Na temelju ¢lanka 54, Zakona o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19,151/22),
¢lanka 41. Zakona ¢ predikolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/1997, 107/2007, 94/2013,
98/2019, 57/2022, 101/23, dalje u tekstu: Zakon}, i £élanka 48. Statuta Pred¥kolske ustanove
Djedji vrti¢ Ston od dana 25.07.2023. godine, Upravno vijece Predikolske ustanove DJECII
VRTIC STON, Ston, Put brace Mihanovica 4, OIB; 51691342264 (dalje u tekstu: Djecji vrti¢), na
sjednici odrianoj dana 23.12.2023. godine, uz prethodnu suglasnost Opéine Ston, donosi
sljededi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
PREDSKOLSKE USTANOVE DJECH VRTIC STON

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Dje&jeg vrtica (dalje u tekstu:
Pravilnik) pobliZe ureduje unutarnje ustrojstvo, natin obavijanja djelatnosti te ostala pitanja
od znadaja za rad Djedjeg vrtiéa.

lzrazi koji se za fizitke osobe u ovom Pravilniku koriste u mugkem rodu su neutralni i odnose
se na osobe muskog i Zenskog spola.

UNUTARNIE USTROISTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo DjeCjeg vrtica obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane
prema vrsti i srodnosti poslova, a koji fine jedinstvenu radnu cjefinu.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrti€a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djegjeg vrti¢a
u cilju ostvarenja djelatnocti predikolekog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i

predskolske dobi.
Clanak 3.

Dijelovi procesa rada u Djedjem vrticu utvrdeni su u Statutu Djeéjeg vrti¢a, a obuhvaéaju
sijedece skupine poslova:

1. poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima,
2. odgojno-obrazovni posiovi,

3. pravni i administrativni poslovi,

4. pomocno-tehnicki poslovi.



Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaca naziv radnog mjesta, uvjete koje radnici trebaju
ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta i opis poslova radnog mjesta.

Sastavni dio ovog Pravilnika €ine Prilog 1. Shematski prikaz radnih mjesta, Prilog 2. Katalog
radnih mjesta, koji sadriava naziv poslova (radnog mjesta), opis poslova (sadriaj rada) i
posebne uvjete, znanja i vjestine potrebne za obavljanje poslova i Prilog 3. Koeficijenti radnih
mjesta.

Clanak 4.
Broj izvrsitelja za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijece Djecjeg
vrtica za svaku pedagodku godinu planom potreba kadrova u okviru godiSnjeg plana i
programa rada Djecjeg vrtiéa.

Clanak 5.
Organizaciju Djeéjeg vrtica €ine ravnatelj, odgojno abrazovni radnici i ostali radnici:
1. RAVNATEL DJECIEG VRTICA

2. ODGOJNO-OBRAZOVNI RADNICl: ODGOJITEL

STRUCNI SURADNICI {PEDAGOG, PSIHOLOG, LOGOPED,
EDUKACISKI REHABILITATOR, SOCUALNI PEDAGOG,
MEDICINSKA SESTRA KAO ZDRAVSTVENA VODITELIICA)

3. OSTALI RADNICI; ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK,
KUHAR, POMOCNI KUHAR, DOMAR, POMQCNI
DJELATNIK ZA NIEGU, SKRB | PRATNIU, POMOCNIK ZA
DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU, SPREMACICA,

Koeficijent radnog mjesta pripravnika umanjuje se za 20%.
RAVNATELU
Clanak 6.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Djecjeg vrtiéa i odgovoran je za zakonitost rada
Djeéjeg vrtica.

Ovlasti i odgovornosti ravnatelja Djecjeg vrti¢a utvrdene su osim ovim Pravilnikom i Zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom i drugim opé&im aktima Djegjeg vrtic¢a.

ODGOINO-OBRAZOVNI RADNICI

Clanak 7.



U Djedjem vrticu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zaitite te
skrbi o djeci rade sljedeci odgojno-obrazovni radnici: odgojitelj i struéni suradnik, pedagog,
psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator i socijalni pedagog te medicinska sestra kao
zdravstvena voditeljica.

Poslovi njege, odgoja i obrazovanja djece rane i predskolske dobi obuhvacaju: organiziranje i
provodenje odgojnog i obrazovnog rada u odgojnoj skupini, organiziranje i provodenje
programa predskole, organiziranje i provodenje posebnih programa te programa kulturnih,
umjetnickih, sportskih i drugih aktivnosti vezanih uz drustveni fivot djece, suradnju s
roditeljima, vodenje odgovarajuce pedagoike dokumentacije i evidencija, izradu izvje$¢a te
druge poslove koji doprinose uspjeénijem ostvarivanju programa njege, odgoja i obrazovanija.

