Na temelju ¢lanka 40. i 41. Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97., 107/7.,
94/13.i1 94/19), Upravno vijece Ustanove Djecji vrti¢ Petar Pan Satnica Dakovacka na sjednici
odrzanoj 22. sijeCnja 2020. donosi Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg
vrti¢a Petar Pan Satnica Dakovacka

PRAVILNIK O
UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA DJECJEG VRTICA PETAR PAN SATNICA
DAKOVACKA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ( u daljnjem tekstu Pravilnik)
Djecjeg vrti¢a Petar Pan Satnica Dakovacka (u daljnjem tekstu: Djecji vrti¢) ureduje
unutarnje ustrojstvo, nacin obavljanja djelatnosti te ostala pitanja od znacaja za rad Vrti¢a.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.

Djecji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci rane i
predskolske dobi (u daljnjem tekst: predskolski odgoj) kao javna sluzba.

UNUTARNIJE USTROIJSTVO
Clanak 3.

Poslovni i stru¢ni voditelj Djecjeg vrti¢a je ravnatelj Djecjeg vrti¢a (u daljnjem tekstu:
ravnatelj).

Ravnatelja, u slu¢aju privremene sprije¢enosti obavljanja ravnateljski poslova, zamjenjuje
osoba koju ravnatelj za to pismeno opunomodi.

Osoba iz stavka |. ovoga ¢lanka ima prava i duZnosti obavljati one poslove ravnatelja Cije se
izvrSenje ne moze odgadati do ravnateljeva povratka.

Clanak 4.

Ravnatelj se imenuje na temelju natjecaja koji raspisuje upravno vijec¢e u skladu sa zakonom i
Statutom Djecjeg vrtica.

Clanak 5.

Odgojno obrazovni radnici i ostali radnici zasnivaju radni odnos ugovorom o radu na temelju
natjecaja, u skladu sa zakonom.
Iznimno od odredbe stavka I|. ovog €lanka radni odnos moZze se zasnovati ugovorom o radu i



bez natjecaja, u slu¢ajevima utvrdenim zakonom.
Za obavljanje poslova pojedinog radnog mjesta radnici moraju ispunjavati opce i posebne
uvjete utvrdene zakonom i drugim propisima.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a, skupine istovrsnih i slicnih poslova razvrstavaju se na:

1. vodenje poslova Vrtica,

2. poslovi unapredenja pedagoskog i stru¢nog rada, poslovi odgoja i obrazovanja,
3. upravno — pravni i administrativni poslovi,

4. financijsko — raCunovodstveni poslovi,

5. poslovi prehrane djece,

6. poslovi tehni¢kog odrzavanja i odrzavanja Cistoce

Clanak 7.
Svi dijelovi procesa rada u Vrticu imaju osnovnu zadaéu da osiguraju najpovoljnije uvjete za
ostvarivanje programa njege, odgoja, obrazovanja, zastite i skrbi djece, odnosno uvjete za
unapredivanje rada i ostvarivanje ukupne zadade Vrtic¢a.

OBAVLIANIJE DJELATNOSTI

Clanak 8.
Odgoj i obrazovanje djece rane i predskolske dobi Djecji vrti¢ ostvaruje na temelju
nacionalnog kurikuluma za predskolski odgoj i obrazovanje i kurikuluma Djeéjeg vrtiéa.
Kurikulum Djeéjeg vrti¢a donosi Upravno vijeée do 30. rujna tekuée godine, na prijedlog
ravnatelja.
Pedagoska godina traje od 1. rujna tekuce godine do 31. kolovoza sljedece godine.
Kurikulumom Djecjeg vrtiéa utvrduje se program, namjena programa, nositelji programa,
nacin ostvarivanja programa, vremenik aktivnosti programa i nacin vrednovanja.

Clanak 9.

Djedji vrti¢ obavlja djelatnost predskolskog odgoja na temelju godiSnjeg plana i programa
rada koji se donosi za pedagosku godinu.

