Na temelju ¢lanka 41. stavka 1. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22 i 101/23), ¢lanka 65. to¢ka 1. alineja 1. i ¢lanka 85. S-atuta Dje¢jeg vrti¢a Radost,
Upravno vijeée Djejeg vrtiéa Radost na 65. sjednici odrzanoj dana 28.0~. 2025. god., a nakon
pribavljene suglasnosti Gradonaéelnika Grada Splita, KLASA: 601-01/25-01/37 , URBROJ:2181-1-03-
3/2-25-4, od 11.travnja 2025. god., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA RADOST

| oPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djecjeg vrtica Radost (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
utvrduje:
- unutarnje ustrojstvo,
- naziv radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati za obavljanje poslova radnog
mjesta,
- popis i opis poslova radnih mjesta
- druga pitanja od znadaja za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djecjeg vrti¢a Radost (u daljnjem
tekstu: Vrti¢) kao javne sluzbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koristeni u muskom
ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Il UNUTARNIJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Unutarnje ustrojstvo Vrti¢a obuhvaca dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i
srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran red Vrti¢a u cilju ostvarivanja
djelatnosti predskolskog odgoja.

4,
Vrtié se ustrojava kao jedinstvena ustanova u E?i:':rr‘nalsfastavu djeluju slijedeci objekti:
- DV Sredica, Split, Hercegovacka 22
- DV Bubamara, Split, Hercegovacka 42
- DV Sareni svijet, Split, Vrli¢ka 34
- DV Veseli patuljci, Split, Kupreska 90
- DV Pluton, Split, Petravi¢eva 19
- DV Morski konjié, Slatine, Put porta 9

- DV Popaj, Split, Benkovacka 2




- DV Latica, Split, Vitezovi¢eva 5

- DV Iskrica, Split, Vrh Visoke 2

- DV Petar Pan, Split, Marina Getaldi¢a 30 A
- DV Margaritela, Split, Sine,Mali put 34

- DV Smokuvica, Split, Kamen, Sv.Mihovila 50
- DV Cvrcak, Split, Mejasi 19

- DV Trednjica, Kore$nica, Ante Staréevica 27
- DV Tratin&ica, Zrnovnica, Kre$imirova 46

- DV Visnjica, Srinjine, Dioklecijanov put 40
- DV Nevica, Split, Mostarska 21

- DV Ne$pulica, Split, Kupreska 14

- DV Pinokio, Split, Segedinova 18

-DV Maslina, Split, Grabova 9A/9B

Sjediste Vrti¢a je na adresi Hercegovactka 22, Split.

Clanak 5.
Dijelovi procesa rada u Vrti¢u obuhvacaju poslove odgojno-obrazovnih radnika i ostalih radnika.

Clanak 6.

Unutar dijelova procesa rada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika utvrduju se radna mjesta s odredenim
poslovima koji se kao stalan sadrzaj rada jednog ili viSe radnika izdvajaju uokviru cjeline radnog procesa
ne naru$avajuéi njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvada:

- naziv radnog mjesta i uvjete koje radnici trebaju ispunjavati z2 obavljanje poslova radnog

mjesta,

- popis i opis poslova radnog mjesta.
Broj izvriitelja za obavljanje poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijee Vrti¢a za svaku pedagosku
godinu planom potreba kadrova u okviru godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a, a na temelju DrZzavnog
pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

€lanak 7.
Vrtiéem upravlja Upravno vijeée. Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrder je Zakonom o pred3kolskom
odgoju i obrazovanju (u daljem tekstu: Zakon) i Statutom Vrtica.

Il RADNA MIJESTA S OVLASTIMA | ODGOVORNGSTIMA
Clanak 8.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Vrti¢a. Prava, obveze i odgovarnosti ravnatelja utvrdeni su
Zakonom, Statutom i drugim opc¢im aktima.




IV NAZIVI RADNIH MIJESTA | UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA RADNIH MJESTA

€lanak 9.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavati slijedeée uvjete:

STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG
- sveucilidni diplomski studij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: PSIHOLOG
- sveuCili$ni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: LOGOPED
- sveuciliSni diplomski studij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: EDUKACISKI REHABILITATOR
- sveuCilisni diplomski studij
- probni rad tri mjeseca

ODGOIJITEU
- sveuciliSni diplomski studij
- sveucCilisni prijediplomski studij
- struéni prijediplomski studij
- probnirad tri mjeseca

ZDRAVSTVENI VODITEL
- sveucilidni diplomski studij
- strucni diplomski studij
- sveuCili$ni prijediplomski studij
- strucni prijediplomski studij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI RADNIK: KINEZIOLOG
- sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij
- struéni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

TAJNIK
- sveuciliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij prava
- strucni diplomski studij javne uprave
- probnirad tri mjeseca




Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski strucni studij javne uprave te stekla
naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natje¢aj ne javi osoba s zavrsenim sveuciliSnim
integriranim preddiplomskim i diplomskim studijem prava ili stru€nim diplomskim studijem javne
uprave.