Strucni djelatnici u Dje€jem vrticu koji ostvaruju programe za darovitu djecu predskolske dobi,
programe ranog ucenja stranih jezika i druge programe umijetnitkog, kulturnog, vjerskog i
S$portskog sadriaja, te druge programe u skladu s potrebama djece i zahtjevima roditelja, uz
uvjete iz ovog Pravilnika, trebaju ispunjavati uvjete u skladu s posebnostima programa.

Odgojitelj koji ostvaruje program predskole treba imati struénu spremu odgojitelja
predskolske djece ili nastavnika predikolskog odgoja, a ucitelj koji ostvaruje program
predskole treba imati struénu spremu osobe koja ispunjava uvjete za uéitelja razredne
nastave u osnovnoj koli.

OSTALI RADNICI
Clanak 8.

Osim odgojno-obrazovanih radnika iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika, u Djedjem vrticu rade i druge
osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove.

Ostali radnici obavljaju administrativno-tehni¢ke te pomocne poslove fopci i kadrovski
poslovi, ratunovodstvenii knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i fuvanja objekata, pranja,
glacanja i Sivanja te grijanja i odrfavanja prostora) u skladu s godi$njim planom i programom
Djeljeg vrtica.

Administrativno-tehnifke i pomoéne poslove obavljaju administrativno-radunovodstveni
djelatnik, kuhar, pomo¢ni kuhar, domar i spremadica.
UVIETI ZA OBAVLIANIJE POSLOVA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radnici Djecjeg vrtiCa moraju ispunjavati opée i posebne uvjete utvrdene Zakonom i drugim
propisima te ovim Pravilnikom.

U Djecjem vrti¢u radni odnos ne moie zasnovati osoba koja je pravomoéno osudena na kaznu
zatvora (neovisno o tome je li izreéena uvjetna ili bezuvjetna kazna) za neko od kaznenih djela
potinjenih s namjerom protiv Zivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv pravosuda,
protiv javnog reda, protiv imovine, protiv slubene duZnosti, protiv Covjeénosti i ljudskog



dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode, spolnog zlostavljanja i
iskoriftavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja ljudi, protiv opce sigurnosti,
krivotvorenja, te bilo koje drugo kazneno djelo poinjeno na $tetu djeteta ili koristenjem
djeteta ili maloljetne osobe, osim ako je nastupila rehabilitacija prema posebnom zakonu.

Radni odnos u Djeéjem vrti¢u ne moze zasnovati ni osoba protiv koje se vodi kazneni postupak
za neko od kaznenih djela navedenih u prethodnom stavku ovoga ¢lanka.

Radni odnos u Djecjem vrti¢u ne moZe zasnovati osoba koja je pravomocno osudena za neko
od prekriajnih djela za nasiinicko ponasanje, osim ako je nastupila rehabilitacija prema
posebnom zakonu.

Radni odnos u Djedjem vrti€u ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi prekriajni
postupak za neko od prekrsajnih djela navedenih u prethodnom stavku ovoga ¢lanka.

U Djecjem vrti¢u ne mogu raditi osobe kojima je izrefena zabrana rada ili im je prestao radni
odnos zbog nezakonitog i/ili neprofesionalnog postupanja na §tetu prava i interesa djece.

Radni odnos u Djedjem vrti¢u ne moZe zasnovati osoba koja ima izreéenu mjeru za zastitu
dobrobiti djeteta sukladno posebnom propisu.

Clanak 10.

Osim poslova koji su ovim Pravilnikom navedeni uz pojedino radno mjesto za koje je radnik
sklapio ugovor o radu, radnik obavlja i druge poslove iz svog djelokruga utvrdene zakonom,
drugim propisom, opcim aktom Dje&jeg vrti¢a ili po nalogu ravnatelja.

Radnik je odgovoran za materijalnu i nematerijalnu imovinu koja mu je povjerena za
obavijanje posiova i radnih zadataka. U obavljanju poslova i radnih zadataka radnik je duZan
postupati sukladno internim aktima Djegjeg vrti¢a i svim zakonima i podzakonskim propisima
koji su u danom trenutku na snazi u Republici Hrvatskoj.

Clanak 11.

Radnici Djedieg vrti‘a moraju se racionalno koristiti sredstvima Diedieg vrtica koja su im
stavljena na raspolaganje.

Svaki uo&eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar,
radnici su obavezni prijaviti ravnatelju, tajniku ili radniku na tehni¢kom odriavanju.

Clanak 12.

Radnici Djegjeg vrtica duZni su se profesionalno odnositi prema roditeljima i drugim osobama
koje borave u Djedjem vrticu.



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtica.
Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i naginu
rada Djecjeg vrtica koji je stupio na snagu dana 05.04.2001. godine.

