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. tocka 1. alineja 1. i ¢lanka 85. Statuta Djecjeg vrti¢a Marjan,
Upravno vijece Djecjeg vrtiéa Marjan na 56. sjednici odrzanoj dana 28. travnja 2025. god., a nakon
pribavljene suglasnosti Gradonacelnika Grada Splita, KLASA: 601-01/25-01/38, URBROJ: 2181-1-03-
3/2-25-3, od 11. travnja 2025. god., donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
DJECJEG VRTICA MARJAN

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrti¢a Marjan (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 znacaja za ustrojstvo, djelokrug i nacin rada Djecjeg vrti¢a Marjan (u daljnjem
tekstu: Vrti¢) kao javne sluzbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, 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 Vrtica obuhvada dijelove procesa rada medusobno povezane prema vrsti i
srodnosti poslova, a koji ¢ine jedinstvenu cjelinu.
Unutarnjim ustrojstvom Vrti¢a osigurava se racionalan i djelotvoran rad Vrti¢a u cilju ostvarivanja
djelatnosti predskolskog odgoja.

Clanak 4.

Vrtié se ustrojava kao jedinstvena ustanova u ¢ijem sastavu djeluju slijedeéi objekti:

- Djedji vrti¢ Ciciban, Split, Put Meja 1

- Djedji vrti¢ Crvenkapica, Split, Planci¢eva 6i 8

- Djedji vrti¢ Gajeta, Split, Jobova 20

- Djedji vrti¢ Grdelin, Split, Teslina 19

- Djedji vrti¢ Kastelet, T.P. Marovica 4

- Djedji vrti¢ Kekec, Split, Fra Bonina 5

- Djedji vrti¢ Koralj, Split, Put Skalica 11 a

- Djedji vrti¢ Mandalina, Split, Put sv. Mande 11

- Djedji vrti¢ Pahuljica, Split, Sukoisanska 11

- Djedji vrti¢ Pcelica, Split, Lovretska 13

- Djedji vrti¢ Potocnica I, Split, Domovinskog rata 60



- Djedji vrti¢ Potocnica ll, Split, Trs¢anska 35
- Djed¢ji vrti¢ Palmina, Split, Nazorov prilaz 2
- Djed¢ji vrti¢ Veseli dani, Split, StarCeviceva 32

Sjediste Vrtiéa je na adresi Put svete Mande 11, Split.

Clanak 5.
Dijelovi procesa rada u Vrtiéu obuhvacdaju 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 sadrzajrada jednogili viSe radnika izdvajaju u okviru cjeline radnog procesa
ne narusavajuci njegovo jedinstvo.
Utvrdivanje radnih mjesta obuhvaéa:

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

mjesta,

- popis i opis poslova radnog mjesta.
Broj izvrsitelja za obavljanje poslova radnih mjesta utvrduje Upravno vijeée Vrtiéa za svaku pedagosku
godinu planom potreba kadrova u okviru godisSnjeg plana i programa rada Vrti¢a, a na temelju Drzavnog
pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 7.
Vrtiéem upravlja Upravno vijece. Djelokrug rada Upravnog vije¢a utvrden je Zakonom o predskolskom
odgoju i obrazovanju (u daljem tekstu: Zakon) i Statutom Vrtica.

Il RADNA MIJESTA S OVLASTIMA | ODGOVORNOSTIMA

Clanak 8.
Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj Vrti¢a. Prava, obveze i odgovornosti ravnatelja utvrdeni su
Zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima.

IV NAZIVI RADNIH MJESTA | UVJETI ZA OBAVLJIANJE POSLOVA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta, radnici moraju ispunjavati slijedece uvjete:

STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG
- sveucilisni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: PSIHOLOG
- sveucilisni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

STRUCNI SURADNIK: LOGOPED
- sveucilisni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca



STRUCNI SURADNIK: EDUKACISKI REHABILITATOR
- sveucilisni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

ODGOIITEL
- sveucilisni diplomski studij
- sveucilisni prijediplomski studij
- strucni prijediplomski studij
- probnirad tri mjeseca

ZDRAVSTVENI VODITELJ
- sveucilisni diplomski studij
- strucni diplomski studij
- sveudilisni prijediplomski studij
- strucni prijediplomski studij
- probnirad tri mjeseca

STRUCNI RADNIK: KINEZIOLOG
- sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski studij
- strucni diplomski studij
- probnirad tri mjeseca

TAJNIK

- sveucilisni integrirani preddiplomski i diplomski studij prava

- strucni diplomski studij javne uprave

- probni rad tri mjeseca
Poslove tajnika moZe obavljati osoba koja je zavrsila prijediplomski stru¢ni studij javne uprave te stekla
naziv prvostupnik/ica javne uprave, ako se na natjecaj ne javi osoba s zavrSenim sveucilisnim
integriranim preddiplomskim i diplomskim studijem prava ili stru¢nim diplomskim studijem javne
uprave.

