
Na temelju dlanka 40. stavka 3. i dlanka 41. stavka l. Zakona o pred5kolskom odgoju i
obrazovanju (,,Narodne novine", broj 10197, 107107,94113,98119,57122, l0ll23 i 145123) i
dlanka 51. stavka 1. alineja 1. Statuta Djedjeg vrti6a,,Radostoo Zadar, Upravno vije6e Djedjeg
vrti6a,,Radosto'Zadar,uzprethodnu suglasnost Gradonadelnika Grada Zadra(Klasa:601 -01125-
}lllg,Urbroj: 2198-l-02-25-7 od20. studeno92025. godine) na28. sjednici Upravnog vije6a
odrLanoj dana27. studenog 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAdINU RADA DJEdJEG VRTIEA

,,RADOST" ZADAR

I. OPdE ODREDBE 
E*NAK 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje
ustrojavanj e rada, uvjeti i nadin rada, potreban broj radnika, zadata i odgovarajuia strudna
sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i nadinom rada
Djedjeg vrti6a,,Radost" (u daljnjem tekstu: Vrti6).

dlanak 2.

Vrti6 je javna ustanova koja ostvaruje programe njege, odgoja, obrazovanja i za5tite te
unaprjedenj azdravlla djece pred5kolske dobi prilagodene razvojnim potrebama djece te
nj ihovim mogudnostima i sposobnostima.

Clanak 3.

Ustrojstvo i rad Vrti6a temelji se na znanstveno utvrdenom, strudnom, pedago5ko
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih radnih
zadatakaVrti6a.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAdIN RADA

ilanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtida u cilju

o stvarivanj a dj elatno sti pred5kolsko g odgoj a.

Unutarnjim ustrojstvom Vrti6a 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 Vrtila
kao javne sluZbe.

itanak 5.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti6a ureduje se obavljanje odgojnih, obrazovnih i

zdravstvenih programa, strudno-pedago5kog rada, administrativno-strudnih, radunovodstveno-
financijskih i pomo6no-tehnidkih poslova te njihova medusobna uskladenost.



tlanak 6.
U Vrtidu se ustrojava i provodi odgojno - obrazovni rad s djecom rasporedenom u

skupine poludnevnog i cjelodnevnog boravka, a prema potrebi mogu se uvesti kra6i dnevni
boravci, vi5ednevni boravak djece, te ostali kra6i programi odobreni od nadleZnog Ministarstva.

Program iz stavka 1. ovog dlanka ustrojava se i provodi sukladno Programskom
usmjerenju odgoja i obrazovanja pred5kolske djece.

ilanak 7.
Rad s djecom u Vrti6u rad osigurava se u jaslidnim i vrtidnim odgojnim skupinama.
Broj djece u odgojnim skupinama, dob djece u odgojnim skupinama te normativi

neposrednogruda odgojitelja u skupini odreduju se prema provedbenim propisima donesenim
na temelju Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju te prema DrZavnom pedago5kom
standardu pred5kolskog odgoja inaobrazbe kao aktima Osnivada.

ilanak 8.
Vrti6 ima sjediSte uZadru, na adresi Bartola KaSi6a 3/I.
Vrti6 u svom sastavu ima podrudne objekte na podrudju Grada Zadra.
Sjedi5te inazivi podrudnih objekta su:

- Podrudni objekt,,Bili Brig", Rapska :ulica34,
- Podrudni objekt,,Bokanjacoo, ulica Davorina Trstenjaka 20,
- Podrudni objekt,,Galeb", Federica Grisogona 14,
- Podrudni objekt,,Grigor Yitez", ulica Dure Sudete 2,
- Podrudni objekt ,,Jadran", Aleksandra Paruvije2,
- Podrudni objekt,,Pdelica'., Nikole Tesle 14 E.
- Podrudni objekt,,Vo5tarnica", Put Murata 14,
- Podrudni objekt,,Vruljica'., Ivana Me5trovi6a 14,
- Podrudni objekt,,ViSnjik", ulica Domovinskog rata5,
- Podrudni objekt,,Vi5njik II", Splitska ulica 38,
- Podrudni objekt,,Vi5njik III", ulica Domovinskograta5.

Vrti6 raspolaZe i skladi5nim prostorom u Ulici Stjepana Radida 16.

ilanak 9.
U podrudnim objektima ostvaruju se programi za djecu od navr5enih dvanaest (12)

mjeseci Livotado polaska u osnovnu Skolu i to: cjelodnevni program u trajanju 10 sati dnevno,
program pred5kole, posebni programi, vi5ednevni u trajanju od jednog do deset dana (izleti,
zimovanja...).

Dj elatnost podrudnih obj ekata vodi odgoj itelj -voditelj podrudnog obj ekta.
Odgojitelje-voditelje podrudnih objekata imenuje Upravno vijede na prijedlog

ravnatelja.

ilanak 10.
Vrti6 obavlja djelatnost u okviru petodnevnog radnog tjedna.
Vrti6 moZe raditi subotom samo kada to zahtijevajt roditelji djece, a uz suglasnost

Osnivada.
Radno vrijeme uprave vrtidaje od 7.00 sati do 15.00 sati.

Uredovno vrijeme moLe se preraspodijeliti u okviru 40-satnog radnog tjedna ako se
or ganizir a rad sub otom.

Radno vrijeme Vrtiia 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
pred5kole od 16.30 do 19.00 sati, smjenski rad i produljeni boravak od 6.30 do 22.00 sata.



Pritom se istide da dijete u skladu s DrZavnim pedagoSkim standardom ne smije boraviti u
pred5kolskoj ustanovi dulje od 10 sati.

ilanak 11.
Dnevni odmor radnika Vrti6 organizfua tako da se osigura ostvarivanje programa,

nadzor nad djecom, te mogu6i kontakt sa strankama.
Uredovno vrijeme zarad 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 omogu6i da i izvan svog
radnog vremena mogu obavljati potrebne poslove u Vrtiiu, odnosno da mogu dovesti i odvesti
djecu izYrtilaprema svojim radnim uvjetima.

ilanak 12.
Tiedni i dnevni raspored radnika, dnevni odmor, te uredovno vrijeme za rad sa

strankama, roditeljima odnosno skrbnicima djece, te drugim gradanima utvrduje se godi5njim
planom i programom rada, aktima Osnivada i op6im aktima Vrti6a.

III. BORAVAK U PROSTORU VRTICA

dlanak 13.
U prostoru Vrti6a zabranjeno je:

- pu5enje,
- no5enje oruZja,
- pisanje po zidovima i inventaru Vrti6a,
- bacanje izvan ko5eva zaotpatke papira, ivakadih guma i sl.
- uno5enje i konzumiranje alkohola i narkotidnih sredstava,
- uno5enje sredstava, opreme i uredaja koji mogu izazvatipoilar ili eksploziju,
- uno5enj e tiskovina neprihvatlj ivog sadrZaj a.

Odgojitelji i roditelji ne smiju bez odobrenja ravnatelja dovoditi u Vrti6 strane osobe.
Svim osobamazabranjeno je dovoditi Zivotinje u prostorije i radni okoli5 Vrti6a.

ilanak 14.
DuZnost je radnika i drugih osoba koji borave u Vrtidu skrbiti o imovini Vrti6a prema

nadelu dobrog gospodara.

ilanak 15.
Radnici Vrti6a moraju se racionalno koristiti sredstvima Vrti6a koja su im stavljena na

raspolagaqje.
Svaki uodeni kvar na instalacijama elektridne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi

kvar radnici su obvezni prijaviti ravnatelju ili tajniku.

dlanak 16.
Nakon isteka radnog vremena radnici su duZni uredno pospremiti radne materijale,

zatvoriti prozore, iskljuditi elektridne aparate i zakljudatiradne prostorije.



ry' RADNICI vRTIeA 
ihnak 17.

U Vrtidu na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i zdravstvene za5tite te
skrbi o djeci rade sljededi odgojno-obrazovni radnici: strudni suradnik (pedagog, psiholog,
socijalni pedagog, logoped, edukacijski rehabilitator), zdravstveni voditelji, voditelj sportskog
programa i odgoj itelji.

Osim odgojno-obrazovnih radnika iz stavka 1. ovog dlanka, u djedjim vrti6ima rade i
druge osobe koje obavljaju administrativno-tehnidke i pomodne poslove (u daljnjem tekstu:
ostali radnici).

Odgojno-obrazovni radnici Vrtiia moraju imati odgovaraju6u vrstu i ruzinu
obrazovanja, te utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljaqe poslova iz stavka 1. ovog
Pravilnika, a prema odredbama Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o
odgovarajudoj vrsti irazini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djedjem vrti6u,
ustanovama te drugim pravnim i fizidkim osobama koje provode programe ranog i
pred5kolsko g odgoj a i obrazov anja.

Uvjete zaradu skladu s odredbama Pravilnika o odgovaraju6oj vrsti i ruziniobrazovarya
odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djedjem vrti6u, ustanovama te drugim pravnim i
fizidkim osobama koje provode programe ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja
ispunjavaju i osobe koje su zavr5ile odgovarajudi studijski program prema ranijim propisima
te stekle odgovarajudu kvalifikaciju i akademski naziv u skladu s odredbamaZakonao visokom
obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i strudnim nazivima i
akademskome stupnju te Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju.