VODITEL) RACUNOVODSTVA
Studij iz podrudja drustvenih znanosti - polje ekonomija:
- sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij
- sveutiliéni diplomski studij ' ‘
- strucni diplomski studij
- sveucCili$ni prijediplomski studij
- struéni prijediplomski studij
- probnirad tri mjeseca

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
Studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje ekonomija:

- sveudilisni prijediplomski studij

- struéni prijediplomski studij

- probnirad dva mjeseca
Poslove administrativno-raéunovodstvenog radnika moze obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2
ste¢enom zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri gcdine u sektoru ekonomija i
trgovina, ako se na natjedaj ne javi osoba s zavr$enim sveuciliSnim ili stru€nim prijediplomskim studijem
iz podrucja drustvenih znanosti - polja ekonomija.

EKONOM
- kvalifikacija razine 4.2 steena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
Cetiri godine u sektoru ekonomija i trgovina
- probnirad dva mjeseca

GLAVNI KUHAR
- kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavr§etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo
- probnirad dva mjeseca

KUHAR
- kvalifikacija kuhar razine 4.1 ste¢ena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od
tri godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo
- probnirad dva mjeseca

DOMAR-VOZAC
- kvalifikacija razine 4.1 ste¢ena zavrietkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u

sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektronika i radunarstvo sa steenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probnirad dva mjeseca




DOMAR
- kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavr$etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u

sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektronika i radunarstvo sa stecenim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probni rad dva mjeseca ‘

DOMAR - LOZAC
- kvalifikacija razine 4.1 steCena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine u
sektoru Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili Elektronika i raunarstvo sa ste€enim
temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probni rad dva mjeseca

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU,SKRB | PRATNJU

- kvalifikacija razine 4.1. ste¢ena zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od tri godine
- probnirad dva mjeseca

SVELIA/PRAUA
- kvalifikacija razine 3 stecena zavr$etkom strukovnog obrazovanje u trajanju do tri godine

- probnirad mjesec dana

SPREMACICA
- kvalifikacija razine 1 ste¢ena zavrSetkom osnovnog obrazovanja

- probnirad mjesec dana

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovog Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile odgovarajuci
studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajuéu kvalifikaciju i akademski naziv u
skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i
struénim nazivima i akademskome stupnju te Zakona o predskolskom od3oju i obrazovanju.

Clanak 10.
Svi radnici u Vrtiéu moraju ispunjavati uvjete iz €l. 25. Zakona.
Struéni radnici u posebnim programima koji se ostvaruju u Vrticu trebaju imati vrstu struéne spreme i
uvjete sukladno posebnostima utvrdenim programima na koje suglasnost daje ministarstvo nadlezno
za obrazovanje.
Strucni suradnici, odgojitelji i radnici na poslovima prehrane i u vezi s hranom, moraju ispunjavati i
druge posebne uvjete propisane zakonima i drugim propisima, te op¢im aktima Vrtica.
Radnici na radnim mjestima koja su utvrdena na temelju zakona, dr. propisa i opéih akata Vrtica kao
radna mjesta s posebnim uvjetima rada, moraju imati i posebnu zdrasstvenu sposobnost, koja se
utvrduje prije pocetka rada i periodi¢no tijekom rada.
Odgojitelji, stru¢ni suradnici i zdravstveni voditelji u Vrtiéu moraju imati i ep¢u zdravstvenu sposobnost
koja se utvrduje prije poéetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zakonu i opé¢im aktima Vrtica.
Struéni suradnici i odgojitelji koji nemaju poloZen strucni ispit za rad u predskolskom odgoju i
obrazovanju zasnivaju radni odnos kao pripravnici sukladno odredbana Zakona o radu, Zakonu o
predskolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o nadinu i uvjetima polaganja stru¢nog ispita odgojitelja




i stru¢nih suradnika u dje&jem vrtiéu ili se stru¢no osposobljavaju za rad bez zasnivanja radnog odnosa
sukladno zakonu.

V POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Clanak 11.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema nazivima radnih mjesta iz ¢k 9. ovog Pravilnika, obavljaju
slijedece poslove:

STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG

u suradnji s odgojiteliem odgojno-obrazovne skupine sudjeluje u planiranju, praenju i
vrednovanju odgojno-obrazovnog rada s djecom rane i predskolske dobi

u suradnji s odgojiteljem odgojno-obrazovne skupine stru¢na pridonosi razvoju odgojno-
obrazovnog procesa

predlaZe inovacije, suvremene metode i oblike rada

predlaZe, sudjeluje i pomaZe odgojiteljima u ostvarivanju programa strunog usavrsavanja i
profesionalnog razvoja

ostvaruje suradnju s roditeljima i pruza struénu potporu roditeljstvu

daje struéna misljenja na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

obavlja zadatke vezane uz izradu i realizaciju programa pripravni¢kog staza i polaganja
struénog ispita odgojitelja, stru¢nih suradnika u Vrticu i odgojtelja i struénih suradnika na
struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provoden u prijema novoupisane djece
u suradnji sa odgojiteljima i drugim ¢lanovima stru¢nog tima predlaZe nabavu didakticke
opreme, struéne literature i ostalih potrebnih sredstava za fun<cioniranje procesa odgojno-
obrazovnog procesa

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrtica, defini-anju bitnih zadaca godinjeg
plana rada Vrtica, te pracenju i vrednovanju ishoda

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtic¢a, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
zajedno s ostalim ¢lanovima struénog tima

sudjeluje u izradi godi$njeg izvje$¢a o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijecu.
suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrti¢a

