DJECJI VRTIC DUGO SELO

PERIVOJ I.LB.MAZURANIC 2
DUGO SELO

KLASA:012-01/20-04/28

URBROJ: 238-7-68-23-2

Dugo Selo, 14.veljaca 2023.

DJECJI VRTIC DUGO SELO

Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada




Na temelju ¢lanka 41.stavak 1. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine broj
10/97.,107/07., 94/13.,98/19 i 57/22) , Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i
obrazovanja (Narodne novine broj 63/08 i 90/10) i ¢lanka 43.stavak 1. tocka 2. podtocka 1. Statuta
Djecjeg vrtica Dugo Selo,( KLASA:012-03/21-01/10, URBROJ: 238/07-68-04-21/1 od 14.rujna 2021.
godine, i KLASA: 012-03/21-01/10, URBROJ:238-7-68-04-22-2 od 08.studenog — izmjene i dopune),
a nakon prethodno pribavljene suglasnosti Gradonacelnika Grada Dugog Sela, KLASA:601-01/23-
01/04 URBROJ: 238-7-01-04/06-23-2 od 30.sijecnja 2023. godine, Upravno vijece Djecjeg vrtica Dugo
Selo, na sjednici odrzanoj dana 14.veljace 2023. godine donosi

PRAVILNIK O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA

PRAVILNIKA
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
DJECJEG VRTICA DUGO SELO

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Dugo Selo, KLASA: 012-01/20-
04-28, URBROJ:238/07-68-20-04/1 od 12.sijecnja 2021. godine, ¢lanak 3. mijenja se i glasi:

,Vvrti¢ se ustrojava kao predskolska ustanova u kojoj se ostvaruju redoviti programi njege, odgoja,
obrazovanja, zdravstvene zastite 1 unaprjedenja zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predskolske
dobi, koji su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim moguénostima i sposobnostima,
programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju, programi za darovitu djecu rane i
pedskolske dobi, program predskole, te drugi odgojno-obrazovni programi, ovisno o potrebama djece i
zahtjevima roditelja, a sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i
obrazovanja, upravno-pravni i administrativni poslovi, raCunovodstveno-financijski poslovi i pomo¢no-
tehnicki poslovi.

Clanak 2.

U clanku 9. stavku 1. rije¢i ,,zdravstvene zastite, prehrane i socijalne skrbi®, zamjenjuju se rije¢ima:
“zdravstvene zastite i unaprjedenje zdravlja djece i socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi koji
su prilagodeni razvojnim potrebama djece te njihovim mogucénostima i sposobnostima.*

Clanak 3.

Clanak 19.mijenja se i glasi:
(1) U Vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te skrbi o djeci,
rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici:
e odgojitelji
e stru¢ni suradnici: pedagog, psiholog, logoped, edukator rehabilitator, te
e medicinska sestra kao zdravstvena voditeljica.

Clanak 4.

Clanak 20.mijenja se i glasi:

(1) Odgojno — obrazovni radnici u Vrti¢u moraju imati odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja
te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika.

(2) Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci zivota do polaska u osnovnu Skolu
moze obavljati osoba koja je zavrsSila: studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu odgojitelja, a
koji moze biti:



a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski struéni studij,

c) studij kojim je stecena visa struna sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucilis$ni studij

e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

(3) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz stavka 2. ovoga ¢lanka, poslove
odgojitelja moze obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij i to: specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski studij ili ¢etverogodis$nji diplomski stru¢ni studij
primarnog obrazovanja, uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnog odnosa stekne
kvalifikaciju odgojitelja temeljem priznavanja steCenih ishoda ucenja na studiju za ucitelja i razlike
programa za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

(4) Ako osoba iz stavka 3. ovoga ¢lanka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine
od dana zasnivanja radnog odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje odgovarajuce
kvalifikacije za odgojitelja te se ne moze vise zaposliti u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja dok
ne ispuni uvjete za rad na radnom mjestu odgojitelja.

(5) Osoba iz stavka 3. ovoga ¢lanka prilikom prijave na natjecaj duzna je dostaviti dokaz da nije bila
zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom mjestu odgojitelja.

(6) Osoba iz stavka 3. ovoga ¢lanka zasniva radni odnos kao nestru¢na osoba do stjecanja
kvalifikacije za odgojitelja te moze izvoditi odgojno-obrazovni rad s djecom kao jedan od dvaju
odgojitelja u odgojno-obrazovnoj skupini, i to uz odgojitelja koji ima odgovarajucu kvalifikaciju iz
stavka 2. ovoga ¢lanka.

(7) Poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrsSila:

a) diplomski sveucilisni studij,
b) diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste
(8) Poslove medicinske sestre moze obavljati osoba koja je zavrsila:
a) preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij sestrinstva,
b) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima,
c) sveucili$ni diplomski ili specijalisticki studij sestrinstva

Clanak 5.