Osobe koje su u radnome odnosu na neodredeno vrijeme u Vrti6u, a nemaju
odgovaraju6u vrstu irazinu obrazovanja kojaje propisana Pravilnikom o odgovaraju6oj vrsti i
ruzini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u djedjem vrti6u, ustanovama te
drugim pravnim i fizidkim osobama koje provode programe ranog i pred5kolskog 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.

ilanak 17.a
Ako se na natjedaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakonao pred5kolskom odgoju

i obrazovanju, poslove odgojitelja moZe obavljati osoba koja je zavr5ila uditeljski studij, i to:
a) specijalistidki diplomski strudni studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski studij ili
c) detverogodi5nji diplomski strudni studij primarnog obrazovanja,

uz uvjet da u roku od dvije godine od dana zasnivanja radnoga odnosa stekne kvalifikaciju
odgojitelja temeljem priznavanja stedenih ishoda udenja na studiju zauditelja i razlike programa
zaprekvalifikaciju ili dokvalifikaciju uditelja 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
odgovarajude kvalifikacrle za odgojitelja te se ne moZe vi5e zaposliti u sustavu predSkolskog
odgoja i obrazovanja dok ne ispuni uvjete zarad na radnome mjestu odgojitelja.

Osoba iz (lanka 17.a stavka 1. ovog pravilnika prilikom prijave na natjedaj duZna je
dostaviti dokaz da nije bila zaposlena u sustavu pred5kolskog odgoja i obrazovanja na radnom
mjestu odgojitelja.

Osoba iz dlanka 17 .a stavka 1. ovog pravilnika zasniva radni odnos kao nestrudna 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
odgovarajuiu kvalifikaciju.

ilanak 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 strudno - pedagoSkograda Vrtiia u skladu s Kurikulumom
Vrtida i Godi5njim planom i programom rada Vrti6a.

tlanak 19.
Ostali radnici obavljaju pravne, administrativne i radunovodstvene poslove, vodenja

propisane dokumentacije i evidencije, ostvarivanjaprava i obveza djece i roditelja, poslove
di5denja i odrZavarya zgrada i okoli5a Yrti6a, poslove pripreme i distribucije hrane kako bi se
ostvarila djelatnost Vrti6a i njegovog poslovanja kao javne sluZbe u skladu s Kurikulumom
Vrti6a i Godi5njim planom i programom rada Vrti6a.

ilanak 20.
Dok su u radnom odnosu odgojitelji, strudni suradnici i ravnatelji mogu napredovati u

struci i stjecati poloZajnazvanjamentora, savjetnika i izvrsnog savjetnika.

ilanak 21.
Ostali radnici moraju imati odgovaraju6u vrstu obrazovanja u skladu s ovim

Pravilnikom odnosno sukladno odredbama Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti i ruzini obrazovanja odgojno-obrazovnih i ostalih radnika u
djedjem vrtiiu, ustanovama te drugim pravnim i fizidkim osobama koje provode program ranog
i pred5kolskog odgoja i obrazovanja.

tlanak22.
Radna mjesta i broj izvr5itelja za pojedina rudna mjesta utvrduju se DrZavnim

pedago5kim standardom pred5kolskog odgoja i obrazovanja propisanim od Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih, ovim Pravilnikom, Godi5njim planom i programom rada Vrti6a
uz odobrenje Osnivada.

ilanak 23.
Na sve Sto nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjrje Zakoni

propisi donijeti na temelju zakona.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

tlanak24.
Radno vrijeme radnika u Vrti6u odvija se u punom odnosno nepunom radnom vremenu,

u okviru 40 sati tjedno.
Dnevni rad radnika Vrti6a raspodijeljen je sukladno Zakonu o pred5kolskom odgoju i

obrazovarfu, DrZavnom pedago5kom standardu, Godi5njem planu i programu rada Vrti6a te
ugovoru o radu.

Radi ostvarivanja Godi5njeg plana i programa rada, zada6a utvrdenih zakonom i
propisima donesenim na temelju zakona, u Vrti6u se uspostavljaju radna mjesta po skupinama
poslova unutamj eg ustroj stva rada:



I. POSLOU RUKOVODENJA: RADNO MJESTO RAVNATELJA

REDNI BROJ SISTBMATIZACTJE 1

NAZIV RADNOG MJESTA RA\TNATELJ/ICA
BROJ IZYRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- predstavlja i zastupa Vrti6,
- poduzima pravne radnje u ime i zaradun Vrti6a,
- organizirarad svih sluZbi i prati kompletan rad i poslovanjeYrtifla,
- provodi odluke Upravnog vije6a,
- donosi samostalno odluke o zasnivanju radnog odnosa odgojitelja i strudnih suradnika na odredeno
vrijeme do 60 dana, te zasnivanje radnog odnosa na neodredeno i odredeno vrijeme ostalih radnika,

- potpisuje akte Vrtiia,
- organizirazamjene zawijeme bolovanja radnika ili opravdanog izostanka s posla u suradnji s

pedagogom i tajnikom vrti6a,
- izraduje godi5nji plan i programarada Vrti6a sa strudno - razvojnom sluZbom,
- prati provedbu plana i programa radaYftila,
- izraduje izvje5de o realizaciji godi5njeg plana i programa rada,
- izraduje plan i program rada zavrijeme ljetnih mjeseci u suradnji s pedagogom, zdravstvenim
voditeljem i tajnikom Vrtiia,

- izratluje financijski plan Vrtida u suradnji s voditeljem radunovodstva,
- izraduje plan nabave u suradnji s tajnikom i voditeljem radunovodstva,
- izraduje izvje5da o rezultatima poslovanja u suradnji s voditeljem radunovodstva,
- izraduje raspored rada odgojitelja, zdravstvenog voditelja i administrativno - tehnidkih radnika,
- radi na edukaciji roditelja kroz strudna predavanja, u dogovoru sa psihologom, pedagogom,

logopedom i zdravstvenim voditeljem,
- planski provodi edukaciju radnika sudjelovanjem na seminarima i strudnim skupovima,
- prati rad u odgojnim skupinama u cilju provodenja programskog usmjerenja zasnovanog na

humanistidko - razvojnoj koncepciji u suradnji s pedagogom,
- organiziraradne sastanke sa SRS, odgojiteljima-voditeljima podrudnih objekata, timovima u
podrudnim objektima te individualne razgovore s radnicima,

- prati permanentno usavr5avanje radnika,
- prisustvuje timskim sastancima odgojitelja u suradnji sa SRS,
- prati rad odgojitelja - pripravnika i odgojitelja - podetnika u suradnji sa SRS,
- u suradnji s odgojiteljima i SRS radi na otklanjanju eventualnih problema u skupinama,
- izraduje plan i program rada odgojiteljskog vije6a u suradnji sa SRS,
- prati izradujelovnika i prehranu djece,
- saziva i vodi sjednice Odgojiteljskih vije6a,
- postavlja ciljeve i zadale u cilju unaprjedenja odgojno - obrazovnograda,
- dlan je povjerenstvazapolaganle strudnih ispita,
- osigurava materijalne uvjete rada u skladu s mogu6nostima i poslovanjem Vrti6a,
- prati suvremena kretanja u razvoju pred5kolskog kurikuluma i potide promjene u praksi,
- u suradnji sa SRS predlaLe nove paradigme ranog i pred5kolskog odgoja s ciljem afirmacije odgojnih
radnika i pred5kolstva uop6e,

- suraduje s vanjskih ustanovama vezanim za rad Vrti6a: Sveudili5tem u Zadnto 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 vrti6a,
- u suradnji s tajnikom osigurava potreban broja radnika osposobljenih za evakuaciju i spa5avanje te

pruZanje prve pomo6i,
- u suradnji s tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva radaizaltitna sredstva za koje postoji

osnovana sumnja da im mogu ugroziti Livot, zdravlje i sigurnost, te skrbi o pravodobnoj prijavi
radnikove povrede na radu,

- pomaZe u obavlianiu poslova rie5avania poiedinadnihzahtleva, redovitog obiavliivania informaciia,

6



unaprje<lenja nadina prikupljanja, obrade, klasificiranja, duvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrZane u sluZbenim ispravama koje se odnose na rad i unutarnji ustroj Vrti6a,

- izratluje ekonomsku analizu i financijsko poslovanje Yrti6a,
- prati zakonske propise i njihovu primjenu,
- ima obvezu trajnog profesionalnog usavr5avanja
- rukovodi i sudjeluje u kreiranju sadrLajakoji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama
(web, facebook i instagram) Vrti6a.

WJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- zavrSen studij odgovaraju6e vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja ili strudnog suradnika u

djedjem vrti6u, a koji moZe biti:
a) sveudili5ni diplomski studij ili
b) integrirani preddiplomski i diplomski sveudili5ni studij ili
c) specijalistidki diplomski strudni studij ili
d) preddiplomski sveudili5ni studij za odgojitelja ili
e) strudni studij odgovarajude vrste, odnosno studij odgovaraju6e vrste kojim je stedena vi5a
strudna sprema odgojitelja u skladu s ranijim propisima,

- poloZen strudni ispit za odgojitelja ili strudnog suradnika, osim ako nemaju obvezu polagati
strudni ispit u skladu s dlankom 56. Zakona,

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

Zaruvnateljavrtilane moZe biti imenova osoba zadiji rad u djedjem vrti6u postoje zapreke iz
dlanka 25 . Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97 ,107 107 ,94113,
98 I t9,57 I 22,t0 I I 23 i | 45 123).

II. NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUdNO . PEDAGOSTT POST,OVT

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACIIE 2

NAZIV RADNOG MJESTA PEDAGOG/INJA

BROJ IZVRSITELJA 3

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prati realizaciju odgojno - obrazovnograda,
- strudno 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 strudnog usavr5avanja i njihova

cj e I oZivotno g obr azov anj a,
- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju te rje5avanju odgojno-

obrazovnih problema,
- suratluje s drugim odgojno-obrazovnim dimbenicima,
- pridonosi rarvojutimskog rada u djedjem vrti6u,
- prezentiraju6i rad na strudnim skupovima, seminarima, konferencijama, javno predstavlja odgojno
- obrazovni rad djedjeg vrti(,a,
- organizacijski poslovi - stvaranje uvjetazaostvarivanje irazvoj djelatnosti iz nadleZnosti pedagoga:
planiranje, koordinacija, pra6enje, vrjednovanje

- istraZivadki poslovi - prikupljanje podataka o odgojnom fenomenu, klasifikacija, sistematizacija,
analitidko - operativni uvidi, mjerenje s ciljem uvotlenja inovacija radi podizanja kvalitete ustanove,

- normativni poslovi: standardizacija organizacije, tehnologije i izvedbe rada radi kvalitetnog
obavliania poslova, radnih zadada i Sirenia..pozitivne prakseoo"
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- situacijskim udenjem potide na promi5ljanje i primjenu razliditih materijala i sredstava u skladu s

djetetovim potrebama, mogu6nostima i interesima,
- upuiuje odgojitelje kako uspostaviti kvalitetne odnose s roditeljima krozrazne nadine djelovanja
(roditeljski sastanci, radionice, individualni razgovori. . . ),

- unosi promjene i unaprjetluje rad u suradnji sa strudnjacima u podrudju pred5kolskog odgoja,
- prati i procjenjuje aktualne djedje potrebe te procjenjuje pravodobnost i kvalitetu njihova

zadovoljavanja,
- sustavno radi na ustrojstvu rada Vrti6a,
- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Vrti6a i Izvje5da o realizaciji godi5njeg plana i
programa radaYrtilau suradnji s ravnateljem i ostalim dlanovima strudno -ruzrojne sluZbe,

- suraduje s raznim dru5tvenim dimbenicima s ciljem promicanja rada u pred5kolskom odgoju i
naobrazbi,

- vodi osobnu pedago5ku dokumentaciju,
- u suradnji sa strudnim suradnicima radi na identifikaciji djece s te5ko6ama u razvoju,
- vr5i analizu pedago5ke dokumentacije (odgojnih skupina),
- sudjeluje u izradi rasporeda radnog vremena odgojitelja u suradnji s ravnateljem,
- sudjeluje u radu Odgojiteljskog vije6a,
- sudjeluje u oblikovanju vrti6kih prostora (u suradnji s odgojiteljima),
- sudjeluje u nabavi didaktidkog materijala,
- suraduje sa Sveudili5tem u Zadru s ciljem pra6enja studenata na praksi,
- posebno organizfta rad s odgojiteljima podetnicima i pripravnicima (odgojiteljima, pedagozima)

radipruLanja pomo6i i upu6ivanja u rad,
- sudjeluje u izboru i nabavi literature za djecu i strudne djelatnike,
- sudjeluje u pripremi materijala zaweb stranicu vrti6a,
- radi u Povjerenstvu za upise djece u vrti6 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 usavr5avanja,
- sudjeluje u keiranju sadriajakoji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vrti6a,,Radosf'
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: pedagogija
- vrsta iruzina studija: sveudili5ni diplomski studij
- stedeni akademski naziv: sveudiliSni/a magistar/magistra pedagogije

- profesor pedagogije odnosno osobe koje su zavr5ile odgovaraju6i studijski program prema

ranijim propisima

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 3

NAZIV RADNOG MJESTA PSIHOLOGflNJA

BROJ IZVRSITELJA ,,

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prati psihofizidki rarvoj i napredovanje pojedinog djeteta, postavlja rurvojne zadale i skrbi o
psihidkom zdravlj u dj ece,

- procjenjuje psihomotorni, kognitivni i socio-emocionalni razvoj djeteta,
- procjenjuje individualne ranrojne potrebe,
- prati i procieniuie uspie5nost prilaeodbe na vrti6,



- prepoznaje djecu s te5kodama i potencijalno darovitu djecu te promi5lja razvojne zadade za njihovo
napredovanje prema sposobnostima, te provodi individualni program rada u podrudju socio -
emocionalnog i spoznajnog razvoja,

- promi5lja i provodi aktivnosti za poticanje pozitivnog emocionalnograrvojadjeteta,
- provodi prevenciju emocionalnih teskoda, poreme6aja u pona5anju, zlostavljanju i zanemarivanja,
- procjenjuje razvojni status djece u godini prije polaska u Skolu,
- planira i provodi intervencije u kriznim i stresnim situacijama,
- pruLa podr5ku u razvoju roditeljskih kompetencija,
- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Vrtida i Izvje56a o realizaciji godi5njeg plana i
programa rada Vrtida u suradnji s ravnateljem i ostalim dlanovima strudno - razvojne sluZbe,

- provodi inicijalne razgovore i savjetodavni rad kojimapomahe roditeljima u rje3avanju specifidnih
te5ko6a te emocionalno - psiholo5kom snalaZenju obitelji zakvalitetniju pomo6 u odrastanju djeteta,

- u suradnji s roditeljima planira i provodi postupke iz podrudja ranih intervencija,
- promovira partnerske odnose roditelja i Vrtiia,
- pruila podr5ku u razvoju odgojiteljskih kompetencija i strudnom usavr5avanju odgojitelja,
- suraduje s odgojiteljima pri utvrdivanju i zadovoljavanju specifidnih odgojno - obrazovnih potreba

djeteta,
- promovira kvalitetne modele interakcije i komunikacije izmedu svih sudionika procesa,
- sudjeluje u provotlenju strudnog usavr5avanja kojim se podrZava profesionalni i osobni rast i razvoj
odgojitelja,

- sudjeluje u radu povjerenstvazautvrdivanje psihofizidkog statusa djeteta prilikom upisa u vrti6 te
poslovnim formiranjima odgojno - obrazovnih skupina,

- sudjeluje u pra6enju kvalitete rada Vrtida te u dokumentiranju i analizfuanju 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

etidka pravila u svrhu osiguranja djetetove dobrobiti, zastupai reagira na povredu djetetovih prava,
- sudjeluje u kreiranju kvalitetnog okruZenja za cjeloviti razxoj djeteta vode6i raduna o njegovim
psiholo5kim implikacij am a za dijete,

- sura<luje sa strudnim institucijama, zdravstvenim i ustanovama socijalne skrbi, dru5tvima i
p oj edinc ima vezano za r ealizaciju c ilj eva rada,

- vodi propisanu dokumentaciju i pripremase zarad,
- strudno se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavr5avanja,
- koristi se supervizijskom pomodi
- sudjeluje u kreiranju sadrilajakoji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vrti6a ,,Radosf'
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelolauga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: psihologija
- vrsta irazina studija: sveudili5ni diplomski studij
- stedeni akademski naziv: sveudili5ni I a magistarlmagistra psihologije
- profesor psihologije odnosno osobe koje su zavr5ile odgovarajuii studijski program

prema ranij im propisima
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REDNI BROJ SISTEMATTZACIJE 4

NAZIV RADNOG MJESTA EDUKACIJSKI REHABILITATOR/ICA

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIII ZADATAKA:

- radi na prepoznavanj u,ublaLavanju i otklanjanju teSko6a djeteta
- utvrduje specifidne potrebe djeteta i o njima informira roditelje, odgojitelje i ostale strudnjake

unaprjeduje proces inkluzije u suradnji s odgojiteljima i strudnim timom
- utvrduje metode radaza svako pojedino dijete kako bi ono postiglo optimalan psihofizidki ruzvoj i
bilo ravnopravno ukljudeno u zajednicu,

- vr5i probir djeteta s te5ko6ama u razvoju edukacijsko-rehabilitacijska procjena individualni rad u
odgojnoj skupini,

- savjetodavni rad i ostvarivanje suradnje predavanja i radionice,
- zajednidka izrada individualiziranog odgojno obrazovnog plana (IOOP-a)
- savjetovanje zapruLanje podr5ke i pra6enje djeteta u odgojnoj skupini
- odrZavanje edukacija i radionica za odgojitelje
- upudivanje u rad edukacijazapomodnike zadjecu s te5ko6ama i strudno-komunikacijske posrednike
- pruLanje podr5ke i savjetovanje
- sudjeluje u kreiranju sadrLajakoji se objavljuje na svim mreLnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedj eg vrtida,,Radost"
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

UVJETI ZA OBAWJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: edukacijskarehabilitacija
- vrsta irazina studija: sveudili5ni diplomski studij

- stedeni akademski naziv: sveudili5ni/a magistar/magistra edukacijske rehabilitacije

REDNI BROJ SISTBMATIZACTJE 5

NAZIV RADNOG MJESTA LOGOPED/INJA

BROJ IZYRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- radi na prepoznavanju,ublaLavanju i otklanjanju te5ko6a djece,
- utvrctuje specifidne potrebe djece s te5ko6ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i
roditelje

- u provoilenju rehabilitacijskog tretmana uvaLava individualne potrebe djeteta,
- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizidkog stanja djece prilikom upisa,
- sudjeluje na poslovima upisivanja djece i formiranja odgojnih skupina,
- utvrtluje najprimjerenije metode rada za svako pojedino dijete te ih primjenjuje u svom radu, u

suradnji s odgojiteljima, sffudnim timom i roditeljima,
- provodi savjetodavni rad i planirapostupke zarjeiavanje ili ublaZavanje specifidnih pote5ko6au

suradnji s roditeljima,
- suraduje sa strudnim institucijama, odgojno - obrazovnim, zdravstvenim i socijalnim ustanovama,
te drugim dimbenicima u prevenciji razvojnih poreme6aja u djece,

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

- unaprje<luje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s te5ko6ama u zajednicu,
- vodi orooisanu dokumentaciiu.
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- analizfta i valorizira efikasnost odgojno - obrazovno grada,
- sudjeluje u odgojiteljskim vije6ima i timskim sastancima,
- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada,te izvjeS6a Yrti6a,
- izraduje izvedbeni Godi5r{i plan i programradadefektologa - logopeda u skladu sa zahtjevima

suvremene pedagogije i defektolo5ke prakse,
- ukljuduje se u sve oblike strudnog usavr5avanj a i izobrazbe defektologa - logopeda,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.
- pomaZe u obavljanju poslova rje5avanja pojedinadnih zahtjeva, redovitog objavljivanja

informacija, unaprjedenja nadina prikupljanja, obrade, klasificiranja, duvanja i objavljivanja
informacija koje su sadrZane u sluZbenim ispravama koje se odnose na rad i unutarnji ustroj
Vrti6a,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,
- ima obvezu trajnog profesionalnog usavr5avanja,
- sudjeluje u kreiranju sadrilajakoji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vrtida ,,Radosf'
obavlja i druge poslove i zadatke iz di rada oo nalosu rav

