
Na temelju dlanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama ("Narodne novine" broj 76193,29197,
47199., 35/08., l27ll9. i l5ll22,), dlanka 41. stavka l. Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju ('Narodne novine" broj 10197, 107107,94113,98119, 57122 i l0ll23) i dlanka 50.
Statuta Djedjeg vrtilaPotodi6 Tuheljski (KLASA: 601-02123-02101, URBROJ: 2135-51-02-23-l
od 09. veljade 2023. godine), Upravno vije6e Djedjeg vrtila Potodi6 Tuheljski uz prethodnu
suglasnost Op6inskog vijeda Op6ine Tuhelj (KLASA: 024-01125-0119, URBROJ: 2140-29-01-
25'04 od 10. srpnja 2025. godine), na svojoj 13. sjednici koja je odrLana dana 31. srpnja 2025.
godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA

DJEdJEG vRTIEA PoTodIC TUHELJSKI

I. OPEE ODRE,DBE

dlanak 1.

(1) Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti6a Potodid Tuheljski (u daljnjem
tekstu: Pravilnik), pobliZe se ureduje unutarnje ustrojstvo, organizacijarada, uvjeti i nadin rada,
potreban broj radnikairazina obrazovanja radnika, zadale i opis radnih mjesta, te druga pitanja u
svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nadinom rada Djedjeg vrti6a PotodiC Tuheljski (u daljnjem
tekstu: Vrti6) kao javne ustanove.

(2)Izrazikoji se koriste u ovom Pravilniku, akoji imaju rodno zna(enje,bezobzirajesu li kori5teni
u zenskom ili muskom rodu, obuhva6aju na jednak nadin mu5ki i zenski rod.

dlanak 2.

(1) Djedji vrti6 bavi se odgojem i obrazovanjem te skrbi o djeci rane i pred5kolske dobi radi
poticanja cjelovitog razvoja osobnosti djeteta i kvalitete njegova Livota, sukladno Zakonu o
pred5kolskom odgoju i obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon),propisima donesenim na temelju
Zakona, odredbama Statuta Yrti6a, Godi5njem planu i programu rada, Kurikulumu Vrti6a i drugim
oP6im aktima vrti6a' 

dhnak 3.

(l) Ustrojstvo i rad Vrti6a temelji se na humanistidkom, znanstveno utvrdenom, strudnom,
profesionalnom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgoja i obrazovanja te
skrbi o djeci rane i pred5kolske dobi i drugim poslovima izadalamautvrdenim Godi5njim planom
i programom rada Vrtiia i normativima utvrdenim DrZavnim pedago5kim standardom
predskolskog odgoja i naobrazbe (Narodne novine broj 6312008 i 90/2010).

Q)Yrti6 ustrojava svoj rad na nadin kojim 6e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadate ranog i
pred5kolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci.



II. UPRAVLJANJE VRTIEEM

dhnak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Vrti6a diji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni

Zakonom, Statutom, ovim Pravilnikom i drugim op6im aktimaVrti6a.

(2) Ravnatelj zastupa i predstavlja Vrti6.

(3) Ravnatelj je odgovorai zaustroj Vrti6a, neposredno organiziranj e rada, ukupno stanje Vrtida i

uvjete u kojima se obavljaju poslovi Vrti6a.

(4) Ravnatelj za svoj rad odgovara Osnivadu i upravnom vije6u.

III. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAdIN RADA

dhnak 5.

(1) U djedjem vrti6u ostvaruju se:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene za5tite i unaprjedenja zdravlja djece

i socijalne skrbi djece rane i pred5kolske dobi koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te

njihovim mogu6nostima i sposobnostima,

- programi za djecu rane i pred5kolske dobi s tesko6ama u razvoju,

- programi za darovitu djecu rane i pred5kolske dobi,

- programi na jeziku i pismu nacionalnih manjina,

- programi pred5kole i drugi odgojno-obrazovni programi.

(2) Ovisno o potrebama djece i zahtjevima roditelja, Vrti6 moZe izvoditi programe sukladno

odredbama DrZavnog pedago5kog standarda pred5kolskog odgoja i naobrazbe.

(3) Na programe iz stavaka l. i 2. ovoga dlanka suglasnost daje ministarstvo nadleLno za

obrazovanje.

Chnak 6.

(1) U Vrti6u se rad s djecom organizira u jaslidnim (od navr5ene 1. godine do 3. godine starosti

djeteta) i vrti6nirn odgojno-obrazovnim skupinama (od navr5ene 3. godine starosti djeteta do 6

godina starosti djeteta odnosno do polaska u Skolu).

(2) Broj djece u skupinama iz stavka 1. ovog dlanka odreduje se prema DrZavnom pedago5kom

standardu pred5kolskog odgoja i obrazovanja.



(3) Rad s djecom zasniva se na metodama i oblicima rada koji pridonose:

- poticanju inicijative i razvijanju samostalnosti kod djece,

- razvijanju intelektualne radoznalosti,

- izgradivanju odnosa uzajamnogpo5tovanja djece i odgojitelja,

- razvijanju smisla i potreba djece za suradnjom i pomaganjem u rje5avanj t zadalavrtidkog Zivota.

dlanak 7.

(1) U cilju uspje5nog i pravovremenog ostvarivanja programa rada, Vrtii suraduje s nadleZnim
tijelima, ustanovama, gradanima i pravnim osobama.

(2) Suradnju organizira ravnatelj ili druge ovla5tene osobe;

dlanak 8.

(1) Zastupanje i predstavljanje Vrti6a obavlja se u skladu sa Zakonom i Statutom Vrtiia.

(2) Radno vrijeme Vrtida zadjecu koja su na ostvarivanju programatraje sukladno vrsti, sadrZaju
i trajanju programa koje utwtluje Upravno vije6e.

dhnak 9.

(1) Dijelovi procesa rada u Vrti6u utvrdeni su Statutom Yrti6a, a obuhva6aju sljede6e skupine
poslova:

l. odgojno-obrazovni poslovi

2. administrativno-tehnidki poslovi

3. pomo6ni poslovi.

ilanak 10.

(1) Osim poslova izdlanka 9. ovog Pravilnika, u Vrtidu se obavljaju i poslovi vodenja Vrti6a.

(2) Poslovi vodenja Vrti6a obuhva6aju: ustrojavanje rada Vrti6a i njegovo unapredivanje, vodenje
poslovanja Yrti6a, osiguravanje zakonitosti rada, planiranje i programiranje rada, predlaganje i
pra6enje ostvarivanjaKurikuluma i Godi5njegplana iprogramarada, suradnju s drZavnim i drugim
tijelima, udrugama i roditeljima/skrbnicima djece te druge poslove sukladno Zakonu i drugim
propisima.

