Na temelju ¢lanka 40. stavka 3. i ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju (,,Narodne novine“, broj 10/97, 107/07,94/13,98/19,57/22, 101/23 i 145/23) i
¢lanka 51. stavka 1. alineja 1. Statuta Djegjeg vrti¢a ,,Radost Zadar, Upravno vijeée Djeéjeg
vrti¢a ,,Radost“Zadar, uz prethodnu suglasnost Gradonadelnika Grada Zadra (Klasa:601-01/25-
01/19, Urbroj: 2198-1-02-25-7 od 20. studenog 2025. godine) na 28. sjednici Upravnog vije¢a
odrzanoj dana 27. studenog 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK 5 )
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG VRTICA
»RADOST* ZADAR
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje
ustrojavanje rada, uvjeti i na€in rada, potreban broj radnika, zadaca i odgovaraju¢a strudna
sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i na¢inom rada
Djecjeg vrti¢a ,,Radost” (u daljnjem tekstu: Vrti¢).

Clanak 2.

Vrtié¢ je javna ustanova koja ostvaruje programe njege, odgoja, obrazovanja i zastite te
unaprjedenja zdravlja djece predskolske dobi prilagodene razvojnim potrebama djece te
njihovim moguénostima i sposobnostima.

Clanak 3.

Ustrojstvo 1 rad Vrti¢a temelji se na znanstveno utvrdenom, struénom, pedagosko
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih radnih
zadataka Vrtica.

IL. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtica u cilju
ostvarivanja djelatnosti predSkolskog odgoja.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a povezuju se svi oblici rada i djelatnosti prema vrsti i
srodnosti programa i poslova, kako bi se ostvarili primjereni rezultati rada u procesu
predskolskog odgoja djece, primjereno zadovoljavanje njihovih potreba i interesa, te rad Vrtiéa
kao javne sluzbe.

Clanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtiéa ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i
zdravstvenih programa, struéno-pedagoskog rada, administrativno-struénih, ratunovodstveno-
financijskih i pomoéno-tehni¢kih poslova te njihova medusobna uskladenost.



Clanak 6.

U Vrticu se ustrojava i provodi odgojno — obrazovni rad s djecom rasporedenom u
skupine poludnevnog i cjelodnevnog boravka, a prema potrebi mogu se uvesti kra¢i dnevni
boravci, viSednevni boravak djece, te ostali kra¢i programi odobreni od nadleznog Ministarstva.

Program iz stavka 1. ovog €lanka ustrojava se i provodi sukladno Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja predskolske djece.

Clanak 7.
Rad s djecom u Vrti¢u rad osigurava se u jasliénim i vrtiénim odgojnim skupinama.
Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi
neposrednog rada odgojitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima donesenim
na temelju Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju te prema DrZavnom pedagoskom
standardu pred$kolskog odgoja i naobrazbe kao aktima Osnivaca.

Clanak 8.
Vrti¢ ima sjediste u Zadru, na adresi Bartola Kagica 3/1.
Vrti¢ u svom sastavu ima podruéne objekte na podru¢ju Grada Zadra.
SjedisSte 1 nazivi podru¢nih objekta su:
- Podru¢ni objekt ,,Bili Brig“, Rapska ulica 34,
- Podru¢ni objekt ,,Bokanjac®, ulica Davorina Trstenjaka 20,
- Podruéni objekt ,,Galeb*, Federica Grisogona 14,
- Podruéni objekt ,,Grigor Vitez*, ulica Pure Sudete 2,
- Podruéni objekt ,,Jadran™, Aleksandra Paravije 2,
- Podru¢ni objekt ,,P¢elica”, Nikole Tesle 14 E.
- Podrucni objekt ,,Vostarnica®, Put Murata 14,
- Podrucni objekt ,,Vruljica®, Ivana Mestrovica 14,
- Podrucni objekt ,,Visnjik*, ulica Domovinskog rata 5,
- Podruéni objekt ,,Visnjik II*, Splitska ulica 38,
- Podruéni objekt ,,Visnjik II1*, ulica Domovinskog rata 5.
Vrti¢ raspolaze i skladi$nim prostorom u Ulici Stjepana Radica 16.

Clanak 9.

U podruénim objektima ostvaruju se programi za djecu od navrSenih dvanaest (12)
mjeseci zivota do polaska u osnovnu 8kolu i to: cjelodnevni program u trajanju 10 sati dnevno,
program predskole, posebni programi, viSednevni u trajanju od jednog do deset dana (izleti,
zimovanja...).

Djelatnost podru¢nih objekata vodi odgojitelj-voditelj podru¢nog objekta.

Odgojitelje-voditelje podru¢nih objekata imenuje Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja.

Clanak 10.

Vrti¢ obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.

Vrti¢ moze raditi subotom samo kada to zahtijevaju roditelji djece, a uz suglasnost
Osnivaca.

Radno vrijeme uprave vrti¢a je od 7.00 sati do 15.00 sati.

Uredovno vrijeme moZe se preraspodijeliti u okviru 40-satnog radnog tjedna ako se
organizira rad subotom.

Radno vrijeme Vrti¢a za djecu koja su na ostvarivanju programa traje sukladno vrsti,
sadrZaju i trajanju programa: redovni desetsatni program od 6.30 do 16.30 sati, kratki program
predskole od 16.30 do 19.00 sati, smjenski rad i produljeni boravak od 6.30 do 22.00 sata.



Pritom se istie da dijete u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom ne smije boraviti u
predskolskoj ustanovi dulje od 10 sati.

Clanak 11.

Dnevni odmor radnika Vrti¢ organizira tako da se osigura ostvarivanje programa,
nadzor nad djecom, te moguci kontakt sa strankama.

Uredovno vrijeme za rad sa strankama, posebno s roditeljima djece odnosno s njihovim
skrbnicima, odreduje se sukladno potrebama djece i njihovih roditelja, odnosno skrbnika, te
lokalnim prilikama, tako da se korisnicima usluga i drugim gradanima omoguéi da i izvan svog
radnog vremena mogu obavljati potrebne poslove u Vrtiéu, odnosno da mogu dovesti i odvesti
djecu iz Vrti¢a prema svojim radnim uvjetima.

Clanak 12.
Tjedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor, te uredovno vrijeme za rad sa
strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima utvrduje se godi$njim
planom i programom rada, aktima Osnivada i opéim aktima Vrtiéa.

III. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

Clanak 13.
U prostoru Vrti¢a zabranjeno je:
- pusenje,
- nosenje oruzja,
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti¢a,
- bacanje izvan koSeva za otpatke papira, Zvakaéih guma i sl.
- unoSenje 1 konzumiranje alkohola i narkotiénih sredstava,
- unoenje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
- unoSenje tiskovina neprihvatljivog sadrZaja.
Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrtié¢ strane osobe.
Svim osobama zabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli$ Vrticéa.

Clanak 14.
Duznost je radnika i drugih osoba koji borave u Vrtiéu skrbiti o imovini Vrti¢a prema
nacelu dobrog gospodara.

Clanak 15.
Radnici Vrti¢a moraju se racionalno Koristiti sredstvima Vrti¢a koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uo€eni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi
kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 16.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale,
zatvoriti prozore, iskljuciti elektriéne aparate i zaklju¢ati radne prostorije.



IV.  RADNICI VRTICA
Clanak 17.

U Vrti¢u na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene zastite te
skrbi o djeci rade sljede¢i odgojno-obrazovni radnici: struéni suradnik (pedagog, psiholog,
socijalni pedagog, logoped, edukacijski rehabilitator), zdravstveni voditelji, voditelj sportskog
programa i odgojitelji.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog ¢lanka, u dje¢jim vrti¢ima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehni¢ke i pomoéne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).

Odgojno-obrazovni radnici Vrtica moraju imati odgovarajuéu vrstu 1 razinu
obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova iz stavka 1. ovog
Pravilnika, a prema odredbama Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrtiéu,
ustanovama te drugim pravnim i fizickim osobama koje provode programe ranog i
predskolskog odgoja i obrazovanja.

Uvjete za rad u skladu s odredbama Pravilnika o odgovarajucoj vrsti i razini obrazovanja
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i
fizickim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
ispunjavaju i osobe koje su zavrSile odgovarajuci studijski program prema ranijim propisima
te stekle odgovarajucu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbama Zakona o visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i stru¢nim nazivima i
akademskome stupnju te Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

Osobe koje su u radnome odnosu na neodredeno vrijeme u VrtiCu, a nemaju
odgovarajucu vrstu i razinu obrazovanja koja je propisana Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti i
razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u dje¢jem vrti¢u, ustanovama te
drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje provode programe ranog i predskolskog odgoja i
obrazovanja, nastavljaju s obavljanjem poslova svoga radnog mjesta ako su radni odnos
zasnovale u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnoga odnosa bili na snazi.

Clanak 17.a
Ako se na natjetaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona o predskolskom odgoju

i obrazovanju, poslove odgojitelja mozZe obavljati osoba koja je zavrsila uciteljski studij, i to:

a) specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski studij ili

c) Cetverogodisnji diplomski struéni studij primarnog obrazovanja,
uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja ste¢enih ishoda u¢enja na studiju za ucitelja i razlike programa
za prekvalifikaciju ili dokvalifikaciju ucitelja u svrhu stjecanja kvalifikacije odgojitelja.