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij:logopedija
- vrsta irazina studija: sveudili5ni diplomski studij
- stedeni akademski naziv; sveudiliSni/a magistar/magistra logopedije
- profesor defektologije odnosno osobe koje su zavr5ile odgovarajudi studijski program

prema ranijim propisima

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 6

NAZIV RADNOG MJESTA SOCIJALNVA PEDAGOG/INJA

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- provodi postupke prepoznavanj a, ublaLavanja i dijagnosticiranja te5ko6a u pona5anju kod
djece, te osigurava rane intervencije, tretman i kontinuiranu skrb za djecuu riziku i djecu s
poreme6ajima u pona5anju, u suradnji s njihovim socijalnim okruZenjem,

- obavlja neposredan odgojno-obrazovnirad s djecom, roditeljima/skrbnicima i odgojiteljima
te suraduje s relevantnim vanjskim institucijama i shudnjacimaiztanvrtida,

- prepoznaje rizidne dimbenike i pravovremeno reagira na pojavu problema u pona5anju kroz
individualni i grupni rad s djecom, primjenjuju6i socijalno-pedagosku procjenu radi
identifikacije i pruZanja podr5ke djeci u riziku ili s ve6 razvijenim te5ko6ama u pona5anju;

- potide razvoj komunikacijskih, socijalnih i emocionalnih vjestina kod djece, promide
dru5tveno prihvatljivo ponaSanje i doprinosi pobolj5anju njihovih Zivotnih uvjeta,

- provodi individualni socijalno-pedago5ki rad s djecom iz nepovoljnih Zivotnih uvjeta,
nestabilnih obiteljskih zajednica i djecom s traumatskim iskustvima,te pruLa strudnu pomod
u izradi individualiziranih progr ama rada za djecu s te5kodama u razvoju,

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

- u suradnji s odgojiteljima osmi5ljava i provodi preventivne aktivnosti, izraduje edukativne
materijale, priprema odgojitelje za ukljudivanje djece u odgojno-obrazovni proces, te pruZa
podr5ku i edukaciju za strudno usavr5avanje odgojitelja,

- aktivno sudjeluje u radu Odgojiteljskog vije6a i strudnog tima te doprinosi rjesavanju
strudnih pitanj a vezanih uz provedbu odgojno-obr azovnog rada,

- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa radaYrtila i Izvje5da o njegovoj realizaciji u
suradnji s ravnateljem i ostalim dlanovima strudno-razvojne sluZbe,
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- suraduje s razliditim dru5tvenim dimbenicima i institucijama radi promicanja kvalitete rada
u podrudju pred5kolskog odgoja i obrazovanja,

- prati zakonske propise i njihovu primjenu,
- ima obvezu trajnog profesionalnog usavr5avanja,

- sudjeluje u kreiranju sadrLaja koji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vfti6a,,Radost",
- obavlia i druse Doslove i zadatke iz dielokuea svosa rada po nalosu ravnatel

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: socijalna pedagogija

- vrsta iruzinastudija: sveudili5ni diplomski studij
- stedeni akademski naziv: sveudili5ni/a magistar/magistra socijalne pedagogije

REDNI BROJ SISTEMATTZ ACIJE 7

NAZIV RADNOG MJESTA ZDRAVSTVENVA VODITELJ/ICA

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje na upisu djece u djedji vrti6 i formiranju odgojnih skupina,
- provodi individualne razgovore s roditeljima djece s posebnim potrebama,
- provodi nadzor procijepljenosti i pra6enje pobola djece,
- provodi preventivne i zdravstvene mjere zaititezdravljadjece (preventivni pregledi, kontrole i

edukacija),
- zbfinjava djecu u vrti6u kod lakSih ozljeda, febriliteta i krvarenja, uboda i dr.,
- vr5i antropometrijska mjerenja djece i obradu podataka,
- radi na uvodenju pravilne prehrane, izradejelovnika, te posebnihjelovnika za djecu s posebnim

potrebama u prehrani,
- radi na pobolj5anju uvjeta smje5taja i pove6anju mjera sigurnosti u Vrti6u,
- sudjeluje u organizaciji i rcalizaciji sportskih aktivnosti, izleta, zimovanja,
- vr5i edukaciju odgojitelja i ostalih djelatnika (zdravstveno - preventivne mjere, edukacija I{ACCP
programa, protuepidemijske mjere za5tite i sl.),

- sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka, edukacija u sklopu Yrti6a,
- provodi kontrole zdravstveno - higijenskih uvjeta u podrudnim objektima,
- osigurava potrebna sredstva zapravilnu dezinfekciju opreme, pribora i prostora,
- osigurava potrebna sredstva za orlnarifie prve pomo6i i daje potrebne upute,
- upu6uje radnike na zdravstvene preglede zaproduLenje sanitarnih iskaznica, te tedajeve higijenskog
minimuma,

- vrBi nadzor nadnalazima kontinuirane kontrole zdravstvene ispravnosti kakvo6e i kalorijske
vrijednosti hrane, te briseva radnih povr5ina i ruku radnika u prehrani,

- prati rcalizaciju HACCP sistema,
- sudjeluje uizradi godiBnjeg plana i programa rada Vrti6a,te izradi planaradazdravstvenog voditelja,
- sudjeluje u organizaciji rada jaslica, kuhinje, distribucije hrane, praonice, odrLavanla podrudnih

objekata,
- permanentno strudno usavr5avanje,
- sudjeluje u kreiranju sadrLaja koji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vrtida,,Radosf'
- 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 iruzinastudija:
o sveudili5ni diplomski studij
o strudni diplomski studij
o sveudili5niprijediplomski studij
o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv
o sveudili5ni/a magistar/magistra sestrinstva
o magistar/magistra sestrinstva
o sveudili5ni/aprvostupnik/casestrinstva
o prvostupnik/casestrinstva

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 ra5dlambi iz programskog
uvjerenja na svim ruzinama: individualno, grupno tenaruzini cijele skupine,

- organizfua izvan vrtidke djelatnosti: dnevne Setnje, poludnevni izleti,kazali5ne i kino predstave,
izloLbe djedjeg stvarala5tva, i sl.,

- u suradnji s dlanovima strudno rarvojne sluZbe sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim
potrebama,

- redovno vodi pedagoSku dokumentaciju: evidencija o pohatlanju vrti6a (imenik),izradamakro plana
(homjesedni), mikroplana (tjedni), te dnevnog plana rada; dokumentaciju o djedjem stvarala5tvu i
dogattajima u skupini, plan suradnje s roditeljima,

- valorizacija odgojno - obrazovnograda; dnevna zapaianja,tromjesedna procjena razvojnog statusa
djece i kvalitete ostvarenog, te godi5nja izvje5da narazini odgojne skupine,

- priprema i primjenjuje didaktidka sredstava zarcalizaciju programskih zadadanarazini skupine i
podrudnog objekta,

- obvezno sudjeluje u radu strudnih sastanaka: odgojiteljskavijela, strudni aktivi, timski sastanci na
razini podrudnog objekta,

- vr5i individualno strudno usavr5avanje: kontinuirano pra6enje shudne literature i primjena inovacija
u odgojno - obrazovnom radu, usavrSavanje prema Katalogu MZOM i AZOO,

- suraduje s dlanovima strudno razxojne sluZbe u cilju rcalizacije zadada i zadovoljavanja potreba
djece,

- redovno suratluje s roditeljima kroz sljede6e oblike: individualni kontakti, roditeljski sastanci,
zajednidke prigodne aktivnosti,c entri za roditelje, radionice za roditelje, izleti i ostalo,

- materijalno oblikuje prostor dnevnog boravka i ostalog prostora podrudnog objekta u cilju
osiguravanja uvjetazazadovoljavanje potreba djece s potrebama roditelja i dru5tvene sredine u kojoj
djeluju,

- suraduje s odgojiteljem druge smjene s ciljem 5to bolje realizacije odgojno - obrazovno grada,
- vr5i trijaZu bolesne djece te ih po potrebivradaroditeljima, upu6uje 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

izvje5tava ga o istom,
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- u suradnji s pedagogom, logopedom, psihologom i edukacijskim rehabilitatorom radi na
identifikaciji djece s te5ko6ama u razvoju,

- hrani djecu,
- brine o osobnoj higijeni, njezi i fiziolo5kim 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 podrudnog objekta, sa specifidnostima odgojne

skupine, razvojnim karakteristikama djece i nadinom zadovoljavanja djedjih potreba,
- podudava studente o nadinu uporabe pojedinog didaktidkog sredstva i pomagala kao i o izradi
potrebnih sredstava za neposredan rad s djecom iraznih dekorativnih materijala za oplemenjivanje
materijalne sredine,

- upoznaje studente sa zadadama odgojitelja od planiranj a do valorizacije (sve vrste planova
projekata), te sa shudnom izobrazbom i suradnjom s ostalim sudionicima procesa,

- uvodi studente u praktidno ostvarivanje odgojno - obrazovnog procesa uz pomo6 pri izboru
djelatnosti, poticaja i votlenju zapaLanja o reagiranju djece,

- upoznaje studente s primjenom inovacija u radu s novom strudnom literaturom (raznimprojektima),
- ukljuduje studente u sve oblike suradnje s roditeljima i s ostalim dimbenicima u odgojno -

obrazovnom procesu,
- izvodi ogledne aktivnosti iz svih metodika za studente uz obja5njenje pojedine etape,
- planira i vrednuje rad studenta (analize) uz pismenu dokumentaciju,
- suratluje s ostalim mentorima i nastavnicima metodika,
- permanentno se strudno i pedago5ki usavr5ava,
- prisustvuje sjednicama strudnih tijela sveudili5ta kada se raspravlja o strudnoj praksi studenata ili o
nekim drugim sadrZajima iz pred5kolskog odgoja,

