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KLASA:601-01/24-01/44
URBROJ:2163-7-01-01-0019-24-3
Pula, 02. travnja 2024. 

GRADSKO VIJEĆE 
GRADA PULA - POLA

PREDMET: Zaključak o utvrđivanju prijedloga Zaključka o davanju prethodne suglasnosti
        na Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada 
        Dječjeg vrtića Pula

                   - dostavlja se

U predmetu razmatranja i utvrđivanja prijedloga Zaključka o davanju prethodne suglasnosti na 
Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem sustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Pula, 
temeljem članka 61. Statuta Grada Pula - Pola (Službene novine – Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 
7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21, 5/21), Gradonačelnik Grada Pula - Pola dana 02. travnja 
2024. godine, donio je 

Z A K L J U Č A K

 1. Utvrđuje se prijedlog Zaključka o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog izmjena i 
dopuna Pravilnika o unutarnjem sustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Pula.

2.   Akt iz točke 1. sastavni je dio ovog Zaključka.
3. Ovaj Zaključak proslijedit će se Gradskom vijeću Grada Pula - Pola, na nadležno 

postupanje. 
Ovlašćuju se dr.sc. Filip Zoričić, gradonačelnik Grada Pula - Pola, dr.sc. Ivona Močenić, 

zamjenica gradonačelnika Grada Pula - Pola, Bruno Cergnul, zamjenik gradonačelnika Grada Pula -
Pola, Ivana Sokolov, p.o. Gradonačelnika pročelnica Upravnog odjela za društvene djelatnosti, mlade i 
sport i Elvira Krizmanić Marjanović, pomoćnica pročelnice Upravnog odjela za društvene 
djelatnosti, mlade i sport, da sudjeluju u radu Gradskog vijeća po prijedlogu akta, te da se 
izjašnjavaju o amandmanima na isti.

4.   Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja.

 GRADONAČELNIK
    dr.sc. Filip Zoričić, prof. 



 
 
 

Temeljem članka 41. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne 
novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23), članka 51. Statuta Dječjeg vrtića 
Pula i članka 39. Statuta Grada Pula - Pola (Službene novine - Bollettino ufficiale Pula - 
Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 4/21 i 5/21-pročišćeni tekst), Gradsko vijeće 
Grada Pula - Pola na sjednici održanoj dana __ travnja 2024. godine, donosi   

 
 
 

Z A K L J U Č A K 
o davanju prethodne suglasnosti na Prijedlog izmjena i dopuna 

Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada 
Dječjeg vrtića Pula 

 
 
 

I 
 
Daje se prethodna suglasnost na Prijedlog izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem 

ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Pula, KLASA:011-01/24-02/3, URBROJ:2163-7-15-
01-24-1 od  28. ožujka 2024. godine. 

 
II 

 
Ovaj Zaključak stupa na snagu danom donošenja. 

 
 
KLASA:601-01/24-01/44 
URBROJ:  
Pula,  
 
 

GRADSKO VIJEĆE GRADA PULA - POLA 
 
 

         PREDSJEDNICA 
Marija Marković-Nikolovski 

 



OBRAZLOŽENJE 
 

I PRAVNI OSNOV ZA DONOŠENJE AKTA 
 

Pravni osnov za donošenje ovog Zaključka sadržan je u članku 41. Zakona o 
predškolskom odgoju i obrazovanju („Narodne novine“ broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 
57/22, 101/23), članku 51. Statuta Dječjeg vrtića Pula i članku 39. Statuta Grada Pula - Pola 
(Službene novine - Bollettino ufficiale Pula - Pola br. 7/09, 16/09, 12/11, 1/13, 2/18, 2/20, 
4/21 i 5/21-pročišćeni tekst) 

 
II PRIKAZ STANJA I RAZLOZI ZA DONOŠENJE AKTA 

 
Člankom  40.  Zakona  o  predškolskom  odgoju  i  obrazovanju (u daljnjem tekstu 

Zakon), utvrđeno je da se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada dječjeg vrtića 
pobliže uređuje unutarnje ustrojstvo te način obavljanja djelatnosti dječjeg vrtića kao javne 
službe, a člankom 41. istog Zakona, da Pravilnik donosi Upravno vijeće dječjeg vrtića uz 
prethodnu suglasnost osnivača. 

Upravno vijeće Dječjeg  vrtića Pula donijelo je Odluku o usvajanju Prijedloga izmjena 
i dopuna  Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada  na svojoj sjednici održanoj dana 
28. ožujka 2024. godine (u daljnjem tekstu: Pravilnik). 

Izmjene se odnose na:  
- izmjenu koeficijenta složenosti poslova ravnatelja koji se povećava sa 3.60 na 3.90, 
- usklađenja s odredbama Dodatka VI Kolektivnog ugovoru za radnike dječjih vrtića 

kojima je osnivač Grad Pula-Pola, a koji je sklopljen dana 22. prosinca 2023. godine s 
primjenom od 01. siječnja 2024. godine, 

- odgojiteljima koji imaju potrebne kvalifikacije za rad u obogaćenim redovnim 
programima i alternativnim redovnim programima, te u kraćim programima u vrijeme dok 
rade u skupinama s takvim programima, odnosno u vrijeme dok provode kraće programe, 
koeficijent se uvećava za 10%. 

Slijedom navedenog,  predlaže se davanje suglasnosti na Prijedloga izmjena i dopuna  
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Dječjeg vrtića Pula.   

 
III NACRT TEKSTA AKTA 

Nacrt Prijedloga Zaključka dostavljen je u prilogu. 
 

 
IV SREDSTVA POTREBNA ZA PROVEDBU AKTA 

 
Za provedbu predmetnog Zaključka u Proračunu Grada Pule-Pola za 2024. godinu 

osigurana su dostatna financijska sredstva. 
 
 
 

                   p.o. PROČELNICA 
             Ivana Sokolov, univ.spec.iur 

 



DJEEJI VRTIC PULA
KOPARSKA 3] A
PULA _ POLA

Kloso:.601-01 /24-02/ 5
V br q:21 63-7 - 1 5-O 1 -24-2

Pulo, 28. oiujok 2024.

REPUBLIKA HRRVATSKA
ISTARSKA TUPRt.II.IR

GRAD PULA-POLA
UPRAVNI ODJEL ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

MLADE I SPORT
Sergijevoco 2, Pulo

Predmet: Prijedlog lzmjeno i dopuno Provilniko o unutornjem ustrojstvu i nodinu rodo
Dje-ji vrli6 Pulo
- dostovljo se

Poitovoni,
u privitku dostovl.jomo Prijedlog lzmjeno idopuno Provilniko o unutornjem ustrojstvu i

nodinu rodo Djecji vrti6 Pulo Kloso: 01l-O1 /24-0213, Ur. broi: 2163-7-1 5-01-24- l koji je
Uprovno vife6e Djedleg vrti6o Pulo usvojilo no svojoj sjednici dono 28. o2ujko 2024.
god., molimo Vos do predmetni pri.ledlog uputite u doljnju zokonsku proceduru rodi
dobivonjo prethodne suglosnosti.

S poitovonjem,

Predsjednico Uprovnog vijeco:

Donielo Bur<i6

=-"{





Dječji vrtić Pula 
Koparska 31 a, Pula 
 
Pula,  28.03.2024.g. 
 
 
 
Predmet:  Obrazloženje Izmjena i dopuna Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada  
                   Dječjeg vrtića Pula 
 
 
 
 
Pravni osnov za donošenje Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada (dalje u tekstu: 
Pravilnika) sadržan je u članku 41. stavak 1. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju 
(NN 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 i 101/23-dalje u tekstu Zakon) i članku 63. Statuta 
Dječjeg vrtića Pula. 
 
Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada u Dječjem vrtiću Pula 
donose se radi usklađivanja s odredbama Dodatka VI Kolektivnom ugovoru za radnike 
dječjih vrtića kojima je osnivač Grad Pula-Pola koji je sklopljen dana 22.12.2023.g. s 
primjenom od 01.01.2024.g., te se odgojiteljima koji imaju potrebne kvalifikacije za rad u 
obogaćenim redovnim programima i alternativnim redovnim programima, te u kraćim 
programima u vrijeme dok rade u skupinama s takvim programima, odnosno u vrijeme dok 
provode kraće programe, koeficijent uvećava za 10%.  
 
Slijedom navedenog mijenjaju se koeficijenti složenosti poslova većini radnih mjesta. 
 
  
 



Na temelju dlanka 41. stavak l. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (NN lolg7, 107/07,
94113,98119 i 57122), dlanka 51. i dlanka 63. Statuta Djedjeg vrticr- Pula, Upravno vijeie na
sj ednici odrZanoj dana 27 .03 . 2023 .g. donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA

I. OPCE ODREDBE

ilanak l.
Ovim Pravilnikom o unutamjem ustrojstvu i nadinu rada (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se
ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj radnika, zadafe i
opis radnih mjesta, koeficijent sloZenosti poslova, te druga pitanja znadajna za ustrojstvo, djelokrug
i nadin rada Djedjeg vrti6a Pula (u daljnjem tekstu: Vrti6) kao javne ustanove.

Clanak2.
Vrti6 se ustrojava kao samostalna ustanova u kojoj se ostvaruje program njege, odgoja, zaStite i
obrazovanja djece, strudno-administrativni, financijsko-knjigovodstveni i pomo6no tehnidki
poslovi.