Ako osoba iz prethodnog stavka ne stekne kvalifikaciju odgojitelja u roku od dvije godine
od dana zasnivanja radnoga odnosa, prestaje joj radni odnos istekom roka za stjecanje
odgovarajuce kvalifikacije za odgojitelja te se ne mozZe viSe zaposliti u sustavu predskolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete za rad na radnome mjestu odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 17.a stavka 1. ovog pravilnika prilikom prijave na natjecaj duzna je
dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu predskolskog odgoja i obrazovanja na radnom
mjestu odgojitelja.

Osoba iz ¢lanka 17.a stavka 1. ovog pravilnika 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.

Clanak 18.

Odgojno-obrazovni radnici obavljaju poslove u svezi s odgojno — obrazovnim
programima, potrebama i interesima djece, stvaranjem primjerenih uvjeta za rast i razvoj
svakog djeteta te promicanjem struéno — pedagoskog rada Vrti¢a u skladu s Kurikulumom
Vrtic¢a i Godi$njim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 19.

Ostali radnici obavljaju pravne, administrativne i raunovodstvene poslove, vodenja
propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava i obveza djece i roditelja, poslove
Ci¢enja i odrZavanja zgrada i okoliSa Vrti¢a, poslove pripreme i distribucije hrane kako bi se
ostvarila djelatnost Vrti¢a i njegovog poslovanja kao javne sluzbe u skladu s Kurikulumom
Vrti¢a i Godi$njim planom i programom rada Vrtica.

Clanak 20.
Dok su u radnom odnosu odgojitelji, struéni suradnici i ravnatelji mogu napredovati u
struci 1 stjecati poloZajna zvanja mentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

Clanak 21.

Ostali radnici moraju imati odgovarajuéu vrstu obrazovanja u skladu s ovim
Pravilnikom odnosno sukladno odredbama Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju te
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti i razini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
dje¢jem vrti¢u, ustanovama te drugim pravnim i fizi¢kim osobama koje provode program ranog
1 predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 22.

Radna mjesta i broj izvritelja za pojedina radna mjesta utvrduju se Drzavnim
pedagoskim standardom predskolskog odgoja i obrazovanja propisanim od Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih, ovim Pravilnikom, Godi$njim planom i programom rada Vrtiéa
uz odobrenje Osnivaca.

Clanak 23.
Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i
propisi donijeti na temelju zakona.

Y SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.

Radno vrijeme radnika u Vrti¢u odvija se u punom odnosno nepunom radnom vremenu,
u okviru 40 sati tjedno.

Dnevni rad radnika Vrti¢a raspodijeljen je sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i
obrazovanju, Drzavnom pedago$kom standardu, Godis$njem planu i programu rada Vrtiéa te
ugovoru o radu.

Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada, zadaca utvrdenih zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona, u Vrti¢u se uspostavljaju radna mjesta po skupinama
poslova unutarnjeg ustrojstva rada:



L. POSLOVI RUKOVODENJA: RADNO MJESTO RAVNATELJA

REDNI BROJ SISTEMATIZACILJE 1
NAZIV RADNOG MJESTA RAVNATELJ/ICA
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- predstavlja i zastupa Vrtic,

- poduzima pravne radnje u ime i za raun Vrtica,

- organizira rad svih sluzbi i prati kompletan rad i poslovanje Vrtica,

- provodi odluke Upravnog vijeca,

- donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa odgojitelja i stru¢nih suradnika na odredeno
vrijeme do 60 dana, te zasnivanje radnog odnosa na neodredeno i odredeno vrijeme ostalih radnika,

- potpisuje akte Vrtica,

- organizira zamjene za vrijeme bolovanja radnika ili opravdanog izostanka s posla u suradnji s
pedagogom i tajnikom vrtica,

- izraduje godi$nji plan i programa rada Vrtic¢a sa stru¢no — razvojnom sluzbom,

- prati provedbu plana i programa rada Vrtica,

- izraduje izvjesce o realizaciji godis$njeg plana i programa rada,

- izraduje plan i program rada za vrijeme ljetnih mjeseci u suradnji s pedagogom, zdravstvenim
voditeljem i tajnikom Vrtica,

- izraduje financijski plan Vrti¢a u suradnji s voditeljem ra¢unovodstva,

- izraduje plan nabave u suradnji s tajnikom i voditeljem raéunovodstva,

- izraduje izvje$c¢a o rezultatima poslovanja u suradnji s voditeljem ra¢unovodstva,

- izraduje raspored rada odgojitelja, zdravstvenog voditelja i administrativno — tehnickih radnika,

- radi na edukaciji roditelja kroz stru¢na predavanja, u dogovoru sa psihologom, pedagogom,
logopedom i zdravstvenim voditeljem,

- planski provodi edukaciju radnika sudjelovanjem na seminarima i struénim skupovima,

- prati rad u odgojnim skupinama u cilju provodenja programskog usmjerenja zasnovanog na
humanisti¢ko — razvojnoj koncepciji u suradnji s pedagogom,

- organizira radne sastanke sa SRS, odgojiteljima-voditeljima podru¢nih objekata, timovima u
podruénim objektima te individualne razgovore s radnicima,

- prati permanentno usavr$avanje radnika,

- prisustvuje timskim sastancima odgojitelja u suradnji sa SRS,

- prati rad odgojitelja — pripravnika i odgojitelja — pocetnika u suradnji sa SRS,

- u suradnji s odgojiteljima i SRS radi na otklanjanju eventualnih problema u skupinama,

- izraduje plan i program rada odgojiteljskog vije¢a u suradnji sa SRS,

- prati izradu jelovnika i prehranu djece,

- saziva i vodi sjednice Odgojiteljskih vijeca,

- postavlja ciljeve i zadace u cilju unaprjedenja odgojno — obrazovnog rada,

- ¢lan je povjerenstva za polaganje strucnih ispita,

- osigurava materijalne uvjete rada u skladu s moguénostima i poslovanjem Vrtica,

- prati suvremena kretanja u razvoju predskolskog kurikuluma i poti¢e promjene u praksi,

- u suradnji sa SRS predlaze nove paradigme ranog i predskolskog odgoja s ciljem afirmacije odgojnih
radnika i predskolstva uopce,

- suraduje s vanjskih ustanovama vezanim za rad Vrti¢a: SveuéiliStem u Zadru, Ministarstvom
znanosti, obrazovanja i mladih, Agencijom za odgoj i obrazovanje, Zupanijskim i gradskim uredom
za odgoj i Skolstvo i drugim ustanovama,

- izraduje normativne akte u suradnji s tajnikom vrtica,

- u suradnji s tajnikom osigurava potreban broja radnika osposobljenih za evakuaciju i spasavanje te
pruzanje prve pomoci,

- u suradnji s tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i zastitna sredstva za koje postoji
osnovana sumnja da im mogu ugroziti Zivot, zdravlje i sigurnost, te skrbi o pravodobnoj prijavi
radnikove povrede na radu,

- pomaze u obavljanju poslova rjeSavanja pojedina¢nih zahtjeva, redovitog objavljivanja informacija,




unaprjedenja nacina prikupljanja, obrade, klasificiranja, Suvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrzane u sluzbenim ispravama koje se odnose na rad i unutarnji ustroj Vrtica,

- izraduje ekonomsku analizu i financijsko poslovanje Vrti¢a,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,

- ima obvezu trajnog profesionalnog usavrsavanja

- rukovodi i sudjeluje u kreiranju sadrZaja koji se objavljuje na svim mreznim i drustvenim stranicama
(web, facebook i instagram) Vrtica.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili stru¢nog suradnika u
dje¢jem vrticu, a koji moZe biti:
a) sveucilidni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveugili§ni studij ili
c) specijalisticki diplomski struéni studij ili
d) preddiplomski sveuéili$ni studij za odgojitelja ili
e) stru¢ni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste kojim je steCena visa
struna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

— poloZen strucni ispit za odgojitelja ili struénog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
struéni ispit u skladu s ¢lankom 56. Zakona,

—najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na radnome mjestu odgojitelja ili
strunog suradnika.,

Za ravnatelja vrti¢a ne moZe biti imenova osoba za ¢iji rad u dje¢jem vrticu postoje zapreke iz
¢lanka 25. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,107/07,94/13,
98/19,57/22,101/23 i 145/23).

