Temeljem ¢lanka 40. stavak 3 i ¢lanka 41. stavak 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ( “Narodne
novine” broj 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22), odredbama Pravilnika o vrsti stru¢ne spreme stru¢nih
djelatnika, te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika u dje¢jem vrti¢u (“Narodne novine” broj
133/97) i ¢lanka 35.stavak 1., alineja 4. Statuta Djec¢jeg vrtic¢a "Ponestrica”, Upravno vijece Djecjeg vrtica
“Ponestrica” iz Kastva, Cikoviéi 26/4 uz prethodnu suglasnost osnivada na sjednici odrZanoj 5.srpnja
2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA DJECJEG
VRTICA ,,PONESTRICA“

|. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Djecjeg vrtica "Ponestrica™ (udaljnjem
tekstu: Pravilnik i Djecji vrti¢) utvrduje :

- unutarnje ustrojstvo i sistematizaciju poslova radnih mjesta,

- radna mjesta s posebnim ovlastima i odgovornostima,
druga pitanja od znacaja za rad i obavljanje poslova koji proizlazi iz djelatnosti Djec¢jegvrtica.

I1. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom Djeéjeg vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Djecjeg
vrti¢a u cilju ostvarivanja djelatnosti predskolskog odgoja.

Dijegji vrti¢ "Ponestrica” obavlja djelatnost predskolskog odgoja u sjedistu na adresi Cikoviéi
26/4 Kastav, podru¢nim objektima ,,Kockica* Brestovice 34a Kastav, ,,Sreca llovca 18c
Viskovo i ,,Carobna $uma* Zatrep 6.

Radno vrijeme Djecjeg vrtica je od 6,30 sati do 16,30 sati ( dezurstvo do 17,00 sati) svaki dan
osim subote i nedjelje, iznimno u slu¢ajevima utvrdenim Godi$njim planom i izvedbenim
programom Vrti¢a za teku¢u pedagosku godinu.

U okviru djelatnosti predskolskog odgoja, a radi prehrane djece organizirane su dvije vlastite
kuhinje u objektima ,,Ponestrica“ i ,,Carobna $uma*

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom Djecjeg vrtica skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstani
su na:



1. poslovodno — stru¢ne poslove s posebnim ovlastima i odgovornostima,
2. stru¢no — pedagoske poslove,
3. pomoc¢no — tehnicke poslove.

Clanak 4.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s
odredenim poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili vise djelatnika
izdvajaju u okviru cjeline radnog mjesta ne narusavajuci njegovo jedinstvo.

Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, djelatnici moraju ispunjavati opce
uvjete utvrdene Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju ( “Narodne novine” broj
10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22 (u daljnjem tekstu: Zakon) i Pravilnikom o vrsti
strucne spreme stru¢nih djelatnika, te vrsti i stupnju stru¢ne spreme ostalih djelatnika
u djecjem vrticu (“Narodne novine” broj 133/97), te posebne uvjete ovisno o radnom
mjestu.

Sastavni dio Pravilnika ¢ini Sistematizacijaradnih mjesta koja sadrzi:
- naziv radnog mjesta,
- uvjete koje djelatnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
- posebni uvjeti
- trajanje probnog rada
- opis poslova radnog mjesta i
odgovornosti

Clanak 5.

Svi djelatnici rasporedeni prema grupama poslova i radnim mjestima iz ¢lanka 3.
ovog Pravilnika, uz obvezu izvrSavanja propisanih radnih obveza duzni su pridrzavati
se ku¢nog reda te postupati u skladu sa Sigurnosno zastitnim programom Djecjeg vrti¢a
"Ponestrica”.

Svi djelatnici u Djec¢jem vrticu moraju imati 1 posebnu zdravstvenu sposobnost, koja se
utvrduje prije pocetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno Zakonu i drugim
propisima.

I11. RADNA MJESTA SPOSEBNIM OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA
Clanak 6.

Poslovodni i stru¢ni voditelj Djecjeg vrtica je ravnatelj/ica.
Ravnatelj/ica Djecjeg vrtica ima posebne ovlasti i odgovornosti sukladno Statutu i
drugim aktima Djecjeg vrtica.



Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢iDjecjeg
vrtica.

Predsjednica upravnog vijeca

Ovaj pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Djecjeg vrtica dana 5.7.2023.g.

Ovaj pravilnik stupio je na snagu dana 13.7.2023.g.