UPRAVNO VUECE

Predskolske ustanove

DJECI VRTIC STON

predsjednik Ana Marija Pilato Krile

KLASA: 601-02/23-05-20 / 70y o,
UR.BROJ: 2117-109/23-05-04 N
Ston, 23.12.2023. godine

PRILOG 1 Shematski prikaz
PRILOG 2 Katalog radnih mjesta
PRILOG 3 Koeficijenti radnih mjesta



PRILOG 1

SHEMATSKI PRIKAZ

Prilog 1. Shematski prikaz radnih mjesta Pred3kolske ustanove Djeéji vrti¢ Ston
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NAZIV RADNOG MJESTA:
RAVNATEU

TraZena struéna sprema: V3S/VSS za rad na radnome mjestu odgoijitelja ili stru¢nog suradnika
u Dje¢jem vrticu, poloZen strucni ispit.

Potrebno radno iskustvo: najmanje pet godina radnog iskustva u predikolskoj ustanovi na
radnome mjestu odgoijitelja ili struénog suradnika

Opis poslova radnog mjesta:

- predstavlja i zastupa Vrtic¢

- organizira i vodi rad i poslovanje Vrtica

- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtic¢a

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim driavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima

- odlutuje o nabavi i investicijskim ulaganjima u okviru financijskog plana i
programa za tekucu godinu sukladno Statutu

- odgovara za materijalno-financijsko poslovanje Vrti¢a

- odgovara za zakonitost rada i za struéni rad Vrti¢a

- predlaZe poslovnu politiku Vrti¢a i mjere za njeno provodenje

- predlaZe Godi3nji plan i program rada

- predlaZe Kurikulum Vrtica

- predlaze Upravnom vijecu i drugim nadlezni tijelima o radu i poslovanju Vrti¢a

- izdaje naloge radnicima za izvrienje odredenih poslova u skladu s aktima Vrtica

- obavlja raspored radnika na radna mjesta
- odiucuje o potrebi zasnivanja radnog odnosa radnika na odredeno vrijeme do

60 dana

- odlucuje o pravima i obvezama iz rada i u svezi s radom

- sklapa ugovore o radu i odluéuje o prestanku radnog odnosa

- organizira sve oblike struénog usavriavanja te se kontinuirano stru¢no
usavrsava

- skrbi o ostvarivanju mjera iz podruéja zaitite na radu, zastite od poZara i drugih
mjera glede sigurnosti i zastite svih radnika

- odgovara za obavljanje i izvr§avanje poslova i zadacéa sukladno zakonu, Statutu
i drugim op¢im aktima Vrtica

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opéim aktima Vrtica.



NAZIV RADNOG MJESTA:

ODGOIJITELS

TraZena stru&na sprema: VSS (odgojitelj predskolske djece ili sveuéiliéni prvostupnik struke ili
struni prvostupnik struke) ili VSS (magistar ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja),
poloZen strucni ispit.

Potrebno radno iskustvo: 1
Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova radnog mjesta:

- planira i provodi odgojno obrazovni program rada s djecom predikolske i rane
dobi

- stru€no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj
skupini

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

- redovno priprema i izraduje sredstva i potrebni materija! za odgojno-obrazovni
rad

- brine o dezinfekciji didakti¢kih sredstava i pomagala

- brine o ispravnosti inventara, odrZavanju postojeéeg didakti¢kog materijala,
audio vizualne tehnike i informati¢ke opreme te ostalih sredstava koje koristi
u radu

- sistematski provodi pedago$ko osmidljavanje prostora u kojem borave djeca,
vodeci brigu o sigurnosnim, estetskim, higijensko-zdravstvenim i pedagoikim
zahtjevima

- redovno i uredno vodi pedagosku dokumentaciju prema propisima nadlefnog
ministra te evidenciju o nazocnosti djece

- zajedno sa Clanovima struénog tima radi na identifikaciji djece koja imaju
teskoCe u razvoju te prema potrebi ostvaruje Program inkluzije djece s
teskoéama u redovne skupine

- prije polaska djece u 3kolu prezentira i dokumentira osobine psihofizickog
razvoja djece putem razli€itih obrazaca praéenja

- vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti tijekom dana

- organizira i provodi aktivnosti vezane uz znafajne datume iz fivota okoline
(interne i javne svedanosti, radosni dozivljaji, djedji rodendani, kazali¥ne
predstave, izloZbe djecjih radova, poludnevni i cjelodnevni izleti i dr.)

