
Na temelju dlanka 41. stavka 1. Zakona o predSkolskom odgoju iobrazozanju (NN L0197,L07107,

g4/L3,gglLg,57l22iLOLl23l,dlanka 65. todka 1. alineja f . idlanka 85. S:atuta Djedjegvrtiia Radost,

Upravno vijede Djedjeg vrti6a Radost na 65. sjednici odrianoj dana 28.0a. 2025. god., a nakon

pribavljene suglasnostiGradonadelnika Grada Splita, KLASA: 6O7-0L125-U'/37 , URBROJ:2181-1-03-

312-25-4, od 11.travnja2025. god., donosi

PRAV!LNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU !NACINU RAUA

DJEOEG VRTIEA RADOST

t OPEE ODREDBE

Clanak t.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djedjeg vrti6a Radost [u daljnjem tekstu: Pravilnik)

utvrduje:
- unutarnjeustrojstvo,
- naziv radnih mjesta i uvjete koje radnici moraju ispunjavati zr obavljanje poslova radnog

mjesta,
- popis iopis poslova radnih mjestg
- druga pitanja od znadaja za usirojstvo, djelokrug i nadin rada DjeEjeg vrtiia Radost (u daljnjem

tekstu: Vrtii) kao javne sluZbe.

elanak z.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koriSteni u mu5kom

ili ienskom rodu, obuhvadaju na jednak nadin muSki i ienski rod.

I! UNUTARNJE USTROJSTVO

elanak 3.

Unutarnje ustrojstvo Vrtiia obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i

srodnosti poslova, a koji dine jedinstvenu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrtida osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrtiia u cilju ostvarivanja

djelatnosti predSkolskog odgoja.

elanak 4.

Vrti6 se ustrojava kao jedinstvena ustanova u dijem sastavu djeluju slijede6i objekti:

- DV Sre6ica, Split, Hercegovadka 22

- DV Bubamara, Split, Hercegovadka 42

- DV Sareni svijet, Split, Vrlidka 34

- DV Veseli patuljci, Split, Kupre5ka 90

- DV Pluton, Split, Petraviieva 19

- DV Morski konjii, Slatine, Put porta'9

- DV Popaj, Split, Benkovadka 2



- DV Latica, Split, Vitezoviieva 5

- DV lskrica, Split, Vrh Visoke 2

- DV Petar Pan , Split, Marina Getaldida 30 A

- DV Margaritela, Split, Sine,Mali put 34

- DV Smokvica, Split, Kamen, Sv.Mihovila 50

- DV Cvrdak, Split, Meja3i 19

- DV Tre5n.iica, Kore5nica, Ante Stardeviia 27

- DV Tratin6ica, Zrnovnica, Kre5imirova 46

- DV Vi5njica, Srinjine, Dioklecijanov put 40

- DV Nevica, Split, Mostarska 21

- DV Ne5pulica, Split, Kupre5ka 14

- DV Pinokio, Split,Segedinova 18

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

Sjedi5te Vrtida je na adresi Hercegovadka 22, Split.

Clanak 5.

Dijelovi procesa rada u Vrtidu obuhvadaju poslove odgojno-obrazovnih radnika i ostalih radnika.

elanak 6.

Unutar dijelova procesa rada iz tlanka 5. ovog Pravilnika utvrtluju se radna mjesta s odredenim

poslovima kojise kao stalan sadriaj rada jednog ilivi5e radnika izdvajaju uokviru cjeline radnog procesa

ne naru5avajudi njegovo jedinstvo.

Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaia:
- naziv radnog mjesta i uvjete koje radnici trebaju ispunjavati a obavljanje poslova radnog

mjesta,
- popis iopis poslova radnog mjesta.

Broj izvr5itelja za obavljanje poslova radnih mjesta utvrcluje Upravno vijere Vrti6a za svaku pedago5ku

godinu planom potreba kadrova u okviru godi5njeg plana i programa radaVrti6a, a na temelju DrZavnog

pedago5kog standarda predSkolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 7.

Vrtiiem upravlja Upravno vijeie. Djelokrug rada Upravnog vijeda utvrder je Zakonom o pred5kolskom

odgoju i obrazovanju (u daljem tekstu: Zakon) i Statutom Vrtida.

tII RADNA MJESTA S OVIASTIMA ! ODGOVORNOSTIMA

Clanak 8.

Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj Vrtiia. Prava, obveze i odgovcrnosti ravnatelja utvrdeni su

Zakonom, Statutom idrugim op6im aktima.



IV NAZIVI RADNIH MJESTA I UVJETIZA OBAVUANJE POSTO\A RADNIH MJESTA

tlanak 9.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavatislijedeie uvjete:

STRUCNISURADNIK: PEDAGOG 
;

- sveuiiliSnidiplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNT SURADNIK: PSIHOLOG

- sveudiliSnidiplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI SURADNTK: LOGOPED

- sveudili5nidiplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: EDUKACIJSKI REHABITTTATOR

- sveudili5nidiplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

ODGOJITEU
- sveufiliSnidiplomskistudij
- sveudili5ni prijediplomskistudij
- strudniprijediplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

ZDRAVSWENI VODITEU
- sveudili5nidiplomskistudij
- strudnidiplomskistudij
- sveudili5niprijediplomskistudij
- strudni prijediplomski studij
- probni rad tri mjeseca

STRUCNI RADNTK: KTNEZTOLOG

- sveudili5ni integrirani preddiplomski i diplomski studij
- strudnidiplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

TAJNIK
- sveudili5ni integrirani preddiplomski i diplomski studij prava

- strudni diplomski studijjavne uprave
- probni rad tri mjeseca



poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavr5ila prijediplomski struEni studij javne uprave te stekla

naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjedaj ne javi osoba s zavr5enim sveutiliSnim

integriranim preddiplomskim i diplomskim studijem prava ili strudnim diplomskim studijem javne

uprave.

