Na temelju ¢lanka 33. Statuta U¢eni¢kog doma KriZevci, a u svezi ¢lanka 52. 1 ¢lanka
53. Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u
srednjem $kolstvu (,,Narodne novine®, broj: 1/96, 80/99.), Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi (,,Narodne novine* broj, 02/2011.) te Kolektivnog ugovora
za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama (,,Narodne novine® broj 51/2018.)
Domski odbor U¢eni¢kog doma na sjednici odrzanoj 29 12.2049 . donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Ucenickom domu
Krizevci.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvada nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta te broj izvrSitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti 1 odnose se na osobe oba spola.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada doma te ukupnosti poslova odgojno-
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Uceni¢kom domu KriZevci ustrojen je u dvije
sluzbe:

1. organizacijsko-razvojna sluzba
2. administrativno-tehni¢ka sluzba

Clanak 5.
U organizacijsko razvojnoj sluzbi obavljaju se poslovi u svezi s izvodenjem
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ulenicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima udenika te promicanje struéno-pedagoskog rada Doma u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada
Doma.

Clanak 6.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
raéunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi Euvanja pedagoske dokumentacije
i evidencije tc ostalih evidencija, ostvarivanje prava uéenika, roditelja i radnika,
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poslove tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja
istoCe objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim
propisima i programom rada Doma.

IIL. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u U€eni¢kom domu KriZevci organizirana su na sljede¢i naéin:

POSLOVI RUKOVODENJA DOMOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAYNATELJ

UVIJETL:

»

zavrSeni studij odgovarajuée vrste za rad na radnom mjestu ucitelja,
nastavnika ili strunog suradnika, sveudilisni diplomski studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni
studij,

ima najmanje osam godina radnog iskustva u $kolskim ili drugim ustanovama
u sustavu obrazovanja ili u tijelima drZavne uprave nadleZnim za obrazovanje,
od dega najmanje pet godina na poslovima odgojno-obrazovnog rada u
Skolskim ustanovama,

ima poloZen strudni ispit za uditelja, nastavnika ili strunog suradnika osim
ako je osloboden od obveze polaganja stru¢nog ispita sukladno Zakonu,

duzan je izraditi program rada za mandatno razdoblje (koje sadrzi ciljeve,
aktivnosti, vremenski plan, projekte i ostale elemente koji opisuju §to e se i
kako provoditi u sljede¢éem mandatnom razdoblju),

uvjete o obavljanju poslova za imenovanje ravnatelja propisuje Zakon kao i
dodatne kompetencije za ravnatelja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA:

predstavlja i zastupa Dom;

organizira i vodi rad i poslovanje Doma;

obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja Doma;

predlaze domskom odboru statut i druge opée akte te financijski plan i
polugodisnji i godi$nji obracun;

planira rad, saziva i vodi sjednice odgajateljskog vijeca;

prati odgojno-obrazovni rad, analizira rad odgajatelja i stru¢nih suradnika te
osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje;

brine o sigurnosti, pravima i interesima u¢enika i radnika doma;

suraduje i promide suradnju s u¢enicima i roditeljima;

suraduje s osnivaéem, upravnim tijelima i ustanovama;

provodi odluke i zakljuke osnivaga, domskog odbora i struénih tijela;
odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika doma sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te
drugim propisima;

poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvriavanja
poslova ili kr§enja obveza iz radnog odnosa;

zabranjuje u Domu sve oblike promidZbe i prodaje proizvoda koji nisu u
skladu s ciljevima odgoja i obrazovanja;
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obavlja druge poslove utvrdene zakonom, drugim propisima, Statutom i opéim
aktima doma.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrSitelja na puno radno vrijeme
Mandat na 5 godina

ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ODGAJATELJ

UVIJETL:
> zavrSen diplomski sveudiliSni studij odgovarajuée vrste i ima pedagoske

kompetencije ili ima odgovaraju¢u razinu i vrstu obrazovanja, a ako nema
potrebne pedagoske kompetencije uz uvjet stjecanja istih te ispunjavanje
drugih uvjeta propisanih Zakonom.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA:

organizira i provodi neposredni odgojno-obrazovni rad ucenika u Uceni¢kom
domu;

obavlja struéno-pedagoske poslove u odgojnoj skupini i ostvaruje godidnji
plan i program rada;

organizira svakodnevno uéenje u odgojnoj skupini, pruza struénu i pomo¢
uéenicima u savladavanju propisanog nastavnog gradiva, po potrebi osigurava
instrukcije i individualnu pomo¢ u ucenju;

neposredno suraduje s razrednicima, predmetnim profesorima i struénim
suradnicima u srednjim $kolama koje pohadaju u€enici smjesteni u Uéeni¢kom
domu, odnosno odgojnoj skupini;

suraduje s roditeljima, starateljima i socijalnim sluzbama i izvje$éuje ih o
uspjehu, vladanju i cjelokupnom napretku i razvoju uenika;

sudjeluje u estetskom uredenju prostorija u U€enickom domu (postavljanje
panoa, slika, izlozbi i sl.);

pruza ulenicima struénu pomo¢ u izboru literature, Casopisa i drugih
publikacija;

vodi brigu o higijeni 1 &istoéi spavaonica, estetskom izgledu udionica,
spavaonica i drugih prostorija U¢eni¢kog doma;

brine o psiho-fizickom odgoju i razvoju, a posebno pomazu u rjeSavanju
individualnih i osobnih problema i tesko¢a uéenika, upoznaju njihove interese,
sklonosti i slL.;

individualni rad s udenicima koji su skloni delikventnom ponaSanju, odnosno
koje ne izvr§avaju svoje obveze u uenju i druge obveze propisane kuénim
redom Uceni¢kog doma;

sudjeluju u radu Odgajateljskog vijeca, povjerenstvima i drugim tijelima kojih
je ¢lan;

redovito vodi pedagosku evidenciju i dokumentaciju sukladno vaZeéim
propisima;

upucuje ucenike i upozorava ih na potrebu i obvezu Cuvanja inventara i druge
domske imovine;

vodi 1 organizira rad u slobodnim aktivnostima, odgovoran je za javnu i
kulturnu djelatnost ucenika u odgojnoj skupini i u Uceni¢kom domu kao
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cjelini u skladu sa zaduZenjima i obvezama utvrdenim godi$njim planom i
programom rada Uceni¢kog doma;

- brine i provodi razli¢ite oblike vlastitog stru€nog usavr§avanja i sudjeluje na
savjetovanjima, seminarima i drugim oblicima stru¢nog usavr$avanja koje
organizira Ministarstvo znanosti i1 obrazovanja, Agencija za odgoj i
obrazovanje, stru¢ne udruge i druge institucije;

- za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju;

- obavlja i druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima i opé¢im
aktima doma i godi$njim planom i programom rada, odnosno koje mu povjeri
ravnatelj doma.

BROJ IZVRSITELJA: 5 (pet) izvrsitelja na puno radno vrijeme

Za obavljanje poslova odgajatelja mogu se natjecati i biti primljeni u radni odnos i
pripravnici pod uvjetom da u propisanom roku poloZe stru¢ni ispit.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG

UVIETL
» zavrSen diplomski sveudili$ni studij odgovarajuée vrste i ima pedagoske
kompetencije ili ima odgovarajuéu razinu i vrstu obrazovanja, a ako nema
potrebne pedagoske kompetencije uz uvjet stjecanja istih te ispunjavanje
drugih uvjeta propisanih Zakonom.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste

OPIS POSLOVA:

- planira i programira rad;

- priprema se za neposredan pedagoski rad;

- skrbi za ostvarivanje individualnog plana i programa odgajatelja i godiSnjeg
plana rada Doma;

- sudjeluyje u izradi godiSnjeg plana i programa rada doma i prati njegovo
ostvarivanje (godisnje, tjedno, dnevno);

- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada i skrbi o
osiguravanju odgovarajuc¢e zamjene za odsutnog odgajatelja;

- sudjeluje u pripremi i provedbi upisa uc¢enika u uc¢enicki dom,;