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 2
NAZIV RADNOG MJESTA PEDAGOG/INJA
BROJ IZVRSITELJA 3

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prati realizaciju odgojno — obrazovnog rada,

- stru¢no pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno — obrazovnih ciljeva te unaprjeduje cjelovit
odgojno — obrazovni proces,

- predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada,

- predlaze, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavravanja i njihova
cjelozivotnog obrazovanja,

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju te rjeSavanju odgojno-
obrazovnih problema,

- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima,

- pridonosi razvoju timskog rada u djeéjem vrtiéu,

- prezentirajuci rad na struénim skupovima, seminarima, konferencijama, javno predstavlja odgojno

- obrazovni rad djeéjeg vrtica,

- organizacijski poslovi — stvaranje uvjeta za ostvarivanje i razvoj djelatnosti iz nadleZnosti pedagoga:
planiranje, koordinacija, prac¢enje, vrjednovanje

- istrazivacki poslovi — prikupljanje podataka o odgojnom fenomenu, klasifikacija, sistematizacija,
analitiCko — operativni uvidi, mjerenje s ciljem uvodenja inovacija radi podizanja kvalitete ustanove,

- normativni poslovi: standardizacija organizacije, tehnologije i izvedbe rada radi kvalitetnog
obavljanja poslova, radnih zadaéa i §irenja ,,pozitivne prakse®,




- situacijskim u¢enjem poti¢e na promisljanje i primjenu razlic¢itih materijala i sredstava u skladu s
djetetovim potrebama, moguénostima i interesima,

- upucuje odgojitelje kako uspostaviti kvalitetne odnose s roditeljima kroz razne nacine djelovanja
(roditeljski sastanci, radionice, individualni razgovori...),

- unosi promjene i unaprjeduje rad u suradnji sa stru¢njacima u podrucju predskolskog odgoja,

- prati i procjenjuje aktualne djecje potrebe te procjenjuje pravodobnost i kvalitetu njihova
zadovoljavanja,

- sustavno radi na ustrojstvu rada Vrtica,

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrti¢a i IzvjeSéa o realizaciji godi$njeg plana i
programa rada Vrti¢a u suradnji s ravnateljem i ostalim ¢lanovima stru¢no — razvojne sluzbe,

- suraduje s raznim drustvenim ¢imbenicima s ciljem promicanja rada u predskolskom odgoju i
naobrazbi,

- vodi osobnu pedagosku dokumentaciju,

- u suradnji sa stru¢nim suradnicima radi na identifikaciji djece s teSkocama u razvoju,

- vr8i analizu pedagoske dokumentacije (odgojnih skupina),

- sudjeluje u izradi rasporeda radnog vremena odgojitelja u suradnji s ravnateljem,

- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca,

- sudjeluje u oblikovanju vrti¢kih prostora (u suradnji s odgojiteljima),

- sudjeluje u nabavi didakti¢kog materijala,

- suraduje sa SveucilisStem u Zadru s ciljem pracenja studenata na praksi,

- posebno organizira rad s odgojiteljima pocetnicima i pripravnicima (odgojiteljima, pedagozima)
radi pruzanja pomo¢i i upucivanja u rad,

- sudjeluje u izboru i nabavi literature za djecu i stru¢ne djelatnike,

- sudjeluje u pripremi materijala za web stranicu vrtica,

- radi u Povjerenstvu za upise djece u vrti¢ i sudjeluje u formiranju skupina,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,

- ima obvezu trajnog profesionalnog usavrSavanja,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i druStvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djec¢jeg vrti¢a ,,Radost®

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

studij: pedagogija

- rsta i razina studija: sveucili$ni diplomski studij

- stedeni akademski naziv: sveucili$ni/a magistar/magistra pedagogije

- profesor pedagogije odnosno osobe koje su zavrsile odgovarajuci studijski program prema
ranijim propisima

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 3
NAZIV RADNOG MJESTA PSIHOLOG/INJA
BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinog djeteta, postavlja razvojne zadace i skrbi o
psihi¢kom zdravlju djece,

- procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta,

- procjenjuje individualne razvojne potrebe,

- prati i procjenjuje uspjesnost prilagodbe na vrtié,




- prepoznaje djecu s teSko¢ama i potencijalno darovitu djecu te promislja razvojne zadaée za njihovo
napredovanje prema sposobnostima, te provodi individualni program rada u podruéju socio —
emocionalnog i spoznajnog razvoja,

- promislja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnog razvoja djeteta,

- provodi prevenciju emocionalnih teskoca, poremecaja u ponasanju, zlostavljanju i zanemarivanja,

- procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u §kolu,

- planira i provodi intervencije u kriznim i stresnim situacijama,

- pruza podrsku u razvoju roditeljskih kompetencija,

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Vrtica i Izvje$¢a o realizaciji godi$njeg plana i
programa rada Vrti¢a u suradnji s ravnateljem i ostalim ¢lanovima stru¢no — razvojne sluzbe,

- provodi inicijalne razgovore i savjetodavni rad kojima pomaze roditeljima u rje$avanju specifiénih
teSkoca te emocionalno — psiholoskom snalazenju obitelji za kvalitetniju pomoé u odrastanju djeteta,

- u suradnji s roditeljima planira i provodi postupke iz podruéja ranih intervencija,

- promovira partnerske odnose roditelja i Vrti¢a,

- pruza podrsku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i struénom usavravanju odgojitelja,

- suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specifiénih odgojno — obrazovnih potreba
djeteta,

- promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa,

- sudjeluje u provodenju stru¢nog usavrSavanja kojim se podrzava profesionalni i osobni rast i razvoj
odgojitelja,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizi¢kog statusa djeteta prilikom upisa u vrtié te
poslovnim formiranjima odgojno — obrazovnih skupina,

- sudjeluje u pracenju kvalitete rada Vrti¢a te u dokumentiranju i analiziranju odgojno — obrazovnog
procesa,

- sudjeluje u kreiranju promjena u cilja unaprjedivanja odgojno — obrazovnog procesa,

- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djetetovih prava, ukazuje na pravne propise i
eti¢ka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti, zastupa i reagira na povredu djetetovih prava,

- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenja za cjeloviti razvoj djeteta vodeéi raduna o njegovim
psiholoskim implikacijama za dijete,

- suraduje sa stru¢nim institucijama, zdravstvenim i ustanovama socijalne skrbi, drustvima i
pojedincima vezano za realizaciju ciljeva rada,

- vodi propisanu dokumentaciju i priprema se za rad,

- stru€no se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrsavanja,

- koristi se supervizijskom pomo¢i

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i drustvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djecjeg vrti¢a ,,Radost®

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- studij: psihologija

- vrstairazina studija: sveu¢ili$ni diplomski studij

- steCeni akademski naziv: sveuéili§ni/a magistar/magistra psihologije

- profesor psihologije odnosno osobe koje su zavrsile odgovarajuéi studijski program
prema ranijim propisima




REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 4

NAZIV RADNOG MJESTA EDUKACIJSKI REHABILITATOR/ICA

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djeteta

- utvrduje specifi¢ne potrebe djeteta i o njima informira roditelje, odgojitelje i ostale struénjake
unaprjeduje proces inkluzije u suradnji s odgojiteljima i struénim timom

- utvrduje metode rada za svako pojedino dijete kako bi ono postiglo optimalan psihofizi¢ki razvoj i
bilo ravnopravno uklju¢eno u zajednicu,

- v1§i probir djeteta s teSko¢ama u razvoju edukacijsko-rehabilitacijska procjena individualni rad u
odgojnoj skupini,

- savjetodavni rad i ostvarivanje suradnje predavanja i radionice,

- zajednicka izrada individualiziranog odgojno obrazovnog plana (IOOP-a)

- savjetovanje za pruzanje podrike i praéenje djeteta u odgojnoj skupini

- odrzavanje edukacija i radionica za odgojitelje

- upuéivanje u rad edukacija za pomocnike za djecu s teSkocama i struéno-komunikacijske posrednike

- pruzanje podrske i savjetovanje

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i drustvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djecjeg vrti¢a ,,Radost™

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: edukacijska rehabilitacija
- vrsta i razina studija: sveucilisni diplomski studij
- steéeni akademski naziv: sveudili$ni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 5
NAZIV RADNOG MJESTA LOGOPED/INJA
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA:

- radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoca djece,

- utvrduje specifiéne potrebe djece s tesSko¢ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje

- u provodenju rehabilitacijskog tretmana uvazava individualne potrebe djeteta,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizi¢kog stanja djece prilikom upisa,

- sudjeluje na poslovima upisivanja djece i formiranja odgojnih skupina,

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

- provodi savjetodavni rad i planira postupke za rjeSavanje ili ublazavanje specifi¢nih poteSkoca u
suradnji s roditeljima,

- suraduje sa stru¢nim institucijama, odgojno — obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim ustanovama,
te drugim ¢imbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece,

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

- unaprjeduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSkocama u zajednicu,

- vodi propisanu dokumentaciju,
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- analizira i valorizira efikasnost odgojno — obrazovnog rada,

- sudjeluje u odgojiteljskim vije¢ima i timskim sastancima,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada, te izvje$éa Vrtiéa,

- izraduje izvedbeni Godisnji plan i program rada defektologa — logopeda u skladu sa zahtjevima
suvremene pedagogije i defektoloske prakse,

- ukljuduje se u sve oblike struénog usavrsavanja i izobrazbe defektologa — logopeda,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- pomaze u obavljanju poslova rjeSavanja pojedinaénih zahtjeva, redovitog objavljivanja
informacija, unaprjedenja naGina prikupljanja, obrade, klasificiranja, uvanja i objavljivanja
informacija koje su sadrzane u sluzbenim ispravama koje se odnose na rad i unutarnji ustroj
Vrtica,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,

- ima obvezu trajnog profesionalnog usavriavanja,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i drustvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djegjeg vrti¢a ,,Radost”

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- studij: logopedija

- vrsta i razina studija: sveucili$ni diplomski studij

- ste€eni akademski naziv: sveucili$ni/a magistar/magistra logopedije

- profesor defektologije odnosno osobe koje su zavrsile odgovarajuéi studijski program
prema ranijim propisima

