Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (Narodne novine
br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 1 101/23) i &lanka 51. Statuta Djedjeg vrtica ZVIREK (KLASA:
601-04/22-14/10, URBROJ: 2113-27-02-22-5 od 27.10.2022. godine, izmijenjenog i dopunjenog
Statutarnom odlukom o izmjenama i dopunama Statuta Djegjeg vrtiéa ZVIREK (KLASA: 601-04/23-
14/01 URBROJ: 2113-27-23-1 od 17.1.2023. godine), a uz prethodnu suglasnost Opéinskog vijeéa
Opéine Stubitke Toplice (KLASA:601-01/24-01/12, URBROQJ:2140-27-2-24-3 od 09.07.2024.
godine), Upravno vijeée DjeSjeg vrtiéa ZVIREK donijelo je na svojoj 32. sjednici odrzanoj dana
22.07.2024. godine

PRAVILNIK
O IZMJENAMA
PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
: DJECJEG VRTICA ZVIREK

Clanak 1.
U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i na&inu rada Djedjeg vrtiéa Zvirek KLASA: 601-04/22-
14/12 URBROJ: 2113-27-02-22-2 od 19.12.2022. godine, Pravilniku o izmjenama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtica ZVIREK KLASA: 601-04/23-14/03,
URBROJ:2113-27-23-1 od 13. travnja 2023, godine i Pravilniku o izmjenama Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrtiéa ZVIREK KLASA: 601-04/23-14/1 1, URBROIJ: 2113-27-23-1
od 20. srpnja 2023. godine (dalje u tekstu: Pravilnik), &lanak 14. mijenja se i sada glasi:

»Za obavljanje djelatnosti Vrti¢a utvrduju se sljede¢a radna mjesta, potrebna struéna sprema,
odgovornosti, uvjeti i broj izvrsitelja:

1, RAVNATELJ
Opis poslova: —  Organizira i vodi rad i poslovanje Vrti¢a
— Predstavlja i zastupa Vrti¢ i poduzima sve pravne radnje u ime i za radun
Vrtica

— Zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima

— Brine o ostvarivanju javnosti rada Vrtiéa

— Brine o suradnji Vrtiéa s drugim ustanovama vezano za ostvarivanje
programa rada Vrtica

— U suradnji sa struénim suradnicima izraduje Godi$nji plan i program rada i
brine o njegovom provodenju

— Prati provodenje financijskog plana i predlaZe mjere za njegovu realizaciju

— U suradnji s voditeljem raunovodstva obavlja sve poslove oko vodenja
investicija :

— Organizira i rukovodi poslovima strugnog i odgojno-obrazovnog rada

— Sudjeluje u uskladivanju programa rada sa stru&nim suradnicima

— Rukovodi Odgojiteljskim vije¢em, priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i
predsjedava im

— Saziva konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeéa

- Sudjeluje u pripremi i radu sjednica Upravnog vijeéa, bez prava odluéivanja

— PredlaZe opée akte koje donosi Upravno vijeée

— Nezakonite odluke i akte obustavlja od izvrienja i obavjeitava nadleZne
organe osnivada -

— Brine o ostvarivanju prava i duZnosti radnika

— Zaklju€uje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

— PredlaZe Upravnom vijecu zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak
radnog odnosa radnika Vrtiéa

— Prediaze Upravnom vijeéu upuéivanje odgojitelja i strunih suradnika na
lije€ni&ki pregled




—  Odluduje o zapoihiavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

— Prati zakonske propise i njihovu primjenu, prisustvuje seminarima,
savjetovanjima i drugim oblicima strucnog usavriavanja

— U izvanrednim situacijama izdaje naloge pojedinim radnicima ili skupini
radnika za izvriavanje odredenih poslova

—  Odluduje o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju pokretne imovine Vrti¢a te
investicijama i svim vrstama nabave procijenjene vrijednosti do 20.000,00
kuna

— Sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtié

— Izvje$éuje Upravno vijece i Osnivaca o poslovanju Vrti¢a

— Donosi plan nabave

—  Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom

Broj izvriitelja:

Uvijeti:

~ Prema ¢lanku 37. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
- utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

VSS/VSS

Koeficijent:

2,60/240

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

2. STRUCNO — PEDAGOSKI POSLOVI

2.1. Naziv radnog mjesta:

STRUCNI SURADNIK - pedagog, psiholog, logoped, edukacijski rehabilitator, socijalni

pedagog

Opis poslova:

- Pripreme za realizaciju programa: sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana i
programa rada Vrtica, te izrada izvje3¢a o izvrSenju plana; sudjelovanje u ustroju
i obavljanju struéno-pedagoskog rada u Vrtiéu; izraduje vlastiti godi3nji plan i
program rada; sudjelovanje u izradi planova i programa proslava i sve€anosti
(grupne, javne, interne) sudjelovanje u izradi Plana rada ljeti

- radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teSkoca kod djece

- utvrduje specifidne potrebe djece s teSkoéama i 0 njima informira odgojitelje,
ostale suradnike i roditelje

- stvara uvjete za ukljugivanje djece u posebne i redovite programe djecjeg
vrtiéa

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

- suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
gimbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece

- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuéivanja djece s teskotama u
zajednicu

- utvrduje najprimjerenije metode rada u suradnji s odgojiteljima, te upoznaje
odgojitelje, ostale suradnike i roditelje sa specifi¢nostima djece s teskocama u
razvoju '

- izraduje tjedni i dnevni plan i program rada, provodi tjednu valorizaciju rada

- temeljem postoje¢e medicinske dokumentacije izraduje individualni dosje za
svako dijete

- vi3i opservaciju svakog djeteta i potom izraduje individualizirane planove i
programe u skladu sa njihovim psihofizi¢kim moguénostima

- suraduje s roditeljima djece provodenjem kolektivnih roditeljskih sastanaka i
individualnim razgovorima, na nadin da roditeljima daje struéne upute o radu s
djetetom kod kuée

- uklju¢uje se u sve oblike permanentnog stru¢nog usavriavanja ( individualno,
kolektivno) u okviru vrtiéa i van njega

- sudjeluje u radu struénog tima

- prikuplja i obraduje podatke o djeci na opservaciji




- neposredno radi s djecom s te¥kofama u razvoju

- prisustvuje sastancima strunog tima te uéestvuje u izradi kona¢nog nalaza i
misljenja s prijedlogom

- profesionalno informira roditelje djece s tedkoéama u razvoju

- obavlja savjetodavni rad s roditeljima

- sastavlja i izdaje letke i broSure za §to u€inkovitije informiranje i educiranje
roditelja

- obavlja prema potrebi i druge poslove po nalogu ravnatelja, a sukladno
struénoj spremi

- prijem djece u primarne i druge programe: zajednitka obrada nakon
provedenih intervjua i pisane preporuke odgojno-zdravstvenim radnicima za
pojedinu djecu, priprema i sudjelovanje na sastancima za nove roditelje, izrada
rasporeda djece po odgojnim skupinama

- utvrdivanje uvjeta za optimalnu izvedbu njege, odgoja i obrazovanja djece:
nabava i raspodjela didakti€¢kog materijala, igradaka, slikovnica i dr. za sve
grupe, nabava pedagoske literature, opreme za kabinet, preporuke odgojno-
zdravstvenim radnicima za oblikovanje materijalne sredine, sastanci strugnog
tima i razvojno pedagoske sluzbe, rad u odgojiteljskom vijeéu, struéna pomo¢ u
organizaciji rada skupina (estetsko uredenje i sl.)