Clanak 23.mijenja se i glasi:

(1) Odgojno-obrazovnim radnicima te ostalim radnicima kojima se tijekom radnog staza u vrticu
narusi psihofizicko stanje do te mjere da bitno smanjuje njihovu radnu sposobnost, upucuje se na
lije¢nicki pregled.

(2) Odluku o upuéivanju na lije¢nicki pregled donosi upravno vijeée, na prijedlog ravnatelja.

(3) Odgojno-obrazovnim radnicima te ostalim radnicima koji odbiju izvr$iti odluku iz stavka 2.
ovoga Clanka, prestaje radni odnos u Vrtic¢u izvanrednim otkazom ugovora o radu.

(4) Ako se stru¢nim nalazom nadlezne zdravstvene ustanove, odnosno ordinacije medicine rada
potvrdi da je radna sposobnost odgojno-obrazovnih radnika ili ostalih radnika bitno naruSena, otkazat
¢e mu se ugovor o radu i istodobno, ako postoji mogucnost predloziti sklapanje ugovora pod
izmijenjenim uvjetima ( otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora), i to za obavljanje poslova za koje je
radno sposoban, a koji moraju, §to je vise mogucée odgovarati poslovima na kojima je radnik prethodno
radio.

Clanak 6.
U clanku 24. iza rije¢i ,, ministar nadlezan za obrazovanje“, dodaju se rijeci, a ,,zdravstvena
voditeljica u skladu s propisima koje donosi ministar nadlezan za zdravstvo®.
Clanak 7.

U clanku 25. stavak 1. mijenja se i glasi:
(1) Odgojitelji, stru¢ni suradnici i ravnatelj, mogu dok su u radnom odnosu, napredovati u struci i



stjecati polozajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 8.

U ¢lanku 26. stavak 5.1 6 mijenjaju se i glase:

(5) Rok iz stavka 4. ovoga Clanka u slucaju privremene nesposobnosti pripravnika za rad, koristenja
rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog dopusta produzuje se za onoliko vremena koliko je trajala
njegova privremena nesposobnost za rad odnosno koristenje rodiljnog, roditeljskog ili posvojiteljskog
dopusta, a kada pripravnik nije mogao pristupiti polaganju struc¢nog ispita zbog izvanrednih okolnosti
koje su uzrokovale odgodu propisanog roka za polaganje ispita, do prvog roka odredenog za polaganje
stru¢nog ispita.

(6) Odgojitelj i strucni suradnik bez radnog iskustva moze obaviti pripravnicki staz i poloziti
stru¢ni ispit bez zasnivanja radnog odnosa sklapanje ugovora o stru¢nom osposobljavanju.

Clanak 9.

Clanak 27. mijenja se i glasi:

(1) Ostali radnici u Vrti¢u su: tajnik, racunovoda, administrativno — ra¢unovodstveni radnik, voditelj
sportskih aktivnosti, pomo¢nik za djecu s teSko¢ama u razvoju, kuhar, pomo¢ni kuhar, pralja/svelja,
ekonom-vozac, domar i spremacice.

(2) Radnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osim op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa moraju imati
odgovarajuéu struc¢nu spremu koju pripisuje Pravilnik o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika, te vrsti
i stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u djec¢jem vrticu.

Clanak 10.

U c¢lanku 29.stavku 4. iza alineje 2. dodaju se nove alineje 3. i 4. koje glase:

- do punog radnog vremena s radnikom koji u Vrti¢u ima zasnovan radni odnos na neodredeno
vrijeme u nepunom radnom vremenu,

- u slucaju izmjene ugovora o radu radnika koji u Vrti¢u ima zasnovan stalni radni odnos na
neodredeno vrijeme, kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis i opis poslova.

Clanak 11.

U clanku 30. stavak 1. tocke 4. itocka 17. mijenjaju se i glase:
e Edukator rehabilitator
e Pomoc¢nik za djecu s teSkocama u razvoju

Clanak 12.

U ¢&lanku 31. glava IV POPIS 1 OPIS POSLOVA U DJECJEM VRTICU DUGO SELO (t
-radno mjesto-uvjeti-broj izvrsitelja-opis poslova-
mijenja se 1 glasi:



SKUPINA POSLOVA POSLOVI VODENJA USTANOVE

RADNO MJESTO: RAVNATELJ

Uvjeti:

e zavrSen studij odgovarajue vrste za rad na radnom mjestu
odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djec¢jem vrticu a koji moze
biti:

— sveucili$ni diplomski studij,

— integrirani preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij,

— specijalisticki diplomski stru¢ni studij,

— preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja,

— strucni studij odgovarajuce vrste odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena viSa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s
ranijim propisima

e poloZen stru¢ni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim
ako nema obvezu polaganja stru¢nog ispita u skladu s ¢lankom
56. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju

e najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na
radnom mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika

e nepostojanje zapreke iz Clanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA

organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica,

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

zastupa Vrti¢ u postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima drzavne uprave
te pravnim osobama s javnim ovlastima,

predlaze Upravnom vijecu donoSenje Statuta i drugih op¢ih akata Vrtica,

predlaze Kurikulum Vrtica,

predlaze Godisnji plan i program rada Vrtica,

predlaze prijedlog Financijskog plana

predlaze prijedlog polugodisnjeg i godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana
brine se za provodenje odluka Odgojiteljskog vijeca i drugih tijela Vrtica,

donosi samostalno odluke u svezi s radom i poslovanjem Vrtica iz svog djelokruga,
donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do 60 dana, kad
obavljanje poslova ne trpi odgodu,

predlaze Upravnom vijecu izbor radnika po natjeCaju za zasnivanje radnog odnosa na
neodredeno vrijeme i odredeno vrijeme dulje od 60 dana,

potpisuje ugovore o radu i druge akte Vrtica,

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

organizira rad i obavlja raspored radnika,

organizira provodenje postupka upisa djece u Vrtic,

odobrava sluzbena putovanja i druga izbivanja s rada radnika Vrtica,

osniva strucne skupine kao pomocna tijela u radu Vrtica,

odlucuje o izvodenju investicijskih radova i nabavi opreme te nabavi osnovnih
sredstava Cija pojedina¢na vrijednost ne prelazi 20.000,00 kuna.

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




SKUPINA POSLOVI UNAPRJEDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA
POSLOVA
RADNO MIJESTO: STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG
PROBNI RAD 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: Prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja
e zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili
Uvjeti: e diplomski specijalisticki studij odgovarajuée vrste
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e nepostojanje zapreke iz Clanka 25. Zakona o predsSkolskom
odgoju 1 obrazovanju
OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrtica iz svojeg djelokruga rada te izraduje
izvjesca o njegovom izvrSenju

u suradnji sa stru¢nim timom Vrtica izraduje i provodi dnevni program rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrticu

brine o cjelovitom odgojno-obrazovnom procesu, a osobito predlaZe inovacije, suvremene
metode i oblike rada koji ¢e pridonijeti maksimalnom razvoju djecjih sposobnosti,

planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju odgojnih situacija,
pridonosi razvoju timskog rada u vrti¢u i afirmira djelatnost te javno prezentira rezultate
unapredivanja odgojno obrazovne prakse

sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u vrtic,

ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega djelokruga

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

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

sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje
ustrojava i vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju te

izraduje odgovarajuca izvjesca i evidencije,

skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju stru¢nih djelatnika Vrti¢a, sukladno Zakonu
i drugim propisima,

organizira uvodenje pocetnika u samostalan odgojno-obrazovni rad

suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim i drugim radnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim
tijelima,

prati struénu literaturu

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja




SKUPINA POSLOVA POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK — PSIHOLOG
Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog
odgoja 1 obrazovanja
Probni rad 3 mjeseca
Uvjeti e zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili
e diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste
e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e nepostojanje zapreke iz Clanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju
OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godi$nji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te izraduje
izvjesca o njegovom izvrSenju

izraduje i provodi dnevni plan rada

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢nog-pedagoskog rada u Vrti¢u

sistematski prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrti¢u, utvrduje opéi razvojni
status djece ili u pojedinom podrucju razvoja evidentira djecu s posebnim potrebama
prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadaée za njihovo napredovanje
prema sposobnostima,

radi s djecom s tesko¢ama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-psiholoskom
snalazenju obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta

suraduje u programima stalnog usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom
zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u Vrticu,

povezuje se sa zdravstvenom i socijalnom sluzbom,

koristiti supervizijsku pomoc¢ i sudjeluje u akcijskim istrazivanjima u dje¢jem vrticu te javno
prezentira zadatke

sudjeluje u obavljanju poslova u vezi upisa djece u vrti¢

sudjeluje u izradi redovitih 1 posebnih programa Vrtica i prati njihovo ostvarivanje,
ustrojava i vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjesca
i evidencije,

suraduje s djecom, roditeljima, struénim i drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim
tijelima,

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela vrtica,

ustrojava i vodi odgovarajué¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuca izvjescéa i
evidencije

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja




POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG 1 STRUCNOG

SKUPINA POSLOVA RADA

Naziv radnog mjesta EDUKATOR-REHABILITATOR

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i

obrazovanja

Probni rad 3 mjeseca

Uvjeti:

zavrsen diplomski sveucilisni studij ili

diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nema zapreke prema c¢lanku 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

predlaze i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te izraduje
izvjesca o njegovom izvrsenju,

sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrticu

izraduje i provodi dnevni plan rada

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece

utvrduje specificne potrebe djece s teSko¢ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje/skrbnike