(3) Poslove vodenja Vrtiia obavlja ravnatelj u punom radnom vremenu.



ehnak 11.

Svi dijelovi procesa rada Vrti6a imaju zadalt osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje

programa njege, odgoja, obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaStite te skrbi o djeci sukladno

GodiSnjem planu i programu rada te nacionalnom kurikulumu.

dhnak 12.

(1) Odgojno-obrazovni poslovi se ustrojavaju u svezi s odgojno-obrazovnim, zdravstvenim i

socijalnim radom s djecom u odgojnim skupinama inarazini Vrti6a radi zadovoljavanja potreba

i interesa djece te stvaranjaprimjerenih uvjeta zarastirazvoj svakog djeteta i u suradnji s

roditelj ima dopunj avanj a obitelj skog odgoj a.

(2) Administrativno-tehniCki poslovi ustrojavaju se radi ostvarivanja djelatnosti Vrti6a i

njegovog poslovanja kao javne sluZbe, vodenjapropisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja

prava djece i roditelja, javnosti rada Vrti6a, obavljanja radunovodstveno-financijskih i drugih

administrativnih i strudnih poslova potrebnih za redovito poslovanje Vrtida i ostvarivanje prava

radnika Vrti6a.

(3) Pomo6ni poslovi ustrojavaju se radi osiguranja primjerenih tehnidkih i drugih txjeta za

ostvarivanje Godi5njeg plana i programa rada i DrZavnog pedago5kog standarda pred5kolskog

odgoja i naobrazbe

(4) Unutar skupine poslova iz stavka 1. do stavka 3. ovog dlanka, utvrduju se radna mjesta s

odredenim poslovima koji se kao stalan sadrLaj rada jednog ili vi5e djelatnika izdvaiaiu u okviru

cjeline radnog procesa ne naru5avajudi njegovo jedinstvo.

IV. RADNICI VRTICA

ilanak 13.

(1) Skup istili ili slidnih poslova na kojima radi jedan ilivi5e radnika ozna(ava se radnim mjestom.

(2) Radno mjesto ima svoj naziv.

dlanak 14.

(l) Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju odredene uvjete za to radno

mjesto, a u skladu sa odredbama ovoga Pravilnika, odredbama vaLeleg Statuta kojije na snazi u

trenutku sklapanja ugovora o radu, te u skladu s pozitivnim pravnim propisima Republike

Hrvatske.

(2) Ako je za obavljanje poslova istog radnog mjesta predvideno vi5e radnika, ti radnici obavljaju

poslove prema rasporedu i na nadin kako to odredi ravnatelj, ovisno o organizacijskoj razini radnog

mjesta.



itanak 15.

(1) U Vrtiiu ne smije raditi osoba kod koje postoje zapreke zazasnivanje radnog odnosa sukladno
odredbama Zakona o predSkolskog odgoja i obrazovanja.

ilanak 16.

(1) U Vrtidu poslove obavljaju sljededi radnici: ravnatelj, odgojno-obrazovni radnici i ostali
radnici.

dlanak 17.

(1) Radnik koji je sklopio ugovor o radu s Vrti6em za obavljanje odredenih poslova, obvezan je
obavljati i sve druge poslove koje s obzirom naorganizaciju rada, pravila i standarde struke spadaju
u njegov djelokrug rada, kao i druge poslove prema nalogu ravnatelja koji se u skladu sa

sposobnostima i strudnom spremom radnika, osobito ako u tijeku trajanjaugovora o radu prestane
potreba za obavljanjem ba5 tih poslova i/ili se smanji njihov opseg, i/ili kad kod radnika nastupe

zakonom predvidene okolnosti koje traZe njegov raspored na druge odgovarajude poslove.

(2) U sludaju iz stavka l. ovog dlanka Vrti6 i radnik sklapaju aneks ugovora o radu ukoliko su

radnik i Vrti6 suglasni s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, a u sludaju da radnik nije
suglasan s takvom promjenom posla i/ili radnog mjesta, Vrtii moZe otkazati ugovor o radu uz
istodobno predlaganje radniku sklapanje novog ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima.

dhnak 18.

(l) U skladu s potrebama djece s te5koiama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini, uz suglasnost
izvr5nog tijela Osnivada, a prema procjeni strudnog povjerenstva Yrtila, moZe raditi tre6i
odgojitelj ili jedan pomo6nik zadjecv s tesko6ama u razvoju ili strudni komunikacijski posrednik.

(2) Pomo6nik za djecu s teiko6ama u razvoju ili strudni komunikacijski posrednik nisu samostalni
nositelj i odgoj no-ob razo:v ne dj elatnosti.

(3) Pomo6nik za djecu s te5koiama u rawojt ili strudni komunikacijski posrednik moraju
ispunjavati sljede6e uvjete:

- zavr5eno naj manj e detverogodi5nj e srednj oSkolsko obrazovanj e,

- zavrSeno osposobljavanje i stedena djelomidna kvalifikacija,

- da nije roditelj niti drugi dlan uZe obitelji djeteta kojem se pruZa potpora,

- da ne postoje zapreke zazapoilljavanje sukladno dlanka 25. Zakona.

(4) Probni rud za pomo6nika za djecu s teskodama u razvoju ili strudnog komunikacijskog
posrednika utvrduje se Pravilnikom o radu.



(5) Nadine ukljudivanja te nadin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomodnika za djecu

s teskoiama i strudnog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanjaprava djece

s teskodama u razvoju na potporu pomoinika za dlew s te5koiarna u razvoiu te strudnih

komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleLanzaobrazovanje pravilnikom.

dhnak 19.

Radna mjesta i popis i opis poslova utvrduju se ovim Pravilnikom, a broj izvr5itelja za svako radno

mjesto i GodiSnjim planom i programom rada Vrti6a.

dhnak20.

(1) Vrti6 moZe uvesti rad sa skradenim radnim vremenom na odredenom radnom mjestu na nadin

utvrden odredbama Pravilnika o radu Djedjeg vrtilaPotodi6 Tuheljski (dalje u tekstu: Pravilnik o

radu), odnosno Zakonom o radu..

(2) Ovim Pravilnikom, odnosno njegovim izmjenama i dopunama, utvrduju se radna mjesta na

kojima se, ako to unutarnje ustrojstvo zahtijeva, predvida radno vrijeme kra6e od punog radnog

vremena.

(3) Na sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom glede prava i obveza radnika Vrti6a,

primjenjuje se Pravilnik o radu iZakon o radu.

v. USTRoJsTvo RADNIH MJESTA U VRTIEU - NAZIU RADNIH MJESTA, UVJETI

ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNIH MJESTA I OPN POSLOVA

ehnak 21.