- valorizacija ostvarenih programa osobito procesa njege, odgoja i obrazovanja
djece: pomoé odgojno-obrazovnim djelatnicima u valorizaciji ostvarenih
programskih zadaca, izrada i sudjelovanje u izradi instrumenata valorizacije za
pojedina stajali§ta organizacije procesa njege, odgoja i obrazovanja djece, analiza
prikupljenih podataka o rezultatima u ostvarivanju osnova programa rada,
sudjelovanje u izradi polugodisnjeg i godinjeg izvje$€a o stanju i uspjehu u
ostvarivanju njege i odgojno- obrazovnog procesa i drugih programa

- struCno usavrSavanje: stalno praéenje domace i strane literature, periodike s
podrucja odgoja i obrazovanja, upoznavanje s dostignuéima i inovacijama drugih
predskolskih organizacija, pruzanje struéne pomoéi u proradi strudne literature i
upute za individualno usavi¥avanje odrzavanje i orgamiziranje predavanja i
diskusija sa struénjacima raznih profila, sudjelovanje i samostalno provodenje
internih oblika struénog usavravanja odgojno-obrazovnih djelatnika

- ostali poslovi i zadaci: organizacija studentske prakse, suradnja s ostalim
radnicima u Vrti¢u radi osiguranja optimalnih uvjeta za odgoj i obrazovanje djece
- obavlja i druge poslove u vezi odgojno - obrazovnog rada u skladu sa zakonom
i opim aktima Vrti¢a, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za realizaciju Godisnjeg plana i izvedbenog programa rada, odgovara
za didakti¢ka sredstva.

Broj izvrSitelja:

1

Uvjeti:

— Prema ¢l. 24 Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
—__utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

VS§S

struéni suradnik sa poloZenim stru¢nim ispitom: 2,01
stru€ni suradnik bez poloZenog strugnog ispita: 1,77

Koeficijent: struéni suradnik -mentor: 2,17
struéni suradnik -savjetnik: 2,38
Probni rad: 6 mjeseci

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

2.2. Naziv radnog mjesta:

ODGOJITELJ

Opis poslova:

- Priprema i realizira odgojno obrazovni rad s djecom
—__Vodi brigu o pravilnom izmjenjivanju aktivnosti u toku dana




—  Prikuplja, priprema i izraduje sredstva i potreban materijal za rad, vodeéi
brigu o pedagoskim i estetskim zahtjevima

— Pedago¥ki osmi3ljava prostor u kojem borave djeca, vode¢i brign o
higijenskim i zdravstvenim zahtjevima (pedagoski red, dezinfekcija igraaka
i ostalih sredstava)

—  Vodi brigu o didaktitkom materijalu, audiovizualnim i ostalim sredstvima
koja koristi u radu i predlaze nabavu novoga

—  Prati prehranu djece i daje prijedloge za njezino unapredenje

— Suraduje sa struZnim timom, radi na identifikaciji djece sa smetnjama u
psihofizitkom razvoju prati struénu literaturu, permanentno se stru¢no
usavréava i sudjeluje na predavanjima, seminarima i savjetovanjima

—  Sudjeluje u realizaciji zimovanja, ljetovanja i izleta

—  Sudjeluje u provodenju internih sve€anosti i priredbi

- Suraduje s roditeljima individualno i na roditeljskim sastancima

— Izraduje i vodi propisanu dokumentaciju o odgojno - obrazovnom radu

—  Prati dnevnu prisutnost djece i dostavlja mjeseSni izvjeStaj o prisutnosti djece

—  Provodi druge krade oblike rada za djecu koja nisu obuhvadena Vrticem

—  Obavlja i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrti¢a, i po nalogu
ravaatelja

Odgovornosti:

Odgovara za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didaktitka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u

Broj izvriitelja:

radu. Qdgovaraju za zastitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima.
— redoviti program: 14 '
— kraéi programi (predskola, igraonica): 1

Uvjeti:

Prema &lanku 24. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema

VSS/VSS

odgojitelj sa poloZenim struénim ispitom: 2,01/ 1,80
odgojitelj bez poloZenog struénog ispita: 1,77/ 1,57

Koeficijent: odgojitelj-mentor: 2,17/ 1,98

odgojitelj-savjetnik: 2,38/2,17

odgojitelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja VSS/V $5/888: 1,55
Probni rad: 6 mjeseci

