Na temelju ¢lanka 40. i 41. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13,
98/19, 57/22, 101/23 ) i ¢lanka 50. Statuta Dje¢jeg vrti¢a ,,Ogledalce”, Upravno vijec¢e Djecjeg vrtica
Ogledalce Ernestinovo na svojoj 50. sjednici odrzanoj dana 22. sije¢nja 2024. godine, donosi

I1. 1zmjenu Pravilnika
o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada
Djecjeg vrti¢ca Ogledalce Ernestinovo

Clanak 1.
Ovim II. Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada DjeCjeg vrtic¢a
Ogledalce Ernestinovo mijenja se Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtic¢a
Ogledalce Ernestinovo, KLASA: 003-05/22-01/2, URBR0J:2158-109-02-23-1 od 27. srpnja 2022. g i
I. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada Djecjeg vrtica Ogledalce
Ernestinovo, KLASA: 003-05/22-01/2, URBROJ:2158-109-02-23-2.

Clanak 2.

Dopunjuje se ¢lanak 12. stavak 3. u i sada glasi:

NAZIV SKUPINE | VOPENJE POSLOVANJA VRTICA

POSLOVA

NAZIV RADNOG 1. RAVNATELJ

MJESTA

BROJ RADNIKA 1

UVIETI PREMA ZAKONU O PREDSKOLSKOM ODGOJU I OBRAZOVANIJU

TE STATUTU VRTICA:

— zavrSen studij odgovarajuce vrste za rad na radnome mjestu
odgojitelja ili struénog suradnika u dje¢jem vrticu, a koji moZze biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili

¢) specijalisticki diplomski strucni studij ili

d) preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

e) strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce vrste
kojim je steCena visa stru¢na sprema odgojitelja u skladu s ranijim
propisima,

— polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika, osim ako
nemaju obvezu polagati strucni ispit u skladu s ¢lankom 56. ovoga Zakona,
— najmanje pet godina radnog iskustva u predskolskoj ustanovi na

radnome mjestu odgojitelja ili struénog suradnika.
Za ravnatelja djecjeg vrti¢a ne moze biti imenova osoba za ¢iji rad u
dje¢jem vrti¢u postoje zapreke iz clanka 25. ovoga Zakona.

POSEBNI UVIJETI PREMA ZAKONU O PREDSKOLSKOM ODGOJU I OBRAZOVANJU
TE STATUTU VRTICA

OPIS POSLOVA - predlaze Statut, Kurikulum Vrti¢a i druge opc¢e akte koje donosi Upravno
vijece

- predlaze godiSnji plan i program rada

- predlaze prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodis$nji i
godisnji obracun

- donosi odluku o raspodjeli rezultata u skladu s ovlastenjem Upravnog
vijeca

- sudjeluje u radu Upravnog vijeca, bez prava odlu¢ivanja

- predstavlja i zastupa Vrti¢




- poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Vrtica

- zastupa Vrti¢ u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
drzavnim tijelima te

pravnim osobama s javnim ovlastima

- obustavlja izvrSenje odluka Upravnog vije¢a i Odgojiteljskog vijeca za
koje zakljuci da su

suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu

- izvjeS¢uje Upravno vijece 1 Osnivaca o poslovanju Vrtica

- sklapa pravne poslove u ime i za racun Vrti¢a

- zaklju€uje o potrebi zasnivanja radnog odnosa

- predlaze Upravnom vijeCu zasnivanje radnog odnosa po natjeCaju i
prestanak radnog

odnosa radnika Vrti¢a

- predlaze Upravnom vije¢u upuéivanje odgojitelja i stru¢nih suradnika na
lijecnicki pregled