(1) Ustrojstvo radnih mjesta obuhva6a:

- naziv radnog mjesta,

- uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i

- popis i opis poslova radnog mjesta.

tlanak22.

(l) Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opde i posebne

uvjete:

- op6i uvjeti utvrdeni su Zakonom o pred5kolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o vrsti

strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih djelatnika u djedjem

vrti6u i drugim propisima

- posebni uvjeti utvrdeni su ovim Pravilrrikom.



dhnak 23.

(l) Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada Djedjegvrti6a,kao i zada6a utvrdenih
Zakonom, u Vrtidu se radna mjesta ustrojavaju po skupinama poslova kako slijedi:

1. POSLOVI VOEENJA VRTICA

1.1. RAVNATELJ

BROJ IZVRSITELJA: I

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVJETI :

- zavr5en studij odgovaraju6e vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika u
Vrti6u, a koji moZe biti:

a) sveudili5ni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili

c) specijalistidki diplomski strudni studij ili

d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili

e) strudni studij odgovarujufle vrste, odnosno studij odgovaraju6e vrste kojim je stedena vi5a
strudna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

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

- najmanje pet godina radnog iskustva u pred5kolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
strudnog suradnika te

- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta.

Zaravnatelja ne moLe biti imenovana osoba za diji rad u Vrti6u postoje zapreke iz dlanka25.
Zakona niti osoba koja prema zakonu kojim se ureduju trgovadka druStua ne moZe biti dlanom
uprave trgovadkog dru5tva.

OPIS POSLOVA:

r zastupa i predstavlja Vrti6, poduzima sve pravne radnje u ime i zarudunVrti6a te odgovara
za zakonitost rada Vrti6a,

' ustrojava rad Vrti6a, vodi poslovanje Vrtiia, organizira i koordinira proces rada u Vrti6u,
. predlaLe unutarnje ustrojstvo i nadin rada Vrti6a,

7



r samostalno donosi odluke sukladno ovla5tenjima utvrdenim zakonom, Statutom, ovim

Pravilnikom i drugim opdim aktima Yrti(:a,
. osigurava uvjete za rad upravnog vije6a, strudnih tijela, komisija, povjerenstava i

sind ikalnog povj erenika,
. ustrojava i vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju te izraduje odgovarajuia

izvje5da i evidencije,
. nadgleda i analizira odgojno-obrazovni rad odgojitelja i strudnih suradnika te brine o

njihow strudnom obrazovanju i usavr5avanju sukladno zakonu i propisima donesenim na

temelju zakona,prati strudnu literaturu , organizira i vodi strudno usavr5avanje odgojitelja

u Vrtiiu, brine o vlastitom struduom usavr5avanju,
. podnosi usmene i pismene izvjestaje o ostvarivanju cjelokupnog programa rada i

rezultatima poslovanja Vrti6a upravnom vijedu, nadleZnim drZavnim tijelima i Osnivadu,

, sudjeluje u pripremi sjednica upravnog vijeia, predlaZe dono5enje op6ih akata i

odgovarajudih odluka, osigurava uvjete za rad upravnog vije6a i izvr5ava donesene

odluke,
. daje prijedlog upravnom vijeiu o potrebi raspisivanja natjedaja za zasnivarye radnog

odnosa,
. predlaZe upravnom vije6u odluku o izboru radnika, sklapa ugovore o radu te predlaZe

upravnom vijedu prestanak radnog odnosa,

. odluduje o pravima i obvezama izrudnog odnosa,

. odluduje o disciplinskoj odgovornosti radnika,

. izdaje naloge radnicima u svezi s izvr5enjem pojedinih poslova,

. suraduje sa osnivadem Vrti6a, Zupanijskim uredom nadleZnim za obrazovanje, drugim

institucijama, pred5kolskim ustanovama te roditeljima korisnika Vrti6a,
. priprema i vodi sjednice odgojiteljskog vijeda i osigurava izvriavanje donesenih

zakljudaka,
. odgovoran je za financijsko poslovanje Vrti6a,
. skrbi o ostvarivanju mjera za5tite na radu i za5tite od poilara,

. obavUa i druge poslove sukladno zakonu, Statutu, ovom Pravilniku i drugim op6im aktima

Vrti6a.



2. ODGOJNO.OBRAZOVNI POSLOVI

2.1. srRudm sunaDNrK pEDAGoc

BRoJ TzvRSITBLJA: 1

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove strudnog suradnika pedagoga moZe obavljati osoba koja ima

- zavr5en studij pedagogije (vrsta irazinastudija: sveudili5ni diplomski studij te stedeni akademski
naziv : sveudi I i Sni I a magistar I mag i stra pedago g ij e),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoiljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

' sudjeluj e u izradi godi5njeg plana i programa rada i vrti6kog kurikuluma na temelju te u
izraduje izvje5da o izvr5enju istih,

. sudjeluje u ustroju, planiranju i obavljanju odgojno-obrazovnograda,

' pntLa strudnu pomo6 odgojiteljima radi unapredivanja neposrednog rada s djecom,

' u suradnji s odgojiteljima i dlanovima strudnog tima radi na identifikaciji socijalno
ugroZenog djeteta, odgojno zapu5tenog djeteta, djeteta s te5kodama u razvoju i nadarenog
djeteta te u vezi s tim poduzima potrebne mjere,

. izraduje i provodi dnevni program rada,

' sudjeluje u organizaciji zimovanja, ljetovanja, izleta, izloLbi, raznih svedanosti i drugih
manifestacija,

' potide suradnju roditelja djece i Vrti6a te uskladuje njihovo odgojno djelovanje,

' predlfre, organizira i pomaZe odgojiteljima organizaciju razliiltih oblika suradnje i
podizanje pedago5kog obrazovanj a roditelja,

' u suradnji s ostalim dlanovima strudnog tima organizira i intenzivfuarad internih strudnih
aktiva, a na odgojiteljskom vijedu podnosi izvjesda o uspjehu i problemima u odgojnom
radu, odnosno neposrednom radu s djecom i predlaZe mjere za efikasniji rad, prenosi
pozitivna iskustva kroz predavanja, savjetovanja, seminare, diskusije i dr.,

' prati realizacijl programa odgojno-obrazovnog rada pruLajuii pomoi odgojiteljima u
metodici odgojnog rada te predlaLe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

' pruLa odgojiteljima pripravnicima strudnu pomo6 uvodenja u samostalni rad,

' u suradnji s ostalim dlanovima strudnog tima izraduje plan i program pedago5ko-
psiholo5kog obrazovanj a odgoj itelj a,