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrti¢a

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima/skrbnicima utvrduju najprimjerenije
metode rada za svako dijete te ih primjenjuju u svome radu

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

sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela Vrtica

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

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s teSkocama u zajednicu
ustrojava i1 vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajucéa izvjesca i
evidencije

odgovoran je za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadac¢a u okviru opisa svojeg radnog mjesta
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga




POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG I STRUCNOG RADA
SKUPINA POSLOVA
Naziv radnog mjesta STRUCNI SURADNIK LOGOPED
Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 3 mjeseca
Uvjeti e zavrSen diplomski sveucilisni studij ili

e diplomski specijalisticki studij odgovarajuce vrste

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nema zapreke prema C¢lanku 25. Zakona o predskolskom

odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

predlaze i ostvaruje GodiSnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada te izraduje
izvjesca o njegovom izvrSenju
prepoznaje, ublazava i otklanja teskoce kod djece,

utvrduje specificne potrebe djece s teskocama i informira odgojitelje, struéni tim i
roditelje/skrbnike o istom,

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg vrtica

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima/skrbnicima utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu,

upoznaje roditelje/skrbnike s vrstom i stupnjem teskoce u razvoju glasovno-govorne
komunikacije, te daje strucne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublazavanju teskoca
suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim ¢imbenicima
u prevenciji razvojnih poremecaja kod djece,

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

unapreduje vlastiti rad i cjelokupni proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu
Sudjeluje u izradi i realizaciji Godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a

Obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga




SKUPINA POSLOVA POSLOVI ODGOJA 1 OBRAZOVANJA

Naziv radnog mjesta ZDRAVSTVENI VODITELJ

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 3 mjeseca

Uvjeti: e zavr$en preddiplomski sveucili$ni studij ili

e strucni studij sestrinstva, odnosno studij kojim je steCena viSa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, ili

zavrsen sveucili$ni diplomski studij ili

specijalisticki studij sestrinstva

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nema zapreke prema clanku 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada iz svojega djelokruga i izraduje izvjesca
0 njegovom ostvarivanju

Izraduje i1 izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih, posebnih i drugih
programa Vrtica

osigurava i unapreduje zastitu zdravlja djece te u timskom radu s ostalim ¢lanovima tima,
odgojiteljima, roditeljima/skrbnicima i ostalim ¢imbenicima sudjeluje u ostvarivanju tih
zadataka

stru¢no planira prehranu radi poticanja optimalnog rasta i razvoja djece te prati, nadzire i
predlaze mjere za poboljSanje sanitarno-higijenskih uvjeta rada u djec¢jem vrticu,

povezuje Vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a rezultate ispitivanja
zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela odgojno-obrazovnog rada javno prezentira
obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢nim prostorijama Vrtica i predlaze mjere kojima se
osigurava ¢uvanje zdravlja djece i spre¢ava pojava zaraznih i drugih bolesti,

prati stanja uhranjenosti djece na temelju antropometrijskih mjerenja

odgovara za red i ¢istocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara Vrti¢a koji se koristi u
radu s djecom

sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja hrane, stanje Cistoce
kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima se priprema, servira i cuva hrana

nadzire radnike Vrti¢a u svezi primjene higijenskih mjera (noSenje propisane odjece, obuce,
zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji,

upucuje radnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni sanitarni pregled i ustrojava
zdravstveno prosvjeéivanje

vodi brigu o dezinfekciji, dezinsekciji te deratizaciji unutarnjeg prostora, igracaka, opreme i
prijevoznog sredstva

redovno suraduje s higijensko-epidemioloskom, pedijatrijskom, stomatoloSkom i
patronaznom sluzbom te Zavodom za javno zdravstvo

vodi odgovarajucu pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje odgovarajuca izvjesca
i evidencije

organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

sudjeluje u radu struénih tijela i prati struénu literaturu

kontinuirano radi na vlastitom zdravstvenom i pedagosko-psiholoskom usavrSavanju
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVI NJEGE, ODGOJA I OBRAZOVANJA

POSLOVA
RADNO MJESTO: ODGOJITELJ DJECE RANE I PREDSKOLSKE DOBI
PROBNI RAD 3 mjeseca
Broj izvrsitelja: Prema Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgolja i
obrazovanja
e zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili
Uvjeti: e zavrSen preddiplomski stru¢ni studij ili

e zavrSen studij kojim je steCena visa strucna sprema u skladu
s ranijim propisima ili

e zavrSen diplomski sveucilisni studij ili

e zavrSen specijalisticki diplomski stru¢ni studij

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

e nepostojanje zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i1 obrazovanju