Ravnatel]
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA DJECJEG VRTICA “PONESTRICA

I. POSLOVODNO -STRUCNI POSLOVI

odgojitelja ili stru¢nog suradnika u djecjem vrticu, a koji moze
biti:

-SveuciliSni diplomski studij ili

-integrirani preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili
-specijalisticki diplomski strucni studij ili

-preddiplomski sveucili$ni studij za odgojitelja ili

-strucni studij odgovarajuce vrste, odnosno studij odgovarajuce
vrste kojim je steCena viSa strucna sprema odgojitelja u skladu s
ranijim propisima

-polozen strucni ispit za odgojitelja ili stru¢nog suradnika
-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova
radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena i prekrsajna djela
iz ¢lanka 25. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju

-5 (pet) godina radnog iskustva u djelatnosti
predskolskog odgoja

R.BR NAZIV RADNOG UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA RADNOG POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
MJESTA MJESTA
1 RAVNATELJ (M/Z) zavrien studij odgovarajuée vrste za rad na radnome mjestul-Popis i opis poslova reguliran ¢l. 39.Statuta Djecjeg vrtica

""Ponestrica™




ILSTRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI

- poloZen stru¢ni ispit

-utvrdena  zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

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

-probni rad u trajanju od Sest mjeseci

R.BR. | NAZIV RADNOG UVJETI ZAOBAVLJANJE POSLOVA RADNOG |POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
MJESTA MJESTA
2 STRUCNI SURADNIK -diplomski sveugilisni studij pedagogije ili specijalisti¢ki | - predlaganje i ostvarivanje Godisnjeg plana i izvedbenog program
PEDAGOG (M/Z) studij pedagogije djecjeg vrti¢a iz svojeg djelokruga, te izrada izvje§€a o njegovom

izvrsenju,

- poticanje i njegovanje meduljudskih odnosa timskog rada, odnosa
poStovanja i uvazavanja prema djeci, radnicima dje¢jeg vrtica i
roditeljima
-sudjelovanje u ustroju i obavljanju stru¢no - pedagoskog rada u
djecjem vrticu
-predlaganje i sudjelovanje u ostvarivanju programa odgojno -
obrazovnog rada; pracenje rada u skupinama i sudjelovanje u
unapredenju cjelovitog odgojno - obrazovnog procesa
-planiranje razli¢itih oblika suradnje s roditeljima i pomo¢ U
rjeSavanju odgojnih situacija
-sudjelovanje u obavljanju poslova u svezi upisa djece (

prikupljanje podataka, provodenje inicijalnih intervjua,




organiziranje roditeljskog sastanka za roditelje novoupisane djece,
proslijedivanje bitnih informacija odgajateljima skupina, formiranje
skupina)

-sudjelovanje u izradi posebnih programa vrti¢a i pracenje njihovog
ostvarivanja

-ustrojavanje i vodenje pedagoSke dokumentacije te izrada
odgovarajuc¢ih izvje$¢a i evidencija

-skrbi o stru¢nom usavrSavanju odgajatelja ( u ustanovi i izvan
ustanove)

-rad u Povjerenstvu za staziranje i pracenje stru¢ne prakse studenata
-suradnja s drustvenim ¢imbenicima bitnim za realizaciju odgojno -
obrazovnog programa i aktivno ukljuéivanje u Zivot lokalne
zajednice

-afirmacija djelatnosti dje¢jeg vrti¢a i javna prezentacija odgojno -
obrazovne prakse djecjeg vrtica

-sudjelovanje u pripremi i radu stru¢nih tijela

-obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja/ice

- stru¢no usavrSavanje: pracenje strucne literature, sudjelovanje na
edukacijama i stru¢nim skupovima

odgovornost: odgovara za realizaciju GodiSnjeg plana i izvedbenog
programa; odgovara za sredstva i pomagala za rad

STRUCNI SURADNIK
PSIHOLOG (M/Z)

.\V'SS - diplomirani psiholog profesor odnosno magistar
psihologije

.polozen stru¢ni ispit

-utvrdena  zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

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

probni rad u trajanju od Sest mjeseci dana

-predlaganje i ostvarivanje Godisnjeg plana i izvedbenog program
djecjeg vrtica iz svojeg djelokruga, te izrada izvjesc¢a 0 njegovom
izvrSenju,

-pracenje psihofizi¢kog razvoja i napredovanja pojedina¢nogdjeteta
-postavlja razvojne zadace i skrbi se o psihi¢kom zdravlju djece