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga

izraduje pedagoska statisticka izvijesca

provodi edukacije za odgojitelje sukladno kurikulumu i godidnjer planu

rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK: PSIHOLOG

prati psihofizicki razvoj i napredovanje pojedinacnog djeteta

postavlja razvojne zadace i skrbi o psihi¢kom zdravlju djece

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje dje¢jih prava

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkocama
i darovite djece), te promislja razvojne zadace za njihovo napredavanje prema sposobnostima
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radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoskom snaZenju obitelji za kvalitetniju pomo? u odrastanju djeteta

daje struéna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavravanja odgojitedja

suraduje s roditeljima i lokalnom zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u Vrticu

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

koristi se supervizijskom pomoci, sudjeluje u istrazivanjima u Vrti¢u, te javno prezentira
rezultate

obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju programa prioravnitkog staza i polaganja
struénog ispita odgojitelja, strucnih suradnika u Vrti¢u i odgojitelja i stru¢nih suradnika na
struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

provodi upise djece u Vrtic, te sudjeluje u organizaciji i provoder ju prijema novoupisane djece
predlaze nabavu struCne literature i ostalih potrebnih sredstava za funkcioniranje procesa
odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrti¢a, definranju bitnih zadaca godidnjeg
plana rada Vrtica, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenju

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti¢a, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
zajedno s ostalim &lanovima struénog tima

sudjeluje u izradi godisnjeg izvje3¢a o radu Vrtiéa te prezentira ra odgojiteljskom vijecu
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa

izraduje statisti¢ka izvijeS¢a vezana uz rad psihologa

provodi edukacije za odgojitelje

rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCENI SURADNIK: LOGOPED

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju te¢koéa kod djece s jezitno-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specifiéne potrebe djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgoijitelje, ostale suradnike i roditelje

u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduj2 najprimjerenije metode rada
za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

prati, prougava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podruéja edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti

daje struéna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleZnih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju¢ivanja djece s jeziéno-govorno-glasovnim i
komunikacijskim poremecajima u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnitkog staZa i polaganja struénog ispita
stru¢nih suradnika u Vrticu i struénih suradnika na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

provodi upise djece u Vrtic, te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece
predlaze nabavu didakticke opreme, struéne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

sudjeluje u izradi godinjeg plana i programa rada Vrti¢a, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrtica, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenj.

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtica, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
zajedno s ostalim ¢lanovima stru¢nog tima




sudjeluje u izradi godidnjeg izvje$¢a o radu Vrti¢a te prezentira na odgojiteljskom vijecu
suraduje sa stru¢nim institucijama, ustanovama, drustvima i pojedincima vezano uz realizaciju
ciljeva rada

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda

izraduje statisticka izvije$¢a vezana uz rad logopeda

rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

provodi edukacije za odgojitelje

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK: EDUKACISKI REHABILITATOR

radi na prepoznavanju, ublaZavanju i otklanjanju teSkoca djece

utvrduje specifi¢ne potrebe djece s tesko¢ama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje

stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite programe Vrtica

u suradniji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada
za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi, te drugim ¢imbenicima u
prevenciji razvojnih poremecaja u djece.

prati, prou¢ava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti

daje struéna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s teSko¢ama u zajednicu

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog steZa i polaganja strucnog ispita
struénih suradnika u Vrtiéu i stru¢nih suradnika na struénom osposobljavanju za rad bez
zasnhivanja radnog odnosa

provodi upise djece u Vrtié, te sudjeluje u organizaciji i provodeniju prijema novoupisane djece
predlaze nabavu didakticke opreme, strutne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrtica, defini-anju bitnih zadada godisnjeg
plana rada Vrtica, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenju

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti¢a, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
zajedno s ostalim ¢lanovima struénog tima

sudjeluje u izradi godi$njeg izvje$¢a o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijecu.
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada edukacijskog r=habilitatora

provodi edukacije za odgojitelje

izraduje statisticka izvije$¢a vezana uz rad edukacijskog rehabilitatora

rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOIJITEU

planira, organizira, provodi i vrednuje odgojno-obrazovni proces s djecom rane i predskolske
dobi

struéno promislja i razvija odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini
sukladno iskazanim interesima i zamijecenim potrebama djece




u suradniji sa struénim timom sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama,

radi na stvaranju uvjeta za zadovoljavanje odgojno-obrazovnih potreba i interesa djece

u suradnji sa stru¢nim timom radi na unapredenju odgojno-okrazovnog procesa, te u radu
primjenjuje suvremene metode, oblike rada i inovacije na temelju znanstvenih spoznaja i
dostignuca

sukladno interesima djece i potrebama odgojno-obrazovnog procesa strukturira poticajno
prostorno-materijalno i socijalno okruZenje

realizira izvan vrticke aktivnosti: dnevne $etnje, poludnevne i cjelodnevne izlete, kazaliSne i
kino predstave, izloZbe i sl.