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

2.3. Naziv radnog mjesta: -

POMOCNIK ZA DIJETE S TESKOCAMA U RAZVOJU

Opis poslova:

— sudjeluje u planiranju individualnog plana rada s djetetom s teSkocama u
razvoju

- sudjeluje u izradi miljenja u suradnji s timom

— priprema i izraduje didaktitke materijale, sredstva i pomagala u svrhu
oblikovanja poticajne okoline za razvoj djeteta s teSko¢ama kao i ostale djece
u skupini

—  stvara uvjete za suradnju i zajednitko uéenje djeteta s teSkoéama i ostale djece
u skupini

— uvaZava djetetove individualne potrebe tijekom rasporeda dnevnih aktivnosti
i ostalih dnevnih rutina skupine

— suraduje s roditeljima: priprema i odrZava individualne razgovore s
roditeljima djeteta (okvirno dva puta godidnje), sudjeluje u pripremi i
odrzavanju roditeljskih sastanaka skupine

— na podrudju individualnog struénog usavriavanja treci odgojitelj poseban
fokus stavlja na specifitnosti odgojno-obrazovnog rada s djetetom s
tefkoéama -




~ pomaze djetetu s te§kotama u razvoju za vrijeme njegova boravka u Vrticu:
pomaZe kod hranjenja, oblaenja i ostalih svakodnevnih aktivnosti, pomaZe u
integraciji i inkluziji

— obavija i druge poslove u vezi sa zakonom i aktima Vrti¢a, i po nalogu
ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za provodenje odgojno obrazovnog programa, obrazovnog rada u
odgojnoj skupini, za didaktiéka, audiovizualna i ostala sredstva koja koriste u
radu. Odgovara za zatitu djece, pravilan rad i odnos prema djeci i roditeljima.

Broj izvriitelja:

2

Uvjeti:

— prema &l. 24.a Zakona o pred¥kolskom odgoju i obrazovanju
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Strugna sprema | VSS/V5S/SSS
- odgojitelj sa poloZenim struénim ispitom: 2,01 / 1,80
- odgojitelj bez poloZenog struénog ispita: 1,77 /1,57
— - odgojitelj-mentor: 2,17/ 1,98
Koeficllent: | -0 i avietnik: 2,38/ 2,17
- odgojitelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja VSS/VSS/SSS; 1,55
- asistent za dijete s teSko¢ama u razvoju VSS/VSS/88S: 1,25
Probni rad: 6 mjeseci

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

2.4. Naziv radnog mjesta:

VISA MEDICINSKA SESTRA / ZDRAVSTVENA VODITELJICA

Opis poslova:

— Organizira higijenske uvjete: nadzor higijenskog stanja i odrzavanje &istoce
u prostoru u kojem borave djeca i vanjskih povrsina: kontrola pravilnog
gi¥¢enja i odr¥avanja svih prostorija opreme, igrataka, sudjelovanje u
nadzoru mikroklimatskih uvjeta boravka djece, kontrola opée i posebne
higijene djece i djelatnika, higijenske uporabe posuda, rudnika, ruptica,
higijenske odjeée i obuée, kontrola noSenja zastitne odjece i obuce radnika,
briga o dezinfekeiji, dezinsekeiji i deratizaciji, provodenje higijensko-
epidemiologkih mjera: nadzor nad pravodobnim sanitarnim pregledima
radnika, praéenje epidemioloske situacije i provodenje protuepidemioloskih
mjera, briga o trijaZi i izolaciji oboljele djece.

