Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (,,Narodne novine®“, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23 ), ¢lanka 37. Zakona o placama u dr¥avnoj sluzbi i
Javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obradun plaée u javnim sluzbama (-»Narodne novine“, broj 22/24)
Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu
(Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi (Narodne novine broj
2/11 ) te c¢lanka 81. Statuta Graditeljske $kole Cakovec (KLASA: 011-03/24-03/2 URBROJ: 2109-

57-01/01-24-1 od 3. svibnja 2024.), Skolski odbor Graditeljske 3kole Cakovec dana 22. kolovoza
2025. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnja
organizacija rada u Graditeljskoj 8koli Cakovec (u daljnjem tekstu: Skola) i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvada propisane nazive radnih mjesta i poslove koje radnik obavlja,
koeficijent za obradun place, platni razred, uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog
mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj izvriitelja.

Clanak 3.

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

II. ORGANIZACIJA RADA 5
Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te odgovara za zakonitost
rada.

(2) Rad u Graditeljskoj skoli Cakove ustrojen je udvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka
Clanak 5.

Strucno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa,
neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima
ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godiSnjim planom i programom rada i $kolskim kurikulumom.



Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove, raCunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i &uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove tehnitkog odrZavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslove odrZavanja &istoée objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima i godisnjim planom i programom rada. Administrativno-tehni¢ku slu¥bu &ine

Tajnik Skolske ustanove 1, Voditelj raunovodstva u gkoli 1, Administrativni referent,
Radunovodstveni referent, Referent ekonom/skladistar, Zdravstveni radnik u sustavu obrazovanja,
Kuhar-slastiar 2, No¢ni pazitelj u udeni¢kom domu, Struéni radnik na tehnitkom odrzavanju,
Radnik III. vrste, Cista&-spremad i Pomoéni radnik.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Razina obrazovanja 5
Clanak 7.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta 1. vrste, za koje je uvjet zavrsen sveuéilidni diplomski studij ili sveudilini
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ili stru¢ni diplomski
studij ( razina HKO-a 7.1. sv ili 7.1. st.)

2. radna mjesta 1l vrste za koja je uvjet zavren sveudilisni prijediplomski studij ili struéni
prijediplomski studij ( razina HKO-a 6.sv. ili 6. st )

3. radna mjesta Ill. vrste, za koja je uvjet zavr$eno srednjoskolsko obrazovanje ( razina HKO-
a4.2.1li 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore ( razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrsie, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetni¢ko obrazovanje ( razina HKO-a 1 ili 2)

Clanak 8.
Vrste radnih mjesta

(1) Radna mjesta u 8koli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.

(2) Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto :
1. RAVNATELJ 1 koji moZe napredovati u:
- ravnatelj 1 mentor
- ravnatelj 1 savjetnik
- ravnatelj 1 izvrsni savjetnik

3) Ostala radna mjesta u Skoli su:

1. NASTAVNIK koji moZe napredovati u:
- nastavnik mentor
- nastavnik savjetnik
- nastavnik izvrsni savjetnik
- ili biti nastavnik bez odgovarajuce vrste obrazovanja

2. STRUKOVNI UCITELJ 2 koji moZe napredovati u:



- Strukovni uéitelj 2 mentor
- Strukovni uéitelj 2 savjetnik
- Strukovni uditelj 2 izvrsni savjetnik

- ili biti strukovni witelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja

3. STRUCNI SURADNIK
- pedagog

sey e

- psiholog

- stru¢ni suradnik edukacijsko-rehabilitacijskog profila / socijalni pedagog

koji moze napredovati u :
- stru¢ni suradnik mentor
- stru€ni suradnik savjetnik
- stru¢ni suradnik izvrsni savjetnik
- ili biti bez odgovarajuée vrste obrazovanja

4. ODGAJATELYJ, koji moZe napredovati u :
- Odgajatelj - mentor
- Odgajatelj - savjetnik
- Odgajatelj - izvrsni savjetnik
- ili biti Odgajatelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja

5. TAINIK SKOLSKE USTANOVE 1
6. VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI ]

7. REFERENT
- administrativni
- raCunovodstveni
- ekonom/skladistar

8. KUHAR-SLASTICAR 2
- kuhar u restoranu u¢eni¢kog doma

9. NOCNI PAZITELJ U UCENICKOM DOMU

10. STRUCNI SURADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU
- domar — kotlovnicar (rukovatelj centralnim grijanjem, loZac)

11. RADNIK III. VRSTE

- Skolski majstor — domar — radnik u $kolskim radionicama i na 8kolskim dobrima

12. CISTAC-SPREMA(®

13. POMOCNI RADNIK

- radnik za pranje, glatanje i popravak rublja, poslovi vratara/telefoniste/pazikuée (u

ucenickom domu)

14. ZDRAVSTVEN RADNIK U SUSTAVU OBRAZOVANJA

- medicinska sestra u uéeni¢kom domu



15. POMOCNIK U NASTAVI UCENIKU S POTESKOCAMA
Clanak 9.

Sukladno Pedagoskom standardu Graditeljska $kola Cakovec ima i:
- satni¢ara
- voditelja smjene
- voditelja $kolske radionice
- koordinatora drZavne mature
- voditelja $kolske $portske dvorane
- voditelja $kolskog sportskog drustva
- andragoskog voditelja
- voditelja u¢eni¢kog doma
Clanak 10.

Radna mjesta u Graditeljskoj §koli Cakovec sistematizirana su na sljede¢i nadin:
Posebno radno mjesto u Skoli;
(1) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

[.LNAZIV RADNOG MJESTA : RAVNATELJ 1

PROPISANI NAZIV RADNOG KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED
MIESTA

Ravnatelj 1 3,00 