OPIS POSLOVA:
o sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa rada iz svojeg djelokruga i predlaze izvjesca
programa koji se provode
e planira i programira rad prema propisima nadleznog ministarstva
e utvrduje razvojne potrebe djece u starosti od godinu dana
e priprema i realizira sakupljanje djece, zajednicke aktivnosti, radne aktivnosti u
prijepodnevnom i poslijepodnevnom radu s djecom
o redovno prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potrebiti materijal za odgojno-obrazovni
rad
e brine o ispravnosti inventara, odrzavanju postojec¢eg didaktiCkog materijala i igracaka, AV i
informaticke opreme i svih ostalih sredstava koja koristi u radu
e vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima nadleznog ministra i izraduje odgovarajuce
evidencije
o vrsi svakodnevno trijazu toaletu i kontrolu djece
e zajedno sa ¢lanovima stru¢nog tima radi na identifikaciji djece koja imaju teSkoce u razvoju,
te prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s teSkocama u redovne skupine
e skrbi o prostoru u kojem borave djeca, posebno s obzirom na njegovu pedagosku i estetsku
osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete, prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad
e kontinuirano radi na svom stru¢nom usavr$avanju putem individualnih i kolektivnih oblika
usavrsavanja, a na temelju GodiSnjeg plana usavrSavanja Vrti¢a, te nadleznih tijela
Ministarstva nadleZznog za odgoj i obrazovanje, sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i
stru¢nim vije¢ima za odgojitelje
o suraduje sa stru¢nim timom vrti¢a radi rjeSavanja uocenih problema u odgojnoj skupini, te na
unapredivanju odgojno-obrazovnog procesa
e suraduje sa zdravstvenim voditeljem, vezano uz prehranu, zdravlje i sigurnost djece te sa
pomoéno tehniCkim osobljem u svrhu stvaranja optimalnih uvjeta za zadovoljavanje
razvojnih potreba djece
sudjeluje u radu struénih tijela Vrti¢a, prati stru¢nu literaturu i sl.
suraduje s drugim ustanovama, i institucijama na provodenju odgojno-obrazovnog rada
pomaze studentima u izvodenju studentske prakse
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja uz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA POSLOVI ODGOJA I OBRAZOVANIJA

Naziv radnog mjesta VODITELJ SPORTSKIH AKTIVNOSTI

Broj izvrsitelja 1

Probni rad 3 mjeseca

Uvjeti e prema ¢l. 4. i 6. Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih

djelatnika te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u
djecjem vrticu

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

e nepostojanje zapreka prema clanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

izraduje i planira sportske programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3 godine do
polaska u skolu,

predlaze, planira i programira razlicite sportske aktivnosti izvan redovitog procesa odgoja i
obrazovanja,

sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnosti sa radnicima Ustanove,

provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motoricke efikasnosti djece

izraduje individualne i grupne dijagnosticke kartone motorickog razvoja djece,

suraduje i povremeno ukljucuje u rad trenere pojedinih sportova,

organizira posjete profesionalnih sportasa, posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i
zimske sportske kampove

sudjeluje u izradi Godis$njeg plana i programa Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje
izvjesca o njegovom ostvarenju,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA UPRAVNO-PRAVNI T ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta TAJNIK

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 3 mjeseca

Uvjeti: e prema Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te

vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djecjem
vrtiéu

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da ne postoji zapreka prema clanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA;

izvrSava sve imovinsko-pravne poslove vezane uz statusne promjene Vrtic¢a, sudski registar,
registar ustanova pri Ministarstvu nadleznom za obrazovanje

izraduje prijedlog Statuta Vrti¢a i drugih op¢ih akata Vrtica, koje donose i rjeSavaju organi
upravljanja i Upravno vijece

priprema i izraduje odluke, rjeSenja, ugovore, potvrde i sl. u svezi s zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa, i ostvarivanjem prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

sudjeluje 1 vodi postupak u poslovima u kojima Vrti¢ ima javne ovlasti prema odredbama zakona
kojim se ureduje op¢i upravni postupak (poslovi vezani uz upis djece u vrti¢ i ispis djece iz
vrti¢a, priprema svih ugovora, pruzanje stru¢ne pomoci vezane uz upis djece u vrtic)

priprema i izraduje sve oglase i natjecaje,

priprema sjednice Upravnog vijeca i drugih kolegijalnih tijela Vrti¢a, vodi zapisnike , izraduje
zakljucke kolegijalnih organa Vrtic¢a

obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane uz postupak jednostavne nabave (izrada
natjecajne dokumentacije, izrada nacrta ugovora javne nabave )

vodi urudzbeni zapisnik i pismohranu,

vodi odgovarajuce evidencije i izraduje izvjeSca u vezi s ostvarivanjem prava i obveza radnika
iz podrucja rada i radnih odnosa, mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

vodi i cuva dokumentaciju radnika (mati¢na knjiga, dosje radnika, prijave, odjave, zdravstvene
iskaznice i sl.).

