
dijagnosti¢kog postupka, terapijskog rada na
otklanjanju poteskoca, suradnje sa roditeljima i
odgoijiteljima, te edukcije roditelja i odgoiitelia.

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i
roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada za
svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svom radu,
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima u prevenciji
razvojnih poremecaja djece,

prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i
teorije spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijskih znanosti,

osim neposrednog rada s djetetom logoped u Vrticu
ima i neke druge obaveze kao §to su sudjelovanje u
provodenju inicijalnih intervjua vezanih za primitak
nove djece u Vrti¢, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i
programa rada, kurikuluma i izvje$¢a o radu Vrtica,
obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke
u svezi s odgojno-obrazovnim radom dobivene od
ravnatelja, a u skladu sa zakonom i opéim aktima
Vrti¢a.
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Odgovornost

odgovara za realizaciju godi$njeg plana i programa
rada, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrtica.

Clanak 39.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ZDRAVSTVENI VODITELJ -
VISA MEDICINSKA SESTRA

Posebni uvjeti

Studij Sestrinstvo

Vrsta i razina studija

SveucdiliSni diplomski studij

Strucni diplomski studij

Sveucilisni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Stedeni akademski naziv

SveutiliSni/a magistar/magistra sestrinstva
Magistar/magistra sestrinstva
SveuciliSni/a prvostupnik/ca sestrinstva
Prvostupnik/ca sestrinstva.

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvriitelja

1

OPIS POSLOVA

radi na osiguravanju i unapredenju zatite zdravlja
djece u timu sa struénim suradnicima, ravnateljem,
odgojiteljima. roditeljima i ostalim ¢imbenicima te s
njima sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka,

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za ofuvanje
psihi¢kog i fiziC¢kog zdravlja djece,

koordinator je u provodenju zdravstvene zastite djece u
Vrtiéu sa zdravstvenim ustanovama,

provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno
prosvjecivanje zaposlenih u Vrti¢u i roditelja,

u suradnji sa lijenikom radi na ranom otkrivanju
zdravstvenih problema djece,

provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrZzavanjem
Cistoe unutarnjeg i vanjskog prostora gdje borave
djeca,

vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije,
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i
svjezinu namirnica, sudjeluje u izradi jelovnika za
potrebe djece,
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vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne
izvjestaje i analize o zdravstvenom stanju djece,

pruza prvu pomo¢ do konacne obrade,

vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naro€ito
osoba koje rade s hranom,

prati epidemiolosku situaciju i provodi
protuepidemijske mjere,

sudjeluje u organiziranju i realizaciji rekreativnih
programa,

vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova,
sredstava za dezinfekciju i iSéenje te priruénu apoteku
u Vrticu,

sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,
sudjeluje u radu Odgojiteljskog vije¢a, u izradi
godi$njeg izvedbenog plana i programa rada Vrtica i
godiSnjeg izvjescéa,

na poletku pedagoske godine izraduje svoj plan i
izvedbeni program 1 vodi evidenciju o svom radu i
aktivnostima,

kontinuirano se stru¢no usavrsava,

obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u
svezi sa zdravstvenom zaStitom dobivene od strane
ravnatelja, a u skladu sa zakonom i opéim aktima
Vrtica.

Odgovornost

odgovara za realizaciju godi$njeg plana i programa
rada, te ostvarenje programa i aktivnosti utvrdenih
Kurikulumom Vrti¢a, primjenu propisa o
zdravstvenom 12 stanju djece i radnika Vrtica,
provodenje Progama HACCP sustava, sanitetski
materijal i svu povjerenu opremu i sredstva.