Godisnji plani i program za pedagosku godinu donosi Upravno vijece do 30. rujna tekuce
godine, na prijedlog ravnatelja.

Godisnji plan i program rada obuhvaca programe odgojno obrazovnog rada, programe
zdravstvene zastite djece, higijene i prehrane, programe socijalne skrbi kao i druge programe
koje Ustanova ostvaruje u dogovoru sa roditeljima djece.

Clanak 10.



U Djecjem vrtiéu mogu se ostvarivati sljedeci programi:

- redoviti programi njege, odgoja, obrazovanja, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi djece rane i predskolske dobi, koji su prilagodeni razvojnim potrebama
djece te njihovim moguénostima i sposobnostima

- programi za djecu rane i predSkolske dobi s teSko¢ama u razvoju

- programi predskole

- drugi programi umjetnickog, kulturnog, vjerskog i sportskog sadrzaja

Programe iz stavka |. ovog ¢lanka Djecji vrtic¢ ée provoditi uz prethodnu suglasnost
Ministarstva znanosti obrazovanja i sporta.

Clanak 11.
Za ostvarivanje plana i programa rada Djecjeg vrtica te ukupne njegove zadace u Djecjem
vrticu se uspostavljaju radna mjesta po grupama poslova.
Svaka grupa poslova i radnih zadataka sadrZi sljedece elemente: redni broj, te naziv radnog
mjesta sa popisom poslova i radnih mjesta

I. VODENJE POSLOVANJA DJECIEG VRTICA
Naziv radnog mjesta
1. RAVNATEL
Poslovi i radni zadaci:
- predlaZze opée akte koje donosi upravno vijece
- predlaze godisnji plan i program
- predlaze prijedlog financijskog plana, financijski plan, polugodisnji i godisSnji obracun
- sudjeluje u radu upravnog vijeca, bez prava odlucivanja
- 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 vijeca i odgojiteljskog vijeéa za koje zakljuci da
su suprotne zakonu, podzakonskom i opéem aktu
- izvjeScuje upravno vijece i osnivaca o poslovanju Vrtica
- sklapa pravne poslove u ime i za racun Vrticéa
- zaklju€uje o potrebi zasnivanja radnog odnosa
- predlaze upravnom vijec¢u zasnivanje radnog odnosa po natjecaju i prestanak radnog
odnosa radnika Vrti¢a
- predlaze upravnom vije¢u upudéivanje odgojitelja i strucnih suradnika na lijeénicki
pregled
- izdaje radne naloge radnicima
- odluduje o zaposljavanju radnika na odredeno vrijeme do 60 dana
- odobrava sluzbena putovanja radnika i izo¢nost s radnog mjesta
- izvrSava odluke i zakljuc¢ke upravnog vije¢a i odgojiteljskog vijec¢a
- odreduje raspored upucivanja radnika na zdravstveni pregled
- odlucuje i o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i pokretnina imovine
Vrtica te o investicijama do 20,000,00 kuna



sudjeluje u poslovima provodenja upisa djece u Vrtié

izvjeScuje upravno vijeée i odgojiteljsko vije¢e o nalozima i odlukama upravnog i
stru¢nog nadzora

saziva konstituirajucu sjednicu upravnog vijeéa

priprema sjednice odgojiteljskog vije¢a i predsjedava im

obavlja druge poslove utvrdene ovim statutom ili drugim op¢im aktima Vrtica te
poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisom ili op¢im aktom nisu
ovlastena druga tijela Vrtica