VODITEL) RACUNOVODSTVA
Studij iz podrucja drustvenih znanosti - polje ekonomija:
- sveucdilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij
- sveucilisni diplomski studij
- strucni diplomski studij
- sveucilisni prijediplomski studij
- strucni prijediplomski studij
- probnirad tri mjeseca

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

- sveucilisni prijediplomski studij

- strucni prijediplomski studij

- probnirad dva mjeseca
Poslove administrativno-racunovodstvenog radnika moZe obavljati osoba s kvalifikacijom razine 4.2
steCenom zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju od Cetiri godine u sektoru
ekonomija i trgovina, ako se na natjeaj ne javi osoba s zavrSenim sveuciliSnim ili struénim
prijediplomskim studijem iz podrucja drustvenih znanosti - polja ekonomija.



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

GLAVNI KUHAR
- kvalifikacija kuhar razine 4.1 stecena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u
trajanju od tri godine u sektoru turizam i ugostiteljstvo
- probnirad dva mjeseca

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

VOZAC
- kvalifikacija razine 4.1 ste€ena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili elektronika i ra¢unarstvo sa
ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probnirad dva mjeseca

DOMAR
- kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili elektronika i racunarstvo sa
ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probnirad dva mjeseca

DOMAR - LOZAC
- kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine u sektoru strojarstvo, brodogradnja i metalurgija ili elektronika i racunarstvo sa
ste¢enim temeljnim kompetencijama upravljanja motornog vozila C kategorije
- probnirad dva mjeseca

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU
- kvalifikacija razine 4.1 stecena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju
od tri godine
- probnirad dva mjeseca

SVELIA/PRALIA
- kvalifikacija razine 3 stecena zavrSetkom srednjoskolskog strukovnog obrazovanja u trajanju

do tri godine
- probnirad dva mjeseca

SPREMACICA
- kvalifikacija razine 1 stec¢ena zavrSetkom osnovnog obrazovanja
- probni rad mjesec dana



Uvjete za rad u skladu s odredbama ovog Pravilnika ispunjavaju i osobe koje su zavrsile odgovarajudi
studijski program prema ranijim propisima te stekle odgovarajucu 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 odgoju i obrazovanju.

Clanak 10.
Svi radnici u Vrtiéu moraju ispunjavati uvjete iz ¢l. 25. Zakona.
Strucni radnici u posebnim programima koji se ostvaruju u Vrti¢u trebaju imati vrstu stru¢ne 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 opéim aktima Vrtica.
Radnici na radnim mjestima koja su utvrdena temeljem posebnih propisa iz podrucja zastite na radu
kao radna mjesta s posebnim uvjetima rada, moraju imati i posebnu zdravstvenu sposobnost za koja
se upucuju na pregled kod medicine rada.
Odgojno-obrazovni radnici u Vrti¢u koji rade na poslovima njege, odgoja i obrazovanja, socijalne i
zdravstvene zasite te skrbi o djeci moraju imati utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje tih
poslova.
Odgoijitelj i strucni suradnik koji se prvi put zaposljava kao odgojitelj, odnosno strucéni suradnik u Vrti¢u
zasniva radni odnos kao pripravnik.
Odgoijitelj i stru¢ni suradnik bez radnog iskustva moZe obaviti pripravnicki staz i poloZiti strucni ispit i
bez zasnivanja radnog odnosa sklapanjem ugovora o stru¢cnom osposobljavanju.
Osoba koja se zaposljava na radnom mjestu stru¢nog suradnika ili odgojitelja, a koja je poloZila strucni
ispit u sustavu odgoja i obrazovanja ili izvan njega, obavezna je poloZiti razlikovni dio stru¢nog ispita
pri ¢emu nema status pripravnika.