-rad s nadarenom djecom

-inkluzija djece s posebnim potrebama

-individualan rad s roditeljima

-sudjelovanje u pripremi i radu stru¢nih tijela

-skrbi o struénom usavr$avanju odgajatelja

rad u Povjerenstvu za staziranje i pracenje stru¢ne prakse studenata
-obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja/ice

-struéno usavrS$avanje: pracenje strucne literature, sudjelovanje na
edukacijama i struénim skupovima

-odgovornost:  odgovara za realizaciju Godisnjeg plana i
izvedbenog programa; odgovara za sredstva i pomagala za rad




ODGAJATELJ (M/Z)

predskolskog odgoja i obrazovanja, odnosno studij ranog i
struéna sprema u skladu s ranijim propisima kao i

predskolskog odgoja i obrazovanja

-poloZen stru¢ni ispit

-utvrdena zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

-da nije pravomoéno osudivan/a za kaznena i
prekrSajna djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

-probni rad u trajanju od Sest mjeseci

predsSkolskog odgoja i obrazovanja kojima je steCena visa

sveuciliSni diplomski studij ili specijalisticki studij ranog i

-preddiplomski sveuéilisni studij ili struéni studij ranog i-pravovremeno planiranje i dokumentiranje odgojno — obrazovnog

rada u dogovorenim vremenskim jedinicama, evaluacija i izvjesée 0
postignutom

-izvodenje neposrednog rada s djecom ( rad na zadovoljavanju
potreba djece i poticanju psihofizi¢kog i intelektualnog razvoja djece;
individualni rad s djecom i rad u manjim skupinama, svakodnevna
trijaza zdravstvenog stanja djece,

-unapredenje meduljudskih 0dnosa, odnosi postovanja i uvazavanja
prema djeci, radnicima dje¢jeg vrtica i roditeljima

-vodenje dokumentacije o djeci; imenik, evidenciju nazo¢nosti djece,
uz obvezu pravovremenog dostavljanja podataka administrativno -
racunovodstvenoj sluzbi,

-dokumentiranje ostvarenja satnice, i pravovremeno dostavljanje
izvjeSca pedagogu/inji

-pedagosko i estetsko osmisljavanje prostora uz postivanje
zdravstveno - higijenskih uvjeta ( prikupljanje i izrada didaktickih
sredstava, osmiSljavanje centara aktivnosti, skrbi o cjelokupnom
prostoru u kojem borave djeca, briga o sredstvima i pomagalima za
izvodenje 0dgojno - obrazovnog rada te dezinfekcija igracaka,
-organiziranje razli¢itih oblika suradnje s roditeljima ( individualni
razgovori, roditeljski sastanci, radionice, druzenja i sveCanosti,
informiranje roditelja putem info centara)

-suradnja s druStvenim ¢imbenicima bitnim za realizaciju odgojno -
obrazovnog programa (sudjelovanje na sportskim i kulturnim
manifestacijama te aktivno ukljuc¢ivanje u Zivot lokalne zajednice
-prezentacija zivota i rada skupine, ukljuéivanje u aktivnosti
organizirane na nivou ustanove

-obavljanje i drugih poslova po nalogu
pedagoga/inje i zdravstvenog/e voditelja/ice
-struno  usavrSavanje: ostvarivanje plana individualnog i
kolektivnog stru¢nog usavrSavanja (interni stru¢ni aktivi,
savjetovanja, seminari i radne skupine), individualna suradnja sa
stru¢nim timom (radni dogovori, analize, osvrti), pracenje i
[koristenje struéne literature, periodike,

-odgovornost: odgovara za njegu, odgoj i obrazovanje djece u
odgojnoj skupini, odgovara za didakticki materijal i AV sredstva i
odgovara za realizaciju plana i programa, noSenje propisane
zastitne odjeée i obuce

ravnatelja/ice,




VISA MEDICINSKA
SESTRA (M/Z)

-preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij
sestrinstva, odnosno studij kojima je ste¢ena visa
stru¢na sprema u djelatnosti sestrinstva u skladu s
ranijim propisima, kao i sveucili$ni diplomski studij ili
specijalisticki studij odgovarajuce vrste

-poloZen strucni ispit

-utvrdena  zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

-da nije pravomocno osudivan/a za kaznena i
prekrsajna djela iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju

-polozen ispit B kategorije

-probni rad u trajanju od 6 mjeseci,

-predlaganje i ostvarivanje Godisnjeg plana i izvedbenog programa
djejeg vrtica iz svojeg djelokruga, te izrada izvje$¢a o njegovom
izvrSenju,