- sudjeluje u radu stru¢nih tijela, povjerenstava u domu i izvan njega, suraduje s
ostalim stru¢nim sluZzbama Agencije za odgoj i obrazovanja i drugim tijelima;

- skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o u€enicima;

- sudjeluje u pripremi i provedbi izleta, priredbi, svecanosti i sl.;

- skrbi o pedago§kom i stru¢nom usavr3avanju odgajatelja, prati znanstvena i
struéna postignuda te unapreduje pedagosku praksu;

- suraduje s odgajateljima, roditeljima, skrbnicima, uéenicama, Skolama i
drugim ustanovama;

- obavlja i druge poslove propisane zakonom, podzakonskim propisima i opéim
aktima doma i godis$njim planom i programom rada, odnosno koje mu povjeri
ravnatelj doma.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno



Za obavljanje poslova stru¢nog suradnika pedagoga mogu se natjecati i biti primljeni
u radni odnos i pripravnici pod uvjetom da u propisanom roku poloZe stru€ni ispit.

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK

UVIETT:
» zavr$en sveucili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski
struéni studiji javne uprave odnosno prediplomski struéni studij upravne

struke odnosno osoba zateCena na radnom mjestu na dan donoSenja ovog
Pravilnika

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili IL. vrste

OPIS POSLOVA:

- izraduje normativne akte Doma, ugovore, rjeSenja, odluke;

- provodi i tumaci pravne propise Doma te traZi stru¢na misljenja nadleZnih
institucija drZavne uprave (ministarstva znanosti i obrazovanja, ministarstva
rada i socijalne skrbi, HZMO, HZZO, HZZ-¢ i drugim institucijama);

- provodi potrebne radnje za upis podataka ustanove u sudski registar;

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika,
prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja;

- koordinira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem;

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za domski odbor;

- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, uredima drZavne uprave;
jedinicama lokalne i podruéne (regionalne) samouprave;

- nabavlja pedagosku dokumentaciju;

- izraduje plan godiSnjih odmora;

- sudjeluje u postupcima javne nabave za U¢enicki dom;

- zaprima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu;

- obavlja poslove uz obradu podataka u elektronickim maticama (e-Matica);

- obavlja poslove unosa podataka u odgovarajuée baze podataka i azuriranje
podataka za potrebe COP-a;

- obavlja i ostale administrativne poslove po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

2. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA

UVIJETL
» zavrSen diplomski sveulilisni studij ekonomije odnosno poslijediplomski
specijalisti¢ki studij ekonomije odnosno preddiplomski sveucili$ni studiji
ekonomije odnosno struéni studiji ekonomije

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto . ili II. vrste



OPIS POSLOVA:

organizira i vodi ra¢unovodstvo U¢eni¢kog doma;

izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvr$enje 1 predlaZe rebalans financijskog plana po potrebi;

prati zakonske i1 druge propise o financijsko-knjigovodstvenom poslovanju i
brine o njihovoj provedbi u U€eni¢kom domu;

vodi poslovne knjige u skladu s propisima;

prati mjesecno, dnevno, tjedno izvore financiranja, prihode;

priprema operativne izvjestaje i analize za domski odbor i ravnatelja doma,
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave;

priprema podatke za izradu plana nabave;

radi obracun i isplatu placa i ostalih naknada radnika;

kontrolira podatke o placama, naknadama i drugim isplatama, drugim
dohocima i autorskim honorarima za djelatnike i vanjske suradnike;

kontrolira obra¢une i isplate putnih naloga;

suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drZavne uprave, poreznim
uredima, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i uskladuje stanje s
polovnim partnerima;

priprema godi$nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne
razlike i otpis vrijednosti;

obavlja i ostale po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

3. NAZIV RADNOG MJESTA: ADMINISTRATIVNI RADNIK

UVIETL
» zavrena srednja $kola upravnog, ekonomskog ili gimnazijskog smjera, te

zavr$en specijalistiCki program izobrazbe u podruéju javne nabave (certifikat)