- izdaje radne naloge radnicima

- odlucuje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana

- odobrava sluZzbena putovanja radnika i odsutnost s radnog mjesta

- daje radnicima Vrti¢a naloge za izvrSenje odredenih poslova i zadataka,
daje upute i

koordinira rad u Vrti¢u

- izvrSava odluke 1 zaklju¢ke Upravnog vijeca i Odgojiteljskog vijeca

- odreduje raspored upuc¢ivanja radnika na zdravstveni pregled

- odlucuje o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i pokretne
imovine Vrti¢a te 0

investicijama do iznosa od 20.000,00 kn uvecanog za porez na dodanu
vrijednost

- sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrti¢

- izvjeS¢uje Upravno vijece i Odgojiteljsko vijeCe o nalozima i odlukama
tijela upravnog i

stru¢nog nadzora

- saziva konstituirajucu sjednicu Upravnog vijeca

- priprema sjednice Odgojiteljskog vijeca i predsjedava im

- obavlja druge poslove utvrdene ovim Statutom i drugim op¢im aktima
Vrtica te poslove za

koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili opéim aktom nisu
ovlastena druga tijela

Vrtica.
NAZIV RADNOG 2. ODGOJITELJ/ICA
MJESTA
PROBNI RAD 90 dana

BROJ RADNIKA

Prema Drzavnim pedagoskim standardima predskolskog odgoja i
obrazovanju

UVIJETI

Prema ¢lanku 24. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju i to:
Poslove odgojitelja djece od navrSenih Sest mjeseci zivota do polaska u
osnovnu Skolu moze obavljati osoba koja je zavrsila studij odgovarajuce
vrste za rad na radnome mjestu odgojitelja, a koji moze biti:

a) preddiplomski sveucilisni studij,

b) preddiplomski struc¢ni studij,

¢) studij kojim je steCena visa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,
d) diplomski sveucili$ni studij,

e) specijalisticki diplomski stru¢ni studij.

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,




- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

POSEBNI UVIJETI

Propisano ¢lankom 2. i ¢lankom 3. tocka 18. Pravilnika o poslovima s
posebnim uvjetima rada (,,Narodne novine®,. br. 5/84)

OPIS POSLOVA

—  predlaze godisnji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeSce 0 ostvarivanju programa rada

—  ostvaruje neposredne zadace odgoja i naobrazbe predskolske djece

—  predlaze i izvr§ava tromjeseéni, tjedni i dnevni plan ostvarivanja
redovitih, posebnih i drugih programa Vrti¢a

— osigurava potrebne uvjete, ustrojava rad i radi u odgojnoj skupini

—  sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

—  vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije

—  skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete
—  skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava

—  suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a i Sirom drus§tvenom
zajednicom

—  sudjeluje u radu stru¢nih tijela Vrtica, prati struénu literaturu i dr.

—  redovito se priprema za rad s djecom

—  strucno se usavrs$ava kroz individualne i kolektivne oblike
usavr$avanja

—  obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

3. ODGOJITELJ - MENTOR

Broj radnika

Sukladno broju promoviranih odgojitelja

UVIETI Za odgojitelja-mentora moze biti izabrana osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveu¢ili$ni studij ili strucni studij u djelatnosti predskolskog
odgoja, kao i osoba koja je zavrSila sveudili$ni diplomski studij ili
specijalisti¢ki studij u djelatnosti predskolskog odgoja, odnosno:
- zvanje magistar struke ili strucni specijalist u djelatnosti
predskolskog odgoja
- zvanje strucni prvostupnik predskolskog odgoja
- poloZen strucni ispit,
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju,
- Rjesenje nadleznog Ministarstva 0 napredovanju u struci i
promicanju u poloZajna

Opis poslova - isto kao kod odgojitelja uz dodatak da:

- realizira stru¢no usavrSavanje odgojitelja u suradnji sa stru¢nim
timom Djecjeg vrtica

- vodi odgojitelje pripravnike do stru¢nog ispita

- odrzava predavanja na stru¢nom skupu, najmanje gradske i
zupanijske razine

- priprema tematske izloZbe otvorene za javnost

- objavljuje stru¢ne clanke u stru¢nom casopisu

- sudjeluje u provedbi odgojno-obrazovnog istrazivanja

- u suradnji sa stru¢nim timom provodi usavrSavanja po planu i
programu za druge odgojitelje

— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i stru¢nog tima

Naziv radnog mjesta

4. ODGOJITELJ - PRIPRAVNIK

Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoskom standardu

Probni rad

90 dana




Uvjeti Za odgojitelja — pripravnika moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen:
a) preddiplomski sveucilisni studij,
b) preddiplomski stru¢ni studij,
¢) diplomski sveu¢ili$ni studij,
- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- da ispunjava uvjete iz Clanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju
Opis poslova isto kao kod odgojitelja uz dodatak da provodi poslove i zadatke sukladno

programu staziranja pripravnika

Naziv radnog mjesta

5. POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB I PRATNJU

Broj radnika

-prema potrebi

Probni rad 90 dana
Uvijeti - srednja $kola 4 godine
-upisan Fakultet odgojno - obrazovnih znanosti
Opis poslova -radi na osiguranju i unaprjedivanju njege, odgoja i zastite djece

predskolske dobi s djecom u jaslickim skupinama, djecom s teSkocama u
razvoju, kao tre¢i odgojitelj u skupini, pomaze odgojitelju u realizaciji
planiranih aktivnosti

-pomoc¢ni radnik obavlja poslove njege i skrbi djece, pomaZe u odrzavanju
higijene, pruza pomo¢ djeci pri izvodenju aktivnosti odgojitelja tijekom
odgojno-obrazovnog procesa i pazi na sigurnost djece.

Naziv radnog mjesta

6. STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoskom standardu

Probni rad

90 dana

Uvjeti

Za pedagoga moze biti izabrana osoba koja ima zavrSen diplomski
sveucilis$ni studij ili diplomski specijalisticki studij, odnosno :
— zvanje magistar/a pedagogije ili stru¢ni specijalist pedagogije
— utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova
mjesta
— da ispunjava uvjete iz ¢l. 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

radnog

Opis poslova

— predlaze 1 ostvaruje GodiSnji plan i program rada vrtica
djelokruga te izraduje izvjeSce o njegovom izvrSenju

—  izraduje i provodi dnevni program rada

—  sudjeluje u ustroju i obavljanju stru¢no-pedagoskog rada u Vrti¢u

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

- planira oblike suradnje s roditeljima i pomaze im u rjeSavanju
odgojnih situacija

- pridonosi razvoju timskog rada u dje¢jem vrticu i afirmira djelatnost
te javno prezentira rezultate unapredivanja odgojno obrazovne prakse

—  sudjeluje u obavljanju poslova u svezi upisa djece u Vrti

- ostvaruje redovite programe njege i socijalne skrbi djece iz svojega
djelokruga,

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

— osigurava odgovarajuce uvjete neophodne za izvodenje redovitih

iz svojega




programa i posebnih programa: umjetnickog, kulturnog, vjerskog, sportskog
i drugog sadrzaja,

- sudjeluje u izradi redovitih i posebnih programa Vrtic¢a i prati njihovo
ostvarivanje,

- ustrojava i vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje
odgovarajuca izvjesca i evidencije,

- skrbi o stru¢nom usavrSavanju i napredovanju odgojitelja Vrtica
sukladno Zakonu i drugim propisima

- suraduje s djecom, roditeljima, stru¢nim suradnicima, odgojiteljima i
drugim djelatnicima Vrti¢a, drzavnim i drugim tijelima

—  sudjeluje u pripremi i radu struc¢nih tijela, prati stru¢nu literaturu i dr.
- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj
spremi

Naziv radnog mjesta

7. STRUCNI SURADNIK - PSIHOLOG

Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoskom standardu

Probni rad

90 dana

Uvjeti

-Profesor psihologije ili diplomirani psiholog, zavrsen diplomski sveucili§ni
studij ili diplomski specijalisti¢ki studij odgovarajuce vrste