Ustrojstvo Vrti6a temelji se na strudnom, odgovornom, djelotvornom i pravovremenom
ostvarivanju programa rada, odnosno zadata Vrti6a.

dlanak 3.

Vrtii obavlja djelatnost na temelju godi5njeg plana i programa rada za pedago5ku godinu koja traje
od 01. rujna tekude godine do 31. kolovoza slijede6e godine.
Godi5nji plan i program rada donosi Upravno vije6e do 30. rujna tekude godine.

elanak 4

Programi odgoja i obrazovanja u Vrti6u obzirom na trajanje mogu biti slijede6i:

- cjelodnevni program od 7 do 10 sati u trajanju od 06:30 do 16:30 sati,
- poludnevni program od 4 do 6 satni u trajanju od 07:00 do 13:00 sati,
- vi5ednevni u trajanju od jednog do 5 dana (program izleta,ljetovanja, zimovanja)
- program u trajanju do 3 sata od 08:00 do 1 1:00 sati,
- rad u produZenom radnom vremenu od 16:30 do l9:30 sati.

elanak 5.

Ravnatelj i Upravno vijede odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog programa njege,
odgoja i obrazovanja djece, za ostvarivanje ukupne zadace Vrti6a, te uspostavljanje racionalnog i
dj elotvomog ustroj stva.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koriSteni u
mu5kom ili Zenskom rodu, obuhvaiaju na jednak nadin i muSki i Zenski rod.
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II. UNUTARNJEUSTROJSTVO

Clanak 6.
Vrtii se ustrojava kao jedinstvena javna ustanova u dijem sastavu djeluju matidni objekt Djedji vrtic
Pula na adresi sjediSta Pula, Koparska 3la, te podrudni objekti (poi kako slijedi:

- PO RoZica, Pula, Nikole Tesle 15,
- PO Centar, Pula, RiZanske skup5tine 4,
- PO Ka5tanjer, Pula, Japodska 3,
- PO Loptice, Pula, SponzinaTT A,
- PO Veli vrh, Pula, Brunjakova 3,
- PO Val, Pula, Barbalideva 3,
- PO More, Pula,. Karlovadka 31.

ilanak 7.

Novi podrudni objekti ili vrti6i mogu se osnivati samo temeljem odluke osnivada Vrtiia i nakon
Sto osnivad osigura potrebna financijska sredstva za osnivanje i rad podrudnih objekata odnosno
vrtica i dobije Rje5enje zaobavljanje djelatnost koje izdaje nadleZno Ministarstvo.

dlanak 8.

U Vrti6u se ostvaruju primarni i drugi programi njege, odgoja i obrazovanja i skrbi o djeci rane i
predSkolske dobi, u skladu s planovima i izvedbenim programima Vrti6a i suglasnosti nadleZnog
Ministarstva' 

elanak 9.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti6a, skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstane su kao:

1. vodenje poslovanja Vrtida
2. poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i strudnog rada
3. poslovi zdravstvene za5tite i njege djece
4. pravni i op6i poslovi
5. financijsko-radunovodstveni poslovi
6. poslovi pripreme i raspodjele hrane
7. tehnidki poslovi i poslovi odriavania

elanak 10.
Vodenje poslovanja Vrtida obuhvada:
ustrojavanje rada Vrti6a i unapredivanje, planiranje i programiranje rada i razvoja Vrti6a te
pra6enje realizaclje istog, organiziranje procesa rada, osiguranje zakonitosti i strudnosti rada,
suradnja s drZavnim i drugim strudnim tijelima, roditeljima, te obavljanje i drugih poslova
sukladno zakonu i propisima donesenim na temelju zakona.

dlanak 11.

Poslovi unapredivanja odgojno obrazovnog i struinog rada obuhva6aju:
ostvarivanje programa u ciljr-r odgoja, obrazovanja, te skrbi o djeci rane i predSkolske dobi, a kroz
organiziranje i ostvarivanje odgojnog i obrazovnog rada i rada u odgojnoj grupi, organiziranje i
ostvarivanje posebnih programa te programa kulturnih, umjetnidkih. sportskih i drugih aktivnosti,
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vezanih uz dru5tveni Zivot djece, suradnje s roditeljima, vodenje odgovaraju6e pedagoSke
dokumentacije i evidencija, izradu izvje56a te druge poslove koji doprinose uspje5nom ostvariranju
programa odgoja, obrazovanla, zdravstvene za5tite, prehrane i socijalne skrbi o djeci.

Clanak T2.

Poslovi zdravstvene za5tite i njege djece obuhvadaju: provodenje programa zdravstvene za5tite i
to: ustrojavanie zdravstvene zaltite, pra6enje i unapredivanje zdravstvenog stanja djece, vodenje
odgovarajude dokumentacije, ustrojavanje i ostvarivanje zdravstvenog odgoja u ustanovi,
osiguravanje i odrZavanje higijenskih uvjeta prostora u kojemu borave djeca, poduzimanje drugih
mjera kojima se za5ti6uje i unapreduje zdravlje djece kao i strudno usavr5avanje odgojitelja i
strudnih suradnika i drugih poslova koji doprinose uspje5nom ostvarivanju programa zdravstvene
zaitite u domeni prehrane djece.

dlanak 13

Pravni i opdi poslovi obuhva6aju:
pravne, normativno pravne i kadrovske poslove, poslove osiguranja, civilne i protupoZame za5tite i
za5tite na radu, daktilografske poslove, poslove zaprimanja i distribuiranja po5te, poslove
pismohrane, arhive i izludivanje iz arhivske grade te ostale administrativno-op6e poslove.

ilanak 14

Financij sko-raiunovodstveni poslovi obuhvadaj u:
financijske, radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, plansko analitidke poslove, obradun i
isplatu placa, uplate i isplate gotovine, evidenciju izplaca i naknada, poslove yezane za blagajnidka
i knjigovodstvena rzvje36a, periodidne i zakljudne obradune.

ilanak 15

Poslovi pripreme i raspodjele hrane obuhvadaju: nabavu namimica i opreme, pripremanje
obroka, serviranje obroka i spremanje kuhinjskog i drugog prostora po zavr5etku jela, odrlavanje
disto6e u prostorima gdje se priprema i dijeli hrana, pripremanje hrane u za djecu s posebnim
potrebama u prehrani u suradnji sa zdravstvenim voditeljem.

elanak 16.

Tehniiki poslovi i poslovi odriavanja obuhvadaju: duvanje i odrZavanje imovine vrti(a,
odrZavanja uredaja i opreme za grljanje (kotlovnica i dr.) odrZavanje instalacija (elektridnih,
vodovodnih, plinskih i ostalih) popravak opreme i sredstava ustanove, nabavu materljala za
odrZavanje i popravke, te druge poslove, poslove krojenja, Sivanja i odrZavanja tekstilnog inventara
vr1li(a, di5ienje unutarnjih prostorija vrlica, uredenje vanjskog prostora, te ostale poslove u svezi
odrLavanja disto6e.

ilanak 17.

Svi dijelovi procesa rada u Vrti6u imaju osnovnu zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja i zaltite djece, odnosno uvjete za unapredivanje rada i
ostvarivanj e ukupne zadate Vr1i6a.
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Za unapredivanje programa njege, odgoja, obrazovanja i za5tite djece posebno su odgovorni:
ravnatelj, strudni suradnici, odgojitelji i zdravstveni voditelji.

ilanak 18.

Radi unapredenja i ostvarivanja svoje ukupne funkcije i zada& Vrtii sudjeluje u kulturnim i drugim
druStvenim i javnim djelatnostima, te suraduje radi realizacije programa s drugim organizacijama.

ilanak 19.

Pravni i op6i poslovi, financijsko-knjigovodstveni poslovi i pomodno-tehnidki poslovi ostvaruju se
sukladno zakonu, propisima donesenim na temelju zakona, ovim Pravilnikom i drugim op6im
aktima vrti6a' 

elanak 20.

Za ostvaivanje plana i programa rada Vrti6a, te ukupne njegove zada(e u Vrtiiu se uspostavljaju
radna mjesta po skupinama poslova unutamjeg ustrojstva rada, kako slijedi:

1. VODENJE POSLOVANJA VRTICA

1.1. Ravnatelj

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

predstavlja i zastupa Vrti6,
organrzira i vodi rad i poslovanje Vrti6a,
poduzima sve pravne radnje u ime i zaradun Vrtiia,
zastupa Vrti6 u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,
odluduje o nabavi, prodaji i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i programa za
teku6u godinu,
odgovara za financijsko poslovanje Vrti6a,
odgovoran je za zakonitost rada Vrti6a,
vodi strudni rad Vrti6a i odgovoran je za strudni rad Vrtiia,
predlaZe godiSnji plan i program rada,
predlaZe kurikulum Vrti6a,
predlaZe Upravnom vijeiu zasnivanje radnog odnosa s radnicima na temelju javnog nadedaja,
sklapa i raskida s radnicima ugovore o radu,
donosi odluke o pojedinadnim pravima radnika u sludajevima utvrdenim zakona i op6im aktima
Yrtica,
provodi postupak i donosi mjere u sludajevimapovrede radnih obaveza u skladu s odredbama
zakona i op6im aktima Vrti6a,
brine se za provodenje odluka Upravnog vije6a, odgojiteljskog vije6a i drugih tijela,
podnosi izvje5da Upravnom vije6u i drugim nadleZnim tijelima o radu i poslovanju Vrti6a,
organizia rad u odgojnim skupinama te koordinira rad odgojnog i tehnidkog osoblja,
sudjeluje Ll programiranju, pradenju i unapredivanju odgojno obrazovnog rada u odgojnoj
skupini i na nivou Vrtiia,
priprema i saziva sjednice odgojiteljskog vije6a, te sudjeluje u svim oblicima strudnog
usavr5avanja na nivou Vrti6a i odgojnih skupina te regionalnim i drZavnim nivoima,
sudjeluje u formiranju i rasporedu odgojnih skupina,
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- kontrolira dinamiku upisa djece te sudjeluje u naknadnim upisima tijekom godine,
- donosi plan godi5njih odmora radnika,
- vodi evidenciju i saldaciju realizaclje radnog vremena odgojitelja i strudnih suradnika,
- suraduje s roditeljima na njihovu i osobnu inicijativu, prilikom upisa i tijekom godine po

potrebi,
- sudjeluje u utvrdivanju potreba za tekudim investicijskim odrZavanjem, za nabavkom

didaktidkog i potro5nog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava,
- rasporeduje radnike prema potrebama rada Vrti6a,

obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju Vrtiia i Statutom.