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

vodi evidenciju podataka o ulenicima i priprema potvrde na osnovi tih
evidencija;

vodi evidenciju podataka o placanju, sufinanciranju za ucenika i dostavlja iste
dostavlja nadleznim tijelima;

brine o naplati ratuna i rokovima placanja prema ucenicima i vanjskim
korisnicima;

izraduje plana nabave, unosi i aZurira podatke u EOJN RH;

provodi postupke jednostavne nabave i postupke javne nabave za Ucenicki
dom;

dostavlja izvje$¢a o javnoj nabavi i azurira registar ugovora EOJN RH;

obavlja poslove blagajnika i blagajnicke poslove;

evidentira i izraduje izlazne fakture i uskladuje stanje istih;

obraCunava isplate ¢lanovima Domskog odbora;

izraduje statistiCka izvje§¢a prema programu statistickih istrazivanja;

sudjeluje u obratunu i isplatu place i ostalih naknada djelatnicima U¢enickog
doma,



kontrolira i wuskladuje analitiCke i sinteticke podatke u materijalnom
knjigovodstvu;

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada doma.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

4.NAZIV RADNOG MJESTA: MEDICINSKA SESTRA

UVIJETL
» zavrSeni preddiplomski struéni studij sestrinstva / prvostupnik sestrinstva,

VSS

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto II. vrste

OPIS POSLOVA:

planira i programira rad;

obavlja poslove prevencije, kurative, zdravstvene zastite ucenika;

identificira u¢enike kojima je potrebna zdravstvena pomo¢;

vodi odgovarajuéu dokumentaciju o uéenicima;

vodi evidenciju o izvr§enim pregledima za higijenski minimum i sanitarne
iskaznice za djelatnike doma koji su u obvezi produZivanja istih;

u suradnji sa ekonomom i kuharicom priprema dvotjedni jelovnik te brine o
kalorijskim vrijednostima dnevnog obroka;

u suradnji s odgajateljima vr$i kontrolu ucenickih prostorija — spavaonica,
prati higijenu uéenika i prostorija;

suraduje sa domovima zdravlja, zavodom za javno zdravstvo, crvenim krizem
te organizira radionice za ucenike;

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada doma.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

5. NAZIV RADNOG MJESTA: SURADNIK U ODGOJU - NOCNI PAZITELJ

UVIETL:
» zavrSena srednja struéna sprema, SSS (opceg, druStvenog, zdravstveno-

tehnickog smjera)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove deZurstva noc¢u, subotom, nedjeljom i blagdanom;

vodi evidenciju o prisutnim uéenicima u domu i obrazac o brojnom stanju
ulenika u domu;

vodi evidenciju o odsutnim (opravdano, neopravdano) ucenicima;

vodi evidenciju o krienju kuénog reda UceniCkog doma od strane uCenika
nocu;

obilazi sve prostorije u domu i provjerava da li su ugaSena svjetla;
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na kraju radnog vremena, izvie$cuje odgajatelja o uo¢enim pojavnim oblicima
tijekom noéi (eventualni propusti, kaSnjenja, zdravstveni problemi,
konzumiranju alkohola, pusenju ili druge nepoZeljne i nedozvoljene radnje)

u sluéaju potrebe pruza zdravstvenu pomoc¢ i zastitu u¢enicima;

brine o provodenju mjera zastite od pozara ako nastanu takve okolnosti, u
slu¢aju elektriénog kvara ili kvara sa grijanjem duZan je preventivno djelovati
te obavijestiti domara i ravnatelja;

sudjeluje po pozivu na sjednicama Odgajateljskog vije¢a i drugim oblicima
stru¢nog rada; ;

obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva) izvrsitelja na puno radno vrijeme

6.NAZIV RADNOG MJESTA: EKONOM

UVIJETL
» zavrena srednja struéna sprema, SSS (ekonomskog, komercijalnog smjera)