~ Radi na organizaciji i provedbi zdravstvene zastite: otvaranje zdravstvenih
kartona, organizacija i sudjelovanje pri sistematskim i kontrolnim
pregledima, organizacija i sudjelovanje pri odlasku na zimovanje i jjetovanje,
organizacija i vodenje antropometrijskih mjerenja djece, pracenje izostanka
djece i analiza kretanja oboljele djece, briga o trijaZi djece u izolaciji, pruzanje
prve pomogi, zbrinjavanje djeteta, osiguranje medicinske pomo¢i, pracenje i
analiza povreda djece , provodenje mjera profilakse te mjera primarne
prevencije, praéenje i nadzor djece koja imaju posebne potrebe u njezi,
praéenje epidemiolodke situacije 1 poduzimanje mjera, vodenje
dokumentacije, briga o nabavi sanitetskog materijala, lijekova, sredstava za
dezinfekeiju, provodenje i organizacija posebnih preventivnih aktivnosti,
unapredivanje zdravstvene zaltite, provodenje zdravstvenog odgoja djece,
roditelja i radnika, provodenje intervjua s roditeljima novoupisane djece

—  Vodi zdravstvenu dokumentaciju i evidenciju

—  Planira, organizira i koordinira rad na provodenju zdravstvene zaStite: izrada
i realizacija programa zdravstvene zatite, uestvovanje u izradi GodiSnjeg
plana i izvedbenog programa rada, izrada GodiSnjeg plana zdravstvenog
voditelja, suradnja s higijensko-epidemioloikom sluZbom, sudjelovanje u
organizaciji zimovanja i ljetovanja, sudjelovanje u organizaciji rada odgojno-
obrazovnih djelatnika, sudjelovanje u planiranju i programiranju njege i
zagtite u odgojnim skupinama, sudjelovanje pri prijemu djece, te formiranje
odgojnih skupina, udestvovanje u izradi i provodenju odgojno-obrazovnog




procesa, sudjelovanje pri strudnom usaviSavanju djelatnika te provodenje
individualnog struZnog usavrSavanja , suradnja s razli€itim sudionicima u
svezi provodenja zdravstvene zaftite u VrtiCu, organizacija struénog
usavriavanja djelatnika koji obavljaju tehnitke poslove (higijenski
minimum), vodi satnicu tehni&kih djelatnika

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i aktima Vrtiéa, i po nalogu
ravnatelja

Qdgovornosti:

QOdgovara za realizaciju zadataka zdravstvene zaitite predvidenih u Godis$njem
planu, za unapredivanje njege, brige za tjelesni razvoj i zdravlje djece, te za
primjenu mjera higijene u radnim prostorima i prostorima za boravak djece.

Broj izvriitelja:

1

vi$a struéna sprema, odnosno zavrien preddiplomski sveuéili$ni studij ili
struéni studij sestrinstva, ili stefena viSa struéna sprema u djelatnosti
sestrinstva u skladu s ranijim propisima ili - visoka struéna sprema, cdnosno
zavrien sveutilidni diplomski studij ili specijalisticki studij sestrinstva
utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

3

Struéna sprema S

Koeficijent: 1,80

Probni rad: 6 mjeseci

Radno vrijeme | Nepuno radno vrijeme (16 SATI TJEDNQO)

3. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI

3.1. Naziv radnog mjesta:

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Opis poslova:

Pradenje i prouBavanje zakonskih propisa iz djelokruga rada, vodenje i
odgovornost za kompletno knjigovodstveno poslovanje, vodenje i
odgovormnost za obavljanje financijskog poslovanja, suradnja sa svim
nadleZnim drzavnim tijelima i tijelima Osnivaéa, kontrola obratuna i isplata
plata i svih poslova vezanih uz obrafun place, obratun potraZivanja za
financiranje boravka djece u vrtiéu, likvidatura blagajne, sudjelovanje u izradi
plana nabave, pracenje plana nabave, priprema materijala za ravnatelja i
Upravino vijeée te drugi poslovi financijskog knjigovodstva i voditelja
knjigovodstva

Prisustvuje savjetovanjima, seminarima

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja koji ulaze u opis njegova posla
Prati i prou¢ava zakonske propise iz djelokruga rada