VODITEU RACUNOVODSWA
Studij iz podrudja dru5tvenih znanosti - polje ekonomija:

- sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
- sveutili5nidiplomskistudij l

- struEnidiplomskistudij
- sveuiiliSniprijediplomskistudij
- strudniprijediplomskistudij
- probni rad tri mjeseca

ADMIN ISTRATIVNO.RAEUruOVOOSTVEN I RADNI K

Studij iz podrudja dru5tvenih znanosti- polje ekonomija:
- sveudili5niprijediplomskistudij
- struiniprijediplomskistudij
- probni rad dva mjeseca

Poslove administrativno-raiunovodstvenog radnika moie obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2

stedenom zavrSetkom strukovnog obrazovanja u trajanju od detiri gcdine u sektoru ekonomija i

trgovina, ako se na natjedaj ne javi osoba s zavr5enim sveudili5nim ili strudnim prijediplomskim studijem

iz podrudja dru5tvenih znanosti- polja ekonomija.

EKONOM
- kvalifikacija razine 4.2 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju od

detiri godine u sektoru ekonomija i trgovina
- probnirad dva mjeseca

GLAVNI KUHAR

- kvalifikacija kuhar razine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obnzovanja u trajanju od

tri godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo
- probni rad dva mjeseca

KUHAR

- kvalifikacija kuhar razine 4.1 steEena zavr5etkom strukovnog obnzovanja u trajanju od

tri godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo
- probni rad dva mjeseca

DOMAR.VOZAC
- kvalifikacija razine 4.1 ste6ena zavr5etkom strukovnog obrazovmja u trajanju od tri godine u

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

temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije

- probni rad dva mjeseca
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DOMAR
- kvalifikacija razine 4.1 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovmja u trajanju od tri godine u

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

temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probni rad dva mjeseca

DOMAR. LOZAC

- kvalifikacija razine 4.1 steiena zavrSetkom strukovnog obrazovmja u trajanju od tri godine u

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

temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probnirad dva mjeseca

POMOCN! RADNIK ZA NJEGU,SKRB ! PRATNJU

- kvalifikacija razine 4.1. stedena zavr5etkom strukovnog obrazovmja u trajanju od tri godine

- probni rad dva mjeseca

Sveue/pneue
- kvalifikacija razine 3 stedena zavr5etkom strukovnog obrazovanja u trajanju do tri godine

- probni rad mjesec dana

SPREMACTCA

- kvalifikacija razine 1 stedena zavr5etkom osnovnog obrazovanja
- probni rad mjesec dana

Uvjete za rad u skladu s odredbama ovog Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavr5ile odgovarajuii
studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajudu kvalifikaciju i akademski naziv u
skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o akademskim i

strudnim nazivima iakademskome stupnju te Zakona o pred5kolskom od3oju iobrazovanju.

Clanak 10.

Svi radnici u Vrtiiu moraju ispunjavati uvjete iz El, 25. Zakona.

StruEni radnici u posebnim programima koji se ostvaruju u Vrti6u trebaju imativrstu strudne spreme i

uvjete sukladno posebnostima utvrdenim programima na koje suglasnost daje ministarstvo nadleino
za obrazovanje.
Strudni suradnici, odgojitelji i radnici na poslovima prehrane i u vezi s hranom, moraju ispunjavati i

druge posebne uvjete propisane zakonima idrugim propisima, te opdim aktima Vrtiia.
Radnici na radnim mjestima koja su utvrdena na temelju zakona, dr. prapisa i opdih akata Vrtiia kao

radna mjesta s posebnim uvjetima rada, moraju imati i posebnu zdra-.rstvenu sposobnost, koja se

utvrtluje prije podetka rada i periodidno tijekom rada.

Odgojitelji, strudni suradnici i zdravstvenivoditelji u Vrtidu moraju imati i opdu zdravstvenu sposobnost

koja se utvrduje prije podetka rada i povremeno u tijeku rada sukladno zrkonu iopdim aktima Vrtiia.
Strudni suradnici i odgojitelji koji nemaju poloien strudni ispit za rd u pred5kolskom odgoju i

obrazovanju zasnivaju radni odnos kao pripravnici sukladno odredbama Zakona o radu, Zakonu o
predikolskom odgoju i obrazovanju i Pravilniku o nadinu i uvjetima polagarja strudnog ispita odgojitelja
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i stru[nih suradnika u djedjem vrtiiu ili se struino osposobljavaju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

sukladno zakonu.

V POPIS IOPIS POSTOVA RADNOG MJESTA

Clanak 11.

Radnici rasporedeni na radna mjesta prema nazivima radnih mjesta iz dl 9. ovog Pravilnika, obavljaju

slijedede poslove:

STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG

- u suradnji s odgojiteljem odgojno-obrazovne skupine sudjeluje u planiranju, pradenju i

vrednovanju odgojno-obrazovnog rada s djecom rane i predSkolske dobi
- u suradnji s odgojiteljem odgojno-obrazovne skupine strudno pridonosi razvoju odgojno-

obrazovnog procesa

- predlaie inovacije, suvremene metode i oblike rada

- predlaie, sudjeluje i pomaie odgojiteljima u ostvarivanju progmma strudnog usavrSavanja i

profesionalnog razvoja
- ostvaruje suradnju s roditeljima i pruia struEnu potporu roditeljstvu
- daje struEna miSljenja na zahtjev roditelja ili nadleinih tijela
- pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiiu
- obavlja zadatke vezane uz izradu i realizaciju programa pripravnidkog staia i polaganja

strudnog ispita odgojitelja, strudnih suradnika u Vrtidu i odgojtelja i strudnih suradnika na

strudnom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa

- provodi upise djece u Vrti6, te sudjeluje u organizaciji i provodenlu prijema novoupisane djece