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

obavlja poslove nabave namirnice, potro$nog i higijenskog materijala;
obavlja poslove skladi$tenja i izdavanje robe u kuhinju;

vodi analiticko materijalno knjigovodstvo kroz aplikaciju materijalnog
knjigovodstva;

kontrolira 1 uskladuje analititke i sinteticke podatke u materijalnom
knjigovodstvu;

suraduje u pripremi podataka za izradu plana nabave;

suraduje u izradi tendera za hranu;

u suradnji sa medicinskom sestrom i kuharicom priprema dvotjedni jelovnik;
suraduje sa ravnateljem i kuharicom za potrebe nabave hrane;

provjerava zaprimljene raune i visinu cijene za istc;

suraduje sa raunovodstvom, tajni$tvom i vanjskim dobavlja¢ima te prati
izvrSenje ugovora, upozorava na propuste po vrsti robe, koli¢inama, kvaliteti 1
cijeni koje su ugovorene; '

sudjeluje u radu povjerensta u U¢eni¢kom domu;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvriitelj na puno radno vrijeme

7. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR - KOTLOVNICAR

UVIJETL
» zavrena srednja $kola tehni¢ke struke III. ili IV. stupnja, te posebni uvjeti:

uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s
posebnim uvjetima rada i uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja
centralnog grijanja odnosno loZala centralnog grijanja prema posebnim
propisima, uvjerenje o osposobljenosti za obavljanje poslova zastite od poZara,



uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja motornim kosilicama, odnosno
osoba zate¢ena na radnom mjestu na dan donos§enja ovog Pravilnika

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom i drugim uredajima za
grijanje;

obavlja poslove kuénog majstora u domu;

odrzavanje prilaza u dom s prednje i straZnje strane doma;

uredenje okolia i objekta doma;

obavlja specijalistike zdravstvene preglede sukladno posebnim propisima;
obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada doma.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

8. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR

UVIJETL
» zavriena srednja Skola — smjer kuhar/hotelijersko-turisti¢ki tehnicar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

obavlja sve poslove u svezi organiziranja rada u kuhinji;

sudjeluje u izradi jelovnika;

odreduje tehnoloski proces prlpreme hrane, kuhanja i podjela dnevnih obroka,
brine i odgovorna je za primjenu propisanih normativa u pripremanju hrane;
evidentira izdavanje dnevnih obroka;

planira nabavu kuhinjskog posuda i drugog inventara u kuhinji;

brine i odgovorna je za higijenu u kuhinji prema sanitarnim propisima i
zahtjevima sanitarne inspekcije;

brine o ispravnom koristenju uradaja i strojeva u kuhinji;

organizira i sudjeluje u velikom spremanju kuhinjskog prostora u vrijeme
zimskih, proljetnih i ljetnih Skolskih praznika;

vodi brigu o ispravnoj odjeé¢i, koristenju i urednosti te odjece kao i o Cistoci
ostalog rublja u kuhinji i blagovaonici;

mentor je u¢enicama za vrijeme prakti¢ne nastave;

brine o uéenicama na praksi te ih vodi kroz procese rada u kuhinji;

vodi evidencije o prisutnosti i odsutnosti u¢enica na prakti¢noj nastavi;
suraduje sa profesorima iz $kole upucenih ufenica za vrijeme praktiCne
nastave;

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri) izvrsitelja na puno radno vrijeme



9, NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK U KUHINJI

UVIJETL
> zavrs$ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

- po uputama kuharice preuzima ZiveZne namirnice, povrée i voce i priprema za
kuhanje;

- obavlja poslove ¢i§¢enja, pranja, ljustenja, rezanja namirnica i sl.;

- obavlja sve pomoéne poslove u kuhinji od odrZavanja prostora kuhinje ¢istim,
pranje posuda, pribora za jelo;

- odrzava aparate i uredaje u kuhinjskom prostoru &istim;

- sudjeluje po potrebi u poslovima velikog spremanja u domu u vrijeme zimskih
i ljetnih 8kolskih praznika;

- obavlja druge poslove koje joj povjeri kuharica;

- zasvoj rad je odgovorna kuharici i ravnatelju;

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

10. NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMACICA

UVIJETIL:
» zavriena osnovna S$kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

- brine i odgovorna je za Cistoéu svih prostorija u Uéeni¢kom domu;