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca Vrtic¢a, strucnih aktiva i timskih sastanaka

struéno se usavr$ava, kontinuirano prati struénu literaturu i primjenjuje inovacije u odgojno-
obrazovnom radu

suraduje s roditeljima, struénjacima i struénim timom u Vrti¢u_ kao i ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici

vodi evidenciju matiénih podataka djece i evidencije nazo&nosti djece, te ih dostavlja
evidentitaru uplata roditelja, te azurno obavjestava o promjenama istih

obavjestava domara ili domara-loZada o kvarovima i potrebama sopravka u objektu
odgovoran je za planiranje i provedbu odgojno-obrazovnog kurikuluma na razini skupine

rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

vodi i €uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ZDRAVSTVENI VODITELU

planira, sudjeluje i provodi zdravstvenu zastitu djece predSkolske dobi, te brine o njenoj
realizaciji

sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrticu

prati epidemiolo$ku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradniji sa sanitarnom inspekcijom
i higijensko-epidemioloSkom sluzbom

predlaZe i planira nabavu hrane, sredstava za Ci§¢enje, te matzrijala za higijenske potrebe,
njegu i osobnu zastitu

prati rad radnika na pomoéno-tehni¢kim poslovima osim domara i domara-loZaca

brine o redovitim pregledima i te¢ajevima za osposobljavanje rainika pomoc¢no-tehnickog
osoblja osim domara i domara-loZaca

izraduje jelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa, primjeni HACCAP-a, te prati i unapreduje
prehranu djece

nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane i svijeZAnu namirnica (u suradnji s
glavnom kuharicom)

vréi nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem unutarnjih i vanjskih prostora Vrti¢a

vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije

sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanzka i edukacija u podrucju
zdravstvene zastite

provodi upise djece u Vrti¢

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i stru€nog tima Vrtica

sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada Vrtica, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrti¢a, te procjeni postignuca u njihovom ostvarenju

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtiéa, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
zajedno s ostalim ¢lanovima struénog tima

sudjeluje u izradi godisnjeg izvje$¢a o radu Vrti¢a te prezentira ra odgojiteljskom vijecu
struéno se usavréava u skladu s obvezama trajnog profesionalnag usavriavanja




provodi edukacije za odgojitelje

sastavlja potrebne izvjestaje i analize vezane uz zdravstvenu zadtitu djece
vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCNI RADNIK: KINEZIOLOG

izraduje planove i programe iz djelokruga sportskih aktivnosti djece predskolske dobi
provodi realizaciju sportskih programa

unapreduje sportske program

predlaZe i sudjeluje u planiranju sportskih i ostali aktivnosti s radnicima Vrtica

pomaze odgojiteljima u ostvarivanju sportskih programa i aktivnosti

provodi mjere za unaprjedenje individualnog i grupnog napretka motoricke efikasnosti djece
priprema djecu i stru¢no pomaze odgojiteljima u pripremi za javne manifestacije i dogadanja
organizira posjete sportskim terenima, objektima i klubovima

organizira posjete profesionalnih sportasa

vodi dokumentaciju iz djelokruga svog rada

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

izraduje statisticka izvjesca

odgovora za realizaciju plana i programa rada

provodi edukacije za odgojitelje

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

prati i proucava zakone i ostale propise, daje tumacenja i misljenja vezano za primjenu
propisa i op¢ih akata

pruza struénu pomo¢ ravnatelju i Upravnom vijecu u pogledu provodenja zakona i drugih
propisa

obavlja pravne poslove u postupku upisa djece u vrti¢

izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te organizira
procedure za njihovo donoSenje

obavlja pravne poslove vezane za statusne promjene vrti¢a

obavlja pravne poslove vezane uz izbor i rad Upravnog vije¢a Vrt ¢a, ravnatelja i drugih tijela,
obavlja pravne poslove vezane uz provodenje natjecajnih postupka u vezi zasnivanja radnih
odnosa

dogovara s ravnateljem aktivnosti vezane uz poslovanje vrti¢a

vodi brigu oko organiziranja vodenja poslova zastite na radu

suraduje sa vanjskim stru¢nim suradnikom zastite na radu, struéjakom zaStite na radu i
specijalistom medicine rada u cilju $to kvalitetnijeg ostvarivanja zaStite na radu radnika
izraduje prijedloge ugovora, odluka, rjeSenja i drugih akata

obavlja sloZenije poslove kadrovsko-pravne naravi

priprema materijale i organizira rad Upravnog vijeca i vodi dokumentaciju vezanu za rad
Upravnog vijeca

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

suraduje s nadleZnim tijelima vezanim uz djelatnost, obavlja i druge poslove pravne prirode
iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

VODITELJ RACUNOVODSTVA

prati zakone i ostale propise iz podrucja raéunovodstva, knjigovodstva i nabave
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- organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-radunovodstvene sluzbe

- izraduje financijski plan

- sudjeluje u izradi plana nabave

- kontrolira i knjiZi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financijskog poslovanja

- uskladuje analiti¢ko knjigovodstvo sa sintetickim

- sastavlja i predlaZe ravnatelju i Upravnom vijecu Vrti¢a, periociéne i zavrine godisnje
obradune iizvjeséa

- pruZa struénu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vijecu, radnicima strankama u pogledu
provodenja zakona i drugih propisa iz svojeg djelokruga rada

- izraduje nacrte i prijedloge opcih akata iz svog djelokruga radz

- ispostavlja zahtjeve za isplatu sredstava proraunu Grada Splita

- unosi mjeseéno izvrienje financijskog plana po aktivnostima i zvorima u knjige lokalne
Samouprave grada Splita