- u suradnji sa odgojiteljima i drugim dlanovima struEnog tima predlaZe nabavu didaktidke

opreme, strudne literature i ostalih potrebnih sredstava za fun<cioniranje procesa odgojno-

obrazovnog procesa

- sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa rada Vrtiia, defini-anju bitnih zada6a godi5njeg

plana rada Vrti6a, te praienju i vrednovanju ishoda
- sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti6a, sigurnosno-zaStitnim i preventivnim programima Vrtiia

zajedno s ostalim dlanovima strudnog tima
- sudjeluje u izradigodi5njeg izvjeSda o radu Vrtiia te prezentira na odgojiteljskom vijeiu.
- suraduje s drugim odgojno-obrazovnim dimbenicima

- javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtiia
- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga

- izraduje pedago5ka statistiika izvije5da

- provodi edukacije za odgojitelje sukladno ku.rikylumu igodi5njen planu

- rad na digitalnim platformama u cilju unaprjeclenja odgojno-obrazovnog rada

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnilelja

STRUCNI SURADNIK: PSIHOLOG

- prati psihofiziEki razvoj i napredovanje pojedinadnog djeteta
- postavlja razvojne zadade i skrbi o psihidkom zdravlju djece
- sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djeijih pra.ta

- radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim pftrebama (djece s te5kodama

idarovite djece), te promiSlja razvojne zadade za njihovo napredrvanje prema sposobnostima



radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na

emocionatno-psiholoskom snazenju obiteljiza kvalitetniju pomol u odrastanju djeteta

daje strudna miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleinih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtidu

suracluje isudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitdja

suradule s roditeljima i lolalnom zajednicom, te unapreduje cjelokupan rad u Vrti6u

por"rrl" se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

iloristi se supervizijskom pomo6i, sudjeluje u istraiivanjima u Vfti(u, te javno prezentira

rezultate
obavlja zadatke vezane za izradu i realizaciju programa prirravniEkog staza i polaganja

strudnog ispita odgojitelja, strudnih suradnika u Vrtiiu i odgoitelja i strudnih suradnika na

strudnom osposobljavanju za rad'bez zasnivanja radnog odnosa

provodi upise djece u Vrti6, te sudjeluje u organizaciji i provotferju prijema novoupisane djece

predlaie nabavu struEne literature i ostalih potrebnih sredstara za funkcioniranje procesa

odgojno-obrazovnog rada i za potrebe darovite djece

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i pro8rama rada Vrtiia, defin'ranju bitnih zadaca godiSnjeg

plana rada Vrti6a, te procjeni postignuia u njihovom ostvarenju

sudjeluje u izradi xuiikuluma Vrtiia, sigurnosno-zastitnim i prerentivnim programima Vrtida

zajedno s ostalim dlanovima struEnog tima

,rii"trj. u izradi godiSnjeg izvjeSca o radu Vrti(a te prezentira ra odgojiteljskom vijeiu

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa

izraduje statistidka izvije5da vezana uz rad psihologa

provodi edukacije za odgojitelje

r,ad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

vodi iduva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnltelja

STRUCNT SURADNIK: LOGOPED

- radi na prepoznavanju, ublaiavanju i otklanjanju teskoia kod djece s jezidno-govorno-

glasovnim i komunikacijskim poremeiajima

- utvrcluje specifidne potrebe djece s jezidno-govorno-ghsovnim i komunikacijskim

poreme6ajima io njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje

- u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom i roditeljima utvrtluj= najprimjerenije metode rada

za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

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

reha bilitacijske znanosti

- daje struEna miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleinih tijela

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiiu
- unapredule vlastiti rad i cjelokupan proces ukljudivanja djece s jezidno-govorno-glasovnim i

komunikacijskim poremedajima u zajednicu

- obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnidkog staZa i polaganja strudnog ispita

strudnih suradnika u Vrtiiu i strudnih suradnika na strudnon osposobljavanju za rad bez

zasnivanja radnog odnosa

- provodi upise dle-ce u'Vrti6, te sudjeluje u organizaciji i provoctenju prijema novoupisane djece

- predlaie nabavu didaktiEke opreme, strudne literature i ostalih potrebnih sredstava za

funkcionira nje procesa odgojno-obrazovnog i rehabilitacijskog rada

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti6a, defiriranju bitnih zada6a godi5njeg

planaradaVrti6a,teprocjenipostignudaunjihovomostvarenj:
- sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti,;, sigurnosno-za5titnim i preventivnim programima Vrti6a

zajedno s ostalim dlanovima struinog tima



- sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeSda o radu Vrtiia te prezentira na odgojiteljskom vijeiu
- suraduje sa struenim institucijama, ustanovama, dru5tvima i pojedincima vezano uz realizaciju

ciljeva rada

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada logopeda

- izratluje statistidka izvije5ia vezana uz rad logopeda

- rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

- provodiedukacije za odgojitelje
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnilelja

STRUCN! SU RADNTK: EDU KACIJSKI REHABITITATOR

- radi na prepoznavanju, ublaiavanju i otklanjanju te5koia djece
- utvrduje specifidne potrebe djece s te5koiama i o njima informin odgojitelje, ostale suradnike

i roditelje
- stvara uvjete za ukljudivanje djece u posebne i redovite progranE Vrtida

- u suradnji s odgojiteljima, strudnim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada

za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

- suratluje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne shrbi, te drugim Eimbenicima u

prevenciji razvojnih poremeiaja u djece,

- prati, proutava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spo:naje s podrudja edukacijsko-

reha bilitacijske zna nosti
- daje strudna miSljenje na zahtjev roditelja ili nadleinih tijela
- pridonosi razvoju timskog rada u Vrtidu
- unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljuEivanja djece s tc5kodama u zajednicu

- obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnidkog staia i polaganja strudnog ispita

strudnih suradnika u Vrtiiu i struEnih suradnika na strudnom osposobljavanju za rad bez

zasnivanja radnog odnosa
- provodi upise djece u Vrtii, te sudjeluje u organizaciji i provodeniu prijema novoupisane djece

- predlaie nabavu didaktiike opreme, struEne literature i ostalih potrebnih sredstava za

fu nkcionira nje procesa odgojno-obrazovnog i reha bilitacijskog nda
- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti6a, defini'anju bitnih zadaia godi5njeg

plana rada Vrti6a, te procjeni postignuia u njihovom ostvarenju
- sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtida, sigurnosno-zaStitnim i preventivnim programima Vrtiia

zajedno s ostalim dlanovima strudnog tima
- sudjeluje u izradi godi5njeg izvje5da o radu Vrtida te prezentira nr odgojiteljskom vije6u.