. daje strudna mi5ljenje nazahtjev roditelja ili nadleZnih tijela,



sudjeluje u obavljanju poslova upisa djece u Vrti6, sudjeluje u formiranju odgojnih skupina

te u organizaciji i provodenju procesa prilagodbe novoupisane djece,

: *l*l#m*n[qim;#x#ffiirti:r,;:* i,;;,
s ostalim dlanovima strudnog tima,

vodi, kontrolira i brine o pravovremenom vodenju cjelokupne pedago5ke dokumentacije

na razini odgojno-obrazovnih skupina i Vrti6a u cjelini te nakon zavr5etka pedago5ke

godine brine o arhiviranju iste,

:tffi ]ffi ffi'1ffi j;i.:#:#ffi]ff [H:x;ln]iilil1ffi ",:ffi:TlxilT?
promjeni rasporeda za vrijeme kra6e odsutnosti s posla,

u sludaju potrebe radi u odgojno-obrazovnim skupinama u neposrednom radu s djecom (u

sludaju vi5e radnika na bolovanju, godiSnji odmor i druge iznimne potrebe),

suraduje s nadleZnim ministarstvom, vrti6ima, Skolama, domovima zdravlja i drugim

srodnim institucijama,

::l"xffi 1"1[L::::1"jil;T:TIx;iT]:[fl 'l,'];JttJiffi llluo.au,.gai,ip.
nalogu ravnatelja.

2.2. STRUdNI SUN,q,DNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove strudnog suradnika edukacijskog rehabilitatora moZe obavljati osoba koja ima

- zavr5en studij edukacijske rehabilitacije (vrsta i razina studija: sveudili5ni diplomski studij te

stedeni akademski naziv: sveudiliSni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapolliavanje sukladno dlanku 25. Zakona

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

. radi na prepoznavanju te5ko6a djece,
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I utvrduje specifidne potrebe djece s tesko6ama i o njima informira odgojitelje, ostale
suradnike i roditelje,

r stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe Yrtiea,

' u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode
rudaza svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu,

' surailuje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, te drugim dimbenicima
u prevenciji razvojnih poreme6aja u djece,

' prati, proudava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja
edukacij sko-rehabilitacij ske znanosti,

. vodi dokumentaciju o djeci s razvojnim teSkoiama,

. provodi ranu intervenciju,

. obavlja neposredan individualni rad s djecom koja imaju razvojne te5ko6e,

' daje strudna mi5ljenje nazahtjev roditelja ili nadleZnih tijela,
. pridonosi razvoju timskog rada u Vrti6u,

' unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s tesko6ama u zajednicu,

' obavlja zadatke vezane uz rcalizaciju programa pripravnidkog staZa i polaganja strudnog
ispita strudnih suradnika u Vrti6u i strudnih suradnika na strudnom osposobljavanju zarad
bez zasnivanja radnog odnosa,

' provodi upise djece u Vrti6, te sudjeluje u organizaciji i provo<lenju prdema novoupisane

djece,

' predlfre nabavu didaktidke opreme, strudne literature i ostalih potrebnih sredstava za

fu nkcioniranj e procesa odgoj no-obrazovnog i rehabilitacij skog rada,

' sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada Vrti6a, definiranju bitnih zadala
godi5njeg plana rada Vrtiia, te procjeni njihove rcalizacije,

' sudjeluj e u izradi kurikuluma Yrti6a, sigurnosno-za5titnog i preventivnog programa Vrti6a
zajedno s ostalim dlanovima strudnog tima,

' sudjeluje u izradi godi5njeg izvje5da o radu Vrtida te prezentira na odgojiteljskom vije6u,

' odgovoran je zarcalizaciju plana i programa rada edukacijskog rehabilitatora,
. izraduj e statistidka izvij esia v ezana uz rud edukacij skog rehabilitatora,
. vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada,
. obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada i po nalogu ravnatelja.

1l



2.3. srRUdNr sunaDNIK PSIHoLoc
BRoJ IzvRSITBLJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove strudnog suradnika psihologa moZe obavljati osoba koja ima

- zavrSen studij psihologije (vrsta irazinastudija: sveudili5ni diplomski studij te stedeni akademski

naziv : sveudiliSni/a magistar/magistra psihologije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke za zapoiljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

r predlaZe i ostvaruje Godi5nji plan i program rada iz svojeg djelokruga rada te izraduje

izvje5da o njegovom izvr5enju,
r izraduje i provodi dnevni plan rada,
. sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedago5kog rada,

r sustavno prati psihofizidkirazvoj i napredovanje djece, utvrduje opii razvojni status djece

ili u pojedinom podrudjtruzvoja evidentira djecu s posebnim potrebama,

r prepoznaje i radi s darovitom djecom i promiSlja razvojne zadate za njihovo napredovanje

prema sposobnostima,
. radi s djecom s tesko6ama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholo5kom

snalaZenju u obitelji za kvalitetniju pomo6 u odrastanju djeteta,

. suraduje u programima stalnog usavr5avanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom

zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad ,

, povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluZbom,
. koristi supervizijsku pomo6 i sudjeluje u akcijskim istraZivanjima te javno prezentira

zadatke,
. sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece,
. ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga,

' sudjeluj e:uizradiredovitih i posebnih programa ustanove i prati njihovo ostvarivanje,
. ustrojava i vodi odgovarajuiu pedago5ku dokumentaciju te izraduje odgovarajulaizvje(fla

i evidencije,
. suraduje s djecom, roditeljima, strudnim i drugim djelatnicima, drLavnim i drugim tijelima,

' r sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela, prati strudnu literaturu i dr.,

. odgovoran je za obavljanje i izvr5avanje poslova i zadala u okviru opisa svojeg radnog

mjesta,
. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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2.4. srRUdNr sunaDNrK LocopED

BRoJ zvnSITBLJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove strudnog suradnika logopeda moZe obavljati osoba koja ima

- zavr5en studij logopedije (vrsta iruzinastudija: sveudili5ni diplomski studij te stedeni akademski
naziv : sveudili5ni/a magistar/magistra logopedije),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoiljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

' predlaZe i ostvaruje Godi5nji plan i program rada Vrtiia iz svojega djelokruga te izraduje
i:wjei6a o nj egovom izvr5enju,

' predlaile sudjeluje u ustroju i obavljanju strudno-pedago5kog rada u Vrti6u,. izraduje i provodi dnevni plan rada,. mdi na prepoznavanju, ublaZavanju i uklanjanju teskoda u razvoju,

' utvrduje najprimjerenije metoderada u suradnji s odgojiteljima,te upoznaje odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje sa specifidnostima djece s tesko6ama u razvoju,