V  POPIS | OPIS POSLOVA RADNOG MIJESTA

Clanak 11.
Radnici rasporedeni na radna mjesta prema nazivima radnih mjesta iz ¢l. 9. ovog Pravilnika, obavljaju
slijedede poslove:

STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG

- prati realizaciju odgojno-obrazovnog rada

- strucno pridonosi maksimalnoj efikasnosti odgojno-obrazovnih ciljeva, te unapreduje cjeloviti
odgojno-obrazovni proces

- predlazZe inovacije, suvremene metode i oblike rada

- predlaze, sudjeluje i pomaZe odgoijiteljima u ostvarivanju programa stru¢nog usavrsavanja i
njihovog cjeloZivotnog obrazovanja

- ostvaruje suradnju s roditeljima i pomaZe im u odgoju i obrazovanju djece, te rjesavanju
odgojno-obrazovnih problema

- daje stru¢na misljenja na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

- pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

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

- provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece

- predlaze nabavu didakticke opreme, strucne literature i ostalih potrebnih sredstava za
funkcioniranje procesa odgojno-obrazovnog rada



sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Vrtiéa, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrtica, te procjeni postignuca u njihovom ostvarenju

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

sudjeluje u izradi godisnjeg izvjesc¢a o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijecu.
suraduje s drugim odgojno-obrazovnim ¢imbenicima

javno predstavlja odgojno-obrazovni rad Vrtic¢a

odgovoran je za realizaciju plana i programa rada pedagoga

izraduje pedagoska statisticka izvijeséa

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i uva 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 psihickom zdravlju djece

sudjeluje u stvaranju temeljnih uvjeta za ostvarivanje djecjih prava

radi na prepoznavanju djece s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama (djece s teSkoéama
i darovite djece), te promislja razvojne zadace za njihovo napredovanje prema sposobnostima
radi s djecom s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama i njihovim roditeljima na
emocionalno-psiholoSkom snazenju obitelji za kvalitetniju pomoé u odrastanju djeteta

daje strucna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrticu

suraduje i sudjeluje u programima stalnog usavrsavanja odgojitelja

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

povezuje se sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi

koristi se supervizijskom pomodi, sudjeluje u istraZivanjima u Vrtiéu, te javno prezentira
rezultate

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

provodi upise djece u Vrti¢, te sudjeluje u organizaciji i provodenju 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 godisnjeg plana i programa rada Vrtica, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrtiéa, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenju

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

sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjesca o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijeéu
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada psihologa

izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad psihologa

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK: LOGOPED

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teskoda kod djece s jezicno-govorno-
glasovnim i komunikacijskim poremecajima

utvrduje specificne potrebe djece s jezicno-govorno-glasovnim i komunikacijskim
poremecajima i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike i roditelje



u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim timom i roditeljima utvrduje najprimjerenije metode rada
za svako pojedino dijete, te ih primjenjuje u svom radu

prati, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti

daje stru¢na misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrti¢u

unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces ukljucivanja djece s jezi¢no-govorno-glasovnim i
komunikacijskim poremecajima u zajednicu

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

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

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Vrtic¢a, definiranju bitnih zadaca godiSnjeg
plana rada Vrtiéa, te procjeni postignuéa u njihovom ostvarenju

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

sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeSca o radu Vrtica te prezentira na odgojiteljskom vijeéu
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 izvijeS¢éa vezana uz rad logopeda

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

STRUCNI SURADNIK: EDUKACIJSKI REHABILITATOR

radi na prepoznavanju, ublazavanju i otklanjanju teSkoca djece

utvrduje specificne potrebe djece s teSkoéama i o njima informira odgojitelje, ostale suradnike
i roditelje

stvara uvjete za ukljucivanje djece u posebne i redovite programe Vrti¢a

u suradnji s odgojiteljima, stru¢nim 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, proucava i provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-
rehabilitacijske znanosti

daje strucna misljenje na zahtjev roditelja ili nadleznih tijela

pridonosi razvoju timskog rada u Vrtiéu

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

obavlja zadatke vezane uz realizaciju programa pripravnickog staza i polaganja strucnog ispita
struénih suradnika u Vrti¢u i strucnih suradnika na stru¢nom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

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

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Vrtica, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrtiéa, te procjeni postignucéa u njihovom ostvarenju