- odgovoran je za realizaciju plana i programa rada edukacijskog rahabilitatora

- provodiedukacije za odgojitelje
- izrad.uje statistieka izvije5ia vezana uz rad edukacijskog rehabilitrtora
- rad na digitalnim platformama u cilju unaprjedenja odgojno-obrazovnog rada

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

ODGOJITEU

- planira, organizira, provodi ivrednuje odgojno-obrazovni proces s djecom rane i pred5kolske

dobi
- strudno promi5lja i razvija odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini

sukladno iskazanim interesima i zamijeienim potrebama djece



- u suradnji sa stru[nim 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 strudnim timom radi na unapreclenju odgojno-ohrazovnog 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 okruienje
- realizira izvan vrtiike aktivnosti: dnevne 5etnje, poludnevne i cjelodnevne izlete, kazaliSne i

kino predstave, izloibe i sl.

- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeda Vrti6a, strudnih aktiva i timskih sastanaka

- strudno se usavr5ava, kontinuirano prati struEnu literaturu i primjenjuje inovacije u odgojno-

obrazovnom radu

- suractuje s roditeljima, strudnjacima i strudnim timom u Vrti6u- kao i ostalim sudionicima u

odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici

- vodi evidenciju matidnih podataka djece i evidencije nazo&tosti djece, te ih dostavlja

evidenti6aru uplata roditelja, te aiurno obavje$tava o promjenama istih

- obavjeStava domara ilidomara-loiada o kvarovima i potrebama ropravka u objektu

- odgovoran je za planiranje i provedbu odgojno-obrazovnog kuril':uluma na razini skupine

- rad na digitalnim platformama u cilju unaprjetfenja odgojno-obr:zovnog rada

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
,]:

ZDRAVSTVEN! VODITEU
- planira, sudjeluje i provodizdravstvenu za5titu djece pred5kolske dobi, te brine o njenoj

realizaciji
- sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrtiiu
- prati epidemiolo5ku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnjisa sanitarnom inspekcijom

i higijensko-epidemioloSkom sluZbom
- predlaZe i planira nabavu hrane, siedstava za di5ienje, te mat--rijala za higijenske potrebe,

njegu iosobnu zaStitu

- prati rad radnika na pomodno-tehniEkim poslovima osim domarr idomara-loiada
- brine o redovitim pregledima itedajevima za osposobljavanje radnika pomoino-tehnidkog

osoblja osim domara i domara-loiada
- izraduje jelovnike, vodi nadzor o primjeni normativa, primjeni HACCAP-a, te prati i unapreduje

prehranu djece
- nadzire organizaciju procesa rada kuhinje, kvalitetu hrane isvjeinu namirnica (u suradnjis

glavnom kuharicom)
- vrSi nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem unutarnjih i vanjslih prostora Vrti6a

- vodi brigu o mjerama dezinsekcije ideratizacije
- sudjeluje pri planiranju i realizaciji radionica, roditeljskih sastanaka iedukacija u podrudju

zdravstvene zaStite

- provodi upise djece u Vrti6
- sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeda i strudnog tima Vrtida

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Vrti6a, definianju bitnih zadada godi5njeg

plana rada Vrti6a, te procjeni postignuda u njihovom ostvarenju
- sudjeluje u izradi kurikuluma Vrti6a, sigurnosno-za5titnim i prarentivnim programima Vrti6a

zajedno s ostalim dlanovima strudnog tima
- sudjeluje u izradi godi5njeg izvjeSda o radu Vrtida te prezentira rm odgojiteljskom vijedu

- strueno se usavrSava u skladu s obvezama trajnog profesionalnq usavr5avanja



- provodiedukacije za odgojitelje
- sastavlja potrebne izvjeltaje i analize vezane uz zdravstvenu za5fitu djece

- vodi iduva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

STRUCNI RADNIK: KINEZIOLOG

- izratluje planove i programe izdjelokruga sportskih aktivnostidjece predSkolske dobi
- provodi realizaciju sportskih programa

- unapreduje sportske program
- predlaie i sudjeluje u planiranju sportskih i ostali aktivnosti s radricima Vrtiia
- pomaie odgojiteljima u ostvarivanju sportskih programa iaktivn:sti
- provodi mjere za unaprjetfenje individualnog igrupnog napretka motoriEke efikasnosti djece
- priprema djecu i strudno pomaie odgojiteljima u pripremi za javne manifestacije i dogacfanja

- organizira posjete sportskim terenima, objektima i klubovima
- organizira posjete profesionalnih sporta5a
- vodi dokumentaciju iz djelokruga svog rada

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiiu
- izraduje statistidka izvjeSia
- odgovora za realizaciju plana i programa rada

- provodiedukacije za odgojitelje
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravn*elja

TAJNIK

- prati i proudava zakone iostale propise,.daje tumadenja i miSljenja vezano za primjenu
propisa i opiih akata

- pruia strudnu pomod ravnatelju i Upravnom vijeiu u pogledu provocfenja zakona idrugih
propisa

- obavlja pravne poslove u postupku upisa djece u vrti6
- izratluje nacrte i prijedloge opdih akata kao i njihovih izmjena i dopuna te organizira

procedure za njihovo dono5enje
- obavlja pravne poslove vezane za statusne promjene vrtida
- obavlja pravne poslove vezane uz izbor i rad Upravnog vijeia Vrt 6a, ravnatelja i drugih tijela,
- obavlja pravne poslove vezane uz provodenje natjedajnih postrpka u vezi zasnivanja radnih

odnosa
- dogovara s ravnateljem aktivnostivezane uz poslovanje vrtiia
- vodi brigu oko organiziranja votlenja poslova zaStite na radu
- suracluje sa vanjskim struinim suradnikom zaStite na radu, strudrjakom zaitite na radu i

specijalistom medicine rada u cilju Sto kvalitetnijeg ostvarivanja ;a5tite na radu radnika
- izraduje prijedloge ugovora, odluka, rje5enja i drugih akata
- obavlja sloienije poslove kadrovsko-pravne naravi
- priprema materijale i organizira rad Upravnog vijeia i vodi dokumentaciju vezanu za rad

Upravnog vijeda
- vodi iduva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- suraduje s nadleinim tijelima'vezanim uz djelatnost, obavlja idruge poslove pravne prirode

iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja.