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

Psiholog prati psihofizi¢ki razvoj i napredovanje pojedinanog djeteta;
postavlja razvojne

zadace i skrbi se o psihickom zdravlju djece; svojim djelovanjem pridonosi
razvoju timskog rada

u Djeéjem vrti¢u; sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje
djecjih prava; daje

struéna miSljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela, sudjeluje u
prepoznavanju djece s

posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i darovite
djece) i promisljanju

razvojnih zadac¢a za njihovo napredovanje prema sposobnostima; radi s
djecom s posebnim

odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na emocionalno-
psiholoskome snaZenju

obitelji za kvalitetniju pomo¢ u odrastanju djeteta; suraduje i sudjeluje u
programima stalnog

usavrSavanja odgojitelja, s roditeljima i lokalnom zajednicom te unapreduje
cjelokupan rad u

Djeéjem vrticu; povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama
socijalne skrbi; koristi se

supervizijskom pomoc¢i i sudjeluje u istrazivanjima u Dje¢jem vrticu te
javno prezentira rezultate;

strutno se usavrSava Sukladno godiSnjem i individualnom planu
usavrsavanja; sudjeluje u

organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece; vodi pedagosku
dokumentaciju; izraduje

pedagoska statisticka izvjes¢a; vodi vrticku knjiznicu te provodi nabavu
strucne literature.

Psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa i
sredstva za rad.

Poslove psihologa moZe obavljati osoba koja je zavrSila diplomski
sveucilisni studij

psihologije

Naziv radnog mjesta

8. STRUCNI SURADNIK — LOGOPED/DEFEKTOLOG

Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoskom standardu

Probni rad

90 dana




UVIETI

Za logopeda moze biti izabrana osoba:

- profesor logopedije/defektologije ili diplomirani logoped/defektolog,
zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili diplomski specijalisticki strucni
studij logopedije/defektologije

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

- da ispunjava uvjete iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

OPIS POSLOVA

- sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa Vrti¢a i programa rada
logopeda, - sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i utvrdivanju stupnja i vrste
teSkoce u razvoju,

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju
u odgojne skupine,

- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju
posebne potrebe u razvoju govora,

- radi na pripremanju struénih uputa, informacija i drugih materijala
vezanih za unapredivanje procesa njege i odgoja djece s teSkotama u
razvoju ili posebnim potrebama u razvoju govora

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSko¢ama
u razvoju, pruza stru¢nu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog)
programa rada za djecu s te§Sko¢ama u razvoju koja se nalaze u programima
predskolskog odgoja,

- sudjeluje u organiziranju odgovarajuc¢ih oblika defektoloskog stru¢nog
usavr$avanja odgojitelja i drugih radnika Vrtica,

- upoznaje roditelje - staratelje s vrstom i stupnjem govorne teSkoce, daje
stru¢ne upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublazavanju teSkoce,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podru¢ja logopedije putem individualnog
ili grupnog rada,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog strunog usavrsavanja,

- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji
pojedinih zadataka svog programa u cjelini i drugo,

- suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim
poteskocama,

- radi na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su
za rad logopeda,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

7. STRUCNI SURADNIK — EDUKACIJSKI REHABILITATOR

Broj radnika

1

Uvjeti

Za stru¢nog suradnika moze biti zaposlena osoba koja ima zavrSen
diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisticki studij - magistar
edukacijske rehabilitacije, prof. rehabilitator, prof. defektologije ili dipl.
defektolog

—  utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa Vrtic¢a i programa rada
edukacijskog rehabilitatora, - sudjeluje u otkrivanju, identifikaciji i
utvrdivanju stupnja i vrste teSkoc¢e u razvoju,

- sudjeluje u zadacima prijema i razvrstavanja djece s teSko¢ama u razvoju
u odgojne skupine,

- ostvaruje neposredni rad (grupni, individualni) s djecom koja imaju
posebne potrebe u razvoju

- radi na pripremanju stru¢nih uputa, informacija i drugih materijala
vezanih za unapredivanje procesa njege i odgoja djece s teSkoama u
razvoju ili posebnim potrebama