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

sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeSc¢a o radu Vrti¢a te prezentira na odgojiteljskom vijecu.
odgovoran je za realizaciju plana i programa rada edukacijskog rehabilitatora

izraduje statisticka izvijeS¢a vezana uz rad edukacijskog rehabilitatora

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ODGOIJITEU

provodi odgojno-obrazovni program s djecom rane i predskolske dobi

strué¢no promislja odgojno-obrazovni proces u svojoj odgojno-obrazovnoj skupini

pravodobno planira, programira i vrednuje odgojno-obrazovni rad u dogovorenim razdobljima
u suradniji sa stru¢nim timom sudjeluje u identifikaciji i radu s djecom s posebnim potrebama,
radi na zadovoljenju svakidasnjih potreba djece: zdravstvenih, higijenskih, prehrambenih -
posluzivanje i hranjenje djece i dr.

potice razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima

radi na unapredenju odgojno-obrazovnog procesa, te u radu primjenjuje suvremene metode,
oblike rada i inovacije na temelju znanstvenih spoznaja i dostignuéa

prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom, te vodi brigu o estetskom i
funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razliitih aktivnosti

odgovoran je za opremu i didakticka sredstvima koja koristi u radu s djecom

realizira izvan vrticke aktivnosti: dnevne Setnje, poludnevne i cjelodnevne izlete, kazalisne i
kino predstave, izlozbe i sl.

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca Vrtica, strucnih aktiva i timskih sastanaka

struéno se usavrsava, kontinuirano prati stru¢nu literaturu i primjenjuje inovacije u odgojno-
obrazovnom radu

suraduje s roditeljima, stru¢njacima i struénim timom u Vrticu, kao i ostalim sudionicima u
odgoju i obrazovanju djece u lokalnoj zajednici

vodi evidenciju mati¢nih podataka djece i evidencije nazocnosti djece, te ih dostavlja
evidentic¢aru uplata roditelja, te azurno obavjestava o promjenama istih

obavjeStava domara ili domara-loZaca o kvarovima i potrebama popravka u objektu
odgovoran je za provedbu plana i programa rada s djecom predskolske dobi u skupini i Vrtiéu
obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ZDRAVSTVENI VODITELJ

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

sudjeluje u provodenju zdravstvenog odgoja djece u Vrticu

prati epidemiolosku situaciju i poduzima potrebne mjere u suradnji sa sanitarnom inspekcijom
i higijensko-epidemioloskom sluzbom

predlaZe i planira nabavu hrane, sredstava za ciS¢enje, te materijala za higijenske potrebe,
njegu i osobnu zastitu

prati rad radnika na pomoc¢no-tehnickim poslovima osim domara i domara-lozaca

brine o redovitim pregledima i te¢ajevima za osposobljavanje radnika pomocéno-tehnickog
osoblja osim domara i domara-lozaca

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



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

vrsi nadzor nad sanitarno higijenskim stanjem unutarnjih i vanjskih prostora Vrtiéa

vodi brigu o mjerama dezinsekcije i deratizacije

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

provodi upise djece u Vrtié

sudjeluje u radu odgojiteljskog vijeca i stru¢nog tima Vrtica

sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Vrtiéa, definiranju bitnih zadaca godisnjeg
plana rada Vrtica, te procjeni postignuca u njihovom ostvarenju

sudjeluje u izradi kurikuluma Vrtica, sigurnosno-zastitnim i preventivnim programima Vrtica
sudjeluje u izradi godiSnjeg izvjeSca o radu Vrtic¢a te prezentira na odgojiteljskom vijeéu
struéno se usavrsava u skladu s obvezama trajnog profesionalnog usavrsavanja

sastavlja potrebne izvjeStaje i analize vezane uz zdravstvenu zastitu djece

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i uva 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

obavlja rad na digitalnim pedagoskim platformama

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

prati i proucava zakone i ostale pravne propise, praksu i primjenu istih

daje tumacenja i misljenja o primjeni pravnih propisa i op¢ih akata Vrtica

pruza struénu pomoc¢ ravnatelju i Upravnom vijecu Vrti¢a u pogledu provodenja zakona i
drugih propisa

izraduje nacrte i prijedloge opdih akata Vrtica kao i njihove izmjene i dopune, te organizira
procedure za njihovo donosenje

izraduje prijedloge ugovora, rjesenja i odluka iz svog djelokruga rada

obavlja pravne poslove vezane za statusne promjene Vrtica

obavlja pravne poslove vezane uz izbor i rad Upravnog vijeca Vrti¢a i ravnatelja

obavlja pravne poslove vezane uz provodenje natjecajnih postupka u svezi zasnivanja radnih
odnosa i struénog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa

priprema materijale i dokumentaciju vezane uz zakonitost rada za nadzor inspekcijskih tijela
dogovara s ravnateljem aktivnosti vezane za poslovanje Vrtica

obavlja kadrovsko-pravne poslove vece sloZzenosti



obavlja struc¢ne poslove pri upisu djece

suraduje sa ovlastenim stru¢njakom zastite na radu i lije¢nikom medicine rada u cilju Sto
kvalitetnijeg ostvarivanja zastite na radu radnika

sudjeluje u postupcima jednostavne nabave

struéno se usavrsava

suraduje s nadleznim tijelima Grada Splita i drugim institucijama u svezi djelatnosti
izraduje pravna izvijeS¢a o svom radu za nadleZna tijela

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

VODITEL RACUNOVODSTVA

prati zakone i ostale propise iz podrucja raCunovodstva, knjigovodstva i nabave

organizira, rukovodi i nadzire rad financijsko-racunovodstvene sluzbe

izraduje financijski plan, godi$nji i polugodisnji izvjestaj o izvrSenju financijskog plana

nadzire unos plana nabave, registar ugovora i izvje$¢a sukladno Zakonu o javnoj nabavi
sudjeluje u postupcima jednostavne nabave

izraduje mjesecni izvjestaj o transparentnosti troSenja sredstava

zaprima e-racune

kontrolira i knjiZi sve nastale poslovne dogadaje u vezi financijskog poslovanja

uskladuje analiticko knjigovodstvo sa sintetickim

sastavlja i predlaze ravnatelju i Upravnom vijecu Vrti¢a, periodi¢ne i zaklju¢ne godisnje
obracune i izvijeSc¢a

pruza stru¢nu pomo¢ ravnatelju, Upravnom vije¢u, radnicima i strankama u pogledu
provodenja zakona i drugih propisa iz svog djelokruga rada

ispostavlja zahtjeve za isplatu sredstava proracunu Grada Splita

unosi mjesecno izvrSenje financijskog plana po aktivnostima i izvorima u riznicu Grada Splita
izraduje izvjeséa iz svog djelokruga rada

izraduje nacrte i prijedloge odluka, rjeSenja i akata iz svog djelokruga rada

stru¢no se usavrsava

suraduje s nadleznim sluzbama Grada Splita i drugim institucijama nadleznim za financijsko
poslovanje

priprema poslove vezane uz fiskalnu odgovornost

vodi i cuva 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

vrsi prijave i odjave radnika

izdaje sve potvrde u svezi s radom i radnim odnosima radnika

urudzbira i klasificira dokumente

vodi i aZurira kadrovsku evidenciju radnika u elektronskom obliku

prima, odlaZe, dostavlja i otprema postu

obavlja poslove arhiviranja ukljucujudi i digitalnu arhivu

u suradnji s ravnateljem realizira potrebe zamjene za odsutne radnike

prima telefonske pozive i informacije, te ih prosljeduje nadleznim osobama

vodi registar svih ugovora

vodi evidenciju radnog vremena radnika u upravi, te vrsi rekapitulaciju evidencija radnog
vremena svih radnika prema dostavljenim podacima iz pojedinacnih objekata Vrtica

vrsi provjeru kaznene i prekrsajne evidencije radnika iz ¢l. 25. Zakona kod nadleznih tijela
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azurno dostavlja popis radnika za edukaciju i osposobljavanje iz podrucja zastite na radu
ovlastenom strucénjaku zastite na radu

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

popunjava uputnice i azurno obavjesStava 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

vodi sve potrebne podatke o radnicima za potrebe obracuna plaée i naknada uz place

unosi podatke o Vrtiéu na zahtjev drzavnog zavoda za statistiku, MZOM-a i dr. ovlastenih tijela
u suradnji s web servisom brine se o azurnosti sluzbenih objava Vrtiéa na web stranici u
dogovoru s ravnateljem, tajnikom, voditeljem racunovodstva i stru¢nim timom

obavlja poslove prijepisa i kopiranja materijala u sluzbene svrhe

vodi i uva dokumentaciju iz svoga djelokruga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ADMINISTRTIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MJESTO 2:

obracunava i isplacuje place i druge naknade radnicima

potrazuje refundacije bolovanja od HZZO-a

provodi obustave na placi radnika

obra¢unava i isplacuje ostale ugovorom odredene isplate (ugovor o djelu, strucno
osposobljavanje, autorsko djeloi sl.)