Clanak 40.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ODGOJITELJ

Posebni uvjeti

Rani i predskolski odgoj i obrazovanje

Vrsta i razina obrazovanja

SveudiliSni diplomski studij

Sveucilisni prijediplomski studij

Struéni prijediplomski studij

Steceni akademski naziv

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

Prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja
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e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje
poslova

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

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

Probni rad

6 mjeseci

Broj izvrSitelja

55

OPIS POSLOVA

» provodi neposredne zadade odgojno-obrazovnog rada s
djecom predskolske dobi od navrienih Sest mjeseci do
polaska u osnovnu $kolu,

e provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom
predSkolske dobi i struéno promislja odgojno-
obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,

e pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-
obrazovni rad u dogovorenim razdobljima,

e prikuplja, izraduje i odrZava srcdstva za rad s djecom te
vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju
prostora za izvodenje razli¢itih aktivnosti,

o radi na zadovoljenju svakida$njih potreba djece i
njihovih razvojnih zadaca te potie razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima,

® vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava
stru¢ne zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-
obrazovnog procesa,

e pravovremeno priprema i daje traZene podatke u vezi s
administrativnim poslovanjem Vrtiéa,

e suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom u
djecjem vrticu kao i s ostalim sudionicima u odgoju i
obrazovanju djece rane i predskolske dobi u lokalnoj
zajednicl,

® odgovoran je za provedbu programa rada s djecom kao
1 za opremu i didakti¢ka sredstva kojima se koristi u
radu,

e priprema statisti¢ke podatke koje traZi statistika i drugi
nadlezni organi,

¢ organizira posjete kino predstavama i drugim kulturno-
umjetni¢kim priredbama,

e obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u
svezi s odgojno-obrazovnim radom dobivene od
ravnatelja i struénih suradnika, a u skladu sa zakonom i
opéim aktima vrtica.

Odgovornost

e odgovara za realizaciju programa rada s djecom kao i
za opremu i didakticka sredstva kojima se koristi u radu

Clanak 41.

| NAZIV

| ODGOJNO-OBRAZOVNI POSLOVI
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SKUPINE POSLOVA

Naziv radnog mjesta

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ILI
STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

Posebni uvjeti

Pomoénik za djecu s teSkodama u razvoju te struéni
komunikacijski posrednik moraju ispunjavati sljedede
uvjete:

- zavrSeno najmanje &etverogodiSnje srednjoSkolsko
obrazovanje,

- zavrSeno osposobljavanje i
kvalifikacija,

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem
se pruZa potpora.

steCena djelomiéna

Poslove pomoc¢nika za djecu s teSkoama u razvoju ili
struénog komunikacijskog posrednika u dje€jem vrtiéu ne
moZe obavljati osoba za €iji rad u djecjem vrtiu postoje
zapreke iz ¢lanka 25. Zakona.

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

15

OPIS POSLOVA

boravi uz dijete u aktivnostima u vrti¢u i izvan vrtica,
pruZza podr$ku u mjeri u kojoj je to potrebno ovisno o
potrebama djeteta 1 potiCe osamostaljivanja u
aktivnostima hranjenja, obavljanja fizickih potreba,
higijeni, presvlagenju, kretanju,

pomaze djetetu pri rukovanju materijalima,

asistira u igri i komunikaciji, suraduje s odgojiteljicama,
strué¢nim suradnicima i ravnateljicom oko dogovaranja i
provodenja aktivnosti,

suraduje s roditeljima djeteta,

planira i priprema didakti¢ke materijale u dogovoru s
odgoijiteljicama i stru¢nim suradnicama,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnateljice, stru¢nih
suradnica i odgojiteljica.

Nadin uklju¢ivanja te nadin i sadrZaj osposobljavanja i
obavljanja poslova pomo¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju
te struénog komunikacijskog posrednika propisuje ministar
nadlezan za obrazovanje pravilnikom..

Clanak 42.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja
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Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrSetkom
strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine

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

obrazovanju

Opis poslova

e pomaZe djeci u odrZzavanju higijene (presvlaci djecu,
pomaZe im u usvajanju higijenskih navika),

e pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci te radi
zajedno s odgojiteljem na usvajanju vjestina
potrebnih za samostalno uzimanje hrane i pica,

e pomaZe u odrZavanju ¢istoce prostora za vrijeme
boravka djece i provjerava ispravnost didaktikih i
drugih sredstava Dje¢jeg vrti¢a neophodnih u radu s
djecom,

e pomaze odgojitelju kod oblagenja i svlatenja djece i
usvajanju tih vjestina, te odrZava red u dje¢jim
garderobama,

e prati i pomaZe djeci u kretanju na otvorenom
prostoru, kod odlaska na izlete, Setnje, posjete, na
igraliStui sl.,

e obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po
nalogu ravnatelja.