-skrb o redovitom sanitarnom i sistematskom pregledu radnika
-ustrojavanje rada pomo¢nog - tehni¢kog osoblja

-sakupljanje lije¢nickih potvrda novoupisane djece i vodenje
zdravstvenog kartona,

-pracenje i procjena zdravstvenog stanja djece, njihovog
psihofizickog razvoja, rasta ( antropometrijska mjerenja) vodenje
evidencije pobola i procijepljenosti

-pruzanje prve pomoci

-suradnja sa strunjacima (pedijatrima, zdravstvenim nadzorom
stomatologom, ortopedom )

-pracenje epidemioloSke situacije u svim skupinama i suradnja S
NZZJZ PGZ Rijeka i pedijatrima

-provodenje  zdravstvenog odgoja djece odgajatelja roditelja i
ostalih djelatnika

-rad u Povjerenstvu za staziranje i praCenje stru¢ne prakse studenata
-sudjelovanje u provedbu mjera HACCP - a

-sudjelovanje u izradi jelovnika dva puta godi$nje u etiri tipa

-skrb o prehrani djece s posebnim potrebama ( alergije)

-svakodnevni nadzor nad ¢istocom objekta

-nabavka sredstava za ¢is¢enje, dezinfekciju i sanitetski materijala
-afirmacija  djelatnosti  djecjeg vrti¢a i javna prezentacija
zdravstvenog odgoja u djecjem vrticu

-sudjelovanje u pripremi i radu struénih tijela

-obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja/ice

struéno usavrSavanje: pracenje struéne literature, sudjelovanje na
edukacijama i stru¢nim skupovima

-odgovornost: odgovornost za realizaciju  Godi$njeg plana i
izvedbenog programa; nosenje propisane zastitne odjece i obuce




[11. ADMINISTRATIVNO | RACUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI POSLOVI

RACUNOVODSTVENI
RADNIK (M/Z)

-srednja stru¢na sprema
usmijerenja,

-poznavanje AOP
-utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta
polozeni ispit B kategorije

-probni rad u trajanju od Sest mjeseci

ekonomskog

R.BR NAZIV UVJETI ZA OBAVLJANJE POPIS 1 OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
RADNOG POSLOVA RADNOG
MJESTA MJESTA
1 VODITELJ -VSS diplomirani ekonomist ili magistar -vodenje evidencije o prisutnosti na radu i obra¢unavanje placa radnika
RACUNOVODSTVENE ekonomije, VSS - ekonomist odnosno -Poduzimanje potrebnih mjera u cilju naplate dugovanja roditelja )
SLUZBE (M/Z) strucni prvostupnik/prvostupnica —obavI_JanJe raCunovodstvenih poslova: knjizenje financijske dokumentacije po
K . pojedinom dokumentu,
ekonomije, -izrada financijskog plana proracunskog korisnika, ekonomske cijene vrtica,
-poznavanje AOP izmjena i dopuna financijskog plana i izvjeséa 0 izvrSenju istog, izrada
-utvrdena zdravstvena sposobnost za periodi¢nih obraduna, zaklju¢nih racuna, statistickih izvjesca
obavljanje poslova radnog mjesta -obracunavanje amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava, obraCunavanje
I - - . C godisnje otpisane vrijednosti inventara,
probni rad u trajanju od Sest mjeseci, -vodenje i druge financijske dokumentacije i dostavljanje iste nadleZznim
tijelima,
- vodenje blagajnic¢kih troskova, suradivanje S osnivatem, bankom i FINA-om
i drugim financijskim institucijama

-ispostavljanje putnih naloga, dokumenata za dje¢ji doplatak i svih dokumenata u

svezi placa djelatnika,

-vodenje knjige ulaznih iizlaznih racuna i placanje dobavlja¢ima,

-vrsi i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice

-struéno usavrSavanje: proucavanje struéne literature, sudjelovanje na

seminarima i savjetovanjima, pracenje zakonskih propisa vezanih za financijsko

poslovanje i raéunovodstvo,

-odgovornost: odgovara za zakonito i pravovremeno poslovanje administrativno
racunovodstvene sluzbe, odgovara za dokumentaciju racunovodstva, odgovaraza
novac u blagajni, vrijednosne papire i za pravovremenost obavljanja poslova
materijalnog knjigovodstva;

2 ADMINISTRATIVNO-

-vrSenje obracuna boravka djece, vodenje analiticke evidencije duznika i
obavjestavanje duznika