- prati inovacije, primjenjuje ih u procesu njege i odgoja djece s teSkocama
u razvoju, pruza stru¢nu pomo¢ u izradi individualnog (prilagodenog)




programa rada za djecu s teSko¢ama u razvoju koja se nalaze u programima
predskolskog odgoja,

- sudjeluje u organiziranju odgovarajucih oblika defektoloskog stru¢nog
usavrs$avanja odgojitelja i drugih radnika Vrtica,

- upoznaje roditelje - staratelje s vrstom i stupnjem teskoce, daje struéne
upute za rad s djetetom na otklanjanju i ublaZzavanju teskoce,

- sudjeluje u edukaciji roditelja iz podruéja edukacijske rehabilitacije putem
individualnog ili grupnog rada,

- radi na realizaciji svog programa permanentnog stru¢nog usavr$avanja,

- radi na zadacima vodenja dokumentacije i evidencije o realizaciji
pojedinih zadataka svog programa u cjelini i drugo,

- suraduje s institucijama za tretman djece s posebnim govornim
poteskocama,

- radi na ostalim poslovima koji nisu predvideni ovim popisom, a vezani su
za rad edukacijskog rehabilitatora,

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Naziv radnog mjesta

8. ODGOJITELJ U PROGRAMU ENGLESKOG JEZIKA

Broj radnika

Po potrebi

Uvjeti

Za suradnika za engleski jezik moze biti izabrana osoba koja je zavrsila
preddiplomski sveuéili$ni studij ili struéni studij u djelatnosti predskolskog
odgoja, osoba koja je zavrsila sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki
studij u djelatnosti predSkolskog odgoja, odnosno:

— zvanje magistar struke ili struéni specijalist u djelatnosti
predskolskog odgoja S zavrSenom odgovaraju¢om edukacijom
engleskog jezika

— zvanje stru¢ni prvostupnik predSkolskog odgoja s zavrSenom
odgovaraju¢om edukacijom engleskog jezika

— o0soba koja ispunjava uvjete za ucitelja razredne nastave u osnovnoj
Skoli s pojacanim engleskim jezikom

— posebne programe u dje¢jem vrticu mogu provoditi odgojitelji i
odgojno-obrazovni radnici odgovarajuce struke koji ispunjavaju
uvjete za rad u osnovnoj Skoli.

— utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta,

da ispunjava uvjete iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju posebnog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

—  vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije za posebni program

—  skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete
za vrijeme provodenja posebnog programa

—  skrbi se o didaktickim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava za vrijeme provodenja programa
—  suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrti¢a i Sirom druStvenom
zajednicom

—  redovito se priprema za rad s djecom

—  struéno se usavr$ava Kroz razne oblike usavrSavanja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

Naziv radnog mjesta

9. SURADNIK ZA DRAMSKO-SCENSKU PROGRAM

Broj radnika

Po potrebi

Uvijeti

Za suradnika za dramsko-scensku radionicu moze biti izabrana osoba koja -
- je zavrSila diplomski sveucili$ni studij ili dodiplomski sveucili§ni




studij, ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij studijski
program i smjer hrvatski jezik i knjizevnost/kroatistika/uciteljski studij s
pojac¢anim programom iz nastavnog predmeta hrvatski jezik ili gluma i/ili
lutkarstvo

— utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju posebnog odgojno- obrazovnog
programa i prati njegovo ostvarivanje

—  vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju te izraduje odgovarajuce
evidencije za posebni program

—  skrbi se o prostoru u kojem borave djeca, posebice s obzirom na
njegovu pedagosku i estetsku osmisljenost i higijensko zdravstvene uvjete
za vrijeme provodenja posebnog programa

—  skrbi se o didakti¢kim i drugim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u
radu s djecom te o ispravnosti tih sredstava za vrijeme provodenja programa
—  suraduje s roditeljima, drugim djelatnicima Vrtic¢a i Sirom drus§tvenom
zajednicom