obracunava naknade ¢lanovima Upravnog vijecéa Vrtica

obraduje putne naloge

placa racune dobavljacima (Internet bankarstvo)

popunjava zakonom odredene tiskanice iz djelokruga svoga rada

izdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenim osobnim primanjima radnika, kao i druge potvrde i
uvjerenje iz djelokruga svoga rada na zahtjev

poslovi blagajnickog poslovanja

unosi racune u informacijski sustav za gospodarenje energijom (ISGE) - potroSnju vode,
energije i loZ ulja u Vrtiéu,

prati potrosnju goriva sluzbenih vozila po dostavljenoj evidenciji vozaca

struéno se usavrsava i prati propise iz podrucja obracuna placa i naknada

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK
RADNO MIJESTO 3:

izraduje plan nabave uz suradnju s voditeljem racunovodstva, te prati njegovu realizaciju
suraduje s voditeljem radunovodstva na izradi periodickih i godisnjih obracuna i izvjeséa, te
financijskih planova i planova nabave

izraduje analize nabave za potrebe Vrtica

evidentira plan nabave, registar ugovora i izvjeséa sukladno Zakonu o javnoj nabavi

suraduje s voditeljem racunovodstva na uskladivanju analitickog knjigovodstva sa sintetickim
zaprima e-racune

prikuplja, obraduje i analizira podatke vezane uz postupke nabave

sudjeluje u postupcima jednostavne nabave

brine o realizaciji postupaka nabave

odgovara za nabavu materijalnih resursa (dugotrajna imovina, sitni inventar, didakticki
materijal i sl.) kao i za njihovo evidentiranje i pradenje
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knjizi sve materijalne i financijske dokumente

vrsi pladanja dobavlja¢ima prema potrebi

aktivno sudjeluje u projektima vezanim za EU i drugim sli¢nim projektima
suraduje s nadleznim sluzbama osnivaca i drugim institucijama

vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENO RADNIK
RADNO MJESTO 4:

obavlja poslove u vezi upisa i ispisa djece (unosa podataka pri upisu djece u Vrti¢, prikupljanje
dokumentacije za unos maticnih podataka, kontaktiranje roditelja, unos izmjena za svaku
pedagosku godinuii sl.)

prikuplja dokumentaciju potrebnu za naplatu usluga boravka djece u Vrticu (liste nazo¢nosti
od odgojitelja)

fakturira usluge boravka djece u Vrti¢u putem digitalne platforme

azurno knjizi uplate roditelja

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

kontrolira podatke i uplate vezane uz ostvarivanje prava korisnika usluga na sufinanciranje
boravka djece i o istom aZurno izvjestava nadleZne sluzbe Grada Splita

sastavlja potrebne izvjestaje o broju djece za potrebe ravnatelja, raCunovodstveno financijske
sluzbe Vrti¢a, drzavne statistike, potrebe Grada Splita i ostalih

izdaje potvrde, uvjerenja, odluke i rjeSenja iz djelokruga svog rada

dostavlja podatke na zahtjev HZMO-a na tiskanici MPP-1

vodi knjigu poste

obavlja kopiranje materijala u sluzbene svrhe

vodi digitalnu arhivu za potrebe racunovodstveno financijske sluzbe Vrtica

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

EKONOM

vrsi i objedinjuje nabavu robe za potrebe Vrti¢a, na temelju pojedinacnih narudzbi -
potrazivanja vrti¢a sukladno propisima o nabavi i planu nabave

kontaktira sa sluzbama dobavljaca u cilju uspjesne realizacije posla

zaprima sredstava za CiS¢enje te materijal za higijenu, osobnu njegu i zastitu

vodi zapisnik i obavjestava dobavljaca u slucaju utvrdenihiili prijavljenih nedostatka isporucene
robe: sredstava za CiSéenje i materijala za higijenu, njegu i osobnu zastitu u suradnji sa
zdravstvenim voditeljem

raspodjeljuje zaprimljenu robu po objektima

kontrolira fakturirane cijene s ugovorenima

skladisti robu

prati provedbu realizacije ugovora s dobavljatima odabranim po provedenim postupcima
nabave (osim za osnovna sredstva i sitni inventar)

knjizi primljenu robu u skladisnu kartoteku, vodi izdatnice iz skladista, te priprema skladiste za
inventuru

ispituje trziSte dobavljaca i ponude

vodi i cuva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja
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GLAVNI KUHAR

organizira rad u kuhinji

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

organizira provedbu HACCP sustava u kuhinji (prijem namirnica, pravilno skladistenje u
kuhinjskom prostoru, priprema hrane, transport hrane i dr.)