' suraduje sa zdravstvenom i socijalnom sluZbom te drugim dimbenicima u prevenciji
razvojnih poremedaja,' ' sudjeluje u izradi individualnog (prilagodenog) programa rada za djecu s tesko6ama u
ruzvoju,.. ostvaruje neposredan rad s djecom s teskodama u razvoju,

' suraduje s roditeljima, strudnim i drugim djelatnicimaYrtila,drZavnim i drugim tijelima,. sudjeluje u pripremi i radu strudnih tijela Vrti6a,

' ustrojava i vodi odgovarajudu pedagoSku dokumentaciju te izraduje odgovarajulaizvjelta
i evidencije,

' odgovoran je za obavljanje i izvr5avanje poslova i zadada u okviru opisa svojeg radnog
mjesta,

. obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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2.5. ZDRAVSTVENI VODITELJ

BROJ IZVRSITELJA: 1

MDNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove zdravstvenog voditelja moZe obavljati osoba koja ima

- zavr5eni studij sestrinstva i to sveudili5ni diplomski studij (sveudili5ni/a magistar/magistra

sestrinstva) ili strudni diplomski studij (magistar/magistra segtrinstva) ili sveudili5ni

prijediplomski studij (sveudili5ni/a prvostupnik/ca sestrinstva) ili strudni prijediplomski studij -
(prvostupnik/ca sestrinstva);

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoiljavanje sukladno 6lanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju uWrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

. organizira zdravstvenu za5titu djece i provodi sanitarno-higijenski nadzor u sobama

dnevnog boravka djece, kuhinji, praonici i sanitarnim prostorijama,
. sudjeluje u organizaciji odfravanja disto6e u svim prostorima objektima i vanjskim

povr5inama, kontrolira i predlaZe mjere preventivne za5tite,

. sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrti6u,
r prati epidemiolo5ku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitatnom

inspekcijom i higijensko-epidemiolo5kom sluZbom,
. predlaZe i planira nabavu hrane, sredstava za di56enje, te materijala zahigijenske potrebe,

njegu i osobnu za5titu,
. vodi brigu o higijeni spremanja i izmjene posteljine, radne odje6e, sredstava zaodrLavanje

osobne higijene u sanitarnim dvorovima,
. prati rad radnika na pomodno-tehnidkim poslovima,
. brine o redovitim pregledima za utvrdivanje zdravstvene sposobnosti i tedajevima za

o sposoblj avanj e radnik a za pruLanie prve pomo6i,
. izradujejelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa, te prati i unapreduje prehranu djece,

. voditelj je HACCP tima i brine o redovitoj kontroli di56enja i prometa namirnicama u

Vrtifu te vodenju svih s tim vezanih evidencija, provodenju edukacija i podno5enja

izvjeSia,
. nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica (u suradnji

s kuharicom/kuharom),
. u suradnji sa strudnim timom vodi brigu o pravilnom ritmu dana u cilju zadovoljavanja

osnovnih potreba djece,
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r vr5i nadzor nad sanitamo higijenskim stanjem unutarnjih i vanjskih prostora Yrtiea,
, brine o dezinfekciji igradaka i opreme,

' otganizira i prati udenidku i studentsku praksu medicinskog usmjerenja,

' sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka i edukacija u podrudju
zdravstvene zaitite,

' vodi odgovaraju6u dokumentaciju o razvoju djece, evidenciju oboljele djece, podnosi
izvje5taje, predla1e i poduzima odgovarajude mjere,

' u suradnji s Domom zdravljaorganizirasistematske i stomatolo5ke preglede djece i provodi
uputstva lijednika te preventivnu njegu djece,

. pru1aprvu medicinsku pomo6 povrijedenom djetetu do potpune obrade,

. sudjeluje u postupku upisa djece u Vrtii,

. sudjeluje u radu odgojiteljskog vije6a i strudnog tima Vrti6a,

' sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Yrti6a, definiranju bitnih zadala
godi5njeg plana radaYrtila, te procjeni postignuia u njihovom ostvarenju,

' sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtiia te sigurnosno-zaStitnog i preventivnog programa
Vrti6a zajedno s ostalim dlanovima strudnog tima,

' sudjeluj e u izradi godi5njeg izvje5ia o radu Vrti6a te prezentira na odgojiteljskom vije6u,
r strudno se usavr5ava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavr5avanja,

' sastavlja potrebne izvje5taje i analize vezane uz zdravsfrenu za5titu djece,
. vodi i duva dokumentacijuiz djelokruga svoga rada,

' suratluje s roditeljima putem individualnih konzultacija, organizacijom,prisustvovanjem i
sudjelovanjem u realizaciji roditeljskih sastanaka, sudjeluje u prijemu nove djece u Vrti6,

' kontinuirano obilazi grupe u vrijeme jutarnjeg preuzimanja djece od roditelja,

' obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga radai poslove po nalogu ravnatelja.

2.6. ODGOJITELJ

BROJ IZVRSITELJA: 7

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove odgojitelja odgojitelja moZe obavljati osoba koja ima

' zavr5en studij ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja i to sveudili5ni diplomski studij
(sveudili5nila magistarlmagistra ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja) ili sveudiliSni
prijediplomski studij (sveudili5ni/a prvostupniVcaranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja) ili
strudni prijediplomski studij (prvostupnik/ca ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapolljavanje sukladno dlanku 25.Zakona.
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Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikorn o radu.

OPIS POSLOVA:

r pravovremeno planira, ostvaruje i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovotenitn

razdobljima: dnevno, tjedno, mjesedno i tromjesedno,
. predlfre godi5nji program ruda iz svojeg djelokruga i izratluje izvje56e o ostvarivanju

programa rada,
r osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoi gruPi, unaprijed se temeljito

priprema i realizira individualne i grupne aktivnosti, slobodne aktivnosti, vodene aktivnosti

i u prijepodnevnom i u popodnevnom radu s djecom,
. vrsi svakodnevnutrijaLu,toaletu i kontrolu djeteta, hrani djecu i potide ih na samostalnost

u jelu,
. vodi brigu o pravilnom ritmu aktivnosti djece unutar dnevnog boravka djeteta u vrti6u,

r prati psihofizidkirazvoj svakog djeteta,
. u suradnji sa strudnim timom radi na identifikaciji nadarene djece i djece koja imaju

te5koie u tjelesnom ili psihidkom razvoju,

' sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno-obrazovuog programa i prati njegovo

ostvarivanje,
, organizira i provodi aktivnosti i obiljeZavaznadajne datume izLivota okoline (interne i

javne svedanosti), djedje rodendane, kazali5te lutaka, glazbene priredbe, izloLbe djedjih

radova, poludnevne i cjelodnevne izlete,
r prati djecu u prijevozu radi ostvarivanja sportskih i drugih programa izvanYrtila
. vodi potrebnu pedago5ku dokumentaciju te izraduje odgovaraju6e evidencije,

r brine o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na njegovu pedago5ku i estetsku

osmi Slj enost i hi gij ensko zdravstvene uvj ete,

. brine o didaktidkim i drugim sredstvima Vrti6a neophodnim u radu s djecom te o

ispravnosti tih sredstava,
. prikuplj a, izraduje i odrLavasredstva zarads djecom,