PruZa pomo¢ kod rada komisija i radnih skupina i sl., vodi zapisnike
Sudjeluje u izradi i izraduje statistitke i druga sliéna izvje$ca (osim
pedagoskih i financijskih), priprema materijale i dokumentaciju za nadzor
inspekeijskih tijela 1 o tome izvje§éuje Upravno vijeée

Vodi poslove oko osiguranja, u suradnji s ravnateljem i domarom dogovara i
organizira popravke

Zaprima i rasporeduje po$tu, organizira umnoZavanje materijala, obavlja
prijepis

Kadrovski poslovi i opéi poslovi: objava natje€aja za slobodna radna mjesta,
suradnja sa Zavodom za zapolljavanjem, vodenje mati¢ne knjige radnika,
prijava i odjava radnika, zaprimanje molbi i ostale dokumentacije na oglasena
ili natjeCajem objavljena slobodna radna mjesta, priprema dokumentacije i
vodenje poslova oko prijema radnika u radni odnos kao i odjave radnika,
izdavanje odgovarajucih odluka i rjefenja, vodenje osobnih dosjea radnika, te
obavljanje poslova oko provedbe natjetaja za izbor ravnatelja (raspisivanje
natje¢aja, zaprimanje molbi, priprema materijala za Upravno vijeée, dostava
kompletiranog materijala na suglasnost osnivaéu), evidencija nazo&nosti svih




radnika, izdaje potvrde u svezi s radom i radnim odnosima, odlukama tijela
upravljanja

— Blagajnicki poslovi: preuzima i izdaje gotov novac i vodi blagajnigki
dnevnik, ispostavlja putne naloge

— Obradun zaduZenja na ime financiranja boravka djece u djedjem vrticu na
mjeseénoj osnovi, pradenje naplate gore navedenih zaduZenja, knjiZenje
utroska materijala po vrstama, prikupljanje potrebne dokumentacije za
obracun i isplatu plaéa

— Nabava uredskog materijala, prehrambenih namirnica, vodi skladi$nu
dokumentaciju (primke, izdatnice)

— Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i opéim aktima Vrtica, i po
nalogu ravnatelja

Odgovomosti:

Odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje raBunovodstva, odgovara za
dokumentaciju raunovodstva. Odgovara za pravovremeno obavljanje
kadrovskih i opéih poslova, azurnost opéih akata, odgovara za novac u blagajni.

Broj izvrsitelja:

1

Uvjeti:

— visoka struéna sprema, odnosno zavrien diplomski sveugilidni studij ili
diplomski specijalisti¢ki studij — diplomirani ekonomist, odnosno magistar
struke ili - vi%a stru€na sprema, odnosno zavrien preddiplomski studij ili
struéni studij u trajanju najmanje tri godine- ekonomist, odnosno prvostupnik

ekonomije
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Stru¢na sprema | VSS/VSS
Koeficijent: 2,01
Probni rad: 3 mjeseca

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

4. TEHNICKI POSLOVI

4.1. Naziv radnog mjesta:

KUHARICA

Opis poslova:

~ prima prehrambene namirnice za pripremu jela, provjerava kvalitetu i
koli¢inu i upozorava na nedostatke

— odreduje kolidinu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i
normativu prema broju djece

— organizira i nadzire obavljanje poslova kuhanja i pripremanja jela

— sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica (kuhanja doru€ka i ru¢ka)

—  struénim nadzorom i savjetima pomaZe drugim zaposlenicima kuhinje

— rasporeduje gotovu hranu prema normativima na broj djece

— organizira i nadzire pravilno uskladistenje namirnica u priruénom skladiStu i
hladnjaku

— vodi brigu o utrosku vremena potrebnog za pravovremenu pripremu svih
obroka

— vodi brigu o odrZavanju higijene kuhinje i priru¢nog skladidta

— vodi brigu o &istoéi odjeée i obuée, te osnovnih i pomoénih sredstava za rad
u kuhinji