Strucna sprema i radno iskustvo :

propisani poslovi za obavljanje poslova odgojitelja ili struénog suradnika

najmanje 5 godina radnog staza u djelatnosti predskolskog odgoja

utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

POSLOVI UNAPREDENJA PEDAGOSKOG | STRUCNOG RADA

Naziv radnog mjesta: 2. STRUCNI SURADNIK PEGAGOG

Poslovni i radni zadaci:

razmatra kurikulum Djeéjeg vrtica

planiraiizraduje godisnji plan i program rada,

unosi i azurira podatke u sustav za ispunjavanje i slanje elektronickih obrazaca, unosi i
azurira podatke o ustanovi u Elektronicki upisnik djecjih vrtiéa

brine o uspjesSnom i kvalitetom ostvarivanju programa rada, predlaZze organizaciju
rada na programima,

izraduje programe za verificiranje i suglasnost Ministarstva znanosti obrazovanja i
sporta te Agencije za odgoj i obrazovanje

poduzima mjere za unaprjedenje cjelokupnog odgojno obrazovnog rada i aktivan je u
istrazivackim i evaluacijskim poslovima vaznim za unaprjedivanje rada Djecjeg vrtica,
raspravlja o svim stru¢nim pitanjima u Djecjem vrticu

pronalazi najbolja rjeSenja za dijete,

dogovara strucne sastanke struc¢no razvojne sluzbe,

organizira i aktivno sudjeluje u razli¢itim oblicima edukacije odgojitelja i roditelja
promovira Djedji vrtié¢ i njegovu stru¢nu razinu

sudjeluje u odgojno obrazovnom procesu i poboljSanju kvalitete Zivota djece,
roditelja i odgojitelja

prikuplja i obraduje podatke dobivene od roditelja i neposrednim promatranjem
djeteta u skupini

pomaze odgojitelju u osvjescéivanju nuznosti stalnog sagledavanja razine vlastite
odgojne prakse, emancipaciji od rutine i otvorenosti za novine

sudjeluje u izboru adekvatnih odgojno vrijednih sadrzaja u skladu s uo¢enim
potrebama, mogucnostima i interesima djece



- pomatze odgojiteljima u evaluiranju odgojno — obrazovnog djelovanja, te prezentaciji,
popularizaciji i afirmaciji u praksi

- procjenjuje aktualne potrebe i mogucnosti djece, te razinu njihova zadovoljavanja u
danim uvjetima

- sudjeluje u unapredivanju uvjeta Zivljenja djece i odraslih u Dje¢jem vrticu

- sudjeluje u prosirenju edukativnih sadrzaja namijenjenih roditeljima (kutié za
roditelje, izbor strucne literature, savjetovaliste)

- razgovara s roditeljima o odgojnim postupcima, te zadovoljavanju potreba i interesa
djeteta i roditelja

- dogovara, na razini razvojno pedagoske djelatnosti, o unapredivanju bitnih zadaca te
uskladuje planove i programe i procjenjuje realna ocekivanja, sudjeluje u
zajedni¢ckom utvrdivanju potreba odgojno zdravstvenih radnika u okviru stru¢nog
usavrsavanja

- razraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja, aktivno se ukljucuje u
edukacije koje organiziraju institucije i pojedini stru¢njaci

- uklju€uje se u mentorski rad u skladu s potrebama (akcijska istrazivanja) i
predskolskog odgoja uopce

- unapreduje kvalitetu odgojne prakse te afirmira i primjenjuje nove programske
dokumente

- sudjeluje u snimanju potreba drustvene sredine za specificnim programima posebnih
namjena te organizaciji kraéih programa

- prati ponudu struéne literature, didakti¢kog, likovnog i potrosnog materijala,
sudjeluje u nabavci

- suraduje s osnovnim skolama, vjerskim institucijama, kulturnim i umjetni¢kim
institucijama, ekoloSkim organizacijama i drugim ¢imbenicima koji pridonose
obogacivanju odgojno obrazovnog rada

- sudjeluje u kreiraju informativno - promidzbene aktivnosti sudjeluje u analizi
dogadanja i prezentaciji dostignuéa

- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja, koji nisu predvideni ovim opisom i
popisom poslova

Strucna sprema i radno iskustvo:

- VSS profesor pedagogije ili diplomirani pedagog, odnosno magistar pedagogije

- zavrSen diplomski sveucilisni studij ili diplomski specijalisti¢ki studij pedagogije