- upuduje na rad ipruLapomo6 odgojiteljima pripravnicimazavrijeme dok im traje pripravnidki staZ,

- sudjeluje kao dlan strudnog povjerenstva prilikom polaganja strudnih ispita,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- odgojitelj-voditelj podruinog objekta, osim gore navedenih poslova odgojitelja ima i slijede6e
obveze:

- rukovodi organizacijom rada u svom podrudnom objektu u suradnji s ravnateljem,
- vodi brigu o inventaru podrudnog objekta u suradnji s ravnateljem,
- vodi brigu o inventaru podrudnog objekta (didaktici, pomagalima),
- brine o pravovremenoj opremljenosti podrudnog objekta potrebnim materijalom (didaktidkim i
potro5nim), na vrijeme planira potrebe i izvje56uje ravnatelja, pedagoga i tajnika,

- uspostavlja stalnu suradnju s ravnateljem, strudnom sluZbom i tajnikom vrtida radi Sto boljeg i
efikasnijeg rada u podrudnom objektu,

- vodi brigu o radu, redu i disciplini radnika podrudnog objekta, te o eventualnim prekr5ajima
izvje56uje ravnatelja i tajnika,

- na vrijeme izvje56uje ravnatelja, pedagoga ili tajnika o odsutnosti radnika s posla zbog bolovanja,
opravdane sprijedenosti i drugih razloga,

- na vrijeme izvje56uje ravnatelja, pedagoga ili tajnika o organiziranim internim zamjenama,
- u suradnji s pedagogom organizirarad na nivou svog podrudnog objekta kao pedago5koj i

organizacij skoj j edinici,
- saziva, predsjedava i rukovodi timskim sastancima narazini svoga podrudnog objekta,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

- odgojitelji voditelji posebnih programa, osim gore navedenih poslova odgojitelja:
- izvr5avaju obveze izadale sukladno specifidnosti pojedinog programa verificiranog od nadleZnog
Ministarstva (Montessori program, program ranog udenja engleskog jezika, sportski program,
vjerski program).

- odgojitelj koordinator:
- sudjeluje u organizaciji prijema djece u djedje vrti6e,
- sudieluie u orsanizaciiirada speciializiranih programa u radu s di
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- prati aktivnosti unutar podrudnih objekata (sudjeluje u organizaciji rada, nabavi didaktidkog
materijala, literature i slidno),

- predlaZe mj ere unapreilivanj a odgoj no-obrazovnog procesa,
- strudno se usavr5ava prate6i strudnu literaturu, sudjelujudi na seminarima, educirajudi se u Sirem

smislu: primjenjivati stedena iskustva u radu s odgojiteljima, uodavati sklonosti pojedinih
odgojitelja, te u tom pravcu ih educirati; odrilavatiradionice, komunikacijske sastanke, predavanja,
te provoditi akcijska istraZivanja,

- usmjeravati znanja i iskustva ka poticanju pozitivne komunikacij e i rawijanju profesionalnih
odnosa svih sudionika odgojno-obrazovnog procesa,

- potide, podrilavaiprezentfuasuradnju s vanjskim ustanovama (kazalifita,muzeji, mediji, Skole),
- promide Vrti6 putem biltena, web stranice Yrtifla,dasopisa...,
- sudjeluje u radu i pripremi didaktidkog materijala u cilju pobolj5anja kvalitete rada odgojne skupine,
- sudjeluje t izradi projekata u cilju inovacije procesa rada, povladenjem sredstava iz fondova EU,
- sudjeluje znanjem, iskustvom, idejama u osmi5ljavanju aktivnosti zapoticanjeruzvojadjece s

posebnim potrebama,
- vodi dokumentaciju o pojedinim podrudnim objektima, refleksija prakse,
- sudjeluje u kreiranju sadr1ajakoji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Dj edj eg vrti6a,,Radosf '
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: rani i pred5kolski odgoj i obrazovanje
- vrsta irazina studija:
o sveudili5ni diplomski studij
o sveudiliSniprijediplomski studij
o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv:
o sveudiliSni/a magistar/magistra ranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja
o sveudili5ni/a prvostupniVcaranogi pred5kolskog odgoja i obrazovanja
. prvostupniUcaranog i pred5kolskog odgoja i obrazovanja
o uditelji koji zadovoljava zakonske uvjete i uvjete izdlallika 17.a ovog pravilnika.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 9

NAZIV RADNOG MJESTA VODITELJ/ICA SPORTSKOG
PROGRAMA

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

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

- ukljuduje djecu u sportski program u sklopu cjelodnevnog desetsatnog programa,
- organizira izvan vrtidke aktivnosti: sportske manifestacije, izleti i sl.,
- redovno vodi pedago5ku dokumentaciju: izradamakro i mikro planova te dnevnog planaruda,
- dokumentira djedja postignu6a te plan suradnje s roditeljima,
- valorizira odgojno-obrazovni rad: dnevna zapaLanja, tjedna valofizacijarada, dvomjesedna
procjena razvojnog statusa djece i kvaliteta ostvarenog,

- priprema i primjenjuje didaktidka sredstva zarealizaciiu programskih zadalanarazini skupine i
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pojedinih objekata,
- obavezno prisustvuj e odgoj itelj skim vij e6ima,
- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa i Izvije56a o realizaciji istog,
- redovito suraduje sa dlanovima strudne sluZbe za sva strudna pitanja,
- sudjeluje roditeljskim sastancima koja su tematski vezana za provodenje sportskog programa,
- sudjeluje u kreiranju sadrLaja koji se objavljuje na svim mreZnim i dru5tvenim stranicama (web,

facebook i instagram) Djedjeg vrti6a ,,Radost",
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja.

- Studij kineziologije
- vrsta i razina studija:
- Sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
- Strudni diplomski studij
- stedeniakademskinaziv:
- sveudiliSni/a magistar/magistra kineziologije
- magistar/magistrakineziologije
- odgojiteljlicauz uvjete utvrdene programom

ilI. NAZIV SKUPINE POSLOVA: PRAVNI,
N,q.dUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

ADMINISTRATIVNI

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 10

NAZIV RADNOG MJESTA TAJNIK/ICA

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- priprema materijale i izratluje prijedloge op6ih akata,
- redovito prati pravne propise, praksu i primjenu istih u normativnoj djelatnosti (posebno u oblasti
radnih odnosa, organizacije rada Vrti6a i dr.), te u svezi s tim inicira i radi na utvrdivanju op6ih akata
koji obuhvaiaju navedenu problematiku,

- priprema prijedloge ugovora, rje5enja i odluka, te pruLa pravnu pomo6 u postupku,
- u okviru svojih ovla5tenja daje tumadenje i miSljenje o prirqjeni pravnih propisa i op6ih akata,
- obavlja sve pravne poslove vezane za statusne promjene Vrti6a, uz vr5enje svih pravnih poslova
registracije kod trgovadkog suda i sl.,

- prima stranke,
- sudjeluje u pripremi sjednice i vodi dokumentaciju Upravnog vije6a,
- izraduje plan nabave u suradnji sa ravnateljem i voditeljem radunovodstva, te isti objavljuje na web

stranici Vrti6a,
- provodi postupkejavne nabave prema Zakonu ojavnoj nabavi,
- vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma, aLurira ih svakih Sest mjeseci te isti

objavljuje na web stranici Vrti6a,
- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaZe i otprema po5tu, te odgovara na istu,
- u suradnji s ravnateljem organiziraposlove i pravovremene zamjene za odsutne radnike,
- u suradnji s pedagogom prijavljuje volontere/pripravnike za volontiranj elstaLkanle te prijavu

strudnog ispita kod lll4.Z0}i/., prijavljivanje i odjavljivanje kod Hrvatskog zavoda za mirovinsko i
zdravstveno osi guranj e,

- suraduie saZavodomzazapoiliavanie (priiava potreba za radnikom, pripravnikom)
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vodi brigu o urednom vodenju matidne knjige radnika u elektronskom obliku,
- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vrtidu u suradnji sa referentom za obradun pla6e,
- izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika,
- izdaje rje5enja za godi5nje odmore,
- sastavlja oglase i natjedaje,
- prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi s radom i radnim odnosima i javnom nabavom,- prisustvuje seminarima i savjetovanjima u svezi s radom i radnim odnosima i javnom nabavom,
- sudjeluje u izradi statistidkih iwjeitaja,
- ovla5teni predstavnik Vrtiia za organiziranje i provedbu zaitite na radu,
- nadzire primjenu pravila zaitite na radu,
- organizka osposobljavanja radnika zarad na siguran nadin,
- u suradnji s ravnateljem osigurava potreban broja radnika osposobljenih za evakuaciju i spa5avanje

te pruZanje prve pomo6i,
- organizJlia praktidne vjeZbe zamohebitnu evakuaciju i spa5avanje,
- osigurava da radnici ne koriste sredstva radai zaititna sredstva zakoje postoji osnovana sumnja da

im mogu ugroziti Livot, zdravlje i sigurnost,
- nadzire nadin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i za5titnih sredstava, te osigurava pravovremenu
provjeru istih od strane ovla5tenih dru5tava,

- osigurava pravodobnu prijavu povrede radnika na radu,
- vodi propisanu evidenciju i knjigu nadzora,
- u suradnji s ravnateljem obavlja poslove rje5avanja pojedinadnih zahtjeva, redovitog objavljivanja

informacija, poduzima radnje i mjere urednog vodenja informacija, unaprjetluje nadin prikupljanja,
obrade, klasificiranja, duvanja i objavljivanja informacija koje su sadrZane u sluZbenim ispravama,
a odnose se na rad i unutarnji ustroj Vrti6a,