Clanak 43.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

| OSTALI POSLOVT

ZASTITA NA RADU

Naziv radnog mjesta

STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

Posebni uvjeti

Struéni prijediplomski studij Sigurnost na radu

e Sveucili$ni diplomski studij zasite na radu
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla
e danije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
Probni rad 6 mjeseci
Broj izvrsitelja 1
OPIS POSLOVA ¢ sudjelyje u planiranju te unapredivanju uvjeta rada iz

podrucja zastite na radu,

uvodi nove tehnologije, projekte, programe i radne
procese u vezi zastite na radu,

sudjeluje pri izradi procjene rizika,

po potrebi izraduje procjenu rizika te izmjenu iste,
organizira zdravstvene preglede djelatnika Vrtica,
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izraduje planove i popunjava obrasce iz poslova zaStite
naradu,

organizira obuku radnika za protupoZarnu zastitu,

daje prijedloge ravnatelju uz donosenje odluka iz
podruéja zastite na radu

osposobljava se za obavljanje poslova stru¢njaka radnika
za zaStitu na radu

nazodan je inspekcijskim pregledima i stavilja prigovor na
inspekcijski nadzor te ima pravo izvijestiti inspektora
zastite na radu ako procijeni da su ugroZeni Zivot i zdravlje
radnika te ostalih osoba u vrticu

informiran je o svim promjenama od utjecaja na sigurnost
i zdravlje radnika

prima primjedbe radnika na primjenu propisa i provedbu
mjera zastite na radu

obavjeStava radnike o provedbi zaStite na radu

obavlja druge poslove u skladu s propisima zastite na radu

Clanak 44.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR

Posebni uvjeti

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

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 2
OPIS POSLOVA e organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji te daje

zaduZenja i rasporeduje tekuce poslove,

brine o racionalnom i ekonomi¢nom koristenju namirnica,
odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja te dezinfekciju
posuda i pribora za jelo,

vodi brigu o é&istoéi i higijeni kuhinjskih aparata i
elemenata,

nadzire provodenje zaStitnih mjera na radu, koriStenje
propisane radne odjece i obuce osoblja u kuhinji,
odgovoran je za pravilno, kvalitetno i pravodobno
spremanje obroka, preuzima i kontrolira kvalitetu
namirnica i odgovoran je za koli¢inu i kvalitetu preuzetih
namirnica od dobavljaca,

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
pobolj3anje kvalitete i ekonomiénosti poslovanja,
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daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno
rashod,

po potrebi, priprema hranu za podru¢ne vrtice i za druge
korisnike,

odgovoran je za primjenu svih sanitarnih i higijenskih
propisa u procesu pripreme hrane, kao i uputstava glavne
medicinske sestre,

vodi brigu da hrana bude svjeza i kvalitetna,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utro$ku hrane i broju
izdatih obroka po skupinama,

prati realizaciju ugovora o nabavi namirnica i sredstava za
¢iSéenje kuhinje,

obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece po
nalogu ravnatelja, a u skladu sa zakonom i op¢im aktima.