- suraduje s roditeljima u razli¢itim oblicima (roditeljski sastanci, radionice za
roditelje, individualne konzultacije, zajedni€ke druienje djece i odraslih,
informativni razgovori, uredivanje informativnih panoa i plakata i sl.}

- kontinuirano radi na svom struénom usavriavanju na temelju Godisnjeg plana
usavrsavanja Vrtica te nadleZnih tijela Ministarstva znanosti, obrazovanja i



$porta — sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i struénim vijecima za
odggojitelje

stalno prati stru¢nu literaturu i periodiku i steceno znanje primjenjuje u radu
suraduje s ¢lanovima stru¢nog tima radi rjeSavanja uocenih problema u
odgojnoj skupini te radi na unaprjedenju odgojno-obrazovnog procesa
suraduje s medicinskom sestrom kao zdravstvenim voditeljem vezano uz
prehranu, zdravlje i sigurnost djece

suraduje s pomocnim i tehnickim osobljem u svrhu stvaranja optimalnih uvjeta
za siguran boravak djece u Vrticu

u izvodenju odgojno-obrazovnog procesa suraduje s drugi ustanovama,
institucijama, drustvima i sl. u uzoj i 8iroj iokalnoj zajednici

provodi druge oblike rada (predSkola, tjelesne, likovne, dramske, glazbene
igraonice i radionice)

odgovara za obavljanje | izvrSavanje poslova i zadada u okviru opisa svojeg
radnog mjesta

obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu s naravi i vrstom poslova
koje obavija.



NAZIV RADNOG MIJESTA:

PEDAGOG

TraZena stru¢na sprema: VSS (diplomirani pedagog/magistar pedagogije), poloZen strucni

ispit.

Potrebno radno iskustvo: 1 godine iskustva na odgovarajuéim poslovima

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova radnog mjesta:

programira, prati i unaprjeduje odgojno-obrazovni rad u Vrticu

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Godisnjeg plana i programa rada i
godisnjeg izvjesca o radu Vrtiéa, Odgojiteljskog vijeca, strucénih aktiva i odgojno-
obrazovnog rada u pojedinim programima

sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma Vrtiéa u suradnji s
ostalim struénim suradnicima

sudjeluje u radu Povjerenstva za upis djece u Vrti¢ i formiranjima skupina
predlaZze inovacije, suvremene metode i oblike rada u odgojno-obrazovnom
procesu

izraduje metoditke sklopove, protokole promatranja, anketne upitnike,
podsjetnike za intervuje i sl.

priprema i vodi struénu edukaciju odgojitelja u ustanovi {radni dogovori, mini
timovi, focus grupe, strucni kolegiji, radionice, aktivi i odgojiteljska vijeca)

vrii analize i procjene rezultata odgojno-obrazovnog procesa

interviui s roditeljima novoupisane diece

sudjeluje u izradi rasporeda odgojitelja u odgojne skupine

identificira i pedagoski obraduje djecu s posebnim potrebama

sudjeluje u izradi i prati provodenje programa predikole

savjetuje i prati rad odgojitelja u realizaciji odgojno-obrazovnog programa s
djecom

sudjeluje u ukljudivanju i pruZa struénu pomo¢ u skupinama u koje su integrirana
djeca s teSkocama u razvoju, vodi pedagodku dokumentaciju vezanu oz ovu djecu
predlaZe, organizira i pomaZe odgojiteljima u organizaciji razliititih oblika suradnje
i podizanja odgojnih kompetencija roditelja

izraduje godisnji program permanentnog struénog usavréavanja odgojitelja
suraduje s roditeljima (tematski sastanci, individuaini razgovori i sl.)
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sudjeluje uizradi posebnih i kracih programa, prati njihovo ostvarivanje i osigurava
odgovarajuée uvjete provodenja

pomaZe odgojiteljima u organizaciji kulturnih i javnih svefanosti, izloZbi, izleta,
posjetai sl

{lan je povjerenstva za staZiranje pripravnika, sudjeluje u izradi programa
stafiranja i svim programima uvodenja odgojitelja-pripravnika u samostalan
odgojno-obrazovni rad

suraduje s ravnateljem u nabavi didakti¢kih pomagala i strucne literature;

obavlja strune poslove vezane uz upis djece u Vrti¢ te formira vrticke i jaslicke
skupine

ukljufuje djecu u vrticke i jaslitke skupine tijekom pedagoske godine;

prikupija podatke o djeci u skladu sa Zakonom o zastiti osobnih podataka;
suraduje s ostalim institucijama vezano uz provodenje i unaprjedenje odgojno-
obrazovnog rada u Vrticu

prati strucnu literaturu i stru¢no se usavrsava;

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

prati, vrednuje i predlaZze unapredivanje vodenja propisane i ostale pedagoske
dokumentacije odgojitelja

ohavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu s naravi i vrstom poslova koje
obavlja te druge poslove u svezi s stru¢no-pedagoskim radom sukladno zakonu i
opdim aktima Vrtica.
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NAZIV RADNOG MIESTA

PSIHOLOG

TraZena strucna sprema: VSS (profesor psihologije, diplomirani psiholog, magistar
psihologije), poloZen strucni ispit,

Potrebno radno iskustvo: 1 godine iskustva na odgovarajuéim poslovima
Probni rad: 3 mjeseca
Opis poslova radnog mjesta:

- predlaie i ostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga te
izraduje izvieS¢a o njegovom izvrienju

- sudjeluje u ustroju i obavljanju struéno-pedagotkog rada u Vrticu

- sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikuluma Vrtiéa u suradnji s
ostalim struénim radnicima

- prati psihofizicki razvoj i napredovanje djece u Vrtiéu te utvrduje op¢i razvojni
status djece

- evidentira djecu s teSkoama u razvoju uporabom psihologijskih tehnika i
metoda te poduzima odgovarajuée mjere

- provodiindividualizirani ili terapeutski rad sa djecom s posebnim potrebama

- uputuje dijete u nadlenu ustanovu na specijalisticki pregled, dijagnostiku i
tretman

- izraduje individualne planove za rad s djecom s posebnim potrebama

- prepoznaje i radi s darovitom djecom i promislja razvojne zadace za njihovo
napredovanje prema sposobnostima

- radi s djecom s teskocama u razvoju i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholodkaj podrici obitelji za kvalitetniju pomoc¢ u odrastanju djeteta

- suraduje u programima stalnog usavriavanja odgojitelja putem konzultacija,
predavanja, radionica, struénih aktiva i sl.

- suraduje s roditeljima, lokalnom zajednicom te zdravstvenom i socijalnom
sluzbom

- sudjeluje u akcijskim istraZivanjima u Vrtiéu te javno prezentira rezultate

- sudjeluje u obavljanju struénih poslova u svezi upisa djece u Vrti¢

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtica i prati njihovo
ostvarivanje

- ustrojava { vodi odgovarajuCu psiholodku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjeica i evidencije

- intervjui s roditeljima novoupisane djece
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sudjeluje u pripremi i radu strucnih tijela

prati struc¢nu literaturu i struéno se usavriava

sudjeluje u edukativnim programima — radio emisije i tisak

odgovara za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru svoga radnog
mjesta

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu s naravi i vrstom poslova
koje obavlja te druge poslove u svezi s strucno-psihologijskim radom sukladno
zakonu i opéim aktima Vrtica.
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NAZIV RADNOG MJESTA:

LOGOPED

Traiena struéna sprema: VSS (diplomirani logoped/magistar logopedije), poloien struéni

ispit.

Potrebno radno iskustvo: 1 godine iskustva na odgovarajucim poslovima

Probni rad: 3 mjeseca

Opis poslova radnog mjesta:

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju te3koéa kod djece s jeziéno-
govorno-glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specifi¢ne potrebe djece s jezitno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije
metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu

prati, proutava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrudja
edukacijsko-rehabilitacijske znanosti

daje stru€na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Djecjem vrticu; unapreduje vlastiti rad i
cjelokupan proces ukljutivanja djece s jeziéno-govorno-glasovnim i
komunikacijskim poremecajima u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnitkog staZa i polaganja
struénog ispita struénih suradnika u Djedjem vrti¢u

provodi upise djece u Vrti¢ te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema
novoupisane djece

predlae nabavu didakticke opreme, strune literature i ostalih potrebnih
sredstava za funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada
suraduje sa strudnim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano
uz realizaciju ciljeva rada

izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad logopeda

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

14



NAZIV RADNOG MIJESTA:

EDUKACHSKI REHABILITATOR

Traiena struéna sprema: VSS (diplomirani edukacijski rehabilitator, magistar edukacijske
rehabilitacije), poloZen strucni ispit.

Potrebno radno iskustvo: 1 godine iskustva na odgovarajudim posiovima
Probni rad: 3 mjeseca
Opis poslova radnog mjesta:

- predlaZeiostvaruje Godisnji plan i program rada Vrti¢a iz svojeg djelokruga rada
te izraduje izvjesca o njegovom izvrienju

- sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagotkog rada u Vrti¢u i promicanju
edukacijsko rehabilitacijske djelatnosti

- sudjeluje u izradi, provodi i evaluira provodenje Kurikutuma vrti¢a u suradnji s
ostalim stru¢nim suradnicima

- radi na otkivanju, dijagnosticiranju, tretmanu i rehabilitaciji djece s tefkoc¢ama
u razvoju i poremedajima humane komunikacije prema svom podrudju rada

- promidlja razvojne zadade za napredovanje djece prema njihovim
sposobnostima

- radi s roditeljima na emocionalno-psiholoskoj podrici obitelji za kvalitetniju
pomoc¢ u odrastanju djeteta

- vodi dokumentaciju o dijagnosticiranju djece s poremecajima u razvoju prema
svom podrudju rada i tijeku terapijskog rada te izraduje potrebna izvjeséa

- suraduje u programima stalnog usavr$avanja odgoijitelja

- suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom, zdravstvenom i socijalnom
sluzbom