- poloZen strudni ispit za odgojitelja ili strudnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
strudni ispit u skladu s dlankom 56. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,

- najmanje pet godina radnog iskustva u predSkolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
strudnog suradnika.

Za ravnatelja djedjeg vrti6a ne moZe biti imenovana osoba za diji rad u djedjem vrtidu postoje
zapreke iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

Broj izvrSitelja: I ( jedan )
Koeficijent sloZenosti poslova: 3.60

1. 2. Voditelj pravnih i opdih poslova - Tajnik

Djelokrug rada- poslovi izadaci:

rukovodi sluZbom pravnih i opdih poslova,
izdaje naloge, vr5i raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrSenje i provodi
organizaciju rada sluZbe op6ih poslova,
pruZa strudnu pomoi ravnatelju u pogledu osiguranja zakonitosti rada i akata, te upozorava na
nezakonitost u radu,
prati pravne propise, primjenu istih u praksi, te s tim u vezi inicira promjenu, odnosno
donoSenje intemih akata Vrtiia, prijedloge kojih izraduje,
sudjeluje u postupku povrede radnih obavezakoje provodi ravnatelj,
daje strudna mi5ljenja i prijedloge ravnatelju za rje5avanje radnopravnih sporova te izraduje akte
Yezane za predmet,
u okviru svojih poslova daje tumadenja i miSljenja, te obja5njenje radnicima u pogledu pravnih
propisa, te odredaba opdih akata,
priprema prijedloge ugovora te pruLa pravnu pomo6 u postupku njihova zakljudivanja i
izvr5avanja,
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Uvjeti:
- zavrSen studij odgovaraju6e vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika u
djedjem vrtiiu, a koji moZe biti:
a) sveudili5ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili
c) specijalistidki diplomski strudni studij ili
d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili
e) strudni studij odgovarajuie vrste, odnosno studij odgovarajude vrste kojim je stedena viSa strudna
sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,



Uvjeti:

- koordinira pripremu materijala i priprema pismena za sjednice Upravnog vije6a u suradnji s
predsjednikom Upravnog vije6a i ravnateljem,

- vodi zapisnike na sjednicama Upravnog vije6a i duva dokumentaciju o radu Upravnog vije6a,
- u suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrsenju odluka upravnog vije6a,
- u suradnji s ravnateljem organizirai provodi postupak odabira dlana Upravnog vijeda izredova

odgojitelja i strudnih suradnika i dlana iz redova roditelja,
- brine o duvanju pedata Vrti6a,
- odgovoran je za duvanje svih internih akata i vaZne dokumentacije Vrti6a,
- priprema dokumentaciju za raspisivanje nadedaja i sve radnje yezaneuz isto,
- na traZenje inspekcijskih sluZbi i ostalih drZavnih tijela priprema i dostavlja potrebne podatke,
- zastupa Vrti6 pred sudovima i drugim tijelima po punomo6i u zakonskim okvirima,
- obavlja sve pravne poslove yezane za statusne promjene Vrti6a,
- obavlja sve radnje i kontakte vezane za poslove osiguranja radnika, imovine i djece Vrti6a,
- sudjeluje u provedbi postupakajednostavne ijavne nabave,
- sudjeluje u izradi plana nabave Vrti6a,
- ureduje intemetsku stranicu Vrtiia i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
- obavlja i druge administrativno-strudne poslove po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - diplomirani pravnik, odnosno
magistar struke,
ili viSa strudna sprema, zavrSen preddiplomski studij ili strudni studij u trajanju od najmanje
tri godine - prvostupnik javne uprave? upravni pravnik,
ispunjavanje uvjeta iztlanka25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: I (edan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

1.3. Voditelj raiunovodstva

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

rr-rkovodi fi nancij skom sluZbom vrtiia,
izdaje naloge, vr5i raspored poslova, daje potrebne upute, kontrolira izvrienje i provodi
organizacij u rada fi nancij ske sluZbe,
prati propise i odgovara zaprimjenu zakona iz podrudja radunovodstva,
izraduje financijska i statistidka izvje56a sukladno Zakonu o proradunu, Zakonu o
radunovodstvu i drugim pozitivnim zakonskim propisima,
organizira rad likvidature i rad knjigovodstva,
kontrolira sve dokumente po kojima treba izvrSiti pladanje,
vodi analitidke evidencij e,

obradunava ukupan prihod i njegovu raspodjelu po periodidnim obradunima i
zavr5nom radunu,
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izraduje financijske izvje5taje poslovanja i daje obrazloZenje zapojedine stavke,
organizira i kontrolira provodenje godisnjeg popisa svih sredstava,
izraduje prijedlog godiSnjeg financijskog plana Vrti6a, sudjeluje u daljnjoj izradite prati
realizaciju istog,
kontrolira i knjiZi sve knjigovodstvene i financijske dokumente,
uskladuj e knj igovodstvo s analitidkim evidencij ama,
vodi potrebnu analitiku unutar knj igovodstva,
supotpisuje sve financijske dokumente, odgovatazanjihovu todnost ravnatelju i Upravnom
vije6u,
sudjeluje uizradi cijene ko5tanja za korisnike usluga,
brine se i odgovoran je za izvrsenje obvezaprema poslovnim partnerima,
izraduje podbilance i bruto bilance,

vodi i sreduje cjelokupnu evidenciju, arhivsko - financijsku gradu radunovodstvene sluZbe
Vrtiia,
prati stanje i kretanje sredstava po namjeni i izvorima,
obavlja poslove u svezi osiguranja imovine Vrti6a,
ureduje internetsku stranicu Vrti6a i objavljuje dokumente iz svog djelokruga rada,
obavlja i druge poslove u svezi s knjigovodstveno-radunovodstvenim poslovima po nalogu
ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - diplomirani ekonomist, odnosno
magistar struke,
ili viSa strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski studij ili strudni studij u trajanju
najmanje tri godine - ekonomist,
ispunjavanje uvjeta izdlankaZ5. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 1 fiedan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00

2. POSLOVI UNAPREDIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG I STRUdNOG RADA

2.1. Struini suradnici razliiitih profila (pedagog, psiholog, struinjaci edukacijsko-
rehabilitacijskog profila i kineziolog)

2.l.l.Peclagog

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

organizira odgojno - obrazovni rad u suradnji s ravnateljem,
sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Vrti6a,
izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,

sudjeluje u formiranju odgojnih skupina i rasporedivanju odgojitelja po odgojnim
skupinama,
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- sudjeluje u radu strudnog tima (opservacija),
- sudjeluje u identifikaciji djece s te5ko6ama u razvoju i prilagodavanju programskih zahtjeva

i drugih uvjeta za djecu s te5kodamaurazvoju,
- sudjeluje u godiSnjem, polugodi5njem i tromjesednom planiranju odgojno- obrazovnog rada

s odgojiteljima,
- sudjeluje u organizaciji i planiranju izleta,ljetovanja, zimovanja, internih i javnih svedanosti

i priredbi,
- predlaZe dopunu opreme didaktidkih sredstava, strudne literature i ostalih potrebnih

sredstava za funkcioniranje procesa odgojnog - obrazovnog rada,
- prati ostvarivanje odgojno - obrazovnog rada i pruia strudnu pomo6,
- radi na unapredivanju odgojno - obrazovnog rada,
- vodi propisanu dokumentaciju o radu,
- izraduje godi5nji izvjestaj i druge izvje5taje nazahtjev ravnatelja,
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima i individualno se strudno usavriava,
- dlan je povjerenstvaza staLiranje pripravnika i sudjeluje u izradi programa staiiranja,
- sudjeluje u organizaciji i rcalizaclji suradnje s roditeljimakroz individualne razgovore,

roditeljske sastanke i predavanja,
- prula strudnu pomo6 odgojiteljima,
- informira ravnatelja o odgojno - obrazovnom radu,
- suraduje s drugim dru5tvenim institucijama,
- organizira praksu studenata,
- vodi brigu o primjeni odluka Upravnog vije6a i provedbi akata Vrti6a, koje se odnosi na

odgojno-obrazovni rad
- u izvanrednim situacijama izdale naloge za obavljanje poslova u odnosu na prioritet

izvr5enja,
- obavlja i druge poslove u vezi odgojno - obrazovnog rada u skladu sa zakonom i opiim

aktima Vrti6a i plana za unapredivanje odgojno obrazovnog procesa,
- ureduje internetsku stranicu Vrti6a i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
- obavlja i druge poslove u svezi sa strudno-pedago5kim radom i radne zadatke po nalogu

ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti
visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij - profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog, odnosno magistar struke,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Koeficijent sloZenosti posla: 2.00

2.1.2. Pedagog - pripravnik

Djelokrug rada-poslovi i zadaci
- sve isto kao i kod pedagoga
- u suradnji s pedagogom mentorom i strudnim suradnicima vrti6a realiziraprogram staZiranja

visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog, odnosno magistar struke,
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ispunjavanje uvjeta iz ilanka25. zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca.