VODTTEU RAEUNOVODSWA
- prati zakone i ostale propise iz podrudja radunovodstva, knjigovodstva i nabave
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- organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-radunovodstvene sluibe

- izraduje financijski Plan
- sudjeluje u izradi Plana nabave
- kontrolira i knjiZi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financij;kog poslovanja

- usklatluje analitidko knjigovodstvo sa sintetifkim
- sastavlja i predlaie ravnatelju i,Upravnom vijeiu Vrtiia, periocidne izavr5ne godi5nje

obradune iizvje5da
- pruia strudnu pomod ravnatelju, Upravnom vijeiu, radnicima strankama u pogledu

provodenja zakona i drugih propisa iz svojeg d.ielokruga rada

- izraduje nacrte i prijedloge opiih akata iz svog djelokruga rada

- ispostavlja zahtjeve za isplatu sredstava proradunu Grada Splila

- unosi mjesedno izvr5enje financijskog plana po aktivnostima i zvorima u knjige lokalne

Samouprave grada SPlita

- izraduje izvje5ia iz svog djelokruga rada

- izraduje prijedloge odluka, rjeSenja i drugih akata iz svog djelokruga rada

- strudno se usavr$ava
- suraduje s nadlelnim sluibama osnivada i drugim institucijamr nadleinim za financijsko

poslovanje
- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

ADMTNISTRATTVNO.RAEUruOVOOSTVEN I RADNI K

RADNO MJESTO 1:

- vodi uredsko poslovanje

- u suradnjis ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne rdnike
- vr5i prijave iodjave radnika
- izdaje sve potvrde u svezis radom i radnim odnosima radnika

- urudibira i klasificira dokumente
- obavlja poslove arhiviranja ukljudujuii idigitalnu arhivu

- vodi evidehciju radnog vremena radnika u upravi, te vrSi rekapitulaciju evidencija radnog

vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedinainih objekata Vrtida

- vodisve potrebne podatke o radnicima za potrebe obraduna plae i naknada uz plaie

- po potrebivodi i aiurira kadrovsku evidenciju radnika u elektrorskom obliku

- obavlja poslove prijepisa i kopiranja materijala u sluZbene svrhe

- prikuplja podatke za prijavu ozljede na radu HZZO-u ipopunjavatiskanicu OR

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO.RACUITIOVOOSTVENI RADNTK

RADNO MJESTO 2:
- vodiuredskoposlovanje
- vr5i prijave iodjave radnika
- izdaje sve potvrde u svezis radom i radnim odnosima radnika

- urudibira i klasificira dokumente
- vodi iaiurira kadrovsku evidenciju radnika u elektronskom oblilcu

- prima, odlaie, dostavlja iotprema poStu

- obavlja poslove arhiviranja ukljudujudi idigitalnu arhivu

- prima telefonske pozive i informacije, te ih prosljetluje nadleinim osobama
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- u suradnji s web servisom brine se o aiurnosti sluibenih objava Vrti6a na web stranici u

dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem radunovodstva islrudnim timom

- unosi radune u informacijski sustav za gospodarenje energijom (ISGE) - potro5nju vode,

energije i loi ulja u vrtidu
- vrSi provjeru kaznene i prekr5ajne evidencije radnika iz El. 25. Zakona kod nadleinih tijela
- aiurno dostavlja popis radnika za edukaciju i osposobljavanje iz podrudja zaStite na radu

ovlaStenom struEnjaku za5tite na radu
- popunjava uputnice i aiurno,obavjeltava radnike iz dl. 10. st. 4. ovog Pravilnika o potrebi

provjere zdravstvene sposobnosti
- popunjava uputnice i aZurno obavjeStava radnike iz dl. 10. st. 5. ovog Pravilnika o potrebi

utvrdivanja zdravstvene sposobnosti
- po potrebi u suradnjis ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne radnike

- po potrebi vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vr5i rekapitulaciju evidencija

radnog vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pejedinainih objekata Vrtiia
- po potrebi vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obraduna plade i naknada uz

pla6e

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

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja idruge poslove po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO.RAEUTOVOOSWENt RADNTK

RADNO MJESTO 3:

- obradunava i isplaiuje plade idruge naknade radnicima
- potraiuje refundacije bolovanja odHZZO'a
- provodiobustave na pladi radnika
- obraEunava iispla6uje ostale ugovorom odredene isplate, obradundrugog dohotka

(ugovol o djelu, struEno osposobljavanje, autorsko djelo)
- obratunava naknade dlanovima Upravnog vijeda Vrtida
- prikazuje tro5kove dnevnica i locco voZnje kroz driavni sustav pradenja neoporezivih

primitaka
- izdaje iobradunava putne naloge
- na zahtjev HZMO-a prikuplja i kompletira platne podatke radnika

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost
- izraduje izvje5da iz svog djelokruga rada

- popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada

- izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radniha, kao idruge
potvrde i uvjerenja iz djelokruga svog rada

- strudno se usavrSava i prati propise iz podrudja obraduna plaia i na<nada

- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatefa ivoditelja radunovodstva

ADMINISTRATIVNO.RAEUTTOVOOSTVEN I RADNIK

RADNO MJESTO 4:

- likvidira ulazne raiune i vodi knjigu ulaznih raduna

- vrSi pla6anje raeuna dobavljadima i plaianje svih ostalih platnih raloga

- prikuplja, vr5i financijsko uskladivanje i polog gotovinskih sredstrva za podmirenje raduna

djedjih aktivnosti
- vodianalitidku evidenciju dugotrajne imovine isitnog inventara
- organizira iobavlja godi5nji popis imovine iobveza isve popratrre radnje, izracluje elaborat o

inventuri

t2



- uskladuje financijske s analitidkim evidencijama

- obavlja poslove vezane uz godiSnje uskladenje s dobavljadima

- izraduje mjesetni izvjeitaj o tro5enju sredstava

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

- prati potroBnju financijskih sredstava posebnih programa

- izraduje redovne i ad hoc analitidke podloge

- prati potro5nju goriva sluibenih vozila po dostavljenoj evidencijivozaia, domara idomara-

loiada

- suraduje s dobavljatima, nadleinim sluibama osnivada idrugim institucijama

- vodi iduva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga radd po nalogu ravnatelja ivoditelja
raEunovodstva

ADMINTSTRATIVNO.RAEUUOVOOSTVENO RADNT K

RADNO MJESTO 5:
- obavlja poslove u vezi upisa i ispisa djece(unosa podataka pri up-su djece u vrti6, prikupljanje

dokumentacije za unos matidnih podataka, kontaktiranje roditelja, tmos izmjena za svaku

pedago5ku godinu i sl)

- obraEunava usluge boravka djece u Vrtiiu
- vrSi knjiienje uplata roditelja, kontrolira iste i obavje5tava o ka5rienju pladanja

- vr5i naplatu potraZivanja, te provodi prisilnu naplatu sukladno Pncceduri o provodenju mjera

naplate dospjelih nenapladenih potraiivanja
- sastavlja potrebne izvjeitaje o broju djece za potrebe ravnatelja, driavne statistike, potrebe

Osnivada iostalih
- obavlja poslove blagajniEkog poslovanja

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravna:elja ivoditelja
raEunovodstva

ADMINTSTRATIVNO.RAEUruOVOOSWENI RADN!K

RADNO MJESTO 6:

- izraduje Plan nabave

- priprema ,organizira i provodi postupke jednostavne nabave

- evidentira plan nabave, registar ugovora i izvje5da sukladno Zakonuo javnoj nabavi

- ispunjava iotprema narudibenice
- vr$i nabavu materijala za rads djdcom, didaktike, titnog inventara, uredskog materijala, radne

odjede iobu6e i osnovnih sredstava prema listama trebovanja
- kontaktira sa sluibama dobavljata u cilju uspjeSne realizacije posla

- vodievidenciju sklopljenih ugovora o nabavi roba i usluga

- ispituje trii5te dobavljada i ponude
- prati potro5nju financijskih sredstava posebnih programa

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost
- obavlja poslove s bankom vezane za podizanje gotovine

- vodi i duva dokumentaciju iz svoga djelokruga rada

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

EKONOM
- preuzima, evidentira ivr5i kontrolu kompletiranosti raduna prema zekonskim odredbama
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- vr5i i objedinjuje nabavu robe za potr:gbe Vrtjia, na temelju pojedindnih narudibi -potraiivanja

vrtiCa sukladno propisima o nabavii planu nabave

- sudjeluje u izradi plana nabave (tro5kovnici namirnica)

- prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz postupke nabave, slraduje sa odjelom za javnu

nabavu u tijelima osnivada po pitanju postupaka nabave namirnica

- kontaktira sa sluibama dobavljada u cilju uspje5ne realizacije posla

- zaprima sredstava za diSienje te materijal za higijenu, osobnu njegu i zaStitu

- knjiii primljenu robu u skladiSnu kartbteku, Vodi izdatnice iz skladi5ta, te priprema skladi5te za

inventuru
- skladi5ti robu
- raspodjeljuje zaprimljenu robu po objektima
- usklacfuje analitidke sa financijskim evidencijama
- vodi zapisnik i obavje5tava dobavljada u sludaju utvrdenih ili prijavljenih nedostatka isporudene

robe: namirnica, sredstava za diSdenje i materijala za higijenu, njegu iosabnu zaStitu u suradnjisa

zd ravstvenim voditeljem
- kontrolira fakturirane cijene s ugovorenima
- prati provedbu realizacije ugovora s dobavljadima odabranim po prcvedenim postupcima nabave

- priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost
- ispituje trii5te dobavljada i ponude
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

GTAVNIKUHAR
- 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 namirdca, pravilno skladi5tenje u

kuhinjskom prostoru, priprema hrane, transport hrane i dr.)

- odrettuje kolidinu namirnica za kuhanje jela prema utvrdenom jelovniku i normativu prema

broju djece, te sudjeluje u izradijelovnika
- vodi brigu o vremenu potrebnom za pravovaljanu pripremu svil'obroka
- sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica
- suractuje sa zdravstvenim voditeljem i ekonomom vezano uz teleude poslove

- predlaZe nabavu hrane, te sudjeluje u nabavci kuhinjskog invenlara
- organizira rasporedivanje hrane po objektima
- odgovara za prijem namirnica
- odgovara za povrat ivodi zapisnik o namirnicama u sludaju utvrclenih nedostataka u pogledu

kvalitete ili kvantitete na istim u suradnjisa zdravstvenim voditeljem
- brine o kori5tenju propisane radne odje6e i obu6e radnika u <uhinji i provotfenju za5titnih

mjera na radu i protupoiarne zaStite

- vodi evidenciju utro5ka i izdavanja hrane
- vodi i duva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

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

KUHAR
- sudjeluje u pripremanju hrane
- vodi brigu o utro5ku namirnica utvrdenih normativom
- sudjeluje u rasporedivanju obroka po objektima
- sudjeluje u provodenju HACCAP programa

- brine o odriavanju higijene radnog prostora, opreme i posuda

- sudjeluje u dono5enju namirnica iz skladiSta



- brine o sredstvima rada u kuhinji, te prijavljuje Stetu na sredstvirna rada glavnoj kuharici

- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

DOMAR.VOZAC
- sudjeluje u transportu hrane po dblektima Vrtiia
- sudjeluje u transportu iistog i prljavog rublja, potroSnog materij3la isl. po objektima Vrtiia
- dostavlja didaktiku voditeljima objekata
- sudjeluje u utovaru i istovaru namirnica, te u odvoienju ambalaie
- dostavlja internu ieksternu po5tu

- brine o odriavanju tistoCe vozila, redovitom servisu i roku registracije vozila
- vodi dnevnu evidenciju voinje, te ih dostavlja administrativnc-radunovodstvenom radniku,

radno mjesto 4
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

DOMAR
- odriava unutra5nje ivanjske prostore Vrtida
- brine o inventaru i odriavanju sredstava za rad
- prima informacije radnika o kvarovima i potrebama popravka po objektima, te se brine o

realizaciji istih (samostalno otklanja kvarove ilivodi brigu o ispraunom nadinu otklanjanja veiih
kvarova na opremi, instalacijama, strojevima isl.)

- obavlja popravke na didaktidkom materijalu, namje5taju iostalin predmetima
- po potrebi izratluje didaktidki materijal i namje5taj
- odriava zelene povr5ine Vrtida ' :

- obavlja lidiladke radove u objektima i na njima
- odriava sprave na igrali5tima Vrtiia
- odriava radionicu
- predlaie nabavu potro3nog materijala neophodnog za popravke
- vodi dnevnu evidenciju voinje, te ih dostavlja administrativneradunovodstvenom radniku,

radno mjesto 4
- redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti
- obavlja idruge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

DOMAR-tOZAE
- odriava unutra5nje ivanjske prostore Vrtida
- brine o inventaru i odriavanju'sredstava za rad
- odriava disto6u kotlovnice
- vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim pr likama (loienje, odriavanje

postrojenja i instalacija centralnog grijanja)
- prima informacije radnika o kvarovima i potrebama popravka po objektima, te se brine o

realizaciji istih (samostalno otklanja kvarove ilivodi brigu o ispraunom nadinu otklanjanja vedih

kvarova na opremi, instalacijama, strojevima isl.)
- obavlja popravke na didaktidkom materijalu, namje5taju iostalin predmetima
- po potrebi izraduje didaktidki materijal i namje5taj
- odriava zelene povr5ine Vrtiia
- obavlja lidilaike radove u objektima i na njima
- odriava sprave na igrali5tima Vrtida
- predlaie nabavu potro5nog materijala neophodnog za popravke
- sudjeluje u postupcima nabave loi ulja i elektridne energije (prrenje potro5nje i predlaganje

nove nabave)
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- suraduje s vanjskim strudnim suradnikom zagtite na radu i slrudnjakom zaStite na radu u

otklanjanju utvrdenih nedostataka tehnidkog odriavanja u postrpcima za5tite na radu

- nadzire natin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zaStlnih sredstava, te osigurava

pravovremenu provjeru istih od strane ovlaStenih dru5tava

- kontrolira ispravnost uredlaja za protupoiarnu za5titu
- vodi dnevnu evidenciju voinje, te ih dostavlja administrativna-raEunovodstvenom radniku,

radno mjesto 4 ::

- redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti
- obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

POMOCNT RADNIK ZA NJEGU, SKRB ! PRATNJU

- pomaie odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaia odgoja iobrazovanja pred5kolske

djece
- pomaie u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog prograrxa

- obavlja poslove njege iskrbi u programu
- skrbi se o prostoru u kojem borave djece

- skrbio didaktidkim sredstvima rada vrtiia neophodnim u radu sdjecom te briga za ispravnost

tih sredstava
- sudjeluje u pratnji prijevoza djece u vozilo ivodi brigu o odgovarajudem smje5taju djeteta u

vozilo
- presvladi djecu
- odgovoran je za prijem i predaju djece, njegu i skrb

- pomaie kod prijema i raspodjele obroka djeci, hranjenja djece

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

:1

Sveua/ PRAUA
- pere i glada rublje za cijelu ustanovu
- odriava i uretluje posteljno rublje
- pere i glada za5titnu odjedu radnika
- rasporectuje rublje po objektima
- odriava distoiu prostora praonice i inventara
- brine o sredstvima rada

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

SPREMAEICA
- odriava distodu unutraSnjih i vanjskih prostora Vrtiia
- disti iodriava predmete u objektima
- vr5i dnevno raspremanje i pospremanje leialjki, te redovito mijenja posteljinu

- priprema i posluiuje jednostavnije obroke
- dezinficira igradke
- pere i dezinficira kuhinjski inventar, posude i pribor za jelo

- planira i potraiuje sredstava za di5ienje, materijal za higijenske F.otrebe, njegu iosobnu za5titu

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

elanak 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 Vrtidu se ustrojavaju radna mjesta:

VODITEU PROJ EKTA, PROJ EKTN I KOORDI NATOR I PROJ EKTN I ADM I N ISTRATO R.

VODITEU PROJEKTA

Pored nepostojanja zapreka izEl.25. Zakona mora ispunjavatislijedeie uvjete:
- sveudiliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveudiliSni diplomski studij ili struEni

diplomskistudij
- minimalno dvije godine radnog iskustva na slidnim poslovima

- iskustvo rada na provedbi minim'alno dva projekata financiranil nacionalnim ili sredstvima iz

fondova EU (od dega minimalno jedan EU projekt sufinanciran i; Europskog socijalnog fonda)
- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu
- probni rad tri mjeseca

VODITEU PROJEKTA obavlja slijedede poslove:

- upravljanje projektom i administracijom, planiranje i koot'cinacija provedbe projekta i

pojedinih aktivnosti
- vr$i redovno pismenu i usmenu komunikaciju s projektnim timom, te nadgleda njihove

provedbe
- koordinira radom svih sudionika projekta
- vr5ifinancijsko planiranje i upravljanje te poslove pruianja administrativno-financijske podr5ke

kroz izradu sustava za praienje i kontrolu vremenskog i financijskog plana

- komunikacija s ugovornim tijelom, partnerima, projektnim timom te ciljnim skupinama