-vodenje uredskog poslovanje ( primanje i pregled akata, upisivanje i
dostavljanje akata u rad, administrativno i tehni¢ka obrada akata, otpremanje akata

i njihovo arhiviranje i cuvanje )

-obavljanje poslova prijave i odjave radnika a vezano za ostvarivanje prava iz
radnog odnosa

L e




-obavljanje poslova prijema i otpreme poste

-obavljanje daktilografskih poslova

-obavljanje poslova zaprimanja prijava za upis u vrti¢

-nabava roba i usluga i koli¢insko uskladenje sa skladisnom kartotekom te
obradu primki i izdatnica hrane, vodi mjese¢nu inventuru hrane

-obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja/ice i voditeljice sluzbe

-stru¢no usavrSavanje: proucavanje stru¢ne literature, struéno usavr$avanje vezano
za vodenje pismohrane, za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva
-odgovornost: odgovara za zakonito, to¢no i pravovremeno obavljanje poslovai
za tajnost podataka, odgovara za sredstva za rad

IV. POMOCNO-TEHNICKI POSLOVI

RBR. NAZIV RADNOG UVJETI ZAOBAVLJANJE  [POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
MJESTA POSLOVA RADNOG MJESTA
T KUHAR (M/Z)

-srednja stru¢na sprema kuhar/ica,
-utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta
-probni rad u trajanju od 6 mjeseci,

-poslovi organizacije rada u kuhinji ( organizacija rada osoblja, pravovremena
nabavka namirnica prema jelovniku i broju djece, svakodnevno provjeravanje i
[koli¢ine Ziveznih namirnica, odredivanje i rasporedivanje koli¢ine namirnica
prema jelovniku i broju djece

-sudjelovanje u sastavljanju jelovnika

-poslovi pripreme obroka svim fazama pri kuhanju,

-priprema hrane za djecu s posebnim prehrambenim potrebama

-provodenje mjera HACCP -a sustava ( nadzor nad radom kuhinjskog osoblja,
svakodnevno odrzavanje higijene i Cisto¢e kuhinje i kuhinjskog pribora prema
radnim uputama i procedurama propisanih HACCP sustavom)

-provodenje korektivne mjere navedene obrascima, provjeravanje ispravnosti
hrane, sudjelovanje u internom audititanju sustava ..)

-vr§enje pravovremene nabavke dotrajalog posuda i pribora

- dnevno vodenje knjige utroska ZiveZnih namirnica i mjese¢na inventura,
-vodenje brige o ¢isto¢i osnovnih i pomoénih sredstava za rad,

-vrsi i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice i vide medicinske sestre
-osposobljavanje za higijenski minimum i rad na siguran nacin ( uredaji i
kemijska sredstva)

-odgovornost: odgovara za organizaciju rada u kuhinji, za kvalitetu i Kvantitetu
hrane, utrofak namirnica utvrdenih normativima vezano za zivotnu dob djece, za
mikrobiolosku ispravnost hrane, za higijenu kuhinje, inventara i ZiveZnih

namirnica, provodenje mjera HACCP sustava i noSenje propisane zastitne odjece
i obuce




2  POMOCNI KUHAR
(M/2)

-srednja stru¢na sprema kuhar/ica,
-utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta
-probni rad u trajanju od 6 mjeseci,

-sudjelovanje u svakodnevnoj pripremi i posluzivanju obroka

-rasporedivanje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju djece,

- svakodnevno odrzavanje higijene i ¢istoce kuhinje i kuhinjskog pribora prema
radnim uputama i procedurama propisanih HACCP sustavom
-osposobljavanje za higijenski minimum i rad na siguran nacin ( uredaji i
kemijska sredstva)

-vr§i i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice i vise medicinske sestre
-odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i struéno obavljanje poslova
i higijenu kuhinje, za provodenje mjera HACCP sustava, odgovara za kuhinjsku
opremu i sitnog kuhinjskog inventara nosenje propisane zastitne odjece i obuce.
-vadi brigu o podstanici i njenom redovitom servisiranju, kao i odrzavanju

3 DOMAR (M/Z)

-srednja stru¢na sprema stolarske,
gradbene. metalske, strojarske ili
vodoinstalaterske struke,

-utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta
-polozen ispit za rukovatelja centralnog
grijanja,