, sudjeluje u planiranju nabave sredstava i materijala zarad u odgojnoj skupini,

' izraduje program individualnog strudnog usavrSavanja, prati novitete iz podrudja prakse

kroz strudno usavr5avanje te koristi iste u svom radu,

. sudjeluje u provodenju zimovanja, ljetovanja, sportskih aktivnosti i drugim izletima i

posjetama s djecom,
. provodi i druge oblike rada (program pred5kole i dr.),

r prema potrebi radi na poslovima mentora odgojitelju podetniku ili studentima,

. suraduje s roditeljima u razliditim oblicima te vodi dokurnentaciju o suradnji,

. u cilju stjecanja suvremenih teoretskih i praktidnih znanja, prisustvuje i aktivno sudjeluje

u radu internih strudnih grupa, odgojiteljskog vijeda, aktivima i seminarimaizvan Vrti6a te

prati strudnu literaturu i dr.,

' obavUa i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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3. ADMrNrsrRATrvNo-TEHNrexr posr,ovr

3.1. TAJNIK

BRoJ zvnSnBLJA: I

RADNO VRIJEME: puno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove tajnika mo1e obavljati osoba koja ima

- zavr5en studij prava i to sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
(sveudili5nilamagistarlmagistra prava) ili studij javne uprave i to strudni diplomski studij javne

uprave (magistar/a javne uprave),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapolljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

' obavlja strudne poslove na pripremi,izradi i dono5enju op6ih akataYrtila,
. prati zakonske propise i daje tumadenjazanjihovu primjenu,

' izraduje ili sudjeluje u izradi op6ih akata, rjesenja, odluka, ugovora i drugih pojedinadnih
akata u skladu sa zakonom,

. radi na poslovimavezanim za statusne promjene Vrti6a,

' sudjeluje u pripremi, prisustvuje i vodi zapisnike sa sjednica Upravnog vijeda te pruLa
strudnu pomo6 Upravnom vijedu,

' izraduje zapisnike, odluke i zakljudke Upravnog vije6a,

' pruLa strudnu pomod i vodi poslove prilikom izbora dlanova Upravnog vije6a,
. vodi strudne poslove oko izbora ravnatelja,

' obavlja kadrovske i opie poslove te vodi kadrovske i personalne evidencije
I samostalno ili uz pomo6 ravnatelja rje5ava podneske iz podrudja opiih poslova,

' suraduje saZavodom zazapoiljavanje, sastavlja oglase i natjedaje i obavljaposlove u svezi
realizacije istih,

' obavlja pravne i administrativne poslove yezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa
kao i ostvarivanja prava i obveza radnika iz radnog odnosa: ishodenje uvjerenja o
nekaZnjavanju, lijednidkih pregleda, pripremanje odluka, ugovora, rje5enja,

' izdaie potrebne potvrde radnicima radi ostvarivanja odredenih prava izradnogodnosa

' vodi evidencije i izraduje izvje56a u svezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika iz
podrudja rada

' vr5i prijave, odjave i promjene po prijavama radnika za zdravstveno i mirovinsko
osiguranje,
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' sudjeluj e t izradi godi5njeg programa rada Vrti6a,
. obavlja poslove yezane za upis i ispis djece izVrtiia te vodi odgovaraju6e evidencije,
. izdaje potrebne potvrde kotisnicima usluga,
r prima po5tu, rasporeduje i organizira otpremu,
. vr5i urudZbiranje akata,
. vodi poslove yezane uz nabavu roba i usluga,

' organizira obavljanje poslova vezanih uz za\titu na radu i protupoZarnu za5titu, obuku

radnika zarad na siguran nadin te pravodobno obavljanje lijednidkih pregleda radnika,
. brine o redovitom ispitivanje instalacija i oruda zaradpo ovla5tenoj organizaciji,
. piSe dopise te prepisuje potrebna pismena iz svog djelokruga poslova,
. suraduje s Osnivadem, Zupanijskim uredima, ministarstvima i drugim pred5kolskim

ustanovama te
. obavUa i druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno strudnoj spremi.

3.2. ADMINISTRATIVNO.RAdUNOVODSTVENI RADNIK

BROJ IZVRSITELJA: I

RADNO VRIJEME:puno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove administrativno-radunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba koja ima

- zavr5en studij iz podrudja dru5tvenih znanosti - polje ekonomija i to sveudili5ni prijediplomski

studij ekonomije (sveudili5ni/a prvostupnik/ca ekonomije) ili strudni prijediplomski studij

ekonomij e (prvostupnik/ca ekonomrj e),

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoiljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

! ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije te se brine o todnosti i aZumosti

knjigovodstva,
. sastavlj a zajedno s ravnateljem prijedlog financijskog plana, izraduje financijski plan,

izmjene i dopune financijskog plana te prati njihovo izvr5enje,
. sastavlja financijska izvje56a i materijale za Osnivada, ravnatelja i upravno vije6e,

zakonska periodidna i godi5nja financijska izvje1la za FINA-u i reviziju, te druga

financijska izvje56a i dokumente,
. po potrebi sudjeluje na sjednicama upravnog vije6a i priprema dokumentacijuvezanu za

financij sko poslovanj e,
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r sastavlj a zajedno s ravnateljem plan nabave za narednu godinu, usmeno odobrava nabavu
sukladno fi nancijskom planu/planu nabave,

' vodi brigu o primjeni pravnih propisa vezanihuz financijsko-radunovodstveno poslovanje
i primjenu propisa kojima se ureduje fiskalna odgovornost,

r brine o zakonskoj uporabi sredstava prema financijskom planu, brine o poStivaqju rokova
vaLnih za financijsko poslovanje,

' izradastatistidkih izvjeS6avezanihuzfinancijsko poslovanje, vodi dnevnik i glavnu knjigu
te pomo6ne knjige: knjigu inventara, knjigu materijala i knjigu ulaznih i izlaznih faktura,
sastavlja temeljnice i priprema dokumentacijtzaknjiLenje, knjiZi i kontira svu financijsku
dokumentaciju po dokumentima,