Clanak 45.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog mjesta KUHAR

Posebni uvjeti

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

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 7
OPIS POSLOVA e uz glavnog kuhara i po njegovim uputama organizira

pravilan i pravovremeni rad u kuhinji te daje zaduzenja i
rasporeduje tekuce poslove,

samostalno 1l1 po uputama glavnog kuhara brine o
racionalnom i ekonomiénom kori$tenju namirnica,
odgovoran je za urednost kuhinje i osoblja te dezinfekciju
posuda i pribora za jelo,

vodi brigu o d&istoéi i higijeni kuhinjskih aparata i
elemenata,

uz glavnog kuhara nadzire provodenje zastitnih mjera na
radu, koriStenje propisane radne odjece i obuée osoblja u
kuhinji,

odgovoran je za pravilno, kvalitetho i pravodobno
spremanje obroka, preuzima i kontrolira kvalitetu
namirnica i odgovoran je za koliginu i kvalitetu preuzetih
namirnica od dobavljaca,

po potrebi sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje
prijedloge za poboljanje kvalitete i ekonomi¢nosti
poslovanja,

daje prijedloge za nabavu nephodnog inventara, odnosno
rashod,
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po potrebi, priprema hranu za podruéne vrtice i za druge
korisnike,

odgovoran je za primjenu svih sanitarnih i higijenskih
propisa u procesu pripreme hrane, kao i uputstava glavne
medicinske sestre,

vodi brigu da hrana bude svjeZa i kvalitetna,

vodi potrebne evidencije o dnevnom utroSku hrane i broju
izdanih obroka po skupinama,

obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece po
nalogu ravnatelja, a u skladu sa zakonom i opéim aktima.

Odgovornost e odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i
kvantitetu hrane, za mikrobiolosku ispravnost hrane, za
pravovremeno serviranje obroka, za higijenu kuhinje,
inventara i ZiveZnih namirnica, za provodenje mjera
zaStite na radu i protupoZarne zastite, za inventar kuhinje
i opreme s kojom rukuje

Clanak 46.

NAZIV OSTALI POSLOVI

SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta POMOCNI KUHAR

Posebni uvjeti

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

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad

3 mjeseca

Broj izvrsitelja

6,5

OPIS POSLOVA

nalogu glavnog kuhara obavlja stalne i povremene poslove
u kuhinji,

pomaze kuharu u pripremanju hrane i dijeljenju obroka,
sakuplja, pere i slaze posude nakon dorucka i ru¢ka

vodi brigu o osobnoj higijeni i Cisto¢i inventara s kojim
rukuje i odrZava ¢istocu kuhinje, blagovaone, skladista,
strojeva i druge opreme,

po potrebi zamjenjuje kuhara,

u svom radu obvezan je pridrzavati se svih sanitarnih i
higijenskih propisa u postupanju s namirnicama i opremom,
te je obvezan pravilno upotrebljavati sredstva za ¢iSenje i
dezinfekciju posuda,

obavlja i druge poslove u svezi sa prehranom djece, po
nalogu glavnog kuhara i ravnatelja, a u skladu sa zakonom
i opéim aktima Vrtiéa.

Odgovornost

odgovara za pravovremeno i uredno obavljanje pomo¢nih
poslova u kuhinji i kuhinjski inventar
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Clanak 47.

NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA POSLOVI PREHRANE
Naziv radnog mjesta SPREMAC/ICA

Posebni uvjeti

e kvalifikacija razine 1 stefena zavrSetkom osnovnog
obrazovanja
zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

¢ da nije pravomoc¢no osudivan za kaznena djela iz
¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrsitelja 20,5
OPIS POSLOVA e vrsi pravodobno i kvalitetno &iS¢enje podnih te ostalih
povriina (stakla, namje$taj, zidovi, panoi, stolovi, stolice i
dr.),
e pere i dezinficira igracke,
e brine o odrZavanju i ¢i8¢enju rasvjetnih tijela,
e svakodnevno ¢isti sanitarne &vorove, sprema i rasprema
leZaljke,
e odrzZava Cistocu vanjskog prostora, terasa i drugih povrsina,
e obavjeStava kuénog majstora o nastalim kvarovima na
sredstvima rada, postrojenjima i instalacijama,
e preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje s pranja i na
pranje,
e presvladi posteljinu,
e redovno iznosi otpadni materijal i smece,
e brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrietku radnog
vremena,
e redovito provjetrava sve prostorije i gasi svjetla u svim
prostorijama,
e vodi brigu o nabavi sredstava za ¢iséenje,
e prema planu ¢iS¢enja ureduje vanjski prostor dvoriste i okolis
vrti¢a (skuplja papire, li$¢e i drugi otpadni materijal
i odlaze ga u kontejnere),
¢ obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu
ravnatelj/ice Vrti¢a, a u skladu sa zakonom i opéim aktima
Vrtica.
Odgovornost Odgovara za ¢istocu unutarnjeg i vanjskog prostora
Clanak 48.
NAZIV OSTALI POSLOVI
SKUPINE POSLOVA
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POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA I POSLOVI
PRIJEVOZA