odreduje koli¢éinu 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 svih obroka

sudjeluje i nadzire sve faze priprema namirnica

suraduje sa zdravstvenim voditeljem i ekonomom vezano uz tekuée poslove

predlaZze 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 slucaju utvrdenih nedostataka u pogledu
kvalitete ili kvantitete na istim u suradnji sa zdravstvenim voditeljem

brine o koristenju propisane radne odjeée i obuce radnika u kuhinji i provodenju zastitnih
mjera na radu i protupoZarne zastite

vodi evidenciju utroska i izdavanja hrane

vodi i uva dokumentaciju iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge 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 HACCP sustava

brine o odrZavanju higijene radnog prostora, opreme i posuda

sudjeluje u donosenju namirnica iz skladista

brine o sredstvima rada u kuhinji, te prijavljuje Stetu na sredstvima rada glavnoj kuharici
obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

sudjeluje u transportu hrane po objektima Vrtiéa

sudjeluje u transportu Cistog i prljavog rublja, potroSnog 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 (putni radni list), te isti dostavlja zadnji dan u mjesecu
racunovodstvu Vrtica

podize i polaZe gotovinu s racuna Vrti¢a po nalogu ravnatelja

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

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, strojevimaisl.)

obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima
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po potrebi izraduje didakticki materijal i namjestaj

odrzava zelene povrsine Vrtica

obavlja licilacke radove u objektima i na njima

odrZava sprave na igralistima Vrtica

odrZava radionicu

predlaze nabavu potrosnog materijala neophodnog za popravke
redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

DOMAR-LOZAC

odrZava unutrasnje i vanjske prostore Vrti¢a

brine o inventaru i odrZavanju sredstava za rad

odrZava Cistocu kotlovnice

vodi brigu o zagrijavanju prostorija prema vremenskim prilikama (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, strojevimaisl.)

obavlja popravke na didaktickom materijalu, namjestaju i ostalim predmetima

po potrebi izraduje didakticki materijal i namjestaj

odrzava zelene povrsine Vrtica

obavlja licilacke radove u objektima i na njima

odrzava sprave na igralistima Vrtica

predlaZze nabavu potrosSnog materijala neophodnog za popravke

sudjeluje u postupcima nabave loz ulja i elektricne energije (praéenje potrosnje i predlaganje
nove nabave)

suraduje s ovlastenim stru¢njakom zastite na radu u otklanjanju utvrdenih nedostataka
tehnic¢kog odrZavanja u postupcima zastite na radu

nadzire nacin uporabe i ispravnost opreme, strojeva i zaStitnih sredstava, te osigurava
pravovremenu provjeru istih od strane ovlastenih drustava

kontrolira ispravnost uredaja za protupozarnu zastitu

redovito vodi raspored i evidenciju dnevnih aktivnosti

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

POMOCNI RADNIK ZA NJEGU, SKRB | PRATNJU

pomaze odgojiteljima u ostvarivanju neposrednih zadaca odgoja i obrazovanja predskolske
djece

pomaze u ostvarivanju izvedbenog odgojno obrazovnog programa

obavlja poslove njege i skrbi u programu

skrbi se o prostoru u kojem borave djece

skrbi o didaktickim 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 odgovaraju¢em smjestaju djeteta u
vozilo

presvlaci djecu

odgovora za prijem i predaju djece, njegu i skrb

pomaze kod prijema i raspodjele obroka djeci, te hranjenja djece

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja
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SVELJA/PRALIA

pere i glaca rublje za cijelu ustanovu

odrzava i ureduje posteljno rublje

pere i glaca zastitnu odjeéu radnika

rasporeduje rublje po objektima

odrzava Cistoéu prostora praonice i inventara

Sije i krpa za potrebe Vrtiéa

brine o sredstvima rada

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu ravnatelja

SPREMACICA

Cisti i odrZzava unutarnje i vanjske prostore objekata Vrtica

Cisti i odrzava predmete u objektima Vrtiéa

dezinficira igracke

pere i dezinficira kuhinjski inventar, posude i pribor za jelo

priprema i posluzuje jednostavnije obroke sukladno HACCP sustavu

mijenja posteljinu, dnevno rasprema i posprema lezaljke

planirai potrazuje sredstava za CiS¢enje, materijal za higijenske potrebe, njegu i osobnu zastitu
obavlja i druge poslove iz djelokruga svog rada po nalogu ravnatelja

Clanak 12.