— sreduje i dostavlja primke za preuzete namirnice

- vodi dokumentaciju o utrodku namirnica

-~ sudjeluje u sastavljanju jelovnika

— kontinuirano brine i nadzire koridtenje mjera zaStite na radu i kontrolira
utroiak sredstava za pranje i ¢&iéenje, dezinfekeiju, te utroSak radnog
vremena radnika u kuhinji

— obavljai druge poslove vezane na svoju struénost, a u skladu s aktima Vrtica,
1 po nalogn ravnatelja




Odgovornosti:

Odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i kvantitetu hrane, za
mikrobiolosku ispravnost hrane, za pravovremeno serviranje obroka, za higijenu
kuhinje, inventara i prehrambenih namirnica, za provedbu mjera zatite na radu i
protupozarne zastite, za inventar kuhinje.

Broj izvrSitelja: | 1
Uvjeti: - srednja struéna sprema, kuhar
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
Struéna sprema | SS8S
Koeficijent; 1,43
Probni rad: 3 mjeseca

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

4.2. Naziv radnog mjesta:

POMOCNA KUHARICA

Opis poslova:

— prema datim uputama obavlja sve pomo¢éne poslove vezane uz preuzimanje,
&iséenje 1 pripremanje svih Ziveznih namirnica za kuhanje,

~ obavlja pomoéne poslove koji su u vezi sa serviranjem jela,

— vodi brigu i pridrZava se rasporeda obroka u vremenu kod dostave u odgojne
skupine,

— pomazZe pri rasporedivanju jela po skupinama,

— priprema dorugke, uZine, salate i obavlja ostale jednostavnije tehnitke
poslove,

~ pere i dezinficira posude i pribor poslije jela,

— obavlja temeljito ¢idéenje i uredenje kuhinje,

— prije svakog obroka dezinficira stolove u grupama,

— pere i dezinficira cjelokupni radni prostor kuhinje,

— vodi brigu o povjerenom inventaru,

— vodi brigu o svom urednom izgledu i stalnoj &isto¢i odjece, obuce, te glavnih
i pomo¢nih sredstava kojima se sluZi u radu,

— posprema sav otpad hrane u prostor namijenjen u tu svrhu,

— raznosi hranu po skupinama,

— obavlja i druge poslove u skladu s aktima Vrti¢a, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti: Odgovara za kvalitetno, uredno i pravovremeno obavljanje povjerenih joj postova
i zadataka.

Broj izvritelja: | 1

Uvjeti: — NBSS, ugostiteljskog smjera ili osnovna 3kola
— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Stru€na sprema | NSS / Osnovna $kola

Koeficijent: 1,06

Probni rad: 3 mjeseca

Radno vrijeme

Puno radno vrijeme

4.3. Naziv radnog mjesta:

DOMAR - LOZAC

QOpis poslova:

— vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama

~ odrZava postrojenje centrainog grijanja

— brine o inventaru, vr§i popravke i vodi evidenciju (u vezi kotlovnice)

— odrZava gistodu u prirugnim prostorijama

— vodi brigu o koli¢ini goriva na zalihi i na vrijeme obavjeitava o potrebi
nabave

—  vodi brigu o odrzavanju unutradnjih i vanjskih dijelova objekta

— obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjeltaju i ostalim
predmetima

— po potrebi izraduje didakti¢ki materijal

fa



— samostalno otklanja manje kvarove na svim vrstama instalacija

— vodi brigu o ispravnom nadinu otklanjanja veéih kvarova na opremi,
instalacijama, strojevima i objektima

— organizira i provodi sve poslove u vezi zadtite od pozara

— ureduje zelene povrSine, pjecanike, cvjetne gredice, reZe Zivicu, &isti snijeg

— odrzava sprave na dvoristu

- vodi brigu o pravilnoj primjeni mjera zagtite na radu i protupoZarne zagtite u
djelokrugu svoga radnog mjesta

— obavlja sve ostale poslove u skladu s aktima Vrtiéa, i po nalogu ravnatelja

QOdgovomnosti:

Odgovara za ispravno odrzavanje objekata, opreme za centralno grijanje,
inventara, instalacija, prilaza objektima, vanjskog prostora, te provedbu mjera
zastite na radu i protupoZarne zastite.