Naziv radnog mjesta

DOMAR — EKONOM -VOZAC- LOZAC

Posebni uvjeti

kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrSetkom

strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili
Elektrotehnika i ra¢unarstvo sa ste¢enim temeljnim
kompetencijama upravljanja motornog vozila B
kategorije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvriitelja 2
OPIS POSLOVA

vodi brigu o postrojenjima grijanja i njithovom redovitom
servisiranju,

odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektri¢nih,
plinskih i drugih instalacija u Vrticu,

vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih uredaja i brine se o
njihovom pravilnom razmje$taju unutar Vrtiéa i
servisiranju te osigurava objekte i drugim sredstvima za
gaSenje poZara,

vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima
instalacija i predlaze ravnatelju/ici mjere i sredstva za
otklanjanje uocenih nedostataka,

za popravke koje ne moZe sam obaviti duzan je naci
strunu  osobu prema uputama i u dogovoru s
ravnateljem/icom Vrtica.

vr3i nabavku materijalnih sredstava za odrzavanje objekata
1 zastitu na radu, brine da inventar bude uvijek na svom
mjestu, ispravan i dostupan korisnicima te obiljeZen
inventurnim brojevima,

vr§i samostalno stolarske, vodoinstalaterske, elektri¢arske
i druge sitne popravke prema svom znanju i
mogucénostima,

nabavlja materijale za popravke svih vrsta instalacija i
opreme u Vrticu,

pravodobno osigurava loz ulje za ogrjev,

odrzava travnate povrsine i nasade u mati€nom vrticu 1
podru¢nim vrti¢ima,

pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od
elementarnih nepogoda, obavlja zidarske i li¢ilarske
poslove, individualno ili sa ostalim radnicima.

opskrbljuje  podruéne  vrtiée raznim  potrebnim
materijalima i pravodobno transportira obroke podru¢nim
vrti¢ima.
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odgovoran je za higijenu i istocu vozila koje sluzi zg
transport namirnica, vodi evidencije o predenoj
kilometrazi i utroSku goriva, uz punu odgovornost ¢uva
vozilo i odrZzava ga u ispravnom stanju, te brine o
njegovom redovitom servisiranju.

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada, a po
nalogu ravnatelj/ice vrtica, a u skladu sa zakonom i opéim
aktima Vrti¢a.

Odgovornost

odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje hrane i
ostalih potrep§tina u podruéne vrtiée, za pravilno
rukovanje i odrZavanje vozila, za ispravno odrZavanje
objekta, inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog
prostora te provodenje mjera zastite na radu i protupoZarne
zaStite.

Clanak 49.

NAZIV
SKUPINE POSLOVA

OSTALI POSLOVI y )
POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta

PRALJA/SVELJA

Posebni uvjeti

e kvalifikacija razine 3 steCena zavrietkom

strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

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

Probni rad 3 mjeseca
Broj izvrSitelja 2
OPIS POSLOVA e odgovorna je za pravodobno dostavljanje &istog rublja

u sve vrtice,

e vrsl posiove pramja, giacanja, $ivanja 1 odrzavanja
rublja i posteljine, brine za €isto¢u rublja i radne odjeée
kuhinjskog osoblja, sortira prljavo rublje i odrzava
¢istocu praonice,

® po potrebi nabavlja novu robu, ru¢nike, stolnjake,
posteljinu, krpe i dr.