- poloZen strucni ispit

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

- da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovaniju

li. POSLOVI ODGOJA | OBRAZOVANIJA
Naziv radnog mjesta: 3. ODGOIJITEL

Poslovi i radni zadaci:



- pratiiprocjenjuje aktualne djetetove potrebe, pravodobnost i kvalitetu njihova
zadovoljavanja,

- kreira vremenski, materijalni i prostorni kontekst za povoljan razvoj djeteta

- odabire adekvatne odgojno vrijedne sadrzaje u skladu s uo¢enim potrebama,
moguénostima i interesima djece

- pronalazi mogucénosti za obogadivanje dozivljaja djece ( u djecjem vrtiéu i izvan njega)

- individualno radi s djecom koja imaju posebne potrebe

- pratiiprocjenjuje uspjesnost u realizaciji zacrtanih zadaca

- planirai organizira razli¢ite oblike suradnje s roditeljima (radionice, kutica za
roditelje, izbor strucne literature, pisani struéni materijali o Zivotu i djelatnosti djece
u vrticu)

- pomatze roditeljima u prevladavanju teskoca u prilagodbi djece te ukljucivanju u
odgojno obrazovni proces

- potice roditelje na sudjelovanje u kreiranju programa

- individualno razgovara s roditeljima o odgojno obrazovnim postupcima za
zadovoljavanje potreba i interesa djeteta i roditelja

- izraduje program individualnog stru¢nog usavrsavanja

- prati strucnu literaturu

- aktivno se uklju€uje u edukacije koje organizira djecji vrti¢ i druge institucije

- prezentira dostignuca vlastite prakse i djecjeg vrtica

- planirairealizira suradnju s osnovnim skolama, vjerskim institucijama, kulturnim i
umjetnickim institucijama, ekoloskim organizacijama i drugim ¢imbenicima koji
pridonose obogadivanju odgojno - obrazovnog rada

- prikuplja i obraduje i dostavlja potrebne podatke u svezi s radom i poslovanjem (
evidencije o nazocnosti djece, brojna stanja djece i drugo po nalogu ravnatelja)

- sustavno pratiti, biljezi i unapreduje stru¢ni rad s djecom predskolskog uzrasta i
roditeljima, propituje i unapreduje rad s djecom s teSko¢ama u razvoju, istrazuje i
pronalazi kvalitetnija rjeSenja

- aktivno sudjeluje u izradi kurikuluma Djeéjeg vrtica

- predlaZe, unosi kvalitetne i struéne promjene u ostvarivanju Godisnjeg plana i
programa Djecjeg vrtic¢a

- snimanje, prezentacija i unapredivanje odgojne prakse odgojitelja u svrhu podizanja
kvalitete suvremenog pristupa,

- obavljaidruge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, a koji nisu predvideni ovim
opisom i popisom poslova

Strucna sprema i radno iskustvo:

- zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno
studij odgovarajuce vrste kojim je stecena visa stru¢na spremna u skladu s ranijim
propisima, kao i zavrSen sveucilisni diplomski studij ili specijalisticki studij
predskolskog odgoja

- polozZen strucni ispit ili polaganje struénog ispita u zakonskom roku

- zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova



da nije pravomo¢no osudivan / a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

Naziv radnog mjesta: 4. ZDRAVSTVENI VODITELU

Poslovi i radni zadaci:

voditi brigu o dezinfekciji, dezinsekciji i deratizaciji

nadzire pravovremeno obavljanje sanitarnih pregleda svih radnika u suradnji s
voditeljima vrtica

prati epidemiolosku situaciju i provodi protuepidemijske mjere

prati i promice prehranu pazeci na kakvodu, kvantitetu i normative prehrane te
ucinak na rast, razvoj i zdravlje djece