REDNI BROJ SISTEMATIZACLJE 6
NAZIV RADNOG MJESTA SOCIJALNI/A PEDAGOG/INJA
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- provodi postupke prepoznavanja, ublazavanja i dijagnosticiranja teko¢a u ponasanju kod
djece, te osigurava rane intervencije, tretman i kontinuiranu skrb za djecu u riziku i djecu s
poremecajima u ponasanju, u suradnji s njihovim socijalnim okruZenjem,

- obavlja neposredan odgojno-obrazovni rad s djecom, roditeljima/skrbnicima i odgojiteljima
te suraduje s relevantnim vanjskim institucijama i struénjacima izvan Vrtiéa,

- prepoznaje rizi¢ne ¢imbenike i pravovremeno reagira na pojavu problema u ponasanju kroz
individualni i grupni rad s djecom, primjenjujuéi socijalno-pedagosku procjenu radi
identifikacije i pruzanja podrske djeci u riziku ili s veé razvijenim te$koéama u ponasanju;

- potiCe razvoj komunikacijskih, socijalnih i emocionalnih vjestina kod djece, promice
drustveno prihvatljivo ponasanje i doprinosi pobolj$anju njihovih Zivotnih uvjeta,

- provodi individualni socijalno-pedagoski rad s djecom iz nepovoljnih Zivotnih uvjeta,
nestabilnih obiteljskih zajednica i djecom s traumatskim iskustvima, te pruza struénu pomoé
u izradi individualiziranih programa rada za djecu s te§koéama u razvoju,

- radi s roditeljima/skrbnicima na unaprjedenju roditeljskih kompetencija putem
individualnog savjetovanja, edukativnih radionica i grupnih sastanaka,

- u suradnji s odgojiteljima osmisljava i provodi preventivne aktivnosti, izraduje edukativne
materijale, priprema odgojitelje za ukljudivanje djece u odgojno-obrazovni proces, te pruza
podrsSku i edukaciju za struéno usavrSavanje odgojitelja,

- aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vijeca i struénog tima te doprinosi rjesavanju
stru€nih pitanja vezanih uz provedbu odgojno-obrazovnog rada,

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Vrtiéa i Izvje$éa o njegovoj realizaciji u
suradnji s ravnateljem i ostalim &lanovima stru¢no-razvojne sluzbe,
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- suraduje s razli¢itim drustvenim ¢imbenicima i institucijama radi promicanja kvalitete rada
u podru¢ju predskolskog odgoja i obrazovanja,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,

- ima obvezu trajnog profesionalnog usavrsavanja,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i druStvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djeéjeg vrtic¢a ,,Radost®,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: socijalna pedagogija
- vrsta i razina studija: sveucili$ni diplomski studij
- steCeni akademski naziv: sveu¢ili$ni/a magistar/magistra socijalne pedagogije

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 7
NAZIV RADNOG MJESTA ZDRAVSTVENI/A VODITELJ/ICA
BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje na upisu djece u djecji vrti¢ i formiranju odgojnih skupina,

- provodi individualne razgovore s roditeljima djece s posebnim potrebama,

- provodi nadzor procijepljenosti i pracenje pobola djece,

- provodi preventivne i zdravstvene mjere zastite zdravlja djece (preventivni pregledi, kontrole i
edukacija),

- zbrinjava djecu u vrti¢u kod laksih ozljeda, febriliteta i krvarenja, uboda i dr.,

- vr8i antropometrijska mjerenja djece i obradu podataka,

- radi na uvodenju pravilne prehrane, izrade jelovnika, te posebnih jelovnika za djecu s posebnim
potrebama u prehrani,

- radi na poboljanju uvjeta smjestaja i povecanju mjera sigurnosti u Vrticu,

- sudjeluje u organizaciji i realizaciji sportskih aktivnosti, izleta, zimovanja,

- vr8i edukaciju odgojitelja i ostalih djelatnika (zdravstveno — preventivne mjere, edukacija HACCP
programa, protuepidemijske mjere zastite i sl.),

- sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka, edukacija u sklopu Vrti¢a,

- provodi kontrole zdravstveno — higijenskih uvjeta u podruénim objektima,

- osigurava potrebna sredstva za pravilnu dezinfekciju opreme, pribora i prostora,

- osigurava potrebna sredstva za ormarice prve pomoci i daje potrebne upute,

- upuduje radnike na zdravstvene preglede za produzenje sanitarnih iskaznica, te teCajeve higijenskog
minimuma,

- vr$i nadzor nad nalazima kontinuirane kontrole zdravstvene ispravnosti kakvode i kalorijske
vrijednosti hrane, te briseva radnih povriina i ruku radnika u prehrani,

- prati realizaciju HACCP sistema,

- sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrtica, te izradi plana rada zdravstvenog voditelja,

- sudjeluje u organizaciji rada jaslica, kuhinje, distribucije hrane, praonice, odrzavanja podru¢nih
objekata,

- permanentno stru¢no usavrsavanje,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i druStvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djedjeg vrtic¢a ,,Radost*

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
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UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: sestrinstvo

- vrsta i razina studija:

e sveuciliSni diplomski studij

e struéni diplomski studij

e sveuCilidni prijediplomski studij

e strucni prijediplomski studij

- steCeni akademski naziv:

e sveuCiliSni/a magistar/magistra sestrinstva
e magistar/magistra sestrinstva

e sveucili$ni/a prvostupnik/ca sestrinstva
e prvostupnik/ca sestrinstva

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 8
NAZIV RADNOG MJESTA ODGOJITELJ/ICA
BROJ IZVRSITELJA 106

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- obavlja neposredan rad s djecom u okviru konkretnih djelatnosti prema ras¢lambi iz programskog
uvjerenja na svim razinama: individualno, grupno te na razini cijele skupine,

- organizira izvan vrticke djelatnosti: dnevne Setnje, poludnevni izleti, kazali$ne i kino predstave,
izlozbe dje¢jeg stvaralastva, i sl.,

- u suradnji s ¢lanovima stru¢no razvojne sluzbe sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim
potrebama,

- redovno vodi pedagosku dokumentaciju: evidencija o pohadanju vrti¢a (imenik), izrada makro plana
(tromjese&ni), mikroplana (tjedni), te dnevnog plana rada; dokumentaciju o djegjem stvaralastvu i
dogadajima u skupini, plan suradnje s roditeljima,

- valorizacija odgojno — obrazovnog rada: dnevna zapazanja, tromjeseéna procjena razvojnog statusa
djece i kvalitete ostvarenog, te godi$nja izvje$¢a na razini odgojne skupine,

- priprema i primjenjuje didakticka sredstava za realizaciju programskih zadaca na razini skupine i
podruénog objekta,

- obvezno sudjeluje u radu stru¢nih sastanaka: odgojiteljska vije¢a, struéni aktivi, timski sastanci na
razini podruénog objekta,

- vr8i individualno stru¢no usavrsavanje: kontinuirano praéenje struéne literature i primjena inovacija
u odgojno — obrazovnom radu, usavr$avanje prema Katalogu MZOM i AZOO,

- suraduje s €lanovima stru¢no razvojne sluzbe u cilju realizacije zadaca i zadovoljavanja potreba
djece,

- redovno suraduje s roditeljima kroz sljedece oblike: individualni kontakti, roditeljski sastanci,
zajednicke prigodne aktivnosti,centri za roditelje, radionice za roditelje, izleti i ostalo,

- materijalno oblikuje prostor dnevnog boravka i ostalog prostora podruénog objekta u cilju
osiguravanja uvjeta za zadovoljavanje potreba djece s potrebama roditelja i drustvene sredine u kojoj
djeluju,

- suraduje s odgojiteljem druge smjene s ciljem $to bolje realizacije odgojno — obrazovnog rada,

- vrsi trijaZu bolesne djece te ih po potrebi vraca roditeljima, upuéuje na pregled ili izolira od druge
djece, sve u suradnji s zdravstvenim voditeljem,

- priprema djecu za spavanje i boravi s njima dok spavaju,

- suraduje sa zdravstvenim voditeljem u pogledu zdravstvenih promjena kod djece i po potrebi
izvjestava ga o istom,
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- u suradnji s pedagogom, logopedom, psihologom i edukacijskim rehabilitatorom radi na
identifikaciji djece s teSko¢ama u razvoju,

- hrani djecu,

- brine o osobnoj higijeni, njezi i fizioloskim potrebama djece i po potrebi ih presvladi,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- odgojitelj mentor uz sve gore navedene poslove odgojitelja obavlja i ove poslove:

- upoznaje studente s organizacijom rada konkretnog podru¢nog objekta, sa specifi¢nostima odgojne
skupine, razvojnim karakteristikama djece i na¢inom zadovoljavanja dje¢jih potreba,

- poducava studente o na¢inu uporabe pojedinog didakti¢kog sredstva i pomagala kao i o izradi
potrebnih sredstava za neposredan rad s djecom i raznih dekorativnih materijala za oplemenjivanje
materijalne sredine,

- upoznaje studente sa zada¢ama odgojitelja od planiranja do valorizacije (sve vrste planova
projekata), te sa stru¢nom izobrazbom i suradnjom s ostalim sudionicima procesa,

- uvodi studente u prakti¢no ostvarivanje odgojno — obrazovnog procesa uz pomo¢ pri izboru
djelatnosti, poticaja i vodenju zapazanja o reagiranju djece,