. vodi blagajnu te knjigu izlaznih i ulaznih raduna,

' vodi analitidko knjigovodstvo dugotrajne imovine, kratkotrajne imovine (zaliha i sitnog
inventara)

' sudjeluje kod godi5njih popisa imovine i knjiZi sve utvrdene promjene, vodi pomo6ne
knjige dugotrajne imovine i knjigu rilaznihraduna,

' obavlja sva pladanja prema dobavljadima, likvidira dokumente po osnovi osobnih
izdataka, materij alni h izdataka i p o dru g im o snovam a,

' provjerava, utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i radunsku todnost
dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi zaisplatu,

' vodi poslove oko osiguranja imovine i osoba s osiguravajudim druSwima, vr5i prijavu i
odjavu djelatnika i vodi kadrovsku evidenciju,

' obradun i isplata plale, bolovanje i drugog dohotka te izrada zakonskih mjesednih i
godiSnjih izvje56a vezano za isplate,

. obradun i isplata tro5kova putovanja i ostalih primanja radnika,

' vodenje poreznih kartica radnika i izdavanje potvrda u svezi njihovih plada i ostalih
primanja

. priprema postupaka javne nabave,

' suradnja s Osnivadem, Financijskom agencijom, Poreznom upravom i ostalim
institucijama,

' izrada izlaznih raduna, kontrolira otvorene stavke primatelja usluga, Salje opomene za

dospjele obveze uz uplatnice ili po5tom, priprema prijedloge za ovrhu i predaje javnom
biljeZniku,

' vr5enje obraduna za boravak djece u Vrtidu (uplatnice), rad sa strankama u vezi s

obradunom boravka djece u vrtiiu,
. obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu ravnatelja.
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4. POMOCNI POSLOVI

4.1. KUHAR

BROJ IZVRSITELJA: I

RADNO VITIJEME: puno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove kuhara moZe obavljati osoba koja ima

- kvalifikaciju kuhar razine 4.1 stedenu zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri

godine u sektoru Turizam i ugostitelistvo,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoSljavanje sukladno dlanku 25.Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

. obavlja sve glavne faze pri kuhanju ,

. organizira iprati rad u kuhinji,
o svakodnevno prima i provjerava kakvo6u i kolidinu LiveLnih natnirnica,
. odreduje irasporeduje kolidinski namirnice prema jelovniku i broju djece,

' sudjeluje u sastavljanju jelovnika,
. odgovoran je za utro5ak pojedinih namirnica prema utvrdenotn normativu kalorijske

vrijednosti obroka u odnosu na Zivotnu dob djece,
t pazi i odgovoran je za odrilavanje higijene u kuhinji, prirudnom skladi5tu, termos kanti i

ostalog posuda,
. organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijam namirnica, priprema hrane,

vodenj e potrebne dokumentacij e),

. nadzire i pomaZe drugim radnicima u kuhinji,

. rasporeduje hranu i posude i priprema je za podjelu po odgojnim skupinama brine o

racionalnom i ekonomidnom koriStenju namirnica,
. odgovoran je za urednost kuhinje te dezinfekciju posuda, pribora za jelo, radnih povr5ina,

sredstava za rad i opreme,
. obavezno koristi propisanu radnu odje6u i obu6u izaititna sredstva,

. preuzima i kontrolira kvalitetu namirnica,

. vodi potrebne evidencije o dnevnom utro5ku hrane i broju izdanih obroka po skupinama,

' obavlja mjesednu inventuru namirnica,
. brine o skladi5tenju namirnica i vodi evidenciju o tome,

20



. brine o tome da se provode potrebne mjere distoie i higijene te u suradnji sa osobljem u

tim odjelima predlaZe ravnatelju zamjenu dotrajalih i nabavku novih sredstava i oprerne
potrebne za normalno odvijanje procesa duvanja hrane i pripremanja obroka,

' obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno strudnoj

spremi.

4.2. POMOCNI KUHAR

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove pomo6nog kuhara moZe obavljati osoba koja

- irna kvalifikacija ponroini kuhar ruzine 3 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru'furizam i ugostiteljstvo,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapolljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajaniu utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

, sudjeluje u svim glavnim fazarnapri kuhanju,
r prema danirn uputama obavlja sve pomoine poslove u preuzimanju, diSienju i pripremi

namirnica,

' obavlja pomodne poslove yezane uz kuhanje i dovr5avanje jela,
. pomaZe pri rasporeclivanju obroka,
,, disti i dezinficira priborza jelo i cjelokupni prostor kuhinje,

. pranje suda i kuhinje nakon zavr5etka rada,

. obavlia poslove serviranja,

' pazi na distoiu osnovttih i pomoinih sredstava zarad u kuhinji kao i odjeie i obuie,
o obavlja poslove po nalogu glavnog kuhara,

' obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno strudnoj

sprerni.
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4.3.spREMadrca

BRoJ tzvnStrpLlA:2

RADNO VIIIJEME: I izvrlitelj - puno radno vrijeme, I izvrSitolj - nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove sprernadice moZe obavljati osoba koja

- inra kvalifikaci-iu ruzine 1 stedenu zavr5etkom osnovllog obrazovanja,

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost te

- kod koje ne postoje zapreke zazapoiljavanje sukladno dlanku 25.Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenotn Pravilnikotn o radu.

OPIS POSLOVA:

. svakodnevno obavlja poslove di5denja i higijene prostorija u kojima borave dje<;a,

hodnika i drugih prostorija u objektu,
. pranje i dezinfekcija kreveta za dnevni odmor djece,

' di5ienje namje5taja i premazivanje za5titnim sredstvima,
. pranje i dezinficiranje sanitarnih dvorova,
. svakodnevno di5ienje tepiha i prostirada te izno5enje i provjetravanjc,
. di56enje vrata, prozora,prostora za otpad,
. dezinfekcija kanti za otpad,
. redovito presvladenje djedje posteljine,
. svakodnevno postavljanje i raspremanje djedjih kreveta,
. obavlja poslove pranja i odrZavanja rublja,
. odrlava distoiu praonice i drugih prostorija vezanih uz praonicu,
. odrLavanje distoie u uredskim prostorijama,
. odrLava disto6u vanjskog prostora, terasa, ulaza,
. obavjestava ravnatelja o nastalim kvarovima na sredstvima rada,

" dezinficira igradke,
. redovno iznosi otpadni materijal i sme6e,
. brine o zatvaranju prozora i vrata po zavrletku radnog vremena te zakljudava st'a ulazna

v r ata Y rti(,a po zavr5etku radn og vrelnena,
r gasi svjetla u svim prostorijama po zavr5etku radnog vremenA,
. redovno provjetrava sve prostorije,