¢lan je HACCP tima

nadzire kalorijsku kvantitetu i mikrobioloSku ispravnost namirnica u suradnji sa
Zavodom za javno zdravstvo Osjecko baranjske Zupanije

nadzire distribuciju hrane u vrticu te serviranje i konzumaciju obroka

nadzire kuhinjski blok, te postupak s posudem, nacin prikupljanja i uklanjanja
otpadnih tvari

prati nalaze Zavoda za javno zdravstvo

vodi antropometrijska mjerenja i prati stanje uhranjenosti djece u suradnji s
odgojiteljima

prati djecu s ogranicenjima u prehrani i kroni¢no bolesnu

prati epidemiolosku situaciju i poduzima mjere za suzbijanje zaraznih bolesti

provodi i organizira preventivne aktivnosti, odnosno zdravstveno higijenske zadacée u

neposrednom radu s djecom, u suradnji s odgojiteljima

provodi zdravstveni odgoj djece, roditelja i radnika

vodi evidenciju djece s kroni¢nim bolestima i ograni¢enjima u prehrani

vidi evidenciju o sanitarno higijenskom nadzoru

vodi evidenciju od zdravstvenom pregledu radnika

vodi evidenciju provedenog tecaja za stjecanje znanja o zdravstvenoj ispravnosti
namirnica

azurno vodi evidenciju o procijepljenosti djece u Dje¢jem vrti¢u

sudjeluje u izradi plana i programa zdravstvene zastite i njegovoj realizaciji

u suradniji s ¢lanovima stru¢nog tima sudjeluje u prijemu djece s ograni¢enjima u
prehrani ili kroni¢nim bolestima u vrtiéu

uspostavlja suradnju s higijensko — epidemioloskom sluzbom

osobno se usavrsava, te sudjeluje pri stru¢nom usavrsavanju osoblja

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji nisu predvideni ovim opisom i
popisom poslova

Strucna sprema i radno iskustvo:



- zavrSen preddiplomski studij ili struéni studij sestrinstva, odnosno studij s kojim je
steCena visa stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s ranijim propisima,
kao i zavrsen sveucilisni diplomski studij ili specijalisti¢ki studij sestrinstva

- zdravstvena sposobnost za obavljanje posla

- da nije pravomoc¢no osudivan / a za kaznena djela iz ¢klanka25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

V. UPRAVNO PRAVI | ADMINISTRATIVNI POSLOVI
Naziv radnog mjesta: 5. ADMINISTRATIVNO RACUVODSTVENI DJELATNIK

- vrSiunos i obra¢un zaduZenja novo upisanih korisnika temeljem rjeSenja i prilozene
vjerodostojne dokumentacije, te Pravilnika o nacinu i uvjetima sudjelovanja roditelja
u cijeni programa

- obavlja zaduzZivanje korisnika usluga temeljem evidencija prisutnosti djece, temeljem
evidencija o prisutnosti djece izraduje uplatnice

- izraCunava dopust za dane izostanka djece radi godisnjeg odmora, bolovanja i
rezervacije,

- obavlja ispravke zaduZenja temeljem vjerodostojnih isprava

- priprema podloge za unos evidencije prisutnosti djece, te ih dostavlja

- vrsi konacni obracun i ispis korisnika usluga, te podatke o ispisu dostavlja stru¢nim
sluzbama

- azurno knjizi uplate korisnika usluga

- izraduje pregled zaduzZenje, pregled uplata roditelja

- obavlja uskladivanje stanja duga s roditeljima na njihov zahtjev i uskladuje sa
financijskim knjigovodstvom

- jednom mjeseéno sastavlja ispis stanja dugovanja po skupinama, i na temelju toga
priprema kartice zaduZenja, te ih dostavlja na uvid voditelju sluzbe

- usmeno kontaktira s duznikom, te sastavlja zabiljeSku na kartici korisnika usluge

- na kraju svakoga kvartala izraduje listu stanja dugovanja te sadrzaju iznosa dospjelog,
a ne naplaéenog potrazivanja, broju postupaka prisilne naplate, te iznos naplacenog
dospjelog potrazZivanja s prijedlogom za ispis, ovrhu ili otpis