-polozen ispit "B" kateggprije
-poznaje pored svoje struke i poslove
naprijed navedene druge struke
-probni rad u trajanju od 6 mjeseci

sustava grijanja

-odrzava i provjerava ispravnost vodovodnih, plinskih, elektri¢nih i drugih
instalacija u vrticu,

-vodi brigu o ispravnosti protupoZarnih uredaja i njegovom periodi¢nom iredovnom
servisiranju

-osigurava i druga sredstva za gaSenje pozara

-vodi propisanu dokumentaciju o kontrolnim pregledima instalacija i predlaze
ravnatelju/ici mjere za otklanjanje uo¢enih nedostataka,

-vrsi sve vrste popravaka a za veée kvarove uz suglasnost ravnatelja/ice poziva
ovlastene obrtnike

- prati odrzavanje uredaja i opreme koje temeljem godisnjih ugovora odrzavaju
ovlastene tvrtke,

-donosi do 15 rujna tekuce godine plan odrZavanja i popravaka za narednugodinu
-obavlja po potrebi li¢ilacke radove i radove na vanjskom prostoru ( zalijevanjezelenih
povrsina, ¢is¢enje dvorista..)

-vrsi preglede sprava na dje¢jem igralistu i promptno obavlja popravke na
opremi koju djeca koriste

-u slucaju elementamih nepogoda vrsi poslove osiguravanja objekta ( nabavka soli
za posipanje, pijeska, )

-po aktiviranju vatrodojave i zastitara uz ravnatelja/icu duzan je doci u objekt i utvrditi
eventualnu Stetu

-obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice, vise medicinske sestre
-OSposobljavanje za rad na siguran nacin

-odgovornost: odgovara za pravovremeno i stru¢no obavljanje poslova,




odgovara za uredaje koje koristi u radu

SPREMACICA(M/Z)

-niza stru¢na sprema ili osnovna skola
-utvrdena zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova radnog mjesta
-probni rad u trajanju od 6 mjeseci,

-svakodnevno obavljanje poslova ¢iséenja, dezinfekcije prostora u kojima
borave djeca,

-svakodnevno odrzavanje Cistoce i provodenje dezinfekcije ostalih vanjskih i
unutarnjih prostora vrtica

-svakodnevno postavljanje i raspremanje leZaljke za djecu i presvladenje
posteljine redovito prema rasporedu i po potrebi

-generalno ¢iséenje unutarnjeg prostora | x godisnje i po potrebi

-poslovi pranja: otpremanje prljavog rublja u praonu uz vodenje propisane
evidencije te uporaba perilice za pranje ostalog rublja ( kuhinjskih krpa, ubrusa za
djecu..)

-zamjena: za vrijeme sprijecenosti kuhara rasporeduje se na poslove pomocéne
kuharice ili po potrebi

-vrsi i druge poslove po nalogu ravnatelja/ice i vise medicinske sestre
-osposobljavanje za rad na siguran nacin (uredaji i kemijska sredstva)
-odgovornost: odgovara za pravovremeno, racionalno i stru¢no obavljanje
poslova, odgovara za uredaje za rad (stroj za ¢iSé¢enje podova, perilica,

5

POMOCNI RADNIK
ZA NJEGU, SKRB |
PRATNJU

-zavrSeno najmanje Cetverogodisnje
srednjoskolsko obrazovanje,

-zavrSeno osposobljavanje i stecena
djelomicna kvalifikacija,

-da nije roditelj niti drugi ¢lan uZze obitelji
djeteta kojem se pruZa potpora

-Utvrdena radna sposobnost za obavljanje
poslova radnog mjesta

-Probni rad u trajanju od 6 mjeseci

- pomo¢ djetetu u uklju¢ivanje u svakodnevne aktivnosti odgojno obrazovnog
procesa, pomo¢ pri obavljanju brige o sebi, tjelesnim aktivnostima

- pomo¢ U razvoju socijalnih vjestina i integraciji u drustvo vr8njaka,
- suraduje sa roditeljima i timom dje¢jeg vrtica koji odreduje nivo i koli¢inu

podrske koju pomocéni radnik za njegu i skrb i pratnju pruza pojedinom djetetu,
-pruza tehnicku podrsku djetetu s teSkoc¢ama u razvoju, obavlja poslove njege i
skrbi, presvlaci dijete, pomaZe U odrZavanju higijene, potice dijete i podrzava
u svim njegovim aktivnostima,
-neposredan rad s djecom u odgojnoj skupini u sluc¢aju potrebe zbog specificnosti
pojedine odgojne skupine ili zbog povecanog broja djece
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