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.

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

sveuciliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveucilisni diplomski studij ili strucni
diplomski studij

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 racunalu

probni rad tri mjeseca

VODITEL) PROJEKTA obavlja slijedece poslove:

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

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

koordinira radom svih sudionika projekta

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

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

organizira provodenje partnerskih sastanaka

obavlja poslove promidzbe i vidljivosti projekta te organizira i vodi uvodnu i zavrSnu
konferenciju
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PROJEKTNI KOORDINATOR
Pored nepostojanja zapreka iz ¢l. 25. Zakona mora ispunjavati slijedeée uvjete:

sveuciliSni integrirani preddiplomski i diplomski studij ili sveucilisni diplomski studij ili struéni
diplomski studij

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:

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

zaduZen je za komunikaciju i koordinaciju provedbe projekta s projektnim timom unutar
institucije, s posrednic¢kim i ugovornim tijelom, te s projektnim partnerima; za prikupljanje i
organizaciju sve potrebne prate¢e dokumentacije za pravdanje troSkova nastalih u sklopu
projekta; za izradu projektnih izvjestaja (narativnog i financijskog dijela), zahtjeva za
nadoknadom sredstava, izradu zavrsnog izvjestaja projekta (narativnog i financijskog) u
suradnji s ostalim projektnim partnerima; za organizaciju, koordinaciju i praéenje 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.

PROJEKTNI ADMINISTRATOR
Pored nepostojanja zapreka iz ¢l. 25. Zakona mora ispunjavati slijedeée uvjete:

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
pruzajuéi logistiku za organizaciju sastanaka, skupljanje podataka, organizaciju radionica i
konferencija

vodi i organizira projektnu dokumentaciju te prati, provodi i izvjeStava o utroSenim sredstvima
prikuplja i arhivira sve administrativno-financijske dokumente

priprema dokumentaciju za izradu kvartalnih i zavrsnih izvje$c¢a 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 stru¢nog povjerenstva Vrti¢a ustrojava se radno mjesto: POMOCNIK ZA
DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ili STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK.

POMOCNIK ZA DJECU S TESKOCAMA U RAZVOJU ili STRUCNI KOMUNIKACISKI POSREDNIK

Pomocnik za djecu s tesko¢ama u razvoju ili strucni komunikacijski posrednik, pored nepostojanja
zapreka iz ¢lanka 25. Zakona, mora ispunjavati slijedece uvjete:

zavrseno najmanje Cetverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrseno osposobljavanje i stecena djelomicna kvalifikacija
da nije roditelj niti drugi ¢lan uZe obitelji djeteta kojem se pruza potpora
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Pomocnik za djecu s teSko¢ama u razvoju ili struéni komunikacijski posrednik nije samostalni nositelj
odgojno-obrazovne djelatnosti.

Nacin ukljucivanja te nadin i sadrZaj osposobljavanja i obavljanja poslova pomocénika za djecu s
teSkocama u razvoju te struc¢nog komunikacijskog posrednika, kao i postupak radi ostvarivanja prava
djece s teSkocama u razvoju na potporu pomocnika za djecu s teSkotama u razvoju te strucnih
komunikacijskih posrednika propisuje ministar nadlezan za obrazovanje pravilnikom.

Sredstva za financiranje pomocnika za djecu s teSko¢ama u razvoju te strucnog komunikacijskog
posrednika osiguravaju se u proracunu Grada Splita.

VI PRIJELAZNE | 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.

€lanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.

Clanak 16.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nainu rada
Vrtica, KLASA: 601-01/24-03/01, URBROJ: 2181-1-295-02-24-05, od 08.05.2024. god., te lzmjene
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Vrti¢a, KLASA: 601-01/24-03/01, URBROJ: 2181-1-295-
02-24-10, od 21.10.2024. god.

Predsjednica Upravnog vijeca:
ina Liji¢

A
V/\/

KLASA: 601-01/25-03/01
URBROJ: 2181-1-295-02-25-06
U Splitu, 28.04.2025. god.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Vrti¢a dana 29.04.2025. god., a stupio je na snagu dana
30.04.2025. god.

Ravnateljica:
mr. Ani Mrnjavac, prof.
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