—  redovito se priprema za rad s djecom

—  stru¢no se usavr$ava Kroz razne oblike usavr§avanja

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

FINANCIJSKO RACUNOVODSTVENI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

10. RACUNOVODSTVENI DJELATNIK

Broj radnika

1

Uvjeti

-zavrSena odgovarajuc¢a srednja Skola kojom je steCena srednja stru¢na
sprema ili sveucilisni preddiplomski studij kojim je steCena viSa stru¢na
sprema

- da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- prati propise koji reguliraju financijsko poslovanje ustanove
- brine o postivanju rokova vaznih za financijsko poslovanje
- priprema financijska izvjes¢a (polugodiSnja i godiSnja) i materijale za
ravnatelja i Upravno vije¢e (prikupljanje, evidentiranje, obrada podataka i
izrada financijskih planova poslovanja, rebalansa i projekcija plana)
- obavlja pripremu, obracun i izradu ostalih izvje$éa vezanih uz placu te
obavlja isplatu place i ostalih naknada radnicima

- ispunjava obrasce radnicima kod odlaska u mirovinu na zahtjev nadlezne
institucije

- odgovara za ispravnost primjene racunskog plana proracuna u knjizenju
pojedinih poslovnih promjena

- koordinira godi$njim popisom imovine i priprema podatke za godiSnji
popis potraZivanja i obveza

- izraduje povremene, mjesecne, periodicne 1 godiSnje izvjesStaje za interne
i eksterne korisnike u trazenim rokovima

- izraduje statisticke izvjestaje s podrucja obavljanja svojih poslova

- organizira poslove i sudjeluje u izradi izvjeStaja sukladno propisima o
fiskalnoj odgovornosti
- vodi cjelokupno blagajnicko poslovanje, kontira i knjizi blagajnu, ulaznu,
izlaznu i internu knjigovodstvenu dokumentaciju putem temeljnica

- povjerenstvima za redovni godis$nji popis daje popisne liste osnovnih
sredstava,
- knjizi nabavu, redovni godiSnji otpis i rashod osnovnih sredstava u
financijskom knjigovodstvu
- vodi i uskladuje pomoc¢ne knjige-analiticka knjigovodstva kupaca,
dobavljaca, djece, osnovnih sredstava i sitnog inventara, s knjizenjima i
stanjem u financijskom knjigovodstvu




- kontira i knjizi izvode Zziro-ra¢una i ulazne racune,
kupaca i pla¢anja dobavljac¢ima po izvodima

- izraduje kalkulacije cijena svih usluga Vrtica , izraduje sve izlazne fakture
za usluge na temelju potpisanih ugovora ili drugih dokumenata
- priprema dokumentaciju potrebnu u postupcima svih
proracunskog nadzora

- odgovara za azurnost, ispravnost i zakonitost obracuna, knjizenja i
odlaganja/arhiviranja dokumentacije s podruéja poslovanja koje obavlja

kontrolira uplate

institucija

Naziv skupine
poslova

UPRAVNO-PRAVNI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI

Naziv radnog mjesta

11. TAINIK/CA

Broj radnika 1
Probni rad 90 dana
Uvijeti -zavrSen preddiplomski ili diplomski studij ili specijalisticki studij

odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovaraju¢e vrste kojim je steCena
visoka ili viSa stru¢na sprema u skladu s ranijim propisima,

- koja ima polozen struéni ispit

- koja ima utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog
mjesta

Posebni uvjeti

- da ispunjava uvjete iz ¢l. 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- izraduje prijedloge Statuta Vrti¢a, drugih op¢ih akata, ugovora i odluka,

- zaprima i izdaje dokumentaciju vezanu uz upis 1 ispis djece u Vrti¢

- izdaje sve potrebne potvrde korisnicima

- vodi mati¢nu knjigu radnika

- izraduje statisti¢ka izvje$c¢a iz djelokruga kadrovskih poslova

-vodi personalne dosjee zaposlenika i obavlja sve poslove vezane na radne
odnose, odjavu i prijavu radnika sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- vodi urudzbeni zapisnik, vr§i umnozavanje akata i ostalog potrebnog
materijala