- izraduje izvje$ca iz svog djelokruga rada

- izraduje prijedloge odluka, rje$enja i drugih akata iz svog djelokruga rada

- struéno se usavriava

- suraduje s nadleZnim sluzbama osnivata i drugim institucijama nadleZnim za financijsko
poslovanje

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

- vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MIJESTO 1:
- vodi uredsko poslovanje
- usuradnji s ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne radnike
- vrsi prijave i odjave radnika
- izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika
- urudZbira i klasificira dokumente
- obavlja poslove arhiviranja ukljucujudi i digitalnu arhivu
- vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vrsi rekapitulaciju evidencija radnog
vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedinaZnih objekata Vrtica
- vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obraluna place i naknada uz place
- po potrebi vodi i aZurira kadrovsku evidenciju radnika u elektror skom obliku
- obavlja poslove prijepisa i kopiranja materijala u sluzbene svrhe
- prikuplja podatke za prijavu ozljede na radu HZZO-u i popunjava tiskanicu OR
- vodii éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada
- obavljaidruge poslove po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MIJESTO 2:
- vodi uredsko poslovanje
- vrdi prijave i odjave radnika
- izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika
- urudZbira i klasificira dokumente
- vodiiaZurira kadrovsku evidenciju radnika u elektronskom obliku
- prima, odlaZe, dostavlja i otprema postu
- obavlja poslove arhiviranja ukljucujuci i digitalnu arhivu
- prima telefonske pozive i informacije, te ih prosljeduje nadleZnim osobama
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u suradnji s web servisom brine se o aZurnosti sluzbenih objava Vrti¢a na web stranici
dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem raunovodstva i strunim timom

u

unosi raéune u informacijski sustav za gospodarenje energijom (ISGE) — potro3nju vode,

energije i loZ ulja u vrti¢u
vri provjeru kaznene i prekr$ajne evidencije radnika iz ¢l. 25. Zakona kod nadleZnih tijela

azurno dostavlja popis radnika za edukaciju i osposobljavanje iz podrucja zastite na radu

ovlastenom struénjaku zastite na radu

popunjava uputnice i azurno obavjestava radnike iz ¢l. 10. st. 4. ovog Pravilnika o potrebi

provjere zdravstvene sposobnosti

popunjava uputnice i azurno obavjestava radnike iz ¢l. 10. st. 5. ovog Pravilnika o potrebi

utvrdivanja zdravstvene sposobnosti
po potrebi u suradnji s ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne radnike

po potrebi vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vrii rekapitulaciju evidencija

radnog vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedinaénih objekata Vrtica
po potrebi vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obracuna place i naknada
plade

prikuplja podatke za prijavu ozljede na radu HZZO-u i popunjava tiskanicu OR

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MJESTO 3:
- obradunava i isplacuje place i druge naknade radnicima

potraZuje refundacije bolovanja od HZZO-a

provodi obustave na placi radnika

obradunava i isplaéuje ostale ugovorom odredene isplate, obracun drugog dohotka
(ugovor o djelu, stru¢no osposobljavanje, autorsko djelo)

obragunava naknade &lanovima Upravnog vije¢a Vrtiéa

prikazuje troskove dnevnica i locco voZnje kroz drzavni sustav pracenja neoporezivih
primitaka

izdaje i obradunava putne naloge

na zahtjev HZMO-a prikuplja i kompletira platne podatke radnika

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

izraduje izvjesca iz svog djelokruga rada

popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada

izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radnika, kao i druge
potvrde i uvjerenja iz djelokruga svog rada

struéno se usavr3ava i prati propise iz podrucja obracuna placa i na<nada

vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatefja i voditelja ratunovodstva

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MIJESTO 4:

likvidira ulazne racune i vodi knjigu ulaznih ra¢una

vrdi pla¢anje racuna dobavlja¢ima i placanje svih ostalih platnih 1aloga

prikuplja, vri financijsko uskladivanje i polog gotovinskih sredstava za podmirenje ratuna
djecjih aktivnosti

vodi analiti¢ku evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara

uz

organizira i obavlja godinji popis imovine i obveza i sve popratne radnje, izraduje elaborat o

inventuri
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- uskladuje financijske s analitickim evidencijama

- obavlja poslove vezane uz godisnje uskladenje s dobavljatima

- izraduje mjeseéni izvjestaj o trosenju sredstava

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

- prati potrosnju financijskih sredstava posebnih programa

- izraduje redovne i ad hoc analiticke podloge

- prati potro$nju goriva sluzbenih vozila po dostavljenoj evidenciji vozaca, domara i domara-
loZaca

- suraduje s dobavlja¢ima, nadleZnim sluzbama osnivaca i drugim institucijama

- vodii¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnetelja i voditelja
raCunovodstva

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENO RADNIK
RADNO MIJESTO 5:

- obavlja poslove u vezi upisa i ispisa djece(unosa podataka pri upisu djece u vrtic, prikupljanje

dokumentacije za unos matiénih podataka, kontaktiranje roditelja, unos izmjena za svaku

pedagosku godinu i sl)

- obraéunava usluge boravka djece u Vrti¢u

- vr$i knjizenje uplata roditelja, kontrolira iste i obavjestava o kaSnjenju placanja

- vrsi naplatu potraZivanja, te provodi prisilnu naplatu sukladno Proceduri o provodenju mjera
naplate dospjelih nenaplaéenih potrazivanja