- organizira i vodi brigu o svim popravcima u vrti6u,
- vodi brigu o radu tehnidkog i pomo6nog osoblja i njihov je neposredni rukovoditelj,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

TIVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: pravo, javna uprava
- vrsta i razina studija:
o sveudiliBni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava
o strudni diplomski studij javne uprave
- stedeni akademski naziv:
o sveudili5ni/amagistar/magistraprava
o magistar/ajavne uprave
. prema ranijim propisima stedena visoka strudna sprema - diplomirani pravnik

Poslove tajnika moile obavljati osoba koja je zawiilaprijediplomski strudni studij javne
uprave te stekla naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjedaj ne javi osoba

navedena sukladno tra1enim uvi etima.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 11

NAZIV RADNOG MJESTA VODITELJ/ICA RACUNOVODSTVA

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:
- organizira, rukovodi i nadzire rad u knjigovodstvu u pogledu poslovanja, zakonitosti rada i aZurnosti,
- izraduje prijedlog financijskog plana Vrti6a, izmjene i dopune financijskog plana i izvr5enje
financijskog plana,

- izraduje radunovodstvene politike, pravilnike, planove i druge akte vezane uz knjigovodstvene
poslove u suradnji s ravnateljem i tajnikom Vrti6a,

- sastavlja i predaje periodidne i zakljudne godi5nje obradune i izvje5taje,
- izratluje izvje5da zaMZOM,
- sastavlja po potrebi interne izvje5taje zasluilbu, te daje obrazloLenjazaiste,
- koordinira financijsko poslovanje s Proradunom Grada Zadra,
- vr5i korespondenciju u svezi s financijskim poslovanjem, kontrolira nadin odlaganja i duvanja

pos lovnih knj i ga i knj igovodstvenih dokumenata,
- izraduje statistidka izvje56a u svezi s financijskim poslovanjem,
- vodi analizu o prihodima i rashodima Yrti6a,
- vodi brigu o racionalnom kori5tenju vremena u knjigovodstvenoj sluZbi,
- vodi potralivanja i obveze prema planu i programu rada,
- potpisuje knj igovodstvenu dokumentaciju,
- knjiZi sve temeljnice glavne knjige,
- uskladuje glavnu knjigu s pomo6nim knjigama i evidencijama,
- organizira i kontrolira popis financijske i nefinancijske imovine i obveza,
- priprema financijsku dokumentaciju za izvje5taje i usvajanje Upravnom vije6u i osnivadu Gradu

Zadru,
- u suradnji s tajnikom provodi postupkejavne nabave zanabavu roba, radova i usluga zapotrebe
Vrti6a (nabave hrane, didaktidkog, uredskog i potroSnog materijala, radovi na sanaciji podrudnih

objekata i sl.),
- u suradnji s ravnateljem i tajnikom izratluje plan nabave,
- vodi fiskalnu odgovornost u suradnji s ravnateljem i tajnikom,
- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaile i otprema po5tu, te odgovara na istu,
- izdaje e-radun
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

IryJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
o studij: studij iz podrudja druStvenih znanosti - polje ekonomija

vrsta i razira studija:
. sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
o sveudili5ni diplomski studij
o strudni diplomski studij
. sveudili5niprijediplomski studij
o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv:
o sveudili5ni/a magistar/magistra ekonomije
o magistar/a ekonomije
o sveudili5ni/aprvostupnik/caekonomije
. prvostupnik/caekonomije
. prema ranijim propisima stedena visoka strudna sprema- diplomirani ekonomist
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R.EDNI BROJ SISTEMAT IZ ACIIE 12

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIVI\O -
nadulvovoDsrvENr RADNTK/rcA
(KNJTGOVODA)

BRoJ rzvnSrrnr,.m I

OPIS POSLOYA I RADNtrI 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,
- suratluje i stalno kontaktira s nabavnim sluZbama u cilju uspje5nijeg obavljanja posla,
- brine se za sortiranje dokumentacije, duvanje i odlaganje u arhivu knjigovodstva,
- vr5i uskladivanje s financijskim knjigovodstvom,
- odgovara za uredno vodenje materijalnog knjigovodstva,
- vodi evidenciju potro5nje materijala po podrudnim objektima,
- vodi knjigu ulaznih raduna,
'zaprimaradune dobavljada, iste konholira i usklatluje s materijalnim i financijskim knjigovodstvom,
- vodi brigu o pravovremenom pla6anju raduna te iste plada,
- kontrolira dobavljade te vr5i usklatlivanje s istima,
- vodi police premije osiguranja i vr5i potrazivanja nadoknade za nastale stete,
- ovla5teni predstavnik vrti6a za organiziranje i provedbu zaitite na radu
- u suradnji s tajnikom provodi postupkejavne nabave zanabavuroba, radova i usluga zapotrebe
Vrti6a (nabave hrane, didaktidkog, uredskog i potro5nog materijala, radovi na sanaciji podrudnih
objekata i sl.),

- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaZe i otprema po5tu, te odgovara na istu,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja

radunovodstva.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: studij iz podrudja druStvenih znanosti - polje ekonomija
- vrsta iruzinastudija:
o sveudili5niprijediplomski studij
o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv;
o sveudili5ni/aprvostupnik/ca ekonomije
o prvostupniUcaekonomije

Poslove administrativno-radunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom
ruzine 4.2 stedenom zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri godine u sektoru
Ekonomija i trgovina, ako se na natjedaj ne javi osoba prethodno navedena sukladno traZenim
uvjetima.
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REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 13

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIYNO _

naiuNovoDsTvrNr RADNTK/rcA
(REFERENT zA oBRAduN plaea-
BLAGAJNIK)

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- prima i kontrolira dokumentaciju za obradun rnjesedne plade radnika,
- obradunava mjesedne plaie radnika,
- ispunjava R1 obrasce zaizradun satnice bolovanja,
- obradunava doznake bolovanja na teret radne organizacije i doznake na teret mirovinskog i

zdravstvenog osiguranja,
- traZi refundacije bolovanja,
- provodi obustave na plaie,
- sastavlja ID i IDD obrasce,
- obradunava ugovore o djelu,
- obradunava naknade za Upravno vije6e i za Povjerenstvo za polaganje strudnih ispita,
- izraduje rekapitulaciju OD i uskladuje obradune iskazane s podlogom,
- eviderrtira iobradunavarazlike pla6a po rje5enjima,
- ispunjava obrasce za potrebe mirovinskog osiguranja,
- vodi evidenciju radnog vremena radnika u Vfti6u,
- prima stranke u svezi s reklamacijom na obradun pla6e,
- prati i primjenjuje sve zakonske odredbe u svezi s doprinosimaizplade,
- izraduje rekapitulaciju plade i uskladuje mjesedni i godi5nji raspored pla6e,
- brine se za uredno duvanje dokumentacije o pla6amai zanjeno odlaganje u pismohranu,
- prati zakonske propise u svezi obraduna pla6a i primjenjuje ih prilikom obraduna, te odgovara za

iste,
- vodi blagajnu,
- ispostavlja uplatnice i isplatnice te izraduje blagajnidke izvje5taje,
- dostavlja blagajnidku dokumentaciju na knjiZenje,
- rukuje i odgovara za veliku (delidnu) blagajnu,
- vodi evidenciju o vrijednosnim papirima,
- sastavlja obrasce M-4,
- daje statistidke podatke u svezi s pla6om,
- obradunava porez za pla(,u, te ispunjava porezne kartice zaposlenih,
- vr5i 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 postupkejavne nabave zanabavt roba, radova i usluga za potrebe
Vftida (nabave hrane, didaktidkog, uredskog i potro5nog materijala, radovi na sanaciji podrudnih
objekata i sl.),

- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaZe i otprema po5tu, te odgovara na istu,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja

radunovodstva.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:

- studij: studij iz podrudja druStvenih znanosti - polje ekonomija
- vrsta irazinastudija:
o sveudiliSniprijediplomski studij
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o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv:
o sveudili5ni/a prvostupnik/ca ekonomije
o prvostupnik/caekonomije

Poslove administrativno-radunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom
ruzine 4.2 stedenom zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri godine u
sektoru Ekonomija i trgovina, ako se na natjedaj ne javi osoba prethodno navedena
sukladno t aZenim uvj etima.

REDNI BROJ SISTEMATTZACIJE t4

NAZIV RADNOG MJESTA ADMINISTRATIYNO _
NAdUNOVODSTVENI RADNIK/ICA
(ADMINISTRATOR PRI UPISU I ISPISU
DJECE U VRTre)

BROJ IZVRSITELJA I

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- vodi analitidko i sintetidko knjiZenje uplata (po djetetu),
- Salje opomene roditeljima djece koja su ili nisu u vrti6ima o uplati dugovanja putem uplatnice,
- Salje mjesedno po vrti6ima popis djece diji roditelji duguju uplatu u teku6oj godini,
- priprema sve potrebito u suradnji s voditeljem radunovodstva i tajnikom za podno5enje rje5enja za
ovrhu nad roditeljima - duZnicima ispisane djece,