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.70 (55% koeficijenta pedagoga)

2.1.3. Pedagog - mentor

Djelokug rada - poslovi i zadaci:

Isto kao kod Pedagoga. uz dodatak da:
- realizira strudno usavr5avanje odgojitelja u suradnji sa strudnim timom Vrtiia,
- vodi pedagoga pripravnika do strudnog ispita,
- odriavaju predavanja na strudnom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje strudne dlanke u strudnom dasopisu,
- recenzira udZbenike,
- sudjeluje uprovedbi odgojno obrazovnog istraZivanja,
- u suradnji sa strudnim timom provodi usavr5avanje po planu i programu za

odgoj itelj e podrudnih obj ekata,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
isto kao kod Pedagoga
Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajnazvanja
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima

Broj izvrSitelja: sukladno broju promoviranih pedagoga
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.1 8

2.1.4. Pedagog - savjetnik

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

isto kao i kod pedagoga mentora, prema Pravilniku mora sakupiti vi5e bodova za iste poslove,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
isto kao kod pedagoga
Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajnazvarya
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima

Broj izvr5itelja: sukladno broju promoviranih pedagoga
Koeficijent sloZenosti poslova: 2.36
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2.2.1. Psiholog

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

prati psihofizidki razvoj i napredovanje pojedinadnog djeteta, postavlja razvojne zadafe i
skrbi se o psihidkom zdravlju djece,
procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta (opaZanjem i
pradenjem pona5anja u odgojnoj skupini, primjenom psihodijagnostidkih tehnika i
postupaka),
prilikom upisa djeteta i inicijalnog razgovora procjenjuje individualne razvojne potrebe
djeteta za odgovarajuiim programima odgoja i obrazovanja,
prati i procjenjuje uspje5nost prilagodbe djece na vrti6,
prepomaje djecu s teSkodama, promi5lja razvojne zada(e za njihovo napredovanje prema
sposobnostima, izraduje individualizirani odgojno-obrazovni program, provodi individualni
program rada u podrudju socio-emocionalnog i spoznajnograzvoja djeteta,
provodi rano otkrivanje i utvrdivanje potencijalo darovite djece, izradule posebni program
pred5kolskog odgoja i naobrazbe za darovitu djecu, provodi program prilagoden
individualnim potrebama djeteta u redovitom programu,
promiSlja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja djeteta,
kvalitetnog odnosa s vr5njacima i odraslim osobama,
provodi prevenciju emocionalnih teSko6a i poreme6aja u pona5anju,
provod i prevenc ij u spred avanj a zlo stavlj anj a i zanemari vanj a dj ece,
procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u Skolu, postavlja razvojne zadale,
izraduje i provodi aktivnosti u podrudju razvoja spremnosti za Skolu,
planira i provodi intervencije u krimim situacijama i pomo6 djeci u prevladavanju stresnih
situacija - tugovanje, bolest, razvod roditelja i sl.,
pruZa podr5ku u razvoju roditeljskih kompetencija,
provodi inicijalne razgovore s roditeljima novoprimljene djece,
informira roditelje o rezultatima pra6enja i psihologijske procjene djeteta,
provodi savjetodavni rad kojim pomaZe roditeljima u rje5avanju specifidnih te5koda vezanih
za ranroj pred5kolskog djeteta, prevladavanju Wiza te razvoju pozitivnih roditeljskih
vjeStina,
u suradnji s roditeljima planira i provodi postupke iz podrudja ranih intervencija,
provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i srodnih podrudja o osobinama
razvoja, razvojnim potrebama, pravima djece, kvalitetnoj komunikaciji i primjerenim
odgojnim postupcima,
promovira partnerske odnose roditelja i predSkolske ustanove,
pruZa podrSku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i stalnom strudnom usavr5avanju
odgojitelja,
daje smjernice odgojiteljima za opaLanje i praienje razvoja djece, njihovog napretka i
postignuia,
suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specifidnih odgojno -obrazovnih
potreba djeteta,
strraduje s odgojiteljima u planiranju razvojnih zadata,
osmi5ljava strategije koje odgojiteljima omoguiuju podrZavanje i poticanje kompetencija
djeteta u podrudju psihomotomog, kognitivnog, socio-emocionalnog razvoja i kreativnosti,-
prali tlaLavanje prava djeteta,
promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa, na
svim razinama : dijete-dijete, odrasli-dijete, odrasliodrasli,
promovira suvremene oblike suradnje s roditeljima,
jada kompetencije odgojitelja za refleksiju, samorefleksiju, vrednovanje i samovrednovanje,

l0



- provodi individualno i grupno strudno usavr5avanje iz podrudja psihologije kojim se
podrlavaprofesionalni i osobni rast i razvoj odgojitelja,

- sudjeluje u izradi i vodenju propisane dokumentacije i evidencije o djeci: Godi5nji plan i
program odgojno-obrazovnog rada, Godi5nje izvje5de o ostvarivanju plana i programa rada,
Program strudnog usavrSavanja, dosje djeteta s posebnim potrebama ili drugog prema
vaZedim propisima,

- izraduje dedni i dnevni plan i program rada, provodi dednu valorizaciju rada,
- sudjeluje u dokumentiranju i analiziranju pojedinih segmenata odgojno-obrazovnog

procesa,
- sudjeluje u praienju kvalitete rada ustanove,
- sudjeluje u kreiranju promjena u cilju unaprijedivanja odgojno-obrazovnog procesa u skladu

sa suvremenim spoznaj amaiz podrudja psihologije,
- osmi5ljava i provodi projekte, akcijska i druga istraZivanja, samostalno ili u suradnji sa

strudnjacima iz djedjeg vrti6a ili vanjskih institucija,
- sudjeluje u radu strudnog tima (opservacija),
- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djetetovih prava,
- ukazuje na pravne propise i etidka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti, zastupa i

reagira na povredu djetetovih prava,
- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenla za cjeloviti razvoj djeteta vode6i raduna o

nj egovim psiholoSkim implikacij ama na dij ete,
- suraduje sa strudnim institucijama, odgojno-obrazovnim ustanovama, zdravstvenim

ustanovama, ustanovama socijalne skrbi, strukovnim organizacTjama, druStvima i
poj edinc im a v ezano za r ealizaciju svih c i lj eva rada p siho lo ga,

- r,odi propisanu dokumentaciju i priprema se zarad,
- strudno se usavriava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavr5avanja,
- ureduje intemetsku stranicu Vrtiia i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju.

visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - profesor psihologije ili diplomirani
psiholog, odnosno magistar struke,
upis u imenik Hrvatske komore psihologa,
odobrenje za samostalan rad,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Koefi cijent sloZenosti poslova: 2.00

2.2.2. Psiholo g-p rip ravnik

Djelokrug rada- poslovi i zadaci:

isto kao kod psihologa,
u suradnji s psihologom mentorom i strudnim suradnicima vrtida realiziraprogram
staLiranja.

visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij - profesor psihologije ili diplomirani
psiholog, odnosno magistar struke,
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Uvjeti

ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakonao pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta
probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca

Koeficijent sloZenosti poslova: 1.70 (55% koeficijenta psihologa)

2.2.3. Psiholog - mentor

Djelokrug rada- poslovi i zadaci psihologa uz dodatak da

realizira strudno usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa strudnim timom Vrti6a,
vodi odgojitelje pripravnike do strudnog ispita,
odrZavaju predavanja na strudnom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
objavljuje strudne dlanke u strudnom dasopisu,
recenzira udZbenike,
sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivanja,
u suradnji sa strudnim timom provodi usavr5avanje po planu i programu zadruge
odgoj itelj e organizacij ske j edinice,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

isto kao kod psihologa,
Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima.

Broj izvrSitelja: sukladno broju promoviranih psihologa
Koeficijent sloZenosti: 2. I 8

2.2.4. Psiholog - savjetnik

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

isto kao kod psihologa mentora, prema Pravilniku mora sakupiti vi5e bodova za iste poslove,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvieti

isto kao kod psihologa,
Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima.