- sastavlja potrebne izvjestaje o broju djece za potrebe ravnatelja, drzavne statistike, potrebe
Osnivaca i ostalih

- obavlja poslove blagajni¢kog poslovanja

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

- vodii ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravna:elja i voditelja
ra¢unovodstva

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MIJESTO 6:

izraduje Plan nabave

priprema ,organizira i provodi postupke jednostavne nabave

evidentira plan nabave, registar ugovora i izvje$¢a sukladno Zakonu o javnoj nabavi

ispunjava i otprema narudzbenice ‘ .

vr$i nabavu materijala za rad s djécom, didaktike, sitnog inventara, uredskog materijala, radne
odjece i obuce i osnovnih sredstava prema listama trebovanja

kontaktira sa sluzbama dobavljaéa u cilju uspje$ne realizacije posla

vodi evidenciju sklopljenih ugovora o nabavi roba i usluga
ispituje trZiSte dobavlja¢a i ponude

prati potro$nju financijskih sredstava posebnih programa

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

obavlja poslove s bankom vezane za podizanje gotovine

vodi i ¢uva dokumentaciju iz svoga djelokruga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja i voditelja ratunovodstva

EKONOM

preuzima, evidentira i vrsi kontrolu kompletiranosti ra¢una prema zekonskim odredbama

13




- vréiiobjedinjuje nabavu robe za potrebe Vrti¢a, na temelju pojedinatnih narudzbi -potraZivanja
vrti¢a sukladno propisima o nabavi i planu nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave (tro$kovnici namirnica)

- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz postupke nabave, s iraduje sa odjelom za javnu
nabavu u tijelima osnivaca po pitanju postupaka nabave namirnica

- kontaktira sa sluzbama dobavlja¢a u cilju uspjesne realizacije posla

- zaprima sredstava za Ci$¢enje te materijal za higijenu, osobnu njegu i zastitu

- knjizi primljenu robu u skladisnu kartoteku, vodi izdatnice iz skladist3, te priprema skladiSte za
inventuru

skladisti robu

raspodjeljuje zaprimljenu robu po objektima

uskladuje analiticke sa financijskim evidencijama

vodi zapisnik i obavje$tava dobavljaga u sluaju utvrdenih ili prijavljenih nedostatka isporucene
robe: namirnica, sredstava za ¢i$éenje i materijala za higijenu, njegu i osobnu zastitu u suradniji sa
zdravstvenim voditeljem

- kontrolira fakturirane cijene s ugovorenima

- prati provedbu realizacije ugovora s dobavlja¢ima odabranim po prcvedenim postupcima nabave
- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

- ispituje trZite dobavljada i ponude

- vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelje i voditelja raunovodstva

GLAVNI KUHAR

- organizira rad u kuhinji

- vodi brigu o urednosti kuhinje i radnika koji sudjeluju u pripremi i distribuciji hrane

- organizira provedbu HACCAP programa u kuhinji (prijem namirnica, pravilno skladiStenje u
kuhinjskom prostoru, priprema hrane, transport hrane i dr.)

- odreduje koli¢inu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i normativu prema
broju djece, te sudjeluje u izradi jelovnika

- vodi brigu o vremenu potrebnom za pravovaljanu pripremu svil obroka

- sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica

- suraduje sa zdravstvenim voditeljem i ekonomom vezano uz tekuce poslove

- predlaZe nabavu hrane, te sudjeluje u nabavci kuhinjskog inventara

- organizira rasporedivanje hrane po objektima

- odgovara za prijem namirnica

- odgovara za povrat i vodi zapisnik o namirnicama u slu¢aju utvrdenih nedostataka u pogledu
kvalitete ili kvantitete na istim u suradnji sa zdravstvenim voditeljem

- brine o kori§tenju propisane radne odjece i obuce radnika u <uhinji i provodenju zastitnih
mjera na radu i protupoZarne zastite

- vodi evidenciju utroska i izdavanja hrane

- vodi i éuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

- sudjeluje u pripremanju hrane

- vodi brigu o utrosku namirnica utvrdenih normativom

- sudjeluje u rasporedivanju obroka po objektima

- sudjeluje u provodenju HACCAP programa

- brine o odrzavanju higijene radnog prostora, opreme i posuda
- sudjeluje u dono$enju namirnica iz skladiSta
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brine o sredstvima rada u kuhinji, te prijavljuje Stetu na sredstvima rada glavnoj kuharici
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnztelja

DOMAR-VOZAC

sudjeluje u transportu hrane po objektima Vrtiéa

sudjeluje u transportu Cistog i prljavog rublja, potrodnog materijala i sl. po objektima Vrtica
dostavlja didaktiku voditeljima objekata

sudjeluje u utovaru i istovaru namirnica, te u odvozenju ambalaze

dostavlja internu i eksternu postu

brine o odrZavanju Cistoce vozila, redovitom servisu i roku registracije vozila

vodi dnevnu evidenciju voZnje, te ih dostavlja administrativnc-raéunovodstvenom radniku,
radno mjesto 4

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnztelja

DOMAR

odrZava unutrasnje i vanjske prostore Vrtica

brine o inventaru i odrzavanju sredstava za rad

prima informacije radnika o kvarovima i potrebama popravka po objektima, te se brine o
realizaciji istih (samostalno otklanja kvarove ili vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih
kvarova na opremi, instalacijama, strojevimaii sl.)

obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima

po potrebi izraduje didakti¢ki materijal i namjestaj

odrzava zelene povrsine Vrtica

obavlja li¢ilacke radove u objektima i na njima

odrZava sprave na igraliStima Vrtic¢a

odrZava radionicu

predlaZe nabavu potroSnog materijala neophodnog za popravke

vodi dnevnu evidenciju voZnje, te ih dostavlja administrativnha-raéunovodstvenom radniku,
radno mjesto 4

redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnztelja

DOMAR-LOZAC

odrzava unutrasnje i vanjske prostore Vrtic¢a

brine o inventaru i odrzavanju sredstava za rad

odrzava Cisto¢u kotlovnice

vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prlikama (loZenje, odrZavanje
postrojenja i instalacija centralnog grijanja)

prima informacije radnika o kvarovima i potrebama popravka po objektima, te se brine o
realizaciji istih (samostalno otklanja kvarove ili vodi brigu o ispravnom nacinu otklanjanja vecih
kvarova na opremi, instalacijama, strojevima i sl.)

obavlja popravke na didakti¢ckom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima

po potrebi izraduje didakticki materijal i namjestaj

odrzava zelene povrsine Vrtica

obavlja li¢ilacke radove u objektima i na njima

odrzava sprave na igraliStima Vrtic¢a

predlaZe nabavu potro$nog materijala neophodnog za popravke

sudjeluje u postupcima nabave loZ ulja i elektri¢ne energije (pracenje potro3nje i predlaganje
nove nabave)
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- suraduje s vanjskim struénim suradnikom zastite na radu i stru¢njakom zastite na radu u
otklanjanju utvrdenih nedostataka tehni¢kog odrZavanja u postupcima zastite na radu

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

- kontrolira ispravnost uredaja za protupozarnu zastitu

- vodi dnevnu evidenciju voZnje, te ih dostavlja administrativhc-raunovodstvenom radniku,
radno mjesto 4 ,

- redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

- pomatze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoje i obrazovanja predskolske
djece :

- pomate u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog programa

- obavlja poslove njege i skrbi u programu

- skrbi se o prostoru u kojem borave djece

- skrbi o didakti¢kim sredstvima rada vrti¢a neophodnim u radu s-djecom te briga za ispravnost
tih sredstava

- sudjeluje u pratnji prijevoza djece u vozilo i vodi brigu o odgovarajucem smjestaju djeteta u
vozilo

- presvlacidjecu

- odgovoran je za prijem i predaju djece, njegu i skrb

- pomatze kod prijema i raspodjele obroka djeci, hranjenja djece

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

SVELIA/ PRAUA

- pereiglaca rublje za cijelu ustanovu

- odrzava i ureduje posteljno rublje

- pere iglada zastitnu odjecu radnika

- rasporeduje rublje po objektima

- odrzava Cistocu prostora praonice i inventara

- brine o sredstvima rada

- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

SPREMACICA
- odrZava ¢isto¢u unutradnjih i vanjskih prostora Vrti¢a
- disti i odrzava predmete u objektima
- vrdi dnevno raspremanje i pospremanje lezaljki, te redovito mijenja posteljinu
- priprema i posluZuje jednostavnije obroke
- dezinficira igracke
- pere i dezinficira kuhinjski inventar, posude i pribor za jelo
- planira i potraZuje sredstava za &i$éenje, materijal za higijenske rotrebe, njegu i osobnu zastitu
- obavljaidruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

Clanak 12.
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Za potrebe provedbe nacionalnih i europskih projekata, financiranih iz nacionalnih sredstava ili
sredstvima iz fondova Europske unije (u daljnjem tekstu: EU) u Vrtiéu se ustrojavaju radna mjesta:
VODITEL PROJEKTA, PROJEKTNI KOORDINATOR | PROJEKTNI ADMINISTRATOR.

VODITEU PROJEKTA
Pored nepostojanja zapreka iz ¢l. 25. Zakona mora ispunjavati slijedece uvjete:

sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveucili3ni diplomski studij ili stru¢ni
diplomski studij

minimalno dvije godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

iskustvo rada na provedbi minimalno dva projekata financiranih nacionalnim ili sredstvima iz
fondova EU (od ¢ega minimalno jedan EU projekt sufinanciran iz Europskog socijalnog fonda)
znanje engleskog jezika

poznavanje rada na raunalu

probni rad tri mjeseca

VODITEL PROJEKTA obavlja slijedece poslove:

upravljanje projektom i administracijom, planiranje i koorcinacija provedbe projekta i
pojedinih aktivnosti

vréi redovno pismenu i usmenu komunikaciju s projektnim timom, te nadgleda njihove
provedbe

koordinira radom svih sudionika projekta

vréi financijsko planiranje i upravljanje te poslove pruzanja administrativno-financijske podrske
kroz izradu sustava za pracenje i kontrolu vremenskog i financijckog plana

komunikacija s ugovornim tijelom, partnerima, projektnim timom te ciljnim skupinama
izraduje i predaje kvartalna i zavrsna izvje$ca

organizira provodenje partnerskih sastanaka

obavlja poslove promidZbe i vidljivosti projekta te organizira i vodi uvodnu i zavrinu
konferenciju