- izratfuje i predaje kvartalna i zavr5na izvje5ia
- organizira provodenje partnerskih sastanaka

- obavlja poslove promidibe i vidljivosti projekta te organizira i vodi uvodnu i zavr5nu

konferenciju

PROJEKTNI KOORDINATOR

Pored nepostojanja zapreka izEl.25. Zakona mora ispunjavati slijedeie uvjete:
- sveudili5ni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveudiliini diplomski studij ili strudni

diplomskistudij
- minimalno jedna godina radnog iskustva na slidnim poslovima

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

fondova EU

- znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na radunalu
- probni rad tri mjeseca

PROJ EKTN I KOORDI NATOR obavlja slijede6e poslove:

- pomod voditelju projekta u provedbi projektnih aktivnosti pruiajuii logistiku za organizaciju

sastanaka, skuplja nje podata ka, orga nizaciju radionica i konferetcija
- zaduien je za komunikaciju i koordinaciju provedbe projekte s projektnim timom unutar

institucije, s posrednidkim i ugovornim tijelom, te s projektnir, partnerima; za prikupljanje i

organizaciju sve potrebne pratede dokumentacije za pravdanie tro5kova nastalih u sklopu

projekta; za izradu projektnih izvjeStaja (narativnog i finmcijskog dijela), zahtjeva za

nadoknadom sredstava, izradu zavr5nog izvje5taja projekta (narativnog i financijskog) u

suradnji s ostalim projektnim partnerima; za organizaciju, kordinaciju i praienje 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 dl. 25. Zakona mora ispunjavati slijedeie .rvjete:

- kvalifikacija razine 4.2 HKO-a

- znanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na radunalu
- probni rad dva mjeseca

PROJEKTNI ADMINISTRATOR obavlja slijedede poslove:
- pomaie voditelju projekta i projektnom koordinatoru u provedbi projektnih aktivnosti

pruiaju6i logistiku za organizaciju sastanaka, skupljanje poddaka, organizaciju radionica i

konferencija
- vodi i organizira projektnu dokumentaciju te prati, provodi i izvjc5tava o utro5enim sredstvima
- prikuplja i arhivira sve administrativno-financijske dokumente
- priprema dokumentaciju za izradu kvartalnih i zavr5nih izvje5ca te sudjeluje na partnerskim

sastancima, promociji i vidljivosti projekta
- pi5e sve potrebne izvje5taje te obavlja ostale poslove premi nalogu voditelja projekta i

projektnog koordinatora.

etanak 13.

Za potrebe djece s te5kodama u razvoju u odgojno-obrazovnoj skupiri uz suglasnost izvrSnog tijela
Grada Splita, a prema procijeni strudnog povjerenstva Vrti6a ustrojava se radno mjesto: POMOeNIK ZA

DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU iIi STRUENI KOMUNIKACUSKI POSRED\IK.

POMOENIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ili STRUEN! KOMUNIIACUSKI POSREDNIK

Pomodnik za djecu s te5koiama u razvoju ili strudni komunikacijski p:srednik, pored nepostojanja

zapreka iz Elanka 25.Zakona, mora ispunjavatislijedede uvjete:
- zavr5eno najmanje detverogodi5nje srednjoikolsko obrazovanje
- zavr5eno osposobljavanje i stedena djelomidna kvalifikacija
- da nije roditelj niti drugi dlan uie obitelji djeteta kojem se pruia potpora

Pomoinik za djecu s te5kodama u razvoju ili strudni komunikacijski pos-ednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.
Nadin ukljudivanja te nadin i sadriaj osposobljavanja i obavljanja pmlova pomoinika za djecu s

teSko6ama u razvoju te strudnog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava

djece s te5kodama u razvoju na potporu pomo6nika za djecu s teihoiama u razvoju te strudnih

komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadleian za obrazovanje pravilnikom.

Sredstva za financiranje pomodnika za djecu s te5ko6ama u razvoju te strudnog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u proradunu Grada Splita.

Vt PNUETAZruT ! ZAVRSNE ODREDBE

Radnici u radnom odnosu na neodredeno radno vrijeme koji nemaju odgovarajudu vrstu i razinu

obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom za obavljanje poslova radnog mjesta na kojima su zatedeni

do stupanja na snagu ovog Pravilnika, nastavljaju s obavljanjem poslora svog radnog mjesta ako su

radni odnos zasnovali u skladu s propisima koji su u trenutku zasnivanja radnog odnosa bili na snazi.

Clanak 14.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i u postupku propi;an za njegovo dono5enje.

tlanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom roka od osam dana od dana objaue.
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elanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaiiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada

Vrtiia, KLASA: 6Ot-O2176-O2l01, URBROJ: 2181-15/01-16-01 od C8.11.2016. god., Pravilnik o

izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu reda , KLASAT OL2-O3|L9-OI/OL,

URBROJ: 2L8L-LSIOL-19-01, od 11.03.2019. god., Pravilnik o izmjenrma i dopunama Pravilnika o

unutarnjem ustrojstvu i nadinu r3di, KLASA:012-03120-0tlOt URBROJ:2181-LSIOL-2O-OL od

27.05.2020. , Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarrjem ustrojstvu i nadinu rada

KLASA: 0L2-03120-01/03 URBROJ:2L8L-L5/0L-20-0L od 26.10.2020. godine, Pravilnik o izmjenama i

dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naEinu rada KLASA: OLI-O3/22-O1/001 URBROJ:2181-

t-293 -07-22-01 od 3L.O8.2022. god i ne.

K LASA : }LL-O3 / 25 -OL / oo2
U R B ROJ : 2tgL-t-293-0 1-25-001
U Splitu, 23.travnja 2025. god.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Vrti6a dana 29.travnja2025.god., a stupio je na snagu dana

08. svibnja 2025. god.

praesc.educ./
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