Broj izvr5itelja: sukladno broju promoviranih psihologa
Koefi cijent sloZenosti : 2.36

2.3.1. Struinjak edukacij sko-rehabilitacijskog profi la
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2.1.3. Edukaciiski rehabilitator

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju tesko6a u djece,
utvrduje specifidne potrebe djece s te5ko6ama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje,
stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe djedjeg vrti6a,
u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom (i roditeljima) utvrduje najprimjerenije metode
radaza svako pojedino dijete te ih primjenjuju u svome radu,
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim dimbenicima u
prevenciji razvojnih poremeiaja u djece,
prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja edukacijsko-
rehabilitacij skih znanosti,
unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s teSkodama u zajednicu,
utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje sa specifidnostima djece s te5kodama u razvoju,

inaduje dedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,
podnosi godi5nje izvjeSde o radu s djecom s tesko6amaurazvoju,
temeljem postojeie medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za svako dijete,
vr5i opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i programe u
skladu sa njihovim psihofizidkim mogu6nostima,
suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i individualnim
razgovorima, na nadin da roditeljima daje strudne upute o radu s djetetom kod kude,
ukljuduje se u sve oblike permanentnog strudnog usavr5avanja (individualno, kolektivno) u
okviru Vrtida i van njega,
sudjeluje u radu strudnog tima (opservacija),
prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji,
neposredno radi s djecom s te5kodama u razvoju,
prisustvuje sastancima strudnog tima-sinteze (opservacije), te udestvuje u izradi konadnog
nalaza i mi5lj enja s prijedlogom,
obavlja savjetodavni rad s roditeljima,
obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi s odgojno-obrazovnim radom
dobijene od ravnatelja, a u skladu sa Zakonom i op6im aktima Vrti6a,
sudjeluje uizradi Godi5njeg plana i programa rada Vrti6a,
izraduje analize i izvje5taje o realizaclji zadataka iz Godi5njeg programa i rada Vrti6a,
ureduje internetsku stranicu Vrtida i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti:
visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - profesor defektologije ili
diplomirani defektolog, odnosno magistar struke edukacij ski rehabilitator
upis u imenik Hrvatske komore edukacijskih rehabilitatora,
odobrenje za samostalan rad,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00
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2.3.2. Struinj ak ed u kacij sko-rehabilitacij skog p rofi ra - p rip ravn ik

Djelokrug rada- poslovi i zadaci

isto kao kod edukacijskog rehabilitatora,
u suradnji sa edukacijskim rehabilitatorom i strudnim suradnicima vrtiia realiziraprogram
staZiranja.

Uvjeti
visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij - profesor defektologije ili
diplomirani defektolog, odnosno magistar struke edukacij ski rehabil itator
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakonao predSkolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.
probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca

Koefi cij ent sloZenosti po slova: 1 .7 0 (8 5% koefi cij enta edukacij skog rehabi I itatora)

2.3.3. Struinj ak edukacij sko-rehabilitacij sko g profi la - m entor

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

Isto kao kod edukacijskog rehabilitatora uz dodatak da:
- realizira strudno usavr5avanje odgojitelja u suradnji sa strudnim timom Vrti6a,
- vodi pripravnike do strudnog ispita,
- odrZavaju predavanja na strudnom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloLbe otvorene za javnost,
- objavljuje strudne dlanke u strudnom dasopisu,
- recenzira udZbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivarya,
- u suradnji sa strudnim timom provodi usavr5avanje po planu i programu za

odgoj itelj e podrudnih obj ekata,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju .

Uvjeti:
- isto kao kod edukacijskog rehabilitatora,
- Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajnazvanja

odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima.
Broj izvr5itelj a: sukladno broj u promoviranih edukacij skih rehabilitatora

Koeficijent sloZenosti: 2. 1 8

2.3.4. Struinj ak edukacij sko-rehabilitacij skog profi la - savj etnik

Djelokrug rada - poslovi i zadaci:

isto kao kod edukacijskog rehabilitatora -mentora, prema Pravilniku mora sakupiti viSe
bodova za iste poslove,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i strudnog tima,
za svoj rad odgovara ravnatelju.
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Uvjeti:
- Isto kao kod edukacijskog rehabilitatora,
- Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZaj na zvanja

odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima.
Broj izvr5itelja: sukladno broju promoviranih edukacijskih rehabilitatora defektologa
Koeficijent sloZenosti: 2.36

2.3.5. Kineziolog

Dj elokrug rada - poslovi i zadaci

potide pravilan rast i razvoj djece predSkolske dobi,
duva i unaprijeduj e zdravlje djece,
potide optimalan razvoj njihovih antropoloSkih obiljeZja, stjecanje i usavrSavanje biotidkih
motoridkih znanja i op6ih kineziolo5kTh znanja, pobolj5anje motoridkih postignuda i
postizanj e primj erenih odgoj nih ucinaka,
svoj im radom i i straZivanj em, pomaZ e r azv ijanj e o dgoj no-ob r azov no g r ada,

potide provodenje sigurnih i zdravih nadina tjelesnog vjeZbanja,
razv4a bazldne motoridke sposobnosti dj ece,
upoznaje djecu s osnovnim elementima iz pojedinih sportova,
stvara navike za svakodnevno tjelesno vjeZbanje,
mjeri inicijalna i finalna stanja antropometrijskih karakteristika i motoridkih sposobnosti
djece,
izraduje tjedni plan rada u suradnji s odgojiteljima,
izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada,
provodi roditeljske sastanke i konzultacije,
prezentira radkroz priredbe i ogledne treninge,
vodi dokumentaciju - dnevne pripreme i zapaLanja sa svake aktivnosti tjelesnog vjeLbanja,
zapisnike s tjednih planiranja, izvje56a o izletima i ostalim dogadajima vezanim uz program
(priredbe, prezentaclje, zimovanj a),
sastavlja iizdaje letke i bro5ure za Sto udinkovitije informiranje i educiranje roditelja,
suraduje s ostalim dlanovima strudnog tima Vrti6a,
sudjeluje u odabiru sportskih rekvizita i didaktidkih pomagala, te uredivanju prostora,
organizira zimovanja i ljetovanja (skijanje, plivanje),
sudjeluje tizradi Godi5njeg plana i programa rada Vrti6a
izraduje anahze i izvje5taje o realizacij i zadataka iz Godi5njeg programa rada Vrti6a,
obavlja i druge poslove uvezi s odgojno - obrazovnim radom, po nalogu ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

Uvjeti
visoka strudna sprema, odnosno zavr5en preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveudiliSni studij - profesor kineziologije ili
diplomirani kineziolog, odnosno magistar struke,
ispunjavanje uvjeta izdlanka25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Koeficijent sloZenosti poslova: 2.00
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Broj izvr5itelja strudnih suradnika razliditih profila, ukupno: 4

Vrtii 6e zaposliti strudne suradnike razliiltih profila sukladno potrebama u odnosu na vrstu
strudnog suradnika i u odnosu na radno vijeme (puno ili nepuno radno vrijeme).

2.5.1. Odgojitelj

Djelokrug rada - poslovi izadaci

provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predSkolske dobi,
strudno promi5lja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini,
pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim
razdobljima na nivou odgojne skupine i na nivou podrudnog objekta gdje odgojna skupina
egzistira,
prikuplja, izraduje i odrlava sredstva zarad s djecom te vodi brigu o estetskom i
funkc i o nalnom uredenj u pro stora za izv o denje razl i d itih aktivno sti,
radi na zadovoljenju svakida5njih potreba djece i njihovih razvojnih zadacate potide razvoj
svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima,

vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava strudne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa,
suraduje s roditeljima, strudnjacima i strudnim timom u djedjem vrti6u kao i s ostalim
sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i predSkolske dobi u lokalnoj zajednici,
odgovoran je za provedbu programarada s djecom i zadovoljavanju svih potreba djece,
odgovoran je za opremu i didaktidka sredstva kojima se koristi u radu,
educira se kontinuirano i permanentno tijekom cjelokupnograda s djecom i roditeljima,
savj etuj e roditelj e i realizira godi5nj i plan suradnj e s roditelj ima,
obavlja i druge poslove u svezi sa odgojno-obrazovnim radom po nalogu Ravnatelja i
strudnog tima,
za svoj rad odgovara Ravnatelju i strudnom timu.

Uvjeti:

-preddiplomski sveudiliSni studij
-preddiplomski strudni studij
-studij kojim je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim propisima
-diplomski sveudiliSni studij
-specijalistidki diplomski strudni studij
-ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
-probni rad u trajanju Sest mjeseci.

2.5.2. Oclgojitelj - pripravnik

D.ielokrug rada -poslovi i zadaci

sve isto kao i kod odgojitelja
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u suradnji s odgojiteljem mentorom i strudnim suradnicima vrti6a realiziraprogram
staLiranja

Uvjeti:
-preddiplomski sveudiliSni studij
-preddiplomski strudni studij
-studij kojim je stedena vi5a strudna sprema u skladu s ranijim propisima
-diplomski sveudiliSni studij
-specijalistidki diplomski strudni studij
-ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- probni rad u trajanju od tri (3) mjeseca

Broj izvr5itelja:
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40 ( 85% koeficijenta odgojitelja)

2.5.3. Odgojitelj - mentor

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

Isto kao kod odgajiteljauzdodatak da:
- realizira i vodi strudno usavr5avanje odgojitelja u suradnji sa strudnim timom Yrti6a,
- vodi odgojitelje pripravnike do strudnog ispita,
- vodi studentsku praksu i aktivnosti studenata,
- odrZavaju predavanja na strudnom skupu, najmanje gradske i Zupanijske razine,
- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost,
- objavljuje strudne dlanke u strudnom dasopisu,
- recenzira udZbenike,
- sudjeluje u provedbi odgojno obrazovnog istraZivanja,
- u suradnji sa strudnim timom provodi usavrSavanje po planu i programu zadruge

odgoj itelje organizacijske jedinice,
- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i strudnog tima,
- za svoj rad odgovara ravnatelju i strudnom timu.