PROJEKTNI KOORDINATOR
Pored nepostojanja zapreka iz €l. 25. Zakona mora ispunjavati slijedece uvjete:

sveucili$ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveucili3ni diplomski studij ili strucni
diplomski studij

minimalno jedna godina radnog iskustva na sliénim poslovima

iskustvo rada na provedbi barem jednog projekta financiranog nacionalnim ili sredstvima iz
fondova EU

znanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunalu

probni rad tri mjeseca

PROJEKTNI KOORDINATOR obavlja slijedeée poslove:

pomo¢ voditelju projekta u provedbi projektnih aktivnosti pruZajuci logistiku za organizaciju
sastanaka, skupljanje podataka, organizaciju radionica i konferencija

zaduZen je za komunikaciju i koordinaciju provedbe projekte s projektnim timom unutar
institucije, s posredni¢kim i ugovornim tijelom, te s projektnin partnerima; za prikupljanje i
organizaciju sve potrebne prateée dokumentacije za pravdanije troSkova nastalih u sklopu
projekta; za izradu projektnih izvjeStaja (narativnog i financijskog dijela), zahtjeva za
nadoknadom sredstava, izradu zavrinog izvje$taja projekta (narativnog i financijskog) u
suradnji s ostalim projektnim partnerima; za organizaciju, koordinaciju i praenje provedbe
projektnih aktivnosti; sudjelovanje u izradi projektnih zadataka za provedbu javne nabave
sukladno projektnoj prijavi; za osiguravanje postivanja pravila vidljivosti projekta, te
sudjelovanje na implementacijskim radionicama.
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PROJEKTNI ADMINISTRATOR
Pored nepostojanja zapreka iz ¢l. 25. Zakona mora ispunjavati slijedece Jvjete:

kvalifikacija razine 4.2 HKO-a
znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunalu

- probni rad dva mjeseca :

PROJEKTNI ADMINISTRATOR obavlja slijedece poslove:

- pomaZe voditelju projekta i projektnom koordinatoru u provedbi projektnih aktivnosti
pruzajuci logistiku za organizaciju sastanaka, skupljanje podataka, organizaciju radionica i
konferencija

- vodiiorganizira projektnu dokumentaciju te prati, provodi i izvjeStava o utroSenim sredstvima

- prikuplja i arhivira sve administrativno-financijske dokumente

- priprema dokumentaciju za izradu kvartalnih i zavr$nih izvje$& te sudjeluje na partnerskim
sastancima, promociji i vidljivosti projekta

- piSe sve potrebne izvjeStaje te obavlja ostale poslove prema nalogu voditelja projekta i

projektnog koordinatora.

Clanak 13.
Za potrebe djece s tesko¢ama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupini uz suglasnost izvrSnog tijela
Grada Splita, a prema procijeni strué¢nog povjerenstva Vrti¢a ustrojava se radno mjesto: POMOCNIK ZA
DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ili STRUCNI KOMUNIKACISKI POSRED\IK.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ili STRUCNI KOMUNIKACISKI POSREDNIK
Pomocénik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili stru¢ni komunikacijski pasrednik, pored nepostojanja
zapreka iz ¢lanka 25. Zakona, mora ispunjavati slijedece uvjete:

- zavrSeno najmanje CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje

- zavr$eno osposobljavanje i ste¢ena djelomicna kvalifikacija

- da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora

Pomoénik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski pos-ednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.

Naéin uklju€ivanja te na€in i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomo¢nika za djecu s
te$koéama u razvoju te struénog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSkoama u razvoju na potporu pomocénika za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucnih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleZzan za obrazovanje pravilnikom.

Sredstva za financiranje pomoc¢nika za djecu s teSko¢ama u razvoju te struénog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u proracunu Grada Splita.

VI PRIUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Radnici u radnom odnosu na neodredeno radno vrijeme koji nemaju odgovarajucu vrstu i razinu
obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom za obavljanje poslova radnog mjesta na kojima su zateceni
do stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta ako su
radni odnos zasnovali u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 14.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i u postupku propisan za njegovo donosenje.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom roka od osam dana od dana obja\e.
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Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Vrtiéa, KLASA: 601-02/16-02/01, URBROJ: 2181-15/01-16-01 od (8.11.2016. god., Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu reda , KLASA: 012-03/19-01/01,
URBROJ: 2181-15/01-19-01, od 11.03.2019. god., Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
unutarnjem ustrojstvu i nacdinu rada, KLASA:012-03/20-01/01 URBROJ:2181-15/01-20-01 od
27.05.2020. , Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarajem ustrojstvu i nacinu rada
KLASA: 012-03/20-01/03 URBR0J:2181-15/01-20-01 od 26.10.2020. godine, Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada KLASA: 011-03/22-01/001 URBROJ: 2181-
1-293-01-22-01 od 31.08.2022. godine.

Predsjédni /ﬁx og vijeta:
il

[izviprof dr.sc.lvana Visl\<ovié/

KLASA: 011-03/25-01/002
URBROJ: 2181-1-293-01-25-001
U Splitu, 28.travnja 2025. god.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 29.travnja 2025. god., a stupio je na snagu dana
08. svibnja 2025. god.

Ravnatelj:

Q

/D“’ubrav <0 Vukovag,mag.praesc.educ./
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