- koristi supervizijsku pomoc i sudjeluje i akcijskim istraZivanjima u Vrtiéu te javno
prezentira zadatke,

- sudjeluje u obavljanju stru¢nih poslova u svezi upisa djece u vrti¢

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtiéa | prati njihovo
ostvarivanje

- ustrojava i vodi odgovarajuéu dokumentaciju iz svog podrudja rada te izraduje
odgovarajuda izvieiéa i evidencije

- sudjeluje u pripremi i radu struénih tijela, prati stru¢nu literaturu i struéno se
usavriava

- odgovara za obavljanje i izvrSavanje poslova i zadaca u okviru opisa svog radnog
mjesta

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja u skladu s naravi i vrstom posiova
koje obavlja te druge poslove u svezi s edukacijsko rehabilitacijskim radom
sukladno zakonu i opéim aktima Vrtica.
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NAZIV RADNOG MJESTA:

SOCUALNI PEDAGOG

Traiena stru¢na sprema: VSS (diplomirani socijalni pedagog/magistar socijalne pedagogije),
poloZen struéni ispit.

Potrebno radno iskustvo: 1 godine iskustva na odgovarajuéim poslovima
Probni rad: 3 mjeseca
Opis posla:
- bavi se planiranjem i provedbom stru¢nog rada (individualnog i grupnog)
- provodi odgojna-savjetodavni rad te izvaninstitucionalni rad te rad usmjeren na
Zivotni prostor pojedinca
- priprema, vodi i evaluira sociopedagoske projekte

- obavlja analitiCko-istrazivacki rad za potrebe prakse
- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja
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NAZIV RADNOG MJESTA:

MEDICINSKA SESTRA KAO ZDRAVSTVENI VODITEL

Traiena struéna sprema: visa medicinska sestra

Potrebno radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva u struci
Probni rad: 3 mjeseca

Opis posla:

- radi na osiguravanju i unapredenju zastite zdravija djece i u timu sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljem, odgojiteljima, roditeljima i ostalim cimbenicima
sudjeluje u ostvarivanju tih zadataka

- provodi sve preventivne zdravstvene mjere za o€uvanje zdravlija djece;
koordinira provodenje zdravstvene zadtite djece u DijeCjem vrticu sa
zdravstvenim ustanovama

- provodi zdravstveni odgoj djece; u suradnji s lijeénikom radi na ranom
otkrivanju zdravstvenih problema djece; organizira i prati rad radnika koji rade
na pomoéno-tehnickim poslovima

- provodi nadzor nad higijenskim uvjetima i odrzavanjem &istoée unutarnjeg i
vanjskog prostora u kojem borave djeca

- provodi nadzor nad mikroklimatskim uvjetima

- vodi brigu 0 mjerama dezinsekcije i deratizacije

- kontrolira ispravnost rada kuhinje, kvalitetu hrane i svjeZinu namirnica;

- sudjeluje uizradi jelovnika za potrebe djece

- vodi zdravstvenu dokumentaciju te sastavlja potrebne izvjeitaje i analize o
zdravstvenom stanju djece

- prua prvu pomo¢ do konalne obrade

- vodi nadzor nad redovitim pregledima osoblja, naroéito osoba koje rade s
hranom

- prati epidemiolo3ku situaciju i provodi protuepidemijske mjere

- vodi brigu o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za dezinfekciju i
¢is¢enje te prirutnu apoteku

- obavlja poslove zastite na radu

- sudjeluje u organizaciji i provodeniju prijema novoupisane djece

- strucno se usavriava sukladno godisnjem i individualnom planu usavr$avanja

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja
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NAZIV RADNOG MJESTA:

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

TraZena struéna sprema: SSS (ekonomskog smjera)

Potrebno radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima; poznavanje
rada na ra¢unalu

Probni rad: 1 mjesec
Opis posla:

- vodi blagajnu, podiZe gotovinu i polafe sredstva na Firo-rafun

- kronolo3ki unos poslovnih dogadaja

- svakodnevno uskladuje blagajnu sa saldom

- vodi pomocne knjige — knjigu ulaznih raéuna, knjigu izlaznih racuna te knjigu
nabave i kontrolira rashode i prihode

- kontrolira primljenu robu {primka) sa ulaznim ra¢unima i priprema sve mati¢ne
podatake za pristiglu robu kompjuterska obrada ulaza i izlaza robe — dnevno

- mjesecfno uskladuje podatake sa skladihom evidencijom

- priprema sve podatake o djeci za kompjutersku obradu uplatnica, obradun
izostanaka, obrada i ispis uplatnica, ispis djece iz redovnog programa, evidencije
ispisnica te kontrola naplate

- vrii kontrolu inventurnih lista i priprema za obradu

- vodi evidenciju sitnog inventara, obrafunava ispravke vrijednosti

- knjiZi prodaju, doniranje, rashodovanje,

- uskladenje analitike i knjiZenje imovine i sitnog inventara

- radi sa strankama (roditeljske uplatnice)