vodi brigu o pravovremenom ispitivanju svih instalacija, uredaja i1 aparata, te periodi¢nom
pregledu istih, te vodi dokumentaciju i evidencije uz podrucja zastite od pozara,organizira obuku
radnika iz protupoZzarne zastite i zaStite na radu

obavlja upravne i administrativne poslove vezane uz upis djece u Vrti¢

vodi poslove osiguranja imovine , radnika i djece

prati pravne propise i o promjenama izvjescuje ravnatelja,

sudjeluje na seminarima i stru¢nim usavrSavanjima

planira i sastavlja plan godi$njih odmora ostalih radnika u vrticu

vodi zapisnike svih kolegijalnih organa , osim stru¢nih

izraduje statisticka izvje$¢a osim financijskih

vr$i obracun place, bolovanja i svih naknada te autorskih honorara, refundacije HZZO

vodi porezne evidencije, evidencije place i drugog dohotka, priprema evidencije za poreznu
upravu

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA 5
FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
Naziv radnog mjesta VODITELJ RACUNOVODSTVA
Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i
obrazovanja
Probni rad 3 mjeseca
Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te
vrsti 1 stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u
e Zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova
e da nema zapreke prema C¢lanku 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju
OPIS POSLOVA;

organizira rad u rac¢unovodstvu u skladu sa zakonskim propisima

izraduje financijski plan poslovanja i normativne akte iz podrucja ra¢unovodstva

kontira i knjizi sve financijske dokumente

izraduje mjesecne, periodicne i godisSnje planove, te kvartalna, polugodiSnja i godiSnja
financijska izvjesca,

izraduje statisticka izvje$¢a u svezi s financijskim poslovanjem Vrtica,

izraduje sva potrebna izvjes¢a o financijsko materijalnom poslovanju

vodi analiti¢ku evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara

priprema materijale za rad inventurnih komisija, vrsi obracun inventurnih lista, te ostale poslove
u svezi s inventurom,

vrs§i obradun participacije roditelja , knjizi sve uplate i vodi evidenciju o azurnosti uplata
roditelja-korisnika usluga

prati pravovremenu naplatu i izraduje opomene za duznike, obavjestava roditelje o dugovanjima
i po potrebi priprema dokumentaciju za prisilnu naplatu dugovanja od roditelja

izraduje prijedlog ekonomske cijene vrtic¢a

vodi arhivu ra¢unovodstva

knjizi svu knjigovodstvenu dokumentaciju u glavnoj knjizi

vodi brigu o uskladenosti analitickih evidencija sa glavnom knjigom

suraduje sa stru¢nim sluzbama grada iz podrucja financijskog poslovanja Vrtica

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

ADMINISTRATIVNO RACUNOVODSTVENI RADNIK

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i

obrazovanja
Probni rad 2 mjeseca
Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika

te vrsti i stupnju struc¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem
vrticu

e Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nema zapreke iz ¢lanka 25.Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

e unos svih rac¢una u knjigu primljenih racuna,

e provjera zakonskih elemenata racuna (naziv, datum, OIB, IBAN i dr.)

e kompletiranje racuna

e provjera i ispunjavanje narudzbenica

e matematicka provjera ispravnosti racuna

e unos podataka na zahtjev za sredstvima proracuna (unos svih virmana za rac¢une,

e place, naknade, honorare, putne naloge )

e kopiranje racuna po zahtjevima i njihovo odlaganje u registrator

e ispostavlja i vr$i obracun putnih naloga

e obracun i provjera mjesecne inventure zZiveznih namirnica

e vodenje evidencije prosjecne prisutnosti djece po mjesecima, evidencije nabave

1 potrosnje namirnica

e vodenje mati¢ne knjige djece

e provjera evidencije zaposlenih prema karticama ulazaka/izlazaka

e poslovi umnozavanja za potrebe ravnatelja, struénih suradnika i odgojitelja

e vrsi obracun place, bolovanja i svih naknada te autorskih honorara, refundacije HZZO

e ostali poslovi po nalogu ravnatelja
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SKUPINA POSLOVA POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta GLAVNI KUHAR
Broj izvrsitelja: Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja
Probni rad 2 mjeseca
Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika

te vrsti 1 stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u
djecjem vrticu

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nema zapreke iz Clanka 25. Zakona o predsSkolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

organizira i prati rad u kuhinji

svakodnevno prima i provjerava kakvocu i koli¢inu ziveznih namirnica

odreduje i rasporeduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju prisutne djece

u suradnji sa zdravstvenim voditeljem radi na izradi jelovnika

odgovara za utroSak pojedinih namirnica, utvrdenom normativu kalori¢ne vrijednosti
obroka u odnosu na zivotnu dob djece,

nadzire i odgovoran je za odrzavanje higijene u kuhinji, priru¢nom skladistu hrane
nadzire i odgovoran je za Cistocu i higijenu cjelokupnog posuda i pribora za jelo
sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju i pripremi hrane

vodi evidenciju o dnevnoj potrosnji namirnica, izraduje mjese¢no trebovanje namirnica
nadzire i stru¢no pomaze drugim radnicima u kuhinji