' vodi brigu o nabavi sredstava za di5ienje,
. pomaZe u pripremanju stolova za jelo u sobama odgojnih skupina te vodi brigu o distoii

stolova i prostorija poslije jela
. obavlja sve potrebne prethodne poslove vezane uz pranje rublja u perilici,
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. vodi brigu o ispravnom postupku pranja rublja i drugih tekstilnih predmeta,

. prostire rublje na su5enje u prostoru i na zrakl,

. glada posteljinu i drugu tekstilnu robu nakon pranja,

' pgre i glada razfie vrste tekstilnih predmeta potrebnih zakutillutaka i prigodne svedanosti,
r pere i gladaza5titnu tekstilnu odje6u radnika kuhinje,
. odrLava distodu i higijenu u prostoru praonice rublja,
. vodi brigu o ekonomidnoj potro5nji sredstava zapranje rublja,
. po pozivu odgojitelja pomaZe kod izvanrednih okolnosti (obladenje, hranjenje djece u

jaslicama i povradanje djece i sl. ),. obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno strudnoj

spremi.

4.4. DOMAR (VOZAc, LOr,Ae)

BROJ IZVRSITELJA: 1

RADNO VRIJEME: nepuno radno vrijeme

UVJETI:

Poslove domara moile obavljati osoba koja ima

kvalifikacijuruzine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo
sa stedenim temeljnim kvalifikacijama upravljanje motornog vozila C kategorije,
poloZen ispit za loLada centralnog grijanja,
utvrdenu zdravstvenu sposobnost te
kod koje ne postoje zapreke zazapolljavanje sukladno dlanku 25. Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

' svakodnevno nadzire funkcioniranje postrojenja i instalacije centralnog grijanja,

' odrLava cjelokupan inventar objekata u ispravnom stanju u okviru svojih strudnih
sposobnosti,

' kontrolira i poprav[a sanitarno-higijenske uredaje (u zimskim mjesecima obratiti
pozornost na puoanje instalacija zbog hladno6e),

' odrtava disto6u pnlaza objektima u zimskim mjesecima (prije podetka rada Vrti6a),

' obavljapopravke inventara, odr1avai boja zidove, zamjenjuje o5te6ena ili razbijena stakla,
odrLava vanjske zelene povr5ine (redovito ureduje travu i Zivicu, mijenja pijesak u
pj e5daniku, zalijev a vrt lj eti),

. redovito kontrolira ispravnost opreme u dvori5tu i po potrebi ju popravlja,

. vodi evidenciju o ispravnosti aparuta i njihovim popravcima,
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r redovito obilazi objekt, utvrduje er,entualne kvarove i sanira ih u okviru svojih strucirtih

sposobnosti,

, u jeseuskirn mjesecima disti dvori5te od suhog liSca,

, obavlja sve potrebne prijevoze,

. vodi propisane evidencije o kontrolnim pregledima instalacija i predlaZe ravnatelju mjere

i sredstva za otklanjanje uodenih nedostataka,

. rnjesedno pismenim putem izraLava potrebe za nabavku potrebnog rnateriiala te predlaZe

ravnatelju Godi5nji plan odrZavanja i nabavke ,

. zapopravke koje ne tnoZe sam obaviti obavjestava ravnatelja koji za iste nartrduje radove

i usluge kod ovlaStenih tvrtki,
. provodi mjere iz podrudja protupoZarne zaStite i za5tite na radu i postupanja u sludaju e-

vakuacije,

' osposobljava se prema zakonskirn propisima,
. kontrolira radune za popravke te usluge i nabavu materijala za odrZavanje,

' obavlja ostale poslove po potrebi i po nalogu Ravnatelja.

4.5. POMOCNI RADNTKZANJEGU, SKRB I PRATNJU

BROJ IZVRSfTELJA: prerna potrebi i uz prethodnu suglasnost izvrSnog tijela osnivada

UVJETI:

Poslove pomodnog radnika zanjegu, skrb i pratnju moZe obavljati osoba koja

- ima kvalifikaciju razine 4.1 stedenu zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri

godine,

- ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost, te

- kod koje ne postoje zaprekezazapolliavanje sukladno dlanku 25.Zakona.

Ugovara se probni rad u trajanju utvrdenom Pravilnikom o radu.

OPIS POSLOVA:

. obavlja poslove njege djece,

' pomaZe u odrZavanje higijene djece (kod prematanja, toaleta i slidno),
. pomaZe djeci kod obladenja, svladenja, obuvattja, izuvania,
. pomai.e pri hranjenju djece te kod uspavljivanja i budenja,
. pazi na sigurnost djece kod kretanj au zgradi vrti6a i na dvori5tu
. pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja

predSkolske djece,
, pruLa pomod djeci pri izvoclenju razliditih aktivnosti odgojitelja tijekom odgojno-

obrazovnog rada,
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I na zahtjev odgojitelja priprema sredstva i potreban materijal zarad kod trenutne aktivnosti,
. brine o didaktidkim sredstvima,

' s paZnjom se odnosi prema djeci te vr5i pomo6ne poslove nazahtjev odgojitelja odgojne

skupine,

' obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i zdravstvenog voditelja sukladno strudnoj
spremi.

tlanak24.

Radnici na poslovima prehrane moraju, osim navedenih posebnih uvjeta, imati osnovna znanja o

zdravstvenoj ispravnosti namirnica iosobnoj higijenikoju stjedu prije podetkarada i u tijeku rada

sukladno zakonu i drugim propisima.

dlanak 25.

Radnici u Djedjem vrtiiu Potodii Tuheljski koji su na dan stupanja na snagu Pravilnika o vrsti
strudne spreme strudnih djelatnika te vrsti i stupnju strudne spreme ostalih djelatnika u djedjem
vrtidu (,,Narodne novine" broj 145124), u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, a nemaju
odgovarajudu vrstu i ruzinu obrazovanja propisanu istim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem
poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku
zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici
Vrti6a.

tlanak27.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na nadin kao i za njegovo dono5enje.

tlanak 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaj evaLiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada

Djedjeg vrtila Potodii Tuheljski od 09. veljade 2023. godine (KLASA:601-02123-O2|O2,

URBROJ:2 1 35-5 I -0 1 -23 -1).

KLASA : 601 -02125 -021 04

URBROJ : 213 5 -5 I -02-25 -3

Tuhelj, 3 1. srpnja 2025.

NIK UPRAVNOG VIJECA

iI ruHru
TramiSak, mag.oec.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi dana 01. kolovoza2025. godine i stupa na

snagu dana 09. kolovoza 2025. godine.

YNATELJICA
univ.bacc.praesc.cdu'$6'T

a<-] ruHru

26