- analititko knjigovdstvo imovine

- sinteti¢ka evidencija svih poslovnih dogadaja

- izraduje, obracunava i isplacuje putne naloge

- izraduje uplatnice i isplatnice

- salda conti kupaca i dobavljaca

- obracun place i drugog dohotka

- kvartalni, godisnji i polugodisnji izvjeitaj

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja.
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NAZIV RADNOG MIESTA:

KUHAR

TraZena strucna sprema: SSS (kuhar)

Potrebno radno iskustvo: 1 godine radnog iskustva na odgovarajudim paslovima

Probni rad: 2 mjeseca

Opis posla:

organizira pravilan i pravovremeni rad kuhinje i rasporeduje tekuée poslove
nabavlja namirnice, sudjeluje u svim fazama pripreme hrane te nadzire
pripremu hrane

kontrofira kolicinu i kvalitetu namirnica kod zaprimanja, zajedno sa
dostavljatem, kontrolira i usuglasava s izdatnicom-dostavnicom dostavljadaiu
slu€aju manjkavosti robe sastavlja zapisnik i sudjeluje u rieSavanju reklamacija
na prijemu robe;

brine o racionalnom i ekonominom trosenju namirnica;

odgovara za urednost kuhinje i osoblja, te dezinfekciju posuda, pribora za jelo,
radnih povrsina, sredstava za rad i opreme;

nadzire provodenje zastitnih mjera na radu, koristenje propisane radne odjede
i obuce;

sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedioge za pobolj§anje kvalitete hrane
i ekonomiénosti poslovanja;

daje prijedloge za nabavu neophodnog inventara, odnosno otpis istog;

vodi potrebne evidencije o dnevnom utro$ku hrane i broju isporu¢enih obroka
po skupinama;

brine o skiadiStenju namirnica i vodi evidenciju o tome;

brine o tome da se potrebne mjere tistoce i higijene, kao i propisane mjere
zastite na radu provode u podruénim odjelima;

odgovara za organizaciju i koordinaciju rada, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
pravovremeno pripremanje i serviranje i obroka, za provodenje HCCP sustav,
za redovito ostavljanje uzoraka hrane radi ispitivanje mikrobiolodke ispravnosti
hrane, za higijenu kuhinje i inventara, za provodenje mjera zastite na radu i
protupoZarne zastite;

obavlja i druge oslove u svezi s prehranom djece po nalogu medicinske sestre
kao zdravstvene voditeljice i ravnatelja;

za svoj rad odgovara medicinskoj sestri kao zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.
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NAZIV RADNOG MIJESTA:

POMOCNI KUHAR

TraZena strudna sprema: 5SS (kuhar)
Potrebno radno iskustvo: nije potrebno
Probni rad: mjesec dana

Opis posla:

- pomaie pripremanju obroka

- Cisti povrée i voe

- pere crno i bijelo sude

- odrZava Cistocu kuhinje — strojeva, druge opreme i skladista

- pere, &isti i dezinficira kuhinjske aparate, posude, pribor za jelo i prostor
kuhinje

- brine o Cistodi i urednosti odjece i ruku te redovito obavlja dezinfekciju

- odlaze posude u kuhinjske ormare

- odrZava Cistocu kanti za otpatke

- servira hranu za dorucka, rucak i uZinu

- brine o pravovremenoj podjeli obroka

- obvezno koristi propisanu radnu odjecu i obudu

- odgovara za urednost i Cistocu kuhinje, za racionalno i ekonomicno koridtenje
i trodenje sredstava za {iScenje i potroSnog materijala, za provodenje mjera
zaStite na radu i zastite od poZara u okviru svog djelokruga poslova

- 2a svoj rad odgovara voditelju kuhinje, medicinskoj sestri kao zdravstvenoj
voditeljici i ravnatelju.
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NAZIV RADNOG MIESTA:

DOMAR

TraZena struéna sprema: 5SS (s potrebnom kvalifikacijom); polozen ispit za loZata centralnog
grijanja, voza€ka dozvola B kategorije

Potrebno radno iskustvo: 1 godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Probni rad: 2 mjeseca

Opis posla:

vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja i njihovom redovitom
servisiranju; adrZava optimalnu temperaturu u objektu

vr$i odriavanje uredaja za grijanje u svim prostorijama, redovito Cisc¢enje
instalacija centralnog grijanja

nabavlja potrebni materijal, odrava Cistoéu postrojenja i kotlovnice

odriava i provjerava ispravnog vodovodnih, elektriZnih i drugih instalacija u
DjeCjem wvrticu, vodi brigu o ispravnosti protupozarnih uredaja i brine o
njihovom pravilnom razmjestaju

redovito vrii kontrolu ispravnosti popravlja opremu na igrali$tu, odriava &istocu
prilaza objekta, u zimskim periodima ¢isti prilaze od shijega, pravovremeno
poduzima mjere za osiguranje objekata od elementarnih nepogoda

odrZava vozilo, brine za tehnicki pregled i registraciju vozila

obavija i druge poslove po nalogu ravnatelja.
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NAZIV RADNOG MIJESTA:

POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

TraZena stru¢na sprema: osnovna $kola
Potrebno radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: mjesec dana

Opis posla:

- obavlja poslove njege i skrbi djece, pomaie u odriavanju higijene, prufa pomo¢
djeci pri izvodenju aktivnosti odgoijitelja tijekom odgojno-obrazovnog procesa i
pazi na sigurnost djece

- skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrtica neophodnim u radu s djecom te briga za
ispravnost tih sredstava

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja.
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NAZIV RADNOG MIJESTA:

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOIU

TraZena stru¢na sprema: SSS; uz zavrieno osposobljavanije i ste€enu djelomiénu kvalifikaciju
Potrebno radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: mjesec dana

Opis posla:

- pruianje neposredne podrike djeci s teSkocama tijekom odgojno-obrazovnog
procesa

- pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj ukiju€enosti

- pomocg pri uzimanju hrane i pi¢e, u obavljanju higijenskih potreba

- suradnja s odgojiteljima u skupini

- suradnja s roditeljima djeteta

- vodi odgovarajuéu pedagodku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce evidencije

- sudjeluje u radu struénih tijela Vrtica, prati struénu literaturu i dr.

- redovito se priprema za rad s djetetom/djecom

- stru¢no se usavriava kroz sukladno Godisnjem planu i programu Vrtiéa

- obavlja i druge posiove po nalogu ravnatelja

23



NAZIV RADNOG MJESTA:

SPREMACICA

TraZena struéna sprema: osnovna $kola

Potrebno radno iskustvo: nije potrebno

Probni rad: mjesec dana

Opis posla:

svakodnevno obavlja poslove £iS¢enja i pranja prostora u kojima borave djeca;
odrZava Cistocu unutradnjih i vanjskih prostora vrtica;

svakodnevno Cisti okolis vrtica: ulaz, dvoriste, igralista;

Cisti i dezinficira sanitarne évorove;

vodi brigu o opskrbljenosti sanitarnih évorova potrebnim sanitarnim
materijalom;

¢isti i dezinficira pokucstvo, tepihe;

Cisti vrata, prozore i rasvjetna tijela;

zalijeva cvijece u unutarnjim prostorima vrtica;

cisti i odrzava urednim prostor uprave vrtica;

svakodnevno postavlja i rasprema djedje lezaljke te presviaéi djeéju posteljinu i
vodi brigu o pranju posteljine;

servira uZinu popodnevnim grupama;

skrbi 0 ekonomicnom trodenju potrosnog materijala;

zatvara prozore i vrata vrtica, pravodobno isklju¢uje ili gasi elektri¢ne i druge
pedi;

odgovara za provodenje mjera zatite na radu i zadtite od poZara u krugu svog
djelokruga rada;

obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre kao zdravstvenog voditelja;
za svoj rad odgovara zdravstvenoj voditeljici i ravnatelju.
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PRILOG 3

KOEFICIJENTI RADNIH MIESTA

RADNO MIJESTO KOEFICIJENT
1. RAVNATEU 2,1
2. ODGOIJITEU 1,66
ODGOJITEU-POCETNIK 1,29
ODGOJITEL (SSS) 1,29
3. PEDAGOG (s poloienim struénim 1,66
ispitom)
PEDAGOG (bez polozenog struénog 1,29
ispita)
4. PSIHOLOG (s poloZenim strucnim 1,66
ispitom)
PSIHOLOG (bez poloZenog stru¢nog 1,29
ispita)
5. LOGOPED (s polozenim stru¢nim 1,66
ispitom)
LOGOPED (bez polozenog stru¢nog 1,29
ispita)
6. EDUKACISKI REHABILITATOR (s 1,66
poloZenim stru¢nim ispitom)
EDUKACHSKI REHABILITATOR (bez 1,29
poloZenog strucnog ispita)
7. SOCUALNI PEDAGOG (s polozenim 1,66
strucnim ispitom)
SOCIJALNI PEDAGOG (bez poloZenog 1,29
strucnog ispita)
8. MEDICINSKA SESTRA 1,66
9. ADMINISTRATIVNO- 1,20
RACUNOVODSTVENI DJELATNIK
10. KUHAR 1,11
11. POMOCNI KUHAR 1,07
12. DOMAR 1,07
13. POMOCNI DJELATNIK ZA NJEGU, SKRB 1,01
| PRATNJU
14. POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U 111
RAZVOJU
15. SPREMACICA 1,01
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