- na kraju godine vr5i usklatlivanje uplate roditelja sa glavnom knjigom,
- vr5i upis i ispis djece i sudjeluje u povjerenstvu pri upisu za Skolsku godinu
- radi sa strankama te daje upute o kriterijima upisa djece u pred5kolsku ustanovu,
- zaprima prijave upisa djece,
- sudjeluje u povjerenstvu za upis djece,
- izvjeSduje roditelje o upisu ili ne upisu djece u vrti6,
- piSe ugovore za djecu polaznika Vrti6a, te iste Salje u podrudne objekte na potpis roditeljima,
- sastavlja liste dekanja po prioritetima i po podrudnim objektima,
- kontaktira s odgojiteljima u svezi promjena kod djece polaznika Vrti6a,
- daje upute o pravu na subvenciju Grada Zadra,te upu6uje roditelje na isto,
- kompletira podatke o subvenciji i vrSi promjene o istom,
- vr5i unos podataka o djeci polaznicima Yrtila i ispis djece,
- razvrstava djecu polaznike Vrti6a po podrudnim objektima,
- obradunava mjesedna zaduilenjapo djetetu, te Salje uplatnice po podrudnim objektima,
- rasknjiZava uplate po djeci,
- izraduje pohebne podatke zazakljudni radun i druge potrebe,
- vrsi korekciju uplatnica djece prema lijednidkim ispridnicama i evidentira ih,
- arhivira akte i vodi brigu o arhivi,
- vr5i obradu i za5titu arhivskog i registraturnog gradiva Vrtida (prikupljanje, zaprimanje,obradivanje,
evidencija, odabiranje i izludivanje arhivskog gradiva,

- radi natelefonskoj centrali,
- vodi uredsko poslovanje,
- prima, odlaie i otprema po5tu, te odgovara na istu,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja

radunovodstva.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
qlqdtj: studij iz podrudja dru5tvenih znanosti - Dolie ekonomiia
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- vrsta irazinastudija:
o sveudili5niprijediplomski studij
o strudni prijediplomski studij
- stedeni akademski naziv:
o sveudili5ni/a prvostupnik/ca ekonomije
o prvostupniUcaekonomije

Poslove administrativno-radunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijomrazine 4.2
stedenom zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri godine u sektoru Ekonomija i

ina, ako se na natiedai ne iavi osoba prethodno navedena sukladno traLenim uvietima.

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 15

NAZIV RADNOG MJESTA EKONOM

BROJ IZVRSITELJA 1

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- vodi poslove centralnog skladiSta,
- vr5i uskladivanje centralnog i izdavanje potrebitog materijala (opreme, potro5nog materijala,

didaktidkog materijala ...),
- vodi brigu o urednosti skladi5ta,
- vodi analitidku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,
- vodi kartoteku osnovnih sredstava s tehnidkim podacima o osnovnim sredstvima, njihovom

odrZavanj u, kori5tenj u i smje5taj u,

- knjiZi sve promjene u analitidkim evidencijama osnovnih sredstava,
- usklacluje analitidko knjigovodstvenu evidenciju s glavnom knjigom,
- ispostavlja na osnovu intemih izvjeitaja i obraduna knjigovodstvene temeljnice zaknjiienje

promjene vrijednosti osnovnih sredstava,
- kompletira svu dokumentaciju s odgovaraju6im obradunirna i drugim dokumentima,
- izraduje godiSnji obradun amortizacije osnovnih sredstava,
- vodi posebnu kronolo5ku evidenciju pove6anja i smanjenja osnovice zaamortizaciju u tijeku godine,
- izraduje godiSnji obradun revalorizacije osnovnih sredstava s odgovaraju6im inventarnim
brojevima, daje podatke o tim brojevima,

- organizira popis osnovnih sredstava u suradnji s voditeljem radunovodstva,
- izraduje potrebne podatke zazakljuini radun idruge potrebe,
- vr5i trZni nakup (u dogovoru s tajnikom i Sefom kuhinje),
- nabavlja potro5ni materijal prema mjesednim i godiSnjirn planovima,
- vodi brigu o opskrbljenosti podrudnih objekata potrebitim materijalom,
- knjiZi primljenu robu u skladi5nu katloteku,
- za otpremljenu robu odmali izdaje otpremnicu,
- vrli razduLenje izdate robe,
- vr5i kartoteku ambalaZe,
- priprema skladiSte za inventuru,
- dnevno dostavlja primljenu i ispostavljenu dokumentaciju o prijemu i izlazu robe, te vrSi knjiZenje

istog,
- uskladuje mjesednu kartoteku s dokumentirna knjigovodstva,
- odgovoran je zapreciznost i todnost u svom radu,
- odgovoran je za materijalna dobra koj ima raspolaZe,
- obavlia i druge poslove i zadatke iz dielokruga svoga rada po nalogu ravnatelia i tainika.
UVJETI ZA OBAVLJAIIJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacij arazine 4.2 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri godine u

sektoru Ekonomija i trgovina
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IY. NAZIV SKUPINE POSLOYA: POMOCNO - TEHNIEKI POSLOVI

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACI.IE t6

NAZIV RADNOG MJESTA GLA\,TNI KUHAR

BROJ IZVRSITBLJA I

OPIS POSLOVA I RADNIII ZADATAKA:

- organizira nabavu LiveLnihnamirnica u suradnji s ostalim sluZbama,
- organizira i vr5i pripremu gotovljenjajela,
- or ganizir a pripremanj e hrane,
- organiziapravilnu raspodjelu dorudka, vo6nog obroka, rudka i uLine,
- vodi brigu o pravilnoj prehrani, te prehrani djece s posebnim potrebama,
- organiziraracionalno i ekonomidno kori5tenje LiveLnihnamirnica i gotove hrane,
- izraduje jelovnik u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,
- izraduje jelovnik djece s posebnim potrebama u suradnji sa zdravstvenim voditeljem,
- vr5i godi5nju inventuru uniStenog ili razbijenog posuda i o istom izvje5duje ruvnatelja,tajnika i
knjigovodu,

- sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara,
- or ganizir a rasporedivanj e hrane po podrudnim obj ektima,
- vodi brigu o urednosti kuhinje, te svih koji sudjeluju u pripremanju i distribuciji hrane,
- odgovoran je zanedorvoljeno iznoSenje hrane izkuhinje,
- organizha provedbu HACCAP programa u cenhalnoj kuhinji (prijem namirnica, priprema hrane,
transport hrane, vodenje potrebne dokumentacij e),

- odgovoran je za prijem namirnica i povrat istih ukoliko nisu zdravstveno ispravne,
- sudjeluje u izradi troSkovnika za postupkejavne nabave hrane,
- obavlia i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelia i tainika.
UVJETI ZA OBAWJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija kuhar razine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanjau trajanju od tri godine
u sektoru Turizam i ugostiteljstvo

REDNI BROJ SISTEMATIZACIJE 17

NAZIV RADNOG MJESTA KUHAR

BROJ IZVRSITELJA 5

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- sudjeluje u pripremi hrane,
- vodi brigu o racionalnom i ekonomidnom tro5enju LiveLnihnamirnica,
- sudjeluje u pranju vo6a i povr6a,
- sudjeluje pri vaganju Liveilnih namirnica,
- vodi brigu o higijeni odjede,
- prijavljuje Stetu na sredstvima rada glavnom kuharu ili njegovu zamjeniku,
- sudjeluje u odrZavanju higijene opreme i posuda,
- vr5i dezinfekciju posucla i pribora za jelo,
- rudno transportira LiveLne namirnice od skladi5ta do kuhinje, te gotovu hranu od kuhinje do vozila,
- sudjeluje u procesu pripremanja jela,
- vodi brigu o kvaliteti pripremljenog jela,
- vr5i, kontrolira temperature namirnica i gotove hrane,
- vodi potrebnu dokumentaciju po TIACCAP programu,
- kontrolira temperaturu hladniaka (vodi listu pradenia)
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- obavlja i druge poslove i zadalke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i glavnog
kuhara.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija pomo6ni kuhar razine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanjau
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 vo6a i povr6a,
- sudjeluje u iznoSenju i uno5enju kontejnera zahranu,
- sudjeluje u donoSenju LiveLnih namirnica iz skladi5ta,
- odlaZe neutroiene namirnice u skladiSte,
- pere pribor za rad (kazane,lonce itd.),
- odrLava higijenu kuhinje,
- odrLava higijenu sanitarnog dvora u kuhinji,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i Sefa

kuhinie.
IryJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacija pomo6ni kuhar razine 3 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACIJE 19

NAZIV RADNOG MJESTA POMOCNI KUHAR
(u kuhinii pri vrti6u)

BROJ IZVRSITELJA t2

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- obavlja poslove oko priprernanja dorudka, vodnog obroka, rudka i uZine,
- obavlla poslove oko serviranja hrane u vrti6u,
- priprema stolove za jelo ivr5idezinfekciju,
- priprema pribor za jelo te vodi brigu o njegovoj urednosti,
- vodi brigu o sredstvima rada,
- o5te6ena sredstva odstranjuje i o tome izvje5tava odgovornog odgojitelja, odnosno Sefa kuhinje,
- pere sude i pribor zalelo (vrii dezinfekciju),
- vodi brigu o urednosti dajne kuhinje,
- sudjeluje u iznoSenju i unoienju kontejnera zahranu,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja, tajnika i Sefa

kuhinie.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
-kvalifikacija pomodni kuhar razine 3 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri
godine u sektoru Twizam i ugostiteljstvo
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REDNI BROJ SISTEMATIZACI E 20

NAZIV RADNOG MJESTA PRALJA

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNIII ZADATAKA:

- obavlja poslove pranja posteljine (plahte, deke, jastudnice), rudnika, zavjesa,podbradaka, odjele za
lutke i ostalih tekstilnih materijala,

- obavlja poslove peglanja posteljine, rudnika zavjesa,podbradaka i ostalih tekstilnih materijala,
- obavlja poslove (po potrebi) krpanja i Sivanja tekstilnih materijala,
- odrilava disto6u praonice, gladaonice i sabirnice prljavog rublja te spremi5te distog rublja,
- obavlja i druge poslove i zadatke iz dielokruea svosa rada po nalosu ravnatelia i tainika.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
-kvalifikacija razine 3 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACIJE 21

NAZIV RADNOG MJESTA DOMAR (LOZ,AC)

BROJ IZVRSITELJA 3

OPIS POSLOVA I RADNIII ZADATAKA:

- vr5i odrZavanje instalacija i uredaja zazagrijavanje,
- vr5i sve potrebite radnje u svezi zagrijavanlaprostorija podrudnih objekata (gdje postoji centralno
grijanje),

- vodi raduna inadzire higijensko - sanitarne uredaje i vr5i sitne popravke u svim podrudnim
objektima u suradnji s vozadem - majstorom,

- vodi brigu o disto6i kotlovnice,
- sudjeluje u odrZavanju zelenih povr5ina (ko5enju trave, obrezivanju Zivice i dr.),
- sudjeluje u nabavci potro5nog materijala neophodnog za sitne popravke,
- vr5i kontrolu i popravlja elektridne ure<laje u svim podrudnim objektima u suradnji s vozadem -

majstorom,
- odrLava ograde (popravak, lidenje, zamjena),
- odt1ava sprave na igrali5tima i vodi brigu o sigurnosti sprava (o5tedenja, lidenja),
- prati potrosnju energenata i o odstupanjima obavjestava tajnika i ravnatelja,
- vrii sitne popravke namje5taja i igradaka,
- vr5i manje lidiladke radove u i na podrudnim objektima,
- provjerava stanje krovova i di56enje Zljebova na podrudnim objektima,
- odrhav a radionicu, v ozila i alate,
- nadzfte primjenu pravila zaltite na radu,
- u suradnji s ravnateljem i tajnikom osigurava da radnici ne koriste sredstva ruda i zafititna sredstva

zakoje postoji osnovana sumnja da im mogu ugroziti Livot, zdravlje i sigurnost,
- nadzire nadin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i za5titnih sredstava, te osigurava pravovremenu
provjeru istih od strane ovla5tenih dru5tava,

- obavUa i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelia i tainika.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacij a razine 4. I stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo sa stedenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila B kategorije.
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REDNI BROJ SISTEMATTZ ACIIE 22

NAZIV RADNOG MJESTA DOMAR (VOZAC)

BROJ IZVRSITELJA 2

OPIS POSLOVA I RADNM ZADATAKA:

- sudjeluje u transportu hrane,

- sudjeluje u transportu distog i prljavog rublja,
- sudjeluje u odvoZenju ambalaLe,
- sudjeluje u utovaru i istovaru LiveLnih namirnica,
- vodi brigu o odrZavanju vozilaizanjegaodgovara,
- vodi brigu o urednosti i dezinfekcijivozila, te radnog odijela,
- sudjeluje u razno5enju potro5nog materijala po podrudnim objektima,
- vodi brigu o nabavi potrebitih dijelova zavozilo i vrSi sitne popravke,

- redovito provjerava ispravnost vozila i o kvarovima pravovremeno obavje5tava ravnatelja ili
tajnika,

- vr5i po potrebi popravke po podrudnim objektima (stolarske, bravarske, lidiladke i druge),
- obavlja i druge poslove i zadatke iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i tajnika

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA:
- kvalifikacijarazine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanjau trajanju od tri godine u

sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektrotehnika i radunarstvo sa stedenim

temelinim kompetenciiama upravliania motornog vozila B kategoriie.

REDNI BROJ SISTEMATIZ ACTJE 23

NAZIV RADNOG MJESTA SPREMACICA

BROJ IZVRSITELJA 30

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA:

- odrLavadisto6u prostorija zaboravak djece, sanitarnih dvorova i ostalih prate6ih prostorija
(predsoblja, garderoba, ureda, terasa, blagovaonica, dvorana i dr.),

- pere i dezinficira igradke,
- pomaZe pri prihva6anju, obladenju i svladenju djece,
- vrli dnevno raspremanje i pospremanje kreveti6a, redovito mijenja posteljinu,
- odrLava disto6u okoli5a, lulazau podrudni objekt te dvoriSta,
- vodi brigu o cvije6u u prostorijama podrudnog objekta,
- odgovorna je za onraranje podrudnog objekta (u podrudnim objektima gdje spremadica 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:
- kvalifikacij arazine 1 stedena zavr5etkom 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:

- strudna pomod poslodavcu i njegovim ovla5tenicima, radnicima te povjerenicima radnika
zazaititnna radu u provedbi i unapredivanju za5tite na radu,

- sudjelovanje u izradi poslovne strategde te operativnih planova i programa poslovanja
poslodavca, u dijelu u kojem se moraju odnositi na za5titu na radu, te sudjelovanje u
primjeni upravljadkih metoda ili tehnika za provodenje strategije,

- sudjelovanje u postupkuizrade procjene fizika,
- unutarnji nadzor nad primjenom pravilazaitite na radu te poticanje i savjetovanje

poslodavca i njegovih ovla5tenika da otklanjaju nedostatke u za5titi na radu utvrdene
unutarnjim nadzorom,

- prikupljanje i analiziranje podataka uvezi s nezgodama, ozljedama na radu, profesionalnim
bolestima i bolestima uvezi s radom te priprema propisanih prijava ozljedana radu i
profesionalnih bolesti i izrada izvj e56a za potr ebe po slodavca,

- suradnja s tijelima nadleZnima za poslove inspekcije rada, sa zavodom nadleZnim zazafititu
zdravlla i sigurnost na radu, ovlaStenima osobama te sa specijalistom medicine rada,

- osposobljavanje radnika, poslodavca i ovlaStenikazarudna siguran nadin,
- osposobljavaqje povjerenika radnika zazaitituna radu i pomaganje u njihovom djelovanju
- djelovanje u odboru zazafitituna radu kod poslodavca,
- suradnja s poslodavcem prilikom projektiranja, gradenja i rekonstrukcije gradevina,
namijenjenih zarad, nabave radne opreme i ostalih sredstava rada, osobne zaStitne opreme
i opasnih kemikalija,

- sudjelovanje u primjeni medunarodnih certifikacijskih normi zaupravljanje za5titom na
radu, kvalitetom, rizicima, dru5tvenom odgovornoSdu u poslovanju i sl. kod poslodavca,

- ostali poslgvi za5tite na radu u skladu s potrebama poslodavca.
UVJETI ZA OBAVLJAIIJE POSLOVA I ZADATAKA:
- odgovaraju6e obrazovanje iz podrudja tehnidkih, biotehnidkih ili prirodnih znanosti ili iz drugog
podrudj a koj e odgovara dj elatnosti poslodavca.
- preddiplomski sveudili5ni ili strudni studij ili
- diplomski ili specijalistidki studij iz podrudja sigurnosti i zaitite na radu,
- poloZen op6i i posebni dio strudnog ispita za strudnjaka za5tite na radu ili ima priznat status
strudnjaka za5tite na radu

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA

dlanak 25.

U obavljanju svojih radnih obvezai zadataka radnici imaju prava i obveze utvrdene
zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Vrti6a, op6im aktima, propisima
o radu, kolektivnim ugovorom, te godi5njim planom i programom te iste strudno, odgovorno i
pravovremeno izvrsavati' 

iranak 26.
Radnici su duZni dolaziti i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.

Nadin evidencije nazodnosti na radu odreduje ravnatelj.
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Radnik u vrti6u ne moZe biti osoba za diji rad u djedjem vrti6u postoje zapreke iz dlanka 25.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju.

tlanak}7.

Materijali se mogu unositi i iznositi za vrijeme radnog vremena, arzvanradnog vremena
samo uz odobrenje ravnatelja.

ilanak 28.

Odgojno-obrazovni radnici imaju pravo i duZnost neprekidno se usavr5avati, pratiti
strudnu literaturu te napredovati u skladu s odredbama godiSnjeg plana i programa rada Vrti6a.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
od 28. oZujka 2023. godine, Klasa: 601-05123-01/03, Urbroj 2198-l-16-01-23-1.

ilanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plodi Djedjeg
vrti6a.
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^ Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Djedjeg vrtiia,,Radost" utvrden je na26.
sjednici Upravnog vije6a od 20. listopada 2025. godin; " -

KLASA: 601-05/25-01/02
URBROJ: 2198-t-16-01-2S-l

U Zadru,20.listopada 2025. godine

- Utvrduje se da je Gradonadelnik Grad a Zadra na ovaj Pravilnik dao prethodnu
luglasnost Zakljudkom od 20. studenog 2025godine, Klasa: 601-0i/25-01/19, Urbroj: 219g-l-
02-25-7.

Ovaj Pravilnik donesen:3.na28. sjednici Upravnog vijeia od2T.studenog 2025.godine,
objavljen je na oglasnoj-p-19!i Djedjeg irtila dana 27. riudenog 2025..godine, a stupio je na
snagu dana 05. prosinca 2025 godine.

'.dr.sc. Smiljana Zrili6.

vlovid Pefani, mag.praesc.educ.
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Na temelju dlanka 41. Zakona o pred5kolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine",

broj: 10/97, 94/13, 98/19, 57/22 i lAilX) i Clanka 36. Statuta Grada Zadra (,Glasnik Grada Zadra',
broj: 9/09, 2B/10, 3/13, 9/14, 2/15 - prodi5Ceni tekst, 3/18,7/18 - prodiSdeni tekst, 15/19, 2/20, 3/21 i
14/23 - prodiiceni feksf), Gradonaielnik Grada Zadra, dana 2A. studenog 2025. godine,
donosi

ZAKLJUEAK

1. Daie se suglasnost na Prijedlog pravilnika o unutarnjem ustrojstvu DjeCjeg vrti6a
,,Radost" Zadar, kojije Upravno vijece Ustanove utvrdilo na 26. sjednici, odrZanoj20. listopada
2025. god in e ( KLAs A', 007 -04 125-0 1 I 23i U RB RoJ: 21 98-1 -1 6-01 -25-4).

2. OvajZakliuiak stupa na snagu danom dono3enja, a objavit 6e se u,,Glasniku Grada
Zadfa".

KLASA: 601-01125-A1/19
U RBRAJ : 21 98 -1 -02-25 -7

Zadar, 20. studenog 2025.
GRADONAEELNIK