- upoznaje studente s primjenom inovacija u radu s novom stru¢nom literaturom (raznim projektima),

- ukljuéuje studente u sve oblike suradnje s roditeljima i s ostalim ¢imbenicima u odgojno —
obrazovnom procesu,

- izvodi ogledne aktivnosti iz svih metodika za studente uz objasnjenje pojedine etape,

- planira i vrednuje rad studenta (analize) uz pismenu dokumentaciju,

- suraduje s ostalim mentorima i nastavnicima metodika,

- permanentno se stru¢no i pedagoski usavrsava,

- prisustvuje sjednicama struénih tijela sveudilista kada se raspravlja o stru¢noj praksi studenata ili o
nekim drugim sadrzajima iz predskolskog odgoja,

- upuéuje na rad i pruza pomo¢ odgojiteljima pripravnicima za vrijeme dok im traje pripravnicki staz,

- sudjeluje kao ¢lan struénog povjerenstva prilikom polaganja struénih ispita,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- odgojitelj-voditelj podruc¢nog objekta, osim gore navedenih poslova odgojitelja ima i slijedece
obveze:

- rukovodi organizacijom rada u svom podru¢nom objektu u suradnji s ravnateljem,

- vodi brigu o inventaru podruénog objekta u suradnji s ravnateljem,

- vodi brigu o inventaru podru¢nog objekta (didaktici, pomagalima),

- brine o pravovremenoj opremljenosti podru¢nog objekta potrebnim materijalom (didakti¢kim i
potro$nim), na vrijeme planira potrebe i izvjeS¢uje ravnatelja, pedagoga i tajnika,

- uspostavlja stalnu suradnju s ravnateljem, strué¢nom sluzbom i tajnikom vrti¢a radi Sto boljeg i
efikasnijeg rada u podrué¢nom objektu,

- vodi brigu o radu, redu i disciplini radnika podru¢nog objekta, te o eventualnim prekrajima
izvjescuje ravnatelja i tajnika,

- na vrijeme izvje$cuje ravnatelja, pedagoga ili tajnika o odsutnosti radnika s posla zbog bolovanja,
opravdane sprijeenosti i drugih razloga,

- na vrijeme izvje$¢uje ravnatelja, pedagoga ili tajnika o organiziranim internim zamjenama,

- u suradnji s pedagogom organizira rad na nivou svog podru¢nog objekta kao pedagoskoj i
organizacijskoj jedinici,

- saziva, predsjedava i rukovodi timskim sastancima na razini svoga podru¢nog objekta,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- odgojitelji voditelji posebnih programa, osim gore navedenih poslova odgojitelja:

- izvrSavaju obveze i zadace sukladno specifi¢nosti pojedinog programa verificiranog od nadleZznog
Ministarstva (Montessori program, program ranog ucenja engleskog jezika, sportski program,
vjerski program).

- odgojitelj koordinator:
- sudjeluje u organizaciji prijema djece u djecje vrtice,
- sudjeluje u organizaciji rada specijaliziranih programa u radu s djecom,
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- prati aktivnosti unutar podru¢nih objekata (sudjeluje u organizaciji rada, nabavi didaktickog
materijala, literature i sli¢no),

- predlaZe mjere unapredivanja odgojno-obrazovnog procesa,

- stru¢no se usavrSava prate¢i struénu literaturu, sudjelujuéi na seminarima, educirajuéi se u $irem
smislu: primjenjivati ste¢ena iskustva u radu s odgojiteljima, uo&avati sklonosti pojedinih
odgojitelja, te u tom praveu ih educirati; odrzavati radionice, komunikacijske sastanke, predavanja,
te provoditi akcijska istrazivanja,

- usmjeravati znanja i iskustva ka poticanju pozitivne komunikacije i razvijanju profesionalnih
odnosa svih sudionika odgojno-obrazovnog procesa,

- potice, podrzava i prezentira suradnju s vanjskim ustanovama (kazalita, muzeji, mediji, $kole),

- promice Vrti¢ putem biltena, web stranice Vrti¢a, Casopisa...,

- sudjeluje u radu i pripremi didakti¢kog materijala u cilju pobolj$anja kvalitete rada odgojne skupine,

- sudjeluje u izradi projekata u cilju inovacije procesa rada, povladenjem sredstava iz fondova EU,

- sudjeluje znanjem, iskustvom, idejama u osmisljavanju aktivnosti za poticanje razvoja djece s
posebnim potrebama,

- vodi dokumentaciju o pojedinim podruénim objektima, refleksija prakse,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i drustvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djeéjeg vrti¢a ,,Radost*

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- studij: rani i predskolski odgoj i obrazovanje

- vrsta i razina studija:

e sveuCiliSni diplomski studij

e sveucili$ni prijediplomski studij

e struéni prijediplomski studij

- steCeni akademski naziv:

e sveuciliSni/a magistar/magistra ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja
e sveutiliSni/a prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

e prvostupnik/ca ranog i predskolskog odgoja i obrazovanja

ucitelji koji zadovoljava zakonske uvjete i uvjete iz ¢lanka 17.a ovog pravilnika.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 9

NAZIV RADNOG MJESTA VODITELJ/ICA SPORTSKOG
PROGRAMA

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- neposredan rad s djecom u okviru specifi¢nih tjelesnih aktivnosti na svim razinama: individualno,
grupno i na razini skupine,

- ukljuduje djecu u sportski program u sklopu cjelodnevnog desetsatnog programa,

- organizira izvan vrtiCke aktivnosti: sportske manifestacije, izleti i sl.,

- redovno vodi pedagosku dokumentaciju: izrada makro i mikro planova te dnevnog plana rada,

- dokumentira dje¢ja postignuca te plan suradnje s roditeljima,

- valorizira odgojno-obrazovni rad: dnevna zapaZanja, tjedna valorizacija rada, dvomjese&na
procjena razvojnog statusa djece i kvaliteta ostvarenog,

- priprema i primjenjuje didakti¢ka sredstva za realizaciju programskih zadaéa na razini skupine i
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pojedinih objekata,

- obavezno prisustvuje odgojiteljskim vijec¢ima,

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa i IzvijeSc¢a o realizaciji istog,

- redovito suraduje sa ¢lanovima struéne sluzbe za sva strucna pitanja,

- sudjeluje roditeljskim sastancima koja su tematski vezana za provodenje sportskog programa,

- sudjeluje u kreiranju sadrzaja koji se objavljuje na svim mreznim i druStvenim stranicama (web,
facebook i instagram) Djecjeg vrtic¢a ,,Radost*,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- Studij kineziologije

- vrsta i razina studija:

- Sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
- Stru¢ni diplomski studij

- ste€eni akademski naziv:

- sveudili$ni/a magistar/magistra kineziologije

- magistar/magistra kineziologije

- odgojitelj/ica uz uvjete utvrdene programom

III. NAZIV SKUPINE POSLOVA: PRAVNI, ADMINISTRATIVNI
RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 10
NAZIV RADNOG MJESTA TAJNIK/ICA
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- priprema materijale i izraduje prijedloge opéih akata,

- redovito prati pravne propise, praksu i primjenu istih u normativnoj djelatnosti (posebno u oblasti
radnih odnosa, organizacije rada Vrtic¢a i dr.), te u svezi s tim inicira i radi na utvrdivanju opéih akata
koji obuhvadaju navedenu problematiku,

- priprema prijedloge ugovora, rjesenja i odluka, te pruza pravnu pomo¢ u postupku,

- u okviru svojih ovlastenja daje tumacenje i misljenje o primjeni pravnih propisa i op¢ih akata,

- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrti¢a, uz vrienje svih pravnih poslova
registracije kod trgovackog suda i sl.,

- prima stranke,

- sudjeluje u pripremi sjednice i vodi dokumentaciju Upravnog vijeca,

- izraduje plan nabave u suradnji sa ravnateljem i voditeljem radunovodstva, te isti objavljuje na web
stranici Vrtica,

- provodi postupke javne nabave prema Zakonu o javnoj nabavi,

- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, aZurira ih svakih $est mjeseci te isti
objavljuje na web stranici Vrtica,

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaZe i otprema postu, te odgovara na istu,

- u suradnji s ravnateljem organizira poslove i pravovremene zamjene za odsutne radnike,

- u suradnji s pedagogom prijavljuje volontere/pripravnike za volontiranje/staZiranje te prijavu
struénog ispita kod MZOM, prijavljivanje i odjavljivanje kod Hrvatskog zavoda za mirovinsko i
zdravstveno osiguranje,

- suraduje sa Zavodom za zapo$ljavanje (prijava potreba za radnikom, pripravnikom)
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- vodi brigu o urednom vodenju mati¢ne knjige radnika u elektronskom obliku,

- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vrtiéu u suradnji sa referentom za obra¢un place,

- izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika,

- izdaje rjesenja za godiSnje odmore,

- sastavlja oglase i natjecaje,

- prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi s radom i radnim odnosima i javnom nabavom,

- sudjeluje u izradi statistickih izvjestaja,

- ovlaSteni predstavnik Vrti¢a za organiziranje i provedbu zastite na radu,

- nadzire primjenu pravila zastite na radu,

- organizira osposobljavanja radnika za rad na siguran nagin,

- u suradnji s ravnateljem osigurava potreban broja radnika osposobljenih za evakuaciju i spasavanje
te pruzanje prve pomodéi,