- dostavlja opomene za neplaéena dugovanja

- izraduje popise i prijedloge za pokretanje tuzbi, te prati njihovu realizaciju

- jednom mjeseéno dostavlja listu duznika voditelju raCunovodstva

- jednom godisnje prikuplja i obraduje dokumentaciju radi utvrdivanja iznosa
sudjelovanja roditelja u placanju mjesecne cijene usluga prema Pravilniku

- vodi mjesecnu evidenciju broja upisane djece u djecjim vrti¢cima

- vodi evidenciju prisutnosti djece u djec¢jim vrti¢cima

- obracunava placu i izraduje platne liste bruto- neto, sa svim obustavama za radnike u
Dje¢jem vrtiéu

- izraduje rekapitulacije doprinosa i poreza, koje su prilog isplati plac¢e



izraduje isplatne liste po periodi¢nim, zavrsnim ra¢unima i naknadama za godisnji
odmor po radniku

vodi evidenciju o zavrSnim isplatama po radniku

izraduje potrebne obrasce

priprema podatke prilikom odlaska radnika u mirovinu

obracunava isplate za osobe na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog
odnosa

obracunava bolovanja radnika, izraduje zahtjeve za povrat bolovanja i prati njihovu
naplatu

izraduje i Salje JOPPD obrasce

vodi i izraduje dokumentaciju u s vezi s otplatom kredita radnika

unosi podatke o kadrovskim promjenama primljenim iz Sluzbe pravnih, kadrovski i
op¢ih poslova

po potrebi daje potrebne financijske i kadrovske podatke voditelju sluzbe i ravnatelju
izdaje potvrde o pladi radnika, popunjava obrasce za kredit, vodi porezne kartice
izdaje potvrde o visini dohotka za radnike za ostvarivanje prava na djecji doplatak
vrsi obracun ugovora o djelu, autorskih honorara i naknada Upravnom vijecu
izraduje godisnji obra¢un poreza na dohodak i prireza poreza na dohodak od
nesamostalnog rada

vodi i odgovara za svu zakonom popisanu dokumentaciju iz podrucja zastite na radu
sudjeluje u osposobljavanju radnika za rad i izradu posebnih programa
osposobljavanja za rad na siguran nacin

obavlja sve poslove po nalogu ravnatelja, a nisu predvideni ovim opisom i popisom
poslova

Strucna sprema i radno iskustvo:

V.

SSS — ekonomski smjer, | godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

znanje rada na racunalu

zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

POSLOVI PREHRANE

Naziv radnog mjesta: 6. VODITELJ KUHINJE

Poslovi i radni zadaci:

organizira i rasporeduje rad u kuhinji

stru¢no vodi i organizira rad na tehnologiji i proizvodnji gotovih jela i vodi potrebnu
evidenciju, preuzima i kontrolira prispjele namirnice po kolicini i kakvodi i vodi
evidenciju o prometu robe

u suradniji sa zdravstvenim voditeljem sastavlja jelovnik

statisticki obraduje bioloske vrijednosti namirnica

suraduje s inspekcijskim sluzbama



nadzire i odgovara za obradu, pripremanje i higijensku ispravnost hrane te i sam vrsi
obradu i priprema hranu

odgovara za kakvodu i kvantitetu hrane

odgovara za higijenu i ¢isto¢u prostora kuhinje i osoblja

prati unaprjedenje na podrucjima prehrane te predlaZze unaprjedenje tehnologije
vrsi raspodjelu hrane za distribuciju prema skupinama i o tome vodi evidenciju
obavlja i druge poslove po nalogu voditelja i ravnatelja, koji nisu predvideni ovim
opisom i popisom poslova

Strucna spremna i radno iskustvo:

VI.