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta:

KUHAR

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 2 mjeseca
e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika
Uvjeti te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djec¢jem
vrticu
e Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova kuharice
e da nema zapreka iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju
OPIS POSLOVA:

e sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju,

e obavlja pomo¢ne poslove u pripremanju hrane,

e prema danim uputama obavlja sve pomoéne poslove u ¢i§¢enju i pripremanju namirnica,

e obavlja pomocne poslove vezane uz kuhanje i dovrSavanje jela

e pomaze pri rasporedivanju obroka po objektima,

e pere i dezinficira cjelokupni prostor kuhinje

e odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad iz kuhinje

e pere posude i kuhinju nakon zavrsetka rada

e obavlja poslove serviranja,

e pazina Cistocu osnovnih i pomoc¢nih sredstava za rad u kuhinji kao i odjece i obuce

e obavlja ostale poslove po nalogu glavnog kuhara

e obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA

POSLOVI PREHRANE I DOSTAVE

NAZIV RADNOG MIJESTA

EKONOM-VOZAC

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja
i obrazovanja

Probni rad 2 mjeseca
Uvjeti: e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te
vrsti 1 stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrticu
e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
e danema zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju
Opis poslova

e vr$i nabavu potro$nog materijala

e vodi brigu o nacinu odlaganja Ziveznih namirnica u skladistu, kao i o rukovanju istima u

skladu sa sanitarnim propisima, te rokovima trajnosti

e vrsi izdavanje ziveznih namirnica i sredstava za CiS¢enje

e izraduje evidencije utroska sredstava za CiS¢enje

e svakodnevno Cisti vozilo, brine o dezinfekciji istog

e obavlja manje popravke na vozilu i vodi brigu oko registracije istog

e obavlja poslove dostave i otpreme poste i druge dokumentacije za Vrti¢

e vrsi poslove prijevoza sl. osoblja Vrti¢a po nalogu ravnatelja

e vrSi prijevoz hrane , rublja i ostalog potrebnog materijala u podrucni objekt

e tijekom ljetnih mjeseci radi na poslovima odrzavanja okoli$a i uredenju unutarnjeg prostora

Vrti¢a zajedno sa domarom Vrti¢a (licenje zidova, uredenje podova, popraveci...)

e tijekom zimskih mjeseci u suradnji s domarom radi na ciS¢enju snijega i odrZavanju

prohodnima prilaznih staza u dvoristu vrtic¢a

e ostali poslovi po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA

POSLOVI CISCENJA I ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta

POMOCNI RADNIK U KUHINJI

Broj izvrsitelja

Sukladno Drzavnom pedagoSkom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 1 mjesec
Uvjeti: e prema Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika te
vrsti 1 stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u djecjem
vrticu
e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova pomoénog
radnika u kuhinji
e danema zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju
i obrazovanju
OPIS POSLOVA

e vrsi otpremu obroka po odgojnim skupinama,

e ruc¢no pere posude, ispire te dezinficira posude nakon svih obroka

e pere prozore, svakodnevno pere i obavlja dezinfekciju svih radnih povrsina i podova u

kuhinji,

e myjesecno iskuhava cjelokupno posude i pribor za jelo

e vrsi odlaganje otpadaka u vanjski prostor za otpad

e odrzava 1 provodi dezinfekciju vanjskog prostora za otpad

e obavlja ostale poslove po nalogu glavnog kuhara

e obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta SVELJA-PRALJA

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 1 mjesec

Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih

djelatnika te vrsti i stupnju strucne spreme ostalih
djelatnika u dje¢jem vrticu
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nema zapreke iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

e obavlja pripremne poslove vezano uz strojno pranje rublja ( sortiranje posteljine,
deka, ru¢nika),

e obavlja strojno pranje i glacanje posteljine svih odgojnih skupina i vrsi raspodjelu
Ciste posteljine po odgojnim skupinama,

e pere i glaca zastitnu odjecu osoblja kuhinje i djelatnika na odrzavanju objekta i
¢is¢enju

e obavlja pranje zavjesa

e obavlja pranje tekstilnih predmeta za kutice lutaka,

e Sivai priprema kostime i ostalo za potrebe aktivnosti djece uz prigodne svecanosti i
blagdane

¢ radi na odrZavanju Cisto¢e u prostoru praonice

e obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA POSLOVI ODRZAVANIJA I CISCENJA