- organizira prakti¢ne vjezbe za moZebitnu evakuaciju i spaSavanje,

- osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i za§titna sredstva za koje postoji osnovana sumnja da
im mogu ugroziti Zivot, zdravlje i sigurnost,

- nadzire nadin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zastitnih sredstava, te osigurava pravovremenu
provjeru istih od strane ovlastenih drustava,

- osigurava pravodobnu prijavu povrede radnika na radu,

- vodi propisanu evidenciju i knjigu nadzora,

- u suradnji s ravnateljem obavlja poslove rjeSavanja pojedina¢nih zahtjeva, redovitog objavljivanja
informacija, poduzima radnje i mjere urednog vodenja informacija, unaprjeduje na¢in prikupljanja,
obrade, klasificiranja, Cuvanja i objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim ispravama,
a odnose se na rad i unutarnji ustroj Vrtica,

- otganizira i vodi brigu o svim popravcima u vrtiéu,

- vodi brigu o radu tehni¢kog i pomocénog osoblja i njihov je neposredni rukovoditelj,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- studij: pravo, javna uprava

- vrsta i razina studija:

e sveuCili8ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava

¢ strucni diplomski studij javne uprave

- steCeni akademski naziv:

¢ sveuciliSni/a magistar/magistra prava

® magistar/a javne uprave

e prema ranijim propisima ste¢ena visoka struéna sprema - diplomirani pravnik

Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski struéni studij javne
uprave te stekla naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba
prethodno navedena sukladno traZenim uvjetima.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 11

NAZIV RADNOG MJESTA VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA:

- organizira, rukovodi i nadzire rad u knjigovodstvu u pogledu poslovanja, zakonitosti rada i azurnosti,

- izraduje prijedlog financijskog plana Vrti¢a, izmjene i dopune financijskog plana i izvr§enje
financijskog plana,

- izraduje ratunovodstvene politike, pravilnike, planove i druge akte vezane uz knjigovodstvene
poslove u suradnji s ravnateljem i tajnikom Vrtica,

- sastavlja i predaje periodi¢ne i zaklju¢ne godisnje obracune i izvjestaje,

- izraduje izvje$éa za MZOM,

- sastavlja po potrebi interne izvjestaje za sluzbu, te daje obrazloZenja za iste,

- koordinira financijsko poslovanje s Proracunom Grada Zadra,

- vr8i korespondenciju u svezi s financijskim poslovanjem, kontrolira nacin odlaganja i ¢uvanja
poslovnih knjiga i knjigovodstvenih dokumenata,

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

- vodi analizu o prihodima i rashodima Vrtica,

- vodi brigu o racionalnom koristenju vremena u knjigovodstvenoj sluzbi,

- vodi potraZivanja i obveze prema planu i programu rada,

- potpisuje knjigovodstvenu dokumentaciju,

- knjiZi sve temeljnice glavne knjige,

- uskladuje glavnu knjigu s pomoénim knjigama i evidencijama,

- organizira i kontrolira popis financijske i nefinancijske imovine i obveza,

- priprema financijsku dokumentaciju za izvjestaje i usvajanje Upravnom vijecu i osnivacu Gradu
Zadru,

- u suradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave za nabavu roba, radova i usluga za potrebe
Vrti¢a (nabave hrane, didaktickog, uredskog i potroSnog materijala, radovi na sanaciji podru¢nih
objekata i sl.),

- u suradnji s ravnateljem i tajnikom izraduje plan nabave,

- vodi fiskalnu odgovornost u suradnji s ravnateljem i tajnikom,

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaze i otprema postu, te odgovara na istu,

- izdaje e-racun

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:
e studij: studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje ekonomija

vrsta i razina studija:
sveucilidni integrirani prijediplomski i1 diplomski studij
sveucilisni diplomski studij
struéni diplomski studij
sveucili$ni prijediplomski studij
stru¢ni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv:
e sveudili$ni/a magistar/magistra ekonomije
e magistar/a ekonomije
e sveuéilidni/a prvostupnik/ca ekonomije
prvostupnik/ca ekonomije
e prema ranijim propisima steéena visoka struéna sprema- diplomirani ekonomist

e o o o
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 12

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNO —
RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
(KNJIGOVODA)

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- kontrolira ulaz i izlaz materijala po stvarnim cijenama,

- zaprima dokumentaciju za materijal i kontrolira njenu ispravnost,

- obraduje inventurne liste,

- uskladuje planske i fakturne vrijednosti materijala,

- izraduje podloge za temeljnice glavne knjige,

- suraduje i stalno kontaktira s nabavnim sluzbama u cilju uspjesnijeg obavljanja posla,

- brine se za sortiranje dokumentacije, uvanje i odlaganje u arhivu knjigovodstva,

- vrsi uskladivanje s financijskim knjigovodstvom,

- odgovara za uredno vodenje materijalnog knjigovodstva,

- vodi evidenciju potro$nje materijala po podruénim objektima,

- vodi knjigu ulaznih raduna,

- zaprima raCune dobavljaca, iste kontrolira i uskladuje s materijalnim i financijskim knjigovodstvom,

- vodi brigu o pravovremenom placanju raduna te iste placa,

- kontrolira dobavljace te vr$i uskladivanje s istima,

- vodi police premije osiguranja i vr§i potraZivanja nadoknade za nastale §tete,

- ovlaSteni predstavnik Vrti¢a za organiziranje i provedbu zastite na radu

- u suradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave za nabavu roba, radova i usluga za potrebe
Vrtica (nabave hrane, didaktitkog, uredskog i potrosnog materijala, radovi na sanaciji podruénih
objekata i sl.),

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaZe i otprema postu, te odgovara na istu,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja
raGunovodstva.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: studij iz podruéja drustvenih znanosti — polje ekonomija
- vrsta i razina studija:

e sveuCiliSni prijediplomski studij

e strucni prijediplomski studij

- steCeni akademski naziv:

e sveucili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije

e prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom
razine 4.2 ste¢enom zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od &etiri godine u sektoru
Ekonomija i trgovina, ako se na natje¢aj ne javi osoba prethodno navedena sukladno traZenim
uvjetima.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 13

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNO —
RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
(REFERENT ZA OBRACUN PLACA-
BLAGAJNIK)

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prima i kontrolira dokumentaciju za obrac¢un mjese¢ne place radnika,

- obratunava mjesecne place radnika,

- ispunjava R1 obrasce za izracun satnice bolovanja,

- obratunava doznake bolovanja na teret radne organizacije i doznake na teret mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja,

- trazi refundacije bolovanja,

- provodi obustave na place,

- sastavlja ID i IDD obrasce,

- obracunava ugovore o djelu,

- obradunava naknade za Upravno vijece i za Povjerenstvo za polaganje struénih ispita,

- izraduje rekapitulaciju OD i uskladuje obradune iskazane s podlogom,

- evidentira i obraCunava razlike placa po rjeSenjima,

- ispunjava obrasce za potrebe mirovinskog osiguranja,

- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vrticu,

- prima stranke u svezi s reklamacijom na obracun place,

- prati i primjenjuje sve zakonske odredbe u svezi s doprinosima iz place,

- izraduje rekapitulaciju place i uskladuje mjesec¢ni i godisnji raspored place,

- brine se za uredno ¢uvanje dokumentacije o placama i za njeno odlaganje u pismohranu,

- prati zakonske propise u svezi obracuna placa i primjenjuje ih prilikom obracuna, te odgovara za
iste,

- vodi blagajnu,

- ispostavlja uplatnice i isplatnice te izraduje blagajnicke izvjestaje,

- dostavlja blagajni¢ku dokumentaciju na knjizenje,

- rukuje i odgovara za veliku (¢eli¢nu) blagajnu,

- vodi evidenciju o vrijednosnim papirima,

- sastavlja obrasce M-4,

- daje statisticke podatke u svezi s placom,

- obradunava porez za plaéu, te ispunjava porezne kartice zaposlenih,

- vrii daktilografske poslove iz djelokruga svoga rada,

- prati zakonske promjene, te iste primjenjuje,

- vodi brigu o prijavljivanju i odjavljivanju radnika kod mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,

- u suradnji s tajnikom provodi postupke javne nabave za nabavu roba, radova i usluga za potrebe
Vrti¢a (nabave hrane, didakti¢kog, uredskog i potro§nog materijala, radovi na sanaciji podru¢nih
objekata i sl.),

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaze i otprema postu, te odgovara na istu,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja
raCunovodstva.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- studij: studij iz podrudja drustvenih znanosti — polje ekonomija
- vrsta i razina studija:
e sveucilidni prijediplomski studij
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e strucni prijediplomski studij

- steCeni akademski naziv:

e sveutili$ni/a prvostupnik/ca ekonomije
e prvostupnik/ca ekonomije

Poslove administrativno-ra¢unovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom
razine 4.2 ste¢enom zavretkom strukovnog obrazovanja u trajanju od &etiri godine u
sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjedaj ne javi osoba prethodno navedena
sukladno traZzenim uvjetima.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 14

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVNO —
RACUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
(ADMINISTRATOR PRI UPISU I ISPISU
DJECE U VRTIC)

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA:

- vodi analiticko i sinteti¢ko knjiZenje uplata (po djetetu),

- Salje opomene roditeljima djece koja su ili nisu u vrtiéima o uplati dugovanja putem uplatnice,