Uvjeti:

kao kod odgojitelja
RjeSenje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZajna zvanja
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrtidima

Broj izvr5itelj a: sukladno broj u promovi ranih odgoj itelj a
Koeficijent sloZenosti: 1.79

2.5.4. Odgojitelj -savjetnik

Djelokrug rada- poslovi izadaci

isto kao i kod odgojitelja mentora, prema Pravilniku mora sakupiti vi5e bodova zaiste poslove,
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i strudnog tima,
za svoj rad odgovara ravnatelju i strudnom timu.
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Uvjeti:

Broj izvr5itelja : sukladno broju promoviranih odgojitelja
Koeficijent sloZenosti: 1.94

3. ZDRAVSTVENA ZASTITA I NJEGA DJECE

3.1. Zdr avstvena voditelj ica

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

provodi sve zdravstveno preventivne mjere za oduvanje psihidkog i fizidkog zdravljadjece,
koordinator je u provodenju zdravstvene za5tite djece u Vrtiiu, u suradnji s Domom
zdravlja, pedij atrima ZZJZ i IZD,
provodi zdravstveni odgoj djece, zdravstveno educiranje roditelja i zaposlenih, u suradnji s

lijednikom radi na ranom otkrivanju zdravstvenih problema djece,
provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrZavanjem distode unutarnjeg i vanjskog
prostora gdje borave djeca,
vodi brigu o mjerama dezinfenkcije, dezinsekcije i deratizacije,
kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica,
izraduje j elovnik za potrebe dj ece,
vodi zakonom propisanu dokumentaciju,
pruZaprvu pomod do konadne obrade,
vodi nadzor i evidenciju redovitih pregleda zaposlenih osoba, narodito 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 te prirudnu
apoteku u Vrti6u,
obavlja poslove nabave materijala za di5ienje, te koordinira distribuciju istog,
sudjeluje u organizaciji i provodenju upisa djece,
organizira rad i izraduje raspored tehnidkog osoblja (kuhinja, spremadica/servirka, ku6ni
majstori)
sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Vrti6a
izraduje analize i izvjeStaje o realizacij i zadataka iz Godi5njeg programa i rada Vrti6a,
ureduje internetsku stranicu Vrtiia i objavljuje dokumente is svog djelokruga rada,
obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa zdravstvenom zaStitom, po
nalogu od ravnatelja,
za svoj rad odgovara ravnatelju.

zav5en preddiplomski sveudili5ni ili strudni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je
stedena vi5a strudna sprema u djelatnosti sestrinstva u skladr-r sa ranijim propisima,

kao kod Odgojitelja
Rje5enje nadleZnog Ministarstva o napredovanju u struci i promicanju u poloZaj na zvanja
odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrtidima

Uvjeti:
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ili zavr5en sveudili5ni diplomski studij ili specijalistidki studij sestrinstva,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakonao predskolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
upis u Hrvatsku komoru medicinskih sestara (posjeduje odobrenje za samostalan rad)
probni rad u trajanju od Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: 1 (edan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65

4. ADMINISTRATIVNO-OPCI POSLOVI

4.1. Referent za5tite na radu i za5tite odpoLaraladministrator

Djelokrug rada- poslovi izadaci

prati i izu(ava strudne materijale u svezi zaltite na radu i za\tite od poiaru,
nadzire i provodi propise o zaStiti na radu i za5tite od poZara, te daje konkretne prijedloge za
osiguranje zaltite na radu i zaStite odpoZara,
duva i arhivira dokumentaciju iz oblasti zaStite na radu i zastite od poLara,
suradnja sa sluZbom pravnih i op6ih poslova Vrtida u predlaganju i izradi prijedloga op6ih akata
poslodavca u dijelu koji se odnosi na podrudje zaStite na radu i zaStite od poZara,
sudjelovanje u predlaganju i odabiru tehnolo5kih i organizacijskih pomaka u svakom radnom
procesu,
suraduje i komunicira s nadleZnim drZavnim tijelima iz podrudja za5tite na radu i za5tite od
poLaru
obavljanje poslova vezanih za periodidka ispitivanja radne okoline i strojeva i uredaja prema
vaielim propisima, osobito, ali ne iskljudivo vodenje evidencija i pra6enja rokova, evidencija i
pohrana uvjerenja i zapisnika o ispravnosti istog, podrSka na terenu osobama ovlaStenima za
ispitivanje,
obavlja poslove vezane za ozllede na radu, osobito, ali ne iskljudivo ispunjava svu potrebnu
dokumentaciju prijava o povredi na radu, vodi propisanu evidenciju o radnicima koji su se na
radu ozlijedili, komunicira s nadleZnim tijelima,
izraduje za poslodavca godi5nje izvjeS6e na osnovu prethodnih evidencija i dostavlja ga prema
vaZelim propisima o inspekciji rada,
obavljanje poslova vezanih za osposobljavanje radnika za rad na siguran nadin i za5titu od
poZara, osobito, Salje radnike na osposobljavanje, vodi propisane evidencije o radnicima
osposobljenrm za rad na siguran nadin i za5titu od poZara kao i sadrZajima prema kojima je
obavljeno osposobljavanje, te evidenciju o ocjeni osposobljenosti,
suraduje s izabranim doktorom medicine rada, Salje radnike na prethodne pregledei obavlja sve
radnje uvezi prethodnih pregleda, vodi evidenciju i pazi na rokove periodidkih pregleda za
radnike rasporedene na poslovima s posebnim uvjetima rada,
s ovla5tenim pravnim ili fizidkim osobama dogovara i sudjeluje uizradi procjene rizika i plana
evakuacije, vodenje propisane evidencije o radnicima rasporedenim na poslove s posebnim
uvjetima rada, aprema izrje56u sluZbe opiih poslova,
u sklopu unutarnjeg nadzora stalno i neprekidno utvrdivanje stanja za5tite na radu i definira
pravila rada kod svih radnih procesa i na svim sredstvima rada, te pismeno obrazlaZe prijedloge
inalaze poslodavcu, odnosno drugim ovla5tenim sluZbama ili osobama,
obavlja propisane poslove vezane za brigu o vatrogasnim aparatima, osobito, ali ne iskljudivo
vodi raduna o svim zakonom propisanim evidencijama i pregledima vatrogasnih aparata,
nabavci istih, ostale obr,'eze i zadaci sukladno Zakonu o zaititi na radu i Zakonu o zaStiti od
poLara.
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- priprema podatke iz svojeg podrudja rada relevantne za financijski plan,
- vodi materijalno knjigovodstvo,
- zaduzenle zapra(enje izvr5enja ugovora ojednostavnoj ijavnoj nabavi,
- izraduje tro5kovnike zajednostavne ijavne nabave,
- tjedno i mjesedno izraduje izvjestaj o dostavljenim obrocima po objektima i prosljeduje ih

radunovodstl,u,
- izraduje tjedne i mjesedne izvjeStaje prisutne djece i broja obroka,
- vodi skladi5te i evidenciju ulaska namirnica i potrosnog materijala,
- u suradnji s glavnom kuharicom pismeno nabavlja prehrambene namirnice prema potrebi,
- vodi matidnu knjigu djece,
- izraduje i vodi dedne i mjesedne izvjestaje o prisutnosti radnika na poslu,
- nabavlja prema trebovanju sredstva za di56enje u suradnji sa zdravstvenom voditeljicom,
- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa za5titom na radu i za5titom od

poLara, po nalogu ravnatelja i voditelja pravnih i opdih poslova - tajnika,
- za svoj rad odgovara voditelju pravnih i op6ih poslova - tajniku i ravnatelju.
- obavlja prema potrebi i druge poslove i radne zadatke u svezi sa za5titom na radu, po nalogu

ravnatelja i voditelja pravnih i op6ih poslova - tajnika ,
- za svoj rad odgovara voditelju pravnih i op6ih poslova - tajniku i ravnatelju.

Uvjeti:

- zavr5en najmanje preddiplomski studij sa stedenim nazivom prvostupnik (baccalaureus) i
a) poloZen op6i i posebni dio strudnog ispita za strudnjaka za5tite na radu ili

b) priznat status strudnjaka za5tite na radu (zavr5en najmanje preddiplomski studij sa stedenim
nazivom prvostupnik (baccalaureus) i poloZen drZavni ispit iz podrudja zaStite na radu u tijelima
drZavne uprave nadleZnim za zaititu na radu ili zavr5en najmanje preddiplomski studij sa stedenim
nazivom prvostupnik (baccalaureus) i poloZen strudni ispit za inspektora rada u podrudju za5tite na
radu)

-poloZen strudni ispit pred Povjerenstvom Ministarstva unutarnjih poslova RH po Programu strudnog
ispita radnika zadulenog za obavljanje poslova zaitite od poZara i unapredenje stanja za5tite od polara
kojije sastavni dio Pravilnika o strudnim ispitima u podrudju za5tite od poLara,
-ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
-probni rad 6 mjeseci.