Broj izviSitelja:

1

Uvjeti:

— srednja struéna sprema tehnicke struke

— poloZen ispit za obavljanje poslova loZala centralnog grijanja sukladno
Pravilniku o stru¢nom osposobljavanju i provjeri znanja za upravljanje i
rukovanje energetskim postrojenjima

— poloZen vozatki ispit ,,B“ kategorije

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

SSS

Strudna sprema
Koeficijent: 1,39
Probni rad: 3 mjeseca

Radno vrijeme

Pung radno vrijeme

4.4. Naziv radnog mjesta:

SPREMACICA

Opis poslova:

— Poslovi {idéenja i pranja: svakodnevno obavlja poslove &isenja, higijene
prostora u kojima borave djeca, po pozivu odgojitelja pomaze kod
izvanrednih okolnosti (povracanje djece i sl.), odrzava &istoéu hodnika,
ostalih prostora u objektu, &iSéenje i premazivanje zadtitnim sredstvima
pokuéstva, pranje i dezinfekcija sanitarnih vorova, svakodnevno &i¥éenje
sagova i prostirafa, svakodnevno &i¥¢enje okolifa objekta (ulaz, dvoriste,
igraliSte), &i¥éenje vrata, prozora, lampi, redovito presviatenje djedje
posteljine, svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljki, pranje i
dezinfekcija posuda, pokudstva, prostorija, zakljudavanje i otkljuéavanje
ulaza u Vrtié, &isti snijeg na prilazima Vrtiéu, i na ulazu u Vrtié, brine o &istodi
i urednosti prostora uprave Vrti¢a, vodi brigu o opskrbljenosti WC papirom,
ru€nicima, sapunom, u sanitarnim prostorima odgojnih skupina i sanitarnim
prostorima odgojno-zdravstvenih i ostalih djelatnika, vodi brigu o nasadima
cvijeca.

— Poslovi serviranja: pripremanje stolova za jelo, serviranje dorudka,
raspremanje i ¢i¥cenje stolova nakon obroka.

— Ostali poslovi: prema potrebi pomaze odgojnim djelatnicima u oblagenju i
presvlalenju djece, pomaZe u pripremanju svefanosti i priredbi, odrZava
gistoéu radnog prostora.

~ Poslovi pranja/ krpanja rublja: vodi brigu o o$teéenom rublju odgojnih
skupina (posteljinu, radnu odjecu, kutié¢ lutaka i dr.), obavlja poslove vezane
uz rad pranja rublja (sakupljanje prijavog rublja, glatanje, dostava &istog
rublja u odgojne skupine).

— Obavljai druge poslove u skladu s opéim aktima Vrtiéa, i po nalogu ravnatelja

Odgovornosti:

Odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¥no obavljanje poslova i
ekonomi¢no Koridtenje materijala, odgovara za perilicu, susilicu, stroj za
glacanje, te ekonomiéno koridtenje sredstava za pranje i ¢iSéenje, odgovara za
Cistoéu vanjskih i unutradnjih prostora, odgovara za povierene strojeve za




&isenje, za racionalno Koristenje i troSenje sredstava za Ciscenje i ekonomic¢no
koriStenje potrosnog materijala, odgovara za provedba mjera zastite na radu i
zaStite od poZara.

Broj izvrsitelja: | 2

Uvjeti: — osnovna $kola

— utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

Struéna sprema | Osnovna Skola

Koeficijent: 1,06

Probni rad: 3 mjeseca

Radno vrijeme | Puno radno vrijeme

Clanak 3.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Vrtica.

KLASA:601-04/24-14/035
URBROJ:2113-27-Q-24-2
Stubicke Toplice, 22.07.2024.

SJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
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ééﬁmec Herak, prof. rehabilitator

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrtica ZVIREK

objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Vrtica 23.07.2024. godine.
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