e brine o pravodobnoj dostavi ¢istog rublja po vrti¢ima,
prema potrebi krpa i Sije jednostavnije rublje,
svakodnevno brine o &istoéi pelena i rublja djece u
jaslicama.

e brine o Cistoéi zavjesa u svim prostorijama vrtiéa i
jaslica,

e odgovara za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca
u okviru opisa svojeg radnog mjesta

e obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po
nalogu ravnatelj/ice Vrti¢a, a u skladu sa zakonom i
opéim aktima Vrtica.
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Odgovornost e odgovara za redovno i pravovremeno dostavljanje

Cistog rublja i posteljine u sve vrtiée, ¢istocu praonice,

odgovara za pravilno odrzavanje 1 KkoriStenje

povjerenih strojeve za pranje, susenje i peglanje
Clanak 50.

(1) U skladu s potrebama djece s teSko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz
suglasnost Gradonadelnika grada Porega - Parenzo , a prema procjeni struénog povjerenstva
Djeéjeg vrtica, moZe raditi tre¢i odgojitelj ili jedan pomoénik za djecu s teSkoama u razvoju
ili struéni komunikacijski posrednik ili pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju.

(2)  Pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju, pomo¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju ili
struéni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj odgojno-obrazovne djelatnosti.
Sredstva za financiranje pomoénika za djecu s teskocama u razvoju te strunog
komunikacijskog posrednika osiguravaju se u prorafunu jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave.

(3)  Nacine ukljudivanja te nacin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomoénika
za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi
ostvarivanja prava djece s te§kocama u razvoju na potporu pomoénika za djecu s teSko¢ama u
razvoju te struénih komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZan za obrazovanje
pravilnikom.

Clanak 51.

Za sve $§to nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom u svezi sa sklapanjem Ugovora o radu
primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu, Zakona i podzakonskih akata te drugih normativnih
akata Vrti¢a.

VIII. RAD S DJECOM
Clanak 52.

(1)  Rad s djecom provodi se u jasli¢koj i vrtickim dobno mjeSovitim skupinama za djecu
starosti od navrSenih 6 mjeseci Zivota do polaska u osnovnu Skolu.

(2)  Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog Clanka odreduje se prema DrZzavnom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 53.

Roditelji ili skrbnici duzni su djecu &istu, urednu i zdravu dovesti u vrti¢ te odgojitelje i stru¢ne
suradnike pravodobno informirati o svim bitnim ¢injenicama vezanim za njihovo dijete.

Clanak 54.
Roditelji mogu razgovarati s odgojiteljima i struénim suradnicima u dane primanja roditelja ili
iznimno u vrijeme koje odredi odgojitelj odnosno struéni suradnik. Roditelji i skrbnici, gradani

i druge stranke za vrijeme uredovnog radnog vremena imaju pravo uéi u djecji vrti€ i traZiti
odgovarajuce informacije i obavijesti.
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IX. ODNOS VRTICA PREMA ROD___ITELJIMA DJECE
Clanak 55.

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

Clanak 56.

(1) Vrti¢ je duZan o svom radu i zadaéama koje ostvaruje izvjestavati roditelje djece i
javnost.

(2) U cilju uspjeSnog i pravovremenog ostvarivanja programa vrti¢ suraduje s drugim
organizacijama, gradanima i pravnim osobama.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 57.

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

Clanak 58.

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

Clanak 59.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nadinu rada Dje¢jeg vrti¢a ,,Pored — Parenzo®, Klasa: 601-02/25-01/19, Urbroj: 2163-6-21/05-
25-8 od 23. travnja 2025.

Clanak 60.

(D) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i
vrti¢a uz prethodnu suglasnost Gradskog vijeéa Grada Pore¢a — Parenzo.

(2)  Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na na&in kao i za njegovo
donosenje.

KLASA: 025-01/26-02/04
URBROJ: 2163-6-10/08-26-3
Pore¢ - Parenzo, 30.07.2026.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Dje¢jeg vrtica
nasnagu 0%.0% - 2026. godine.

PREDSJEDNICA
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20.0%F.  2026.godine, a stupa
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