- Salje mjese¢no po vrti¢ima popis djece &iji roditelji duguju uplatu u tekuéoj godini,

- priprema sve potrebito u suradnji s voditeljem raéunovodstva i tajnikom za podnosenje rjesenja za
ovrhu nad roditeljima — duznicima ispisane djece,

- na kraju godine vrsi uskladivanje uplate roditelja sa glavnom knjigom,

- vri upis i ispis djece i sudjeluje u povjerenstvu pri upisu za $kolsku godinu

- radi sa strankama te daje upute o kriterijima upisa djece u predskolsku ustanovu,

- zaprima prijave upisa djece,

- sudjeluje u povjerenstvu za upis djece,

- izvjeSc¢uje roditelje o upisu ili ne upisu djece u vrtié,

- pide ugovore za djecu polaznika Vrtica, te iste alje u podruéne objekte na potpis roditeljima,

- sastavlja liste ekanja po prioritetima i po podruénim objektima,

- kontaktira s odgojiteljima u svezi promjena kod djece polaznika Vrtiéa,

- daje upute o pravu na subvenciju Grada Zadra, te upuéuje roditelje na isto,

- kompletira podatke o subvenciji i vr$i promjene o istom,

- vi8i unos podataka o djeci polaznicima Vrti¢a i ispis djece,

- razvrstava djecu polaznike Vrti¢a po podruénim objektima,

- obratunava mjese¢na zaduZenja po djetetu, te Salje uplatnice po podruénim objektima,

- rasknjiZava uplate po djeci,

- izraduje potrebne podatke za zakljuéni radun i druge potrebe,

- vi8i korekeiju uplatnica djece prema lije¢ni¢kim ispri¢nicama i evidentira ih,

- arhivira akte i vodi brigu o arhivi,

- vr§i obradu i zastitu arhivskog i registraturnog gradiva Vrtiéa (prikupljanje, zaprimanje, obradivanije,
evidencija, odabiranje i izlu¢ivanje arhivskog gradiva,

- radi na telefonskoj centrali,

- vodi uredsko poslovanje,

- prima, odlaZe i otprema postu, te odgovara na istu,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja
racunovodstva.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:
studij: studij iz podru¢ja drustvenih znanosti — polje ekonomija
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- vrsta i razina studija:
e sveuciliSni prijediplomski studij
e struéni prijediplomski studij
- steCeni akademski naziv:
e sveuciliSni/a prvostupnik/ca ekonomije
e prvostupnik/ca ekonomije
Poslove administrativno-ratunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2

steCenom zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u sektoru Ekonomija i
trgovina, ako se na natje€aj ne javi osoba prethodno navedena sukladno traZzenim uvjetima.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 15
NAZIV RADNOG MJESTA EKONOM
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- vodi poslove centralnog skladista,

- vr$i uskladivanje centralnog i izdavanje potrebitog materijala (opreme, potrosnog materijala,
didakti¢kog materijala ...),

- vodi brigu o urednosti skladista,

- vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,

- vodi kartoteku osnovnih sredstava s tehni¢kim podacima o osnovnim sredstvima, njihovom
odrzavanju, koristenju i smjestaju,

- knjizi sve promjene u analiti¢kim evidencijama osnovnih sredstava,

- uskladuje analiticko knjigovodstvenu evidenciju s glavnom knjigom,

- ispostavlja na osnovu internih izvjestaja i obracuna knjigovodstvene temeljnice za knjiZenje
promjene vrijednosti osnovnih sredstava,

- kompletira svu dokumentaciju s odgovaraju¢im obracunima i drugim dokumentima,

- izraduje godi8nji obradun amortizacije osnovnih sredstava,

- vodi posebnu kronoloku evidenciju povecanja i smanjenja osnovice za amortizaciju u tijeku godine,

- izraduje godi$nji obracun revalorizacije osnovnih sredstava s odgovaraju¢im inventarnim
brojevima, daje podatke o tim brojevima,

- organizira popis osnovnih sredstava u suradnji s voditeljem racunovodstva,

- izraduje potrebne podatke za zakljuéni ra¢un i druge potrebe,

- vr8i trzni nakup (u dogovoru s tajnikom i Sefom kuhinje),

- nabavlja potro$ni materijal prema mjese¢nim i godi¥njim planovima,

- vodi brigu o opskrbljenosti podru¢nih objekata potrebitim materijalom,

- knjiZi primljenu robu u skladi$nu kartoteku,

- za otpremljenu robu odmah izdaje otpremnicu,

- vr$i razduzenje izdate robe,

- vr$i kartoteku ambalaze,

- priprema skladiste za inventuru,

- dnevno dostavlja primljenu i ispostavljenu dokumentaciju o prijemu i izlazu robe, te vrsi knjizenje
istog,

- uskladuje mjese¢nu kartoteku s dokumentima knjigovodstva,

- odgovoran je za preciznost i to¢nost u svom radu,

- odgovoran je za materijalna dobra kojima raspolaze,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija razine 4.2 stefena zavretkom strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u
sektoru Ekonomija i trgovina
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IV. NAZIV SKUPINE POSLOVA: POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

REDNI BROJ SISTEMATIZACLJE 16
NAZIV RADNOG MJESTA GLAVNI KUHAR
BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- organizira nabavu ziveznih namirnica u suradnji s ostalim sluzbama,

- organizira i vrsi pripremu gotovljenja jela,

- organizira pripremanje hrane,

- organizira pravilnu raspodjelu doru¢ka, voénog obroka, ru¢ka i uZine,

- vodi brigu o pravilnoj prehrani, te prehrani djece s posebnim potrebama,

- organizira racionalno i ekonomi¢no koristenje Ziveznih namirnica i gotove hrane,

- izraduje jelovnik u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,

- izraduje jelovnik djece s posebnim potrebama u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,

- vr8i godiSnju inventuru unitenog ili razbijenog posuda i o istom izvjeséuje ravnatelja, tajnika i
knjigovodu,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,

- organizira rasporedivanje hrane po podru¢nim objektima,

- vodi brigu o urednosti kuhinje, te svih koji sudjeluju u pripremanju i distribuciji hrane,

- odgovoran je za nedozvoljeno iznoSenje hrane iz kuhinje,

- organizira provedbu HACCAP programa u centralnoj kuhinji (prijem namirnica, priprema hrane,
transport hrane, vodenje potrebne dokumentacije),

- odgovoran je za prijem namirnica i povrat istih ukoliko nisu zdravstveno ispravne,

- sudjeluje u izradi troskovnika za postupke javne nabave hrane,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija kuhar razine 4.1 stedena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

REDNI BROJ SISTEMATIZACLJE 17
NAZIV RADNOG MJESTA KUHAR
BROJ IZVRSITELJA 5

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje u pripremi hrane,

- vodi brigu o racionalnom i ekonomi¢nom trodenju Ziveznih namirnica,

- sudjeluje u pranju voca i povréa,

- sudjeluje pri vaganju ziveznih namirnica,

- vodi brigu o higijeni odjece,

- prijavljuje Stetu na sredstvima rada glavnom kuharu ili njegovu zamjeniku,
- sudjeluje u odrzavanju higijene opreme i posuda,

- vr8i dezinfekciju posuda i pribora za jelo,

- ruéno transportira Zivezne namirnice od skladista do kuhinje, te gotovu hranu od kuhinje do vozila,
- sudjeluje u procesu pripremanja jela,

- vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela,

- vi8i, kontrolira temperature namirnica i gotove hrane,

- vodi potrebnu dokumentaciju po HACCAP programu,

- kontrolira temperaturu hladnjaka (vodi listu praéenja)
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- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i glavnog
kuhara.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 18

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI KUHAR
(u glavnoj kuhinji)

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje u pripremanju hrane,

- sudjeluje u pranju voca i povréa,

- sudjeluje u iznosenju i unosenju kontejnera za hranu,

- sudjeluje u dono$enju Ziveznih namirnica iz skladista,

- odlaze neutroSene namirnice u skladiste,

- pere pribor za rad (kazane, lonce itd.),

- odrzava higijenu kuhinje,

- odrzava higijenu sanitarnog ¢vora u kuhinji,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i Sefa
kuhinje.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:
- kvalifikacija pomoéni kuhar razine 3 ste¢ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 19

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI KUHAR
(u kuhinji pri vrti¢u)

BROJ IZVRSITELJA 12

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- obavlja poslove oko pripremanja dorucka, voénog obroka, rucka i uZine,

- obavlja poslove oko serviranja hrane u vrtiéu,

- priprema stolove za jelo i vr$i dezinfekciju,

- priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,

- vodi brigu o sredstvima rada,

- o§tecena sredstva odstranjuje i o tome izvjeStava odgovornog odgojitelja, odnosno sefa kuhinje,

- pere sude i pribor za jelo (vrsi dezinfekciju),

- vodi brigu o urednosti ¢ajne kuhinje,

- sudjeluje u iznosenju i unosenju kontejnera za hranu,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i 3efa
kuhinje.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:
-kvalifikacija pomo¢ni kuhar razine 3 ste¢ena zavrsetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 20

NAZIV RADNOG MJESTA PRALJA

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- obavlja poslove pranja posteljine (plahte, deke, jastuénice), ruénika, zavjesa, podbradaka, odjeée za
lutke i ostalih tekstilnih materijala,