- priprema materijale za sjednice UVDV-a, izraduje zapisnike sa sjednica

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu ravnatelja i drugih ovlastenih
osoba

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE I ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

12. ZDRAVSTVENI VODITELJ — VISA MEDICINSKA SESTRA

Broj radnika

1

Uvjeti

Za medicinsku sestru moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen
preddiplomski sveu¢ili$ni ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij kojim
je steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim
propisima, kao i osoba koja je zavrSila sveuciliSni diplomski studij ili
specijalisticki studij sestrinstva te:

—  polozen struéni ispit u djelatnosti sestrinstva,

— utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

Posebni uvjeti

— da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

Opis poslova

- predlaze Godi$nji plan i program rada iz svojega djelokruga i izraduje
izvjeS¢a o njegovu ostvarivanju

- izraduje i izvrSava dnevni plan rada odnosno ostvarivanja redovnih,
posebnih i drugih programa vrtica

- sudjeluje u izradi i ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog i
zdravstvenog programa te programa socijalne skrbi o djeci predskolske
dobi, prati njegovo ostvarivanje i izraduje odgovarajuca izvjesca

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




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

—  povezuje djecji vrti¢ s odgovaraju¢im sluzbama u lokalnoj zajednici, a
rezultate ispitivanja zdravstvene zastite djece kao sastavnog dijela odgojno
— obrazovnog rada javno prezentira

- obavlja nadzor nad svim radnim i pomo¢im prostorijama i
prostorijama Vrti¢a i predlaze mjere kojima se osigurava ¢uvanje zdravlja
djece i sprjeCavanju zarazne i druge bolesti

- odgovara za rad i Cistocu svih prostora, igracaka, opreme i inventara
Vrti¢a koji se koristi u radu s djecom

— sudjeluje u sastavljanju jelovnika, nadzire postupak pripremanja
hrane, stanje ¢isto¢e kuhinje i drugih prostora i prostorija u kojima se
priprema, servira i ¢uva hrana

- nadzire djelatnike Vrtica u svezi primjene higijenskih mjera (noSenja
propisane odjece, obuce, zastitnih kapa i rubaca) prilikom rada u kuhinji

- upucuje djelatnike Vrti¢a na redoviti, a prema potrebi i izvanredni
sanitarni pregled i ustrojava zdravstveno prosvjecivanje

- vodi odgovaraju¢u pedagosku i zdravstvenu dokumentaciju i izraduje
odgovarajuée evidencije

—  sudjeluje u radu stru¢nih tijela i prati stru¢nu literaturu

— organizira i prati rad tehni¢kog osoblja

—  prati realizaciju HACCAP sistema

- obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja sukladno stru¢noj
spremi.

NAZIV SKUPINE
POSLOVA

POSLOVI PREHRANE | ZDRAVSTVENE ZASTITE

Naziv radnog mjesta

13. SPREMACICA

Probni rad

90 dana

Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoSkom standardu

UVIETI

Za obavljanje poslova spremacice moze biti izabrana osoba koja ima:

— nizu struénu spremu ili osnovnu $kolu

— utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
— da ispunjava uvjete iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i
obrazovanju,

— hajmanje jedna godina radnog iskustva.

POSEBNI UVIJETI

Propisani ¢lankom 2. i ¢lankom 3. tocke 16. i 18. Pravilnika o poslovima s
posebnim uvjetima rada (,,Narodne novine*,. br. 5/84).