Naziv radnog mjesta SPREMACICA

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoSkom standardu predskolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 1 mjesec

Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih djelatnika

te vrsti 1 stupnju strucne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem
vrti¢u

e Zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e Da nema zapreke prema clanku 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA :

svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i higijene prostorija u kojima borave djeca,
hodnika i drugih prostorija u objektu,
obavlja ¢iS¢enje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima
obavlja pranje i1 dezinfekciju sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno
vrs$i brisanje stolova u odgojnim skupinama prije i nakon svakog obroka,
prikuplja posude nakon obroka i vr$i odvoZzenje istog za pranje

obavlja svakodnevno ciS¢enje tepiha i prostiraca, te jednom mjese¢no iznoSenje i
provjetravanje,
obavlja ¢iS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
vrsi dezinfekciju kanti za otpad

skida zavjesa za pranje i obavlja njihovo postavljanje
obavlja svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki za djecu
obavlja tjedno presvlacenje posteljine za djecu
odrzava ukrasno bilje 1 cvijece u prostoru Vrti¢a u dogovoru sa odgojiteljem
odrzava cvijece oko objekta, ureduje prilazne staze u objekt Vrtica 1 terase ispred soba
boravka djece

obavlja pranje i dezinfekciju igracaka
obavlja svakodnevnu dezinfekciju pjes€anika

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga
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SKUPINA POSLOVA POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta DOMAR

Broj izvrsitelja Sukladno Drzavnom pedagoskom standardu predSkolskog odgoja i
obrazovanja

Probni rad 2 mjeseca

Uvjeti e prema Pravilniku o vrsti struéne spreme stru¢nih djelatnika te

vrsti 1 stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djecjem
vrticu

e zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

e da nema zapreke prema clanku 25. zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA

odrzava u ispravnom stanju cjelokupni inventar u objektima Vrti¢a (maticni i podru¢ni
objekt), evidentira oStecenja na inventaru i provodi hitno uklanjanje istih , radi sigurnosti
djece i1 radnika Vrtica,

obavlja poslove odrzavanja objekta, opreme i okolisa,

prati i odrzava u ispravnom stanju elektricne, vodovodne i toplinske instalacije,
samostalno otklanja manje kvarove na elektro i vodovodnim instalacijama i aparatima
te poziva ovlastene servisere u sluc¢aju veéih kvarova

vodi brigu o ispravnosti protupozarnih aparata i brine o njihovom pravilnim razmjestaju
unutar objekta i periodi¢nom pregledu

sudjeluje u tehnickim pripremama za odrZavanje priredbi u kojima sudjeluju djeca
vodi brigu o odgovaraju¢em obiljezavanju putem upozorenja i natpisa koji se odnose na
primjenu mjera protupozarne zastite

odrzava okoli§ Vrti¢a-kos$nja trave 1 orezivanje ukrasnog bilja i Zivice

obavlja zastitu i popravak sprava na igraliS§tu na objektima Vrtica

svakodnevno obilazi objekt i uklanja eventualne po sigurnost djece opasne predmete
(staklo, igle, Sprice i sl.)

obavlja ¢iS¢enje snijega u zimskim mjesecima,

obavlja 1 ostale poslove po nalogu ravnatelja
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SKUPINA POMOCNI POSLOVI U ODG.OBR.PROCESU
POSLOVA

Naziv radnog mjesta POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU

Broj izvrsitelja Sukladno Godi$njem planu i programu rada za tekucu
pedagosku godinu
Probni rad 1 mjesec

e zavrSeno najmanje cCetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje,

Uvjeti e zavrseno osposobljavanje 1 steCena djelomicna
kvalifikacija

e ne smije biti roditelj niti drugi ¢lan uze obitelji djeteta
kojem se pruza potpora

e zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

e nepostojanje  zapreke prema clanku 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

OPIS POSLOVA:

neposredna podrska djetetu s teSkoCama u razvoju tijekom odg. obrazovnog
procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku , senzornu i motoricku
aktivnost djeteta,

suradnja s odgojiteljima , stru¢nim timom 1 roditeljima djeteta s posebnim
potrebama u planiranju podrske 1 realizaciji postupaka u radu s djetetom s
teSkocama u razvoju i prilagodba okoline razvojnim potrebama djeteta

pomo¢ djetetu s posebnim potrebama u svakodnevnim aktivnostima u vrticu i
izvan vrti¢a ( odg. obr. rad i sportske aktivnosti izvan vrti¢a-kazaliSte, izleti,
klizanje...)

neposredna podrska odgojitelju na zadovoljenju svakodnevnih potreba djece 1
njihovih razvojnih zadaca te poticanja razvoja djeteta s teSko¢ama u razvoju
prema njegovim sposobnostima.

ostali poslovi po nalogu ravnatelja iz svog djelokruga

23