- obavlja poslove peglanja posteljine, ruénika zavjesa, podbradaka i ostalih tekstilnih materijala,

- obavlja poslove (po potrebi) krpanja i Sivanja tekstilnih materijala,

- odrzava Cistocu praonice, glacaonice i sabirnice prljavog rublja te spremiste &istog rublja,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:
-kvalifikacija razine 3 stecena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 21
NAZIV RADNOG MJESTA DOMAR (LOZAC)
BROJ IZVRSITELJA 3

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- vr§i odrZavanje instalacija i uredaja za zagrijavanje,

- vr8i sve potrebite radnje u svezi zagrijavanja prostorija podruénih objekata (gdje postoji centralno
grijanje),

- vodi raduna i nadzire higijensko — sanitarne uredaje i vrsi sitne popravke u svim podruénim
objektima u suradnji s vozaéem — majstorom,

- vodi brigu o &istoci kotlovnice,

- sudjeluje u odrZavanju zelenih povrsina (koSenju trave, obrezivanju Zivice i dr.),

- sudjeluje u nabavci potro$nog materijala neophodnog za sitne popravke,

- vi$i kontrolu i popravlja elektri¢ne uredaje u svim podruénim objektima u suradnji s vozadem —
majstorom,

- odrzava ograde (popravak, li¢enje, zamjena),

- odrzava sprave na igraliStima i vodi brigu o sigurnosti sprava (o$teéenja, li¢enja),

- prati potroSnju energenata i o odstupanjima obavjestava tajnika i ravnatelja,

- v1si sitne popravke namjestaja i igrataka,

- vr8i manje li¢ilatke radove u i na podru¢nim objektima,

- provjerava stanje krovova i ¢iséenje Zljebova na podruénim objektima,

- odrzava radionicu, vozila i alate,

- nadzire primjenu pravila zastite na radu,

- u suradnji s ravnateljem i tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva rada i zadtitna sredstva
za koje postoji osnovana sumnja da im mogu ugroziti Zivot, zdravlje i sigurnost,

- nadzire nadin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zastitnih sredstava, te osigurava pravovremenu
provjeru istih od strane ovlastenih drustava,

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- kvalifikacija razine 4.1 ste¢ena zavretkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo sa ste¢enim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 22

NAZIV RADNOG MJESTA DOMAR (VOZAC)

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje u transportu hrane,

- sudjeluje u transportu &istog i prljavog rublja,

- sudjeluje u odvozenju ambalaze,

- sudjeluje u utovaru i istovaru ziveznih namirnica,

- vodi brigu o odrzavanju vozila i za njega odgovara,

- vodi brigu o urednosti i dezinfekeiji vozila, te radnog odijela,

- sudjeluje u raznosenju potro$nog materijala po podru¢nim objektima,

- vodi brigu o nabavi potrebitih dijelova za vozilo i vrsi sitne popravke,

- redovito provjerava ispravnost vozila i o kvarovima pravovremeno obavjestava ravnatelja ili
tajnika,

- vr§i po potrebi popravke po podruénim objektima (stolarske, bravarske, lic¢ilacke i druge),

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA:

- kvalifikacija razine 4.1 steCena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i racunarstvo sa ste¢enim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 23
NAZIV RADNOG MJESTA SPREMACICA
BROJ IZVRSITELJA 30

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- odrzava Eistocu prostorija za boravak djece, sanitarnih ¢vorova i ostalih prate¢ih prostorija
(predsoblja, garderoba, ureda, terasa, blagovaonica, dvorana i dr.),

- pere i dezinficira igracke,

- pomaze pri prihvacanju, oblacenju i svlacenju djece,

- vi$i dnevno raspremanje i pospremanje krevetica, redovito mijenja posteljinu,

- odrzava &istocu okoliSa, ulaza u podrucni objekt te dvorista,

- vodi brigu o cvijecu u prostorijama podruénog objekta,

- odgovorna je za otvaranje podru¢nog objekta (u podruénim objektima gdje spremacica dolazi u 6,30
sati),

- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija razine 1 steCena zavrSetkom osnovnog obrazovanja
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 24

NAZIV RADNOG MJESTA STRUCNJAK ZASTITE NA RADU

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- stru¢na pomo¢ poslodavcu i njegovim ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika
za zaStitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite na radu,

- sudjelovanje u izradi poslovne strategije te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na zastitu na radu, te sudjelovanje u
primjeni upravljackih metoda ili tehnika za provodenje strategije,

- sudjelovanje u postupku izrade procjene rizika,

- unutarnji nadzor nad primjenom pravila zastite na radu te poticanje i savjetovanje
poslodavca i njegovih ovlastenika da otklanjaju nedostatke u zastiti na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom,

- prikupljanje i analiziranje podataka u vezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima u vezi s radom te priprema propisanih prijava ozljeda na radu i
profesionalnih bolesti i izrada izvje§¢a za potrebe poslodavca,

- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekeije rada, sa zavodom nadleznim za zastitu
zdravlja i sigurnost na radu, ovlastenima osobama te sa specijalistom medicine rada,

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlastenika za rad na siguran nagin,

- osposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu i pomaganje u njihovom djelovanju

- djelovanje u odboru za zastitu na radu kod poslodavca,

- suradnja s poslodaveem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina,
namijenjenih za rad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zagtitne opreme
i opasnih kemikalija,

- sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi za upravljanje zastitom na
radu, kvalitetom, rizicima, drustvenom odgovorno$¢u u poslovanju i sl. kod poslodavca,

- ostali poslovi zatite na radu u skladu s potrebama poslodavca.

UVIJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- odgovarajuce obrazovanje iz podrugja tehnickih, biotehni&kih ili prirodnih znanosti ili iz drugog

podruéja koje odgovara djelatnosti poslodavca.

- preddiplomski sveucilisni ili struéni studij ili

- diplomski ili specijalisti¢ki studij iz podruéja sigurnosti i zastite na radu,

- poloZen opéi i posebni dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu ili ima priznat status

struénjaka zastite na radu

V. PRAVAIOBVEZE RADNIKA
Clanak 25.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadataka radnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Vrti¢a, opéim aktima, propisima
o radu, kolektivnim ugovorom, te godi$njim planom i programom te iste stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrSavati.

Clanak 26.

Radnici su duZni dolaziti i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

Nacin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.
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Radnik u vrtiéu ne mozZe biti osoba za ¢&iji rad u djecjem vrticu postoje zapreke iz ¢lanka 25.
Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Clanak 27.

Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, a izvan radnog vremena

samo uz odobrenje ravnatelja. 5
Clanak 28.

Odgojno-obrazovni radnici imaju pravo i duZnost neprekidno se usavrSavati, pratiti
struénu literaturu te napredovati u skladu s odredbama godiSnjeg plana i programa rada Vrtica.
VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
od 28. ozujka 2023. godine, Klasa: 601-05/23-01/03, Urbroj: 2198-1-16-01-23-1.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Djecjeg
vrtica.
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Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Djegjeg vrti¢a ,,Radost* utvrden j je na 26.
sjednici Upravnog vijeéa od 20. listopada 2025. godine

KLASA: 601-05/25-01/02
URBROJ: 2198-1-16-01-25-1

U Zadru, 20. listopada 2025. godine

/ RrédY ravinog vijeca:
g W\/w

_/prof.dr.sc. Smiljana Zrilié

Utvrduje se da je Gradonadelnik Grada Zadra na ovaj Pravilnik dao prethodnu
suglasnost Zakljutkom od 20. studenog 2025 godine, Klasa: 601-01/25-01/19, Urbroj: 2198-1-
02-25-7.

Ovaj Pravilnik donesen je na 28. sjednici Upravnog vijeéa od 27. studenog 2025.godine,

objavljen je na oglasnoj plo&i Djecjeg vrtiéa dana 27. studenog 2025..godine, a stupio je na
snagu dana 05. prosinca 2025 godine.

o ar *\ P I{@jn a lipravnog vijeéa:
" ” :

7
“ -

\\ © ./ prof.dr.sc. Smiljana Zrili¢

7 w N . Ravnateljica:
GIENN iC CCM

\ =\ Lar;sa"Pavlovw Petani, mag.praesc.educ.




Na temelju ¢lanka 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine*,
broj: 10/97, 94/13, 96/19, 57/22 i 101/23) i €lanka 36. Statuta Grada Zadra (,Glasnik Grada Zadra“,
broj: 8/09, 28/10, 3/13, 9/14, 2/15 - procisceni tekst, 3/18, 7/18 - prociSceni tekst, 15/19, 2/20, 3/21 i
14/23 - procisceni tekst), Gradonacelnik Grada Zadra, dana 20. studenog 2025. godine,
donosi

ZAKLJUCAK

1. Daje se suglasnost na Prijedlog pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Djecjeg vrtiéa
,Radost" Zadar, koji je Upravno vijec¢e Ustanove utvrdilo na 26. sjednici, odrzanoj 20. listopada
2025. godine (KLASA: 007-04/25-01/23; URBROJ: 2198-1-16-01-25-4).

2. Ovaj Zakljuéak stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,Glasniku Grada
Zadra",

KLASA: 601-01/25-01/19
URBROJ: 2198-1-02-25-7

Zadar, 20. studenog 2025,
GRADONACELNIK

Sime Erli¢
;