SSS smjer kuhar — I. godina radnog iskustva u struci

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena djela iz ¢lanka 25. Zakon o predskolskom
odgoja i obrazovanja

POSLOVI TEHICKOG ODRZAVANJA

Naziv radnog mjesta: 7. DOMAR

Poslovi i radni zadaci:

vrsi prijevoz hrane u Djecje vrtice

vrsi prijevoza namirnica od dobavljac¢a do kuhinje

vrsi obracun potrosnje goriva i kilometraze

odrzava, Cisti, pere, vrsi sitne popravke i servisira vozilo

odgovara za tehnicku ispravnost vozila

uz odobrenje voditelja vrsi prijevoz i druge robe za potrebe djecjeg vrtica

odgovoran je za istovar i urednu predaju hrane u Djeéje vrti¢e

vrsi sve poslove stru¢nih i pomoénih poslova iz domena zidarskih, krovopokrivackih,
licilackih, stolarskih, vodoinstalaterskih, staklorezackih, bravarskih, elektri¢arskih,
automehanicarskih i autoelektricarskih djelatnosti

vrsi popravke i servisira sve uredaje, instalacije, opreme, pribore, zgrade i pomoc¢ne
prostorije u vrti¢cima

vodi brigu o zastitnoj opremi s kojom je zaduzen, o ispravnosti uredaja, pribora vozila
i alata s kojom je zaduZen, te odrzava i Cisti prostorije i prostor u kojem obavlja radne
zadatke

odrzZava zelene vanjske povrsine, kosi travu, obrezuje, sadi i odrzava Zivu ogradu,
ukrasno grmlje i drveée, li¢i metalne i drvene povrsine, utovara i istovara robu svih
vrsta i teZina

brine o ispravnom nacinu otklanjanja vecih kvarova na elektri¢nim, plinskim i
vodovodnim instalacijama, te u dogovoru s ravnateljem ugovara otklanjanje kvarova
u zimskom periodu redovito odrzava prilaze Djecjem vrtic¢u — ciS¢enje snijega obavlja
sve poslove dostave (dostava poste, ostale dokumentacije i drugih potrebnih
sredstava)



obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja a koji nisu predvideni ovim opisom i
popisom poslova

Strucna sprema i radno iskustvo:

VII.

SSS tehnickog ili obrtnickog smjera — I. godina iskustva sa istim ili sli€nim poslovima
osposobljenost za loZzaca centralnog grijanja

poloZen vozacki ispit ,B“ kategorije

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje poslova

da nije pravomo¢no osudivan/a za kaznena dijela iz ¢lanka 25. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju

POSLOVI ODRZAVANIJA CISTOCE

Naziv radnog mjesta: 8. SPREMACICA/DOMACICA

Poslovi i radni zadaci:

odrzava Cistocu svih prostorija,

odrzava cjelokupni unutarnji i vanjski prostor Djecjeg vrtiéa,
priprema dorucak za djecu i uzinu,

obavlja poslove pralje,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

Strucna sprema i radno iskustvo:

NKV radnik (osmogodisnja skola)

zavrsen tecaj ili Skola kuhanja

zavr$en tecaj njegovatelja

6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima

zdravstvena sposobnost potrebna za obavljanje posla

da nije pravomoc¢no osudivan/a za kaznena dijela iz ¢lanka 25. Zakona o

predskolskom odgoju i obrazovanju

Clanak 12.

Upravno vije¢e ¢e posebnom odlukom utvrditi stru¢ne i druge uvijete za raspored i radna
mjesta te broj izvrsitelja i stupanj odgovornosti sukladno zakonskim propisima i Drzavnhom
pedagoskom standardu predskolskog odgoja i naobrazbe

Clanak 13.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objave na Oglasnoj plo¢i Ustanove Djecji vrti¢ Petar Pan
Satnica Dakovacka

KLASA: 012-01/20-02/01 Predsjednica upravnog vijeca
URBROJ: 2121/06-02/20-1 Bozana Rogalo, mag. iur., v.r.