- obavlja ¢iS¢enje i odrzavanja domskih prostorija, domskog inventara, stubista,
sanitarnog ¢vora, ulaza u zgradu i okolisa domskih objekata;

- obavlja veliko CiSéenje i spremanja domskog prostora za vrijeme Skolskih
praznika, odnosno odsutnosti u¢enika iz Domaa;

- preuzima i Koristi sredstva za ¢i$€enje te brine o njihovom pravilnom
koristenju;

- obavlja poslove dostavljaca;

- obavlja i druge poslove vezane uz odrZavanje reda i Cisto¢e u domu kao i
druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva) izvriitelja na puno radno vrijeme
11. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNIK ZA PRANJE, GLACANJE I
POPRAVAK RUBLJA

UVIJETL:
» zavr$ena osnovna Skola
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VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

- brine se o ispravnom kori$tenju uredaja i strojeva u praonici rublja;

- obavlja poslove pranja i gladanja posteljine, stoljnjaka, zavjesa, radnih kuta,
kuhinjskih krpa i ostalog tekstila, te rublja u€enika koji ne odlaze kuama za
vrijeme vikena;

- &ivanje i popravak stoljnjaka, radnih kuta, kuhinjskih krpa i ostalog tekstila;

- sudjeluje u poslovima velikog spremanja u domu za vrijeme zimskih,
proljetnih i ljetnih $kolskih praznika;

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj (jedan) na puno radno vrijeme

IV. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE ZA RAD BEZ ZASNIVANJA RADNOG
ODNOSA

Clanak 9.

Sukladno Planu prijema na struéno osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog
odnosa koji se donosi za svaku kalendarsku godinu, a u suradnji s Hrvatskim
zavodom za zapo$ljavanje u domu se mogu zaposliti polaznici na strucno
osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa na rok do 12 ili 24 mjeseca, a
prema potrebama rada $kole i raspolozivim mentorima polaznicima.

Odluku o stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa donosi
ravnatelj na temelju potreba doma i pozitivne ocjene Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje.

V. STIECANJE PRVOG RADNOG ISKUSTVA/PRIPRAVNISTVA

Clanak 10.

Sukladno  Planu prijema pripravnika za  stjecanje prvog radnog iskustva
/pripravni§tvo koji se donosi za svaku kalendarsku godinu po prethodno dobivenoj
suglasnosti Ministarstva znanosti i obrazovanja, a u suradnji s Hrvatskim zavodom
za zapo$ljavanje u domu se mogu zaposliti pripravnici kojima ¢e se omoguditi
stjecanje prvog radnog iskustva/pripravni§tva odnosno  formalnog uvjeta za
pristupanje stru¢nom ispitu na rok do 12 mjeseci, a prema potrebama rada doma i
raspoloZivim mentorima pripravnicima.

Odluku o prijemu pripravnika za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravni$tva donosi
ravnatelj na temelju potreba doma po dobivenoj suglasnosti Ministarstva znanosti i
obrazovanja i pozitivne ocjene Hrvatskog zavoda za zapos$ljavanje.

Pripravnici za stjecanje prvog radnog iskustva/pripravnistva mogu se primiti za radna
mjesta odgajatelja i struénih suradnika.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nafin i u postupku po kojem
je donesen.
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Clanak 12.
Ukoliko neke od odredbi ovog Pravilnika ne budu u skladu sa zakonom i drugim
podzakonskim propisima, odnosno izmjenama i dopunama vazeéih propisa i
Kolektivnog ugovora do izmjene i dopune Pravilnika shodno se primjenjuju zakonske
odredbe.

Clanak 13.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i U¢enitkog
doma.

KLASA: 003-05/19-01/09
URBROJ: 2137-28-01-19-1
U Krizeveima, 1F-12 - 2019.

PRE SJEDNIK DOMSKOG DBORA
1gor Dodik

A j bq
g JY

B

5

g .
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Ugeni¢kog doma KriZevci dana 0677«42 :&Ogﬂodine
i stupio je na snagu dana 04-01 -7020 .
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