Broj izvr5itelja: I (edan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65

4.2. Referent za kadrovske poslove i obraiun plada

Djelokrug rada-poslovi i zadaci.

obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa i raspored radnika (prijave,
odjave pri zavodima mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izdavanje rjeSenja, obavijesti i
potvrda),
po potrebi izraduje MPPI,
obavlja radnje vezane za raspisivanje natjedaja (priprema i obraduje dokumentaciju),

20



sukladno zakonskim propisima vodi evidenciju o radnicima, matidnu knjigu i personalne dosjee
radnika,
vodi evidenciju odlaska radnika u mirovinu te priprema potrebnu dokumentaciju,
natraLenje inspekcijske sluZbe i ostalih ovlaStenih tijela priprema i dostavlja potrebne podatke,
vodi i objedinjuje evidencije o radnom vremenu radnika,
priprema podatke o kadrovima za godi5nji izvjeStaj Vrti6a,
vodi evidencij u j ubilarnih nagrada,
izraduje popis radnika koji imaju odredena materijalna prava sukladno Kolektivnom ugovoru
(regres, dar u naravi, dar djetetu i sl.),
priprema podatke za dono5enje Plana godi5njih odmora, te u skladu s njime ispostavlja rje5enja,
priprema podatke iz svojeg podrudja rada relevantne za financijski plan,
prati zakone, propise i ostale akte vezane uz poslove iz podrudja rada,
obradunava plade,
duva i arhivira dokumentaciju iz svog podrudjarada,
obavlja ostale poslove po nalogu voditelja pravnih i op6ih poslova- tajnika i ravnatelja,
za svoj rad odgovara voditelju pravnih i op6ih poslova-tajniku i ravnatelju.

Uvjeti
zavrSen strudni studij iz podrudja prava ili ekonomije ili zavrSen preddiplomski sveudili5ni
studij iz podrudja prava ili ekonomije u trajanju najmanje 3 godine,
ispunjavanje uvjeta izdlarka25.Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: I (iedan)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.65

4.3. Administrator ustanove/arhivar

Djelokrug rada- poslovi izadaci

preuzima, rasporeduje i otprema po5tu, na nivou Vrti6a i podrudnih objekata,
vodi urudZbeni zapisnik, evidenciju sluZbenih putovanja, ulaznih i izlaznlh raduna,
narudZbenica, te internu dostavnu knjigu,
obavlja prijepis i umnoZavanje materijala,
obavlja poslove kurira dostavljada,vodi evidenciju o radunalima, nabavlja potrebne materijale za
njih, te ih opsluZuje na nivou Vrtida ,

vodi arhivu i izludivanje spisa iz arhivske grade,
obavlj a poslove pismohrane,
izvr5ava ostale administrativne poslove po nalogu voditelja pravnih i op6ih poslova -tajnika i
ravnatelja,
za svoj rad odgovara voditelju pravnih i op6ih poslova -tajniku i ravnatelju.

Uvjeti

Uvjeti:
- srednja strudna sprema ekonomskog, upravnog ili op6eg smjera
- ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: I (edan)
Koeficijent sloZenosti : 1.40
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5. FTNANCTJSKo - naiuuovoDSTVENI posl,ovr

5.1. Raiunovodstveni referent za obraiun plada, blagajnik

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

obradunava i likvidira plafe za sve radnike vrti1,a,
obradunava i ispla6uje naknade radnicima sukladno kolektivnom ugovoru,
vodi porezne kartice i ostalu dokumentaciju vezanu za isplatu platai naknada,
vrSi likvidacij u dokum enata za gotovinske isplate,
podiZe gotovinu s raduna i zaprima u blagajnu,
vr5i isplatu prema uredno likvidiranim dokumentima,
vodi blagajnidku knjigu,
duva i arhivira dokumentaciju iz svog podrudjarada,
obavlja obradun isplate po putnim nalozima, ugovorima o djelu, autorskim honorarima,
po potrebi izraduje MPPI
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radunovodstva i ravnatelja,
za svoj rad odgovara voditelju radunovodstva i ravnatelju.

Uvjeti:

- srednja strudna sprema ekonomskog smjera,
- ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.
- probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: jedan (l)
Koeficijent sloZenosti posla: 1.40

5.2. Raiunovodstveni referent - saldakonti kupaca i dobavljaia

Djelokrug rada- poslovi izadaci

vrSi obradun naknada korisnicima usluga,
priprema izlazne fakture i povrate kupcima i korisnicima usluga,
izraduje bilance kupaca i korisnika usluga,
redovito knjiZi uplate kupaca i korisnika usluga te obavje5tava o nepravovremenom pladanju u
suradnj i s ravnateljem i administratorima,
prati knjiZenje uplata, vodi analitidku knjigovodstvenu evidenciju dobavljada,
uskladuje potraZivanja i dugovanja,
priprema periodidne bilance po analitici,
duva i arhivira dokumentaciju iz svog podrudja rada,
radi i druge financijsko radunovodstvene poslove po nalogu voditelja radunovodstva i
ravnatelja,
za svoj rad odgovara voditelju radunovodstva i ravnatelju .

Uvjeti

- srednja strudna sprema ekonomskog smjera
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- ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: jedan (l)
Koeficijent sloZenosti posla: 1.40

5.3. Raiunovodstveni referent/likvidator

Djelokrug rada- poslovi izadaci

- likvidira radune,
- vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna (kontrola, unos i pta6anje raduna dobavljadima na temelju

ispostavljenih raduna i naloga za placanje),
- vodi potrebnu analitiku unutar knjigovodstva,
- vodi knjigu dugotrajne imovine i sitnog inventara,
- vodi analitidku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara, utro5ka hrane i potroSnog

materijala,
- duva i arhivira dokumentacljuiz svog podrudjarada,
- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja radunovodstva i ravnatelja,
- za svoj rad odgovara voditelju radunovodstva i ravnatelju.

Uvjeti

- srednja strudna sprema ekonomskog smjera,
- ispunjavanje uvjeta iz ilanka25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- probni rad Sest mjeseci.

6. POSLOVI PRIPREME I RASPODJELE HRANE

6.1. Kuhar

Djelokrug ruda- poslovi i zadaci

organizira pravilan i pravovremeni rad u kuhinji i rasporeduje tekude poslove,
nabavlja namimice, sudjeluje u pripremi hrane i nadzire pripremanje iste,
brine o racionalnom i ekonomidnom koriStenju namirnica,
odgovorna je za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih
povrSina, sredstava zarad i opreme,
nadzire provodenje za5titnih mjera na radu, kori5tenje propisane radne odjede i obu6e,
preuzima i kontrolira kvalitetu namimica,
sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za poboljSanje kvalitete hrane i
ekonomidnosti poslovanj a,

daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno rashod istog,
vodi potrebne evidencije o dnevnom utro5ku hrane i broju izdatih obroka po skupinama,

.1-3

Broj izvrSitelja: I (edan)
Koeficijent sloZenosti: 1.40



brine o skladi5tenju namirnica i vodi evidenciju o tome,
brine o tome da se potrebne mjere distode i higijene, kao i propisane mjere za5tite na radu
provode i u Podrudnim odjelima, te u suradnji s osobljem u tim odjelima predlaZe ravnatelju
zamjenu dotrajalih i nabavu novih potrebitih sredstava i opreme,
obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu zdravstvene voditeljice i
ravnatelja,
za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.

Uvjeti
srednja strudna sprema, kuhar,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: 2 (dva)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.40

6.2. Pomodni kuhar

Djelokrug rada - poslovi i zadaci

vr5i sve pripremne radnje za kuhanje obroka,
samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku,
odgovorna je zaprimjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa,
odgovoma je zapravilan rad s opremom i inventarom,
rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama u Centralnom
vrtidu i Podrudnim odjelima,
po potrebi zamjenjuje kuhara,
pomaie kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaZe i posuda,
u radu se obvezno koristi propisanom radnom odje6om i obu6om,
obavlja i druge poslove u svezi s prehranom djece po nalogu kuhara i ravnatelja,
za svoj rad odgovara kuharu i ravnatelju.

Uvjeti:

srednja strudna sprema, kuhar,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 2 (dva)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.25

6.3. Pomodni radnik u kuhinji

Djelokrug rada - poslovi i zadacr

pere bijelo i crno posude,
odrZava disto6ur kuhinje - strojeva i druge opreme i provodi dezinfekciju,
pomaZe u pripremi namirnica za kuhanje i spremanje obroka,
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pomale i u drugim poslovima u svezi s radom kuhinje, pripremom obroka i sl., po nalogu
kuhara i ravnatelja,
za svoj rad odgovara kuharu i ravnatelju.

Uvjeti:

osnovna Skola,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakonao predSkolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvrSitelja: 4 (detiri)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00

servira hranu za dorudak, marendu i rudak,
brine o pravovremenoj i pravilnoj podjeli obroka sukladno nadelima HACCP sustava,
pere posude i odrZava distoiu u kuhinji, ostalim prostorijama u terasama i dvoriStu,
predlale glavnoj kuharici nabal.u potrebnog inventara,
brine o higijeni odje6e i ruku i dezinfekciji posuda,
obvemo koristi propisanu radnu odje6u i obudu i za5titna sredstva,
vodi evidenciju djece koja se hrane u Vrti6u,
obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja,
za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i Ravnatelju.