OPIS POSLOVA

- odlaZe u namijenjeni prostor sav otpad

- svakodnevno obavlja poslove ¢iséenja i higijene prostorija u kojima
borave djeca, hodnika i drugih prostorija u objektu

- ¢iséenje namjestaja i premazivanje zastitnim sredstvima

- pranje i dezinficiranje sanitarnih ¢vorova tri puta dnevno

- redovito ¢iS¢enje tepiha i prostiraca te jednom mjesecno iznoSenje i
provjetravanje

- svakodnevno ¢is¢enje okolisa objekta: igralista, stepenista, terase i

dr.
- CiS¢enje vrata, prozora, lustera, prostora za otpad
- dezinfekcija kanti za otpad
- skidanje zavjesa za pranje i njihovo postavljanje
- redovito presvlacenje djecje posteljine
- svakodnevno postavljanje i raspremanje lezaljki
— obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, sukladno strucnoj
spremi
Naziv radnog mjesta | 14. SERVIRKA
Probni rad 90 dana




Broj radnika

Prema Drzavnom pedagoskom standardu

UVIETI

- niZa struéna sprema ili osnovna §kola ili srednja struéna sprema

- utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

— da ispunjava uvjete iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju

POSEBNI UVIJETI

Propisani ¢lankom 2. i ¢lankom 3. toc¢ke 16. i 18. Pravilnika o poslovima s
posebnim uvjetima rada (,,Narodne novine®,. br. 5/84).

OPIS POSLOVA

- poslovi serviranja obroka
- pere i dezinficira pribor za jelo i cjelokupni prostor kuhinje
— odlaze u namijenjeni prostor sav otpad
- pere sude i kuhinju nakon zavrSetka rada
- odrzava ¢istocu osnovnih i pomo¢nih sredstava za rad u kuhinji kao
i odjece i obuce

NAZIV RADNOG
MJESTA

15. DOMAR - DOSTAVLJAC

PROBNI RAD

90 dana

BROJ RADNIKA

1

UVIJETI

- vodi brigu o ispravhom funkcioniranju toplinske stanice i instalacija,
poziva ovlasteni servis za otklanjanje kvarova i popravka toplinske i plinske
stanice te ostalih instalacija i opreme

- vodi brigu o odrzavanju vanjskih i unutarnjih dijelova objekta,

- odrzava vanjske povrsine /igraliSta, sprave i drugo, po potrebi/

- svakodnevno pregledava igraliSte glede sigurnosti djece, te uklanja opasne
predmete i grubi otpad Stetan za sigurnost i zdravlje djece

- samostalno otklanja manje kvarove

- obavlja popravke na didakti¢kom materijalu, koji su otklonjive prirode,

- vr§i manje i veée popravke strojeva za rad neophodnih za odvijanje
djelatnosti

- isti prilaze i parkiraliSte od snjeZnih nanosa

- obilazi povremeno ustanovu kada ona ne radi,

- vodi brigu o uklju¢ivanju i iskljuc¢ivanju dojavnog sustava

- pregledava instalacije nakon odlaska zaposlenika

- pregledava staklne povrsine na objektu

- odrzava zelene povrSine, obavlja ko$nju

- vr8i dostavu i nabavku materijala za rad vrti¢a, prema potrebi,

- obavlja manje radove li¢enja zidova i stolarije, te postavlja novu opremu i
didaktiku,

- Cisti 1 pere betonske povrSine, staze i pjeS¢anike, te uklanja kante za otpad
U odsutnosti spremacica

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, temeljem Odluke Upravnog
vijec¢a ili po nalogu druge ovlastene osobe

Clanak 3.

Ostale odredbe ostaju nepromijenjene.

Clanak 4.

Na ove Il. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Dje¢jeg vrti¢a Ogledalce
Ernestinovo Opc¢insko vije¢e Opcine Ernestinovo dalo je suglasnost svojom Odlukom, KLASA:601-
02/23-02/16, URBROJ:2158-19-01-24-2 od 29. sijecnja 2024.godine.

Clanak 5.




Ove Il. Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica Ogledalce
Ernestinovo objavljene su na oglasnoj ploci i na mreznoj stranici Dje¢jeg vrtica Ogledalce Ernestinovo
dana 31. sije¢nja 2024. g. a stupaju na snagu prvog (1) dana od dana objave.

Predsjednik Upravnog vijeca

Damir Matkovi¢, mag. iur., V.r.

KLASA: 003-05/22-01/2
URBROJ: 2158-109-02-24-1
Ernestinovo, 22. sije¢nja 2024.g.