Uvjeti:

osnovna Skola,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: 7 (sedam)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00

7. TEHNIdKI POSLOVI I POSLOVI ODRZAVANJA

7.1. Kudni majstor - loZai - vozai

Djelokrug rada- poslovi i zadaci

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom servisiranju, te nabavi
loLu\a,
odrLava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektridnih, plinskih i drugih instalacija u
Vrti6u,
odrZava sve vanjske travnate povr5ine,
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samostalno vrSi stolarske, vodoinstalaterske, lidiladke i ostale radove i popravke,
po potrebi dovozi prehrambene artikle i ostale potrepstine zayrtic,
duva vozila Vrtiia i odrZava ih u ispravnom stanju, te brine o njihovom redovnom
servisiranju,
odrlava higijenu i distodu vozila,
prevozi hranu, poStu, potro5ni materijal po svim objektima,
vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZe Ravnatelju i
referentu zaStite na radu mjere i sredstva za otklanjanje uodenih nedostataka,
za popravke, koje ne moZe sam obaviti, dulanje nadi strudnu osobu, prema uputama i u
dogovoru s Ravnateljem i referentom za5tite na radu,
brine se da inventar bude uvijek na svom mjestu, ispravan i dostupan korisnicima, te
obiljeZen inventarskim brojevima,
sastavlja popis trebovanja materijala za popravke svih vrsta radova u Vrti6u, opreme i
drugog,
pravovremeno poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda,
obavlja zidarske i lidilarske poslove, individualno ili s ostalim zaposlenicima,
obvemo koristi propisanu radnu odje6u i obuiu i za5titna sredstva,
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu Ravnatelja,
za svoj rad odgovara Ravnatelju.

srednja strudna sprema stolarske, gradevinske, metalske, elektridarske, strojarske,
vodoinstalaterske struke ili drugog tehnidkog usmj erenj a,
poloZen strudni ispit za loZa(,a (rukovatelja) centralnog grijanja,
poloZen ispit za vozada "B" kategorije,
ispunjavanje uvjeta iz dlanka 25. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova ,

probni rad Sest mjeseci.

Urjeti:

Broj izvrSitelja: 3 (tri)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.25

7.2. Spremaiica

pere posude (od popodnevne uZine ukoliko je potrebno)i odrZava disto6u u kuhinji, ostalim
prostorijama, terasama i dvori5tu, u manjim obiektima,
brine o higijeni odjede i ruku i dezinfekciji posuda i ostalih predmeta u vrtiiu,
obvezno koristi propisanr-r radnu odje6u i obu6u i zaltitna sredstva,
brine o zatvaranjuprozora i vrata po zavr5etku radnog vremena,
dezinficira igradke za djecu i drugu opremll po nalogu zdravstvene voditeljice,
preuzima i predaje posteljinu i drugo rublje sa pranja i na pranje,
odrLava distoiu svih prostorija vrti6a,
svakodnevno postavlja leZaljke i posprema ih,
pravodobno iskljuduje ili gasi elektridne i druge pe6i,
obvezno se pridrZava uputa zazaititu na radu i koristi propisana zaititna sredstva,
sukladno HACCP listama brine o distodi i uporabi sredstava za di56enje,
obavlja i druge poslove po nalogu zdravstvene voditeljice i Ravnatelja,
za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici odnosno Ravnatelju.
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Uvjeti:
osnovna Skola,
ispunj avanj e uvj eta iz dlanka 25 . Zakona o pred5kolskom odgoj u i obrazovanj u,
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova,
probni rad Sest mjeseci.

Broj izvr5itelja: i8 (osamnaest)
Koeficijent sloZenosti poslova: 1.00

ilanak 21.

Zaradna mjesto iz dlanka 20. pod 4.1. gdje se u potrebnim uvjetimatraZi poloZen strudni ispit pred
Povjerenstvom Ministarstva unutamjih poslova RH po Programu strudnog ispita radnika zaduZenog
zaobavlianje poslova zaitite odpolara i unapredenje stanja za5tite od poZara koji je sastavni dio
Pravilnika o strudnim ispitima u podrudju za5tite od poZara, ukoliko ga radnik nema poloZenog
prilikom zasnivanjaradnog odnosa, duLan ga je poloZiti u roku od Sest mjeseci od dana zasnivanja
radnog odnosa.

Clanak22.
Radnici izilanka 20. pod todkama 2.1.1.,2.2.7.,2.3.1.,2.5.7.,koji se prvi put zapo5ljavaju u
djedjem vrtidu zasnivaju radni odnos kao pripravnik.
Pripravnidki stai. traje godinu dana.
Nakon obavljenoga pripravnidkog staZa pripravnik polale strudni ispit.
Pripravniku koji ne poloZi strudni ispit u roku od godine dana od dana kad mu je istekao pripravnidki staZ
prestaje radni odnos u djedjem vrti6u.

Osoba koja se zapo5ljava na mjestu strudnoga suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila strudni ispit u
sustavu odgoja i obrazovanj a lli izvan ryega, obvezna je poloZiti razlikovni dio strudnog ispita pri demu nema
status pripravnika.

Clanak23.
Radnicima iz (lanka 20. pod todkama 1.2. i 1.3. pripada pravo na uve6anje koeficijenta sloZenosti
poslova odnosno dodatak radi sloZenosti radnog mjesta i rukovodenja sluZbom u iznosu od l5o/o.

Clanak24.
Radnicima iz dlanka 20. pod todkama 1.7.,2.1.1.,2.2.1.,2.3.1.,2.5.1., pripada pravo na uve6anje
koeficijenta sloZenosti poslova temeljem napredovanja u struci i promicanju u poloZaj na zvanja ,
ravanatelja, odgojitelja i strudnih suradnika u djedjim vrti6ima.

Clanak25.
Radnici u radnom odnosu na neodredeno vrijeme koji ne ispunjavaju ovim Pravilnikom propisane
uvjete vrste i razine obrazovanj aza obavljanje poslova i radnih mjesta na kojima su zatedeni danom
stupanja na snagu ovoga Pravilnika nastavljaju s obavljanjem tih poslova, ako zakonom nije
drugadije predvideno.
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ehnak26.
Tabelami prikaz radnika Djedjeg vrtilaPula u odnosu na radna mjesta, strudnu spremu, koeficijent
sloZenosti poslova i broj izvr5itelja.

RED.
BR.

NAZIV RADNOG MJESTA STRUENA
SPREMA KOEFICIJENT BROJ

IZVRSITELJA
I RAVNATELJ vSs,vss 3.60 1

2
VODITELJ PRAVNIH I OPCIH
POSLOVA-TAJNIK

VSS,VSS 2.00 I

3. VODITELJ RAdUNOVODSTVA VSS,VSS 2.00 I

4. STRUiNI SURADNIK VSS 2.00 4

5.
STRUENI SURADNIK -
PRIPRAVNIK YSS 1.70

6. STRUENI SURADNIK MENTOR VSS 2.18

7
STRUENI SURADNIK
SAVJETNIK VSS 2.36

8. ZDRAVSTVENA VODITELJICA v5s ,vss 1.65 I

9 ODGOJITELJ v5s, vss 1.65 60

10. ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK vSs, vss 1.40

11. ODGOJITELJ - MENTOR vSs,vss 1.79

t2 ODGOJITELJ - SAVJETNIK vSs,vss 1.94

13.
REFERENT ZASTITE NA RADU I
ZASTITE OD
POZARA/ADMINISTRAToR

VSS 1.65
I

14.
REFERENT ZAKADROVSKE
POSLOVE I OBRAdUN PLACA

VSS
1.65

I

15.
ADMINISTRATOR
USTANOVE/ARHIVAR VRTICA SSS 1.40

I

16.
RACUNOVODSTVENI
REFERENT - SALDAKONTI
KUPACA I DOBAVLJACA

SSS 1.40
1

17.
RACUNOVODSTVENI
REFERENT /LIKVIDATOR SSS 1.40

1

18.
RACUNOVODSTVENI
REFERENT ZAOBRAiUN
PLAEA, BLAGAJNIK

SSS 1.40
I

19. KUHAR SSS 1,40 2

20. POMOCNI KUHAR SSS 1.25
2

21. SERVIRKA o.5 1.00 7
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22.
KUCNIMAJSM
YOZAT, SSS 1.25

3

23. POMOCNI RADNIK U KUHINJI o.5. r.00 4

24. SPREMAEICA o.s. 1.00 l8
Ukupan broj zaposlenih 110

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak26.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnim plodama Vrti6a, dana28. oZujka
2023. god., a po dobivenoj prethodnoj suglasnosti osnivada.

Prethodna suglasnost osnivada dobivena je Zakljudkom o davanju prethodne suglasnosti na
Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti6a Pula Klasa: 601-01123-
0 I I 52, U rbr oj :2 I 63 -7 -0 5 -02 -029 | -23 - 4 dana 23 . oZuj ka 2023 g.

ilanak 28.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i nadinu rada
u Djedjem vrti6u Pula, KLASA: 601-02117-01-0213, URBROJ: 2168/01-380/01-17-800 od 25.
kolovoza 2017.g.

CA UPRAVNOG VIJECA

Klasa: 0ll-01123-0212
Ur. broj :2 1 63-7 -15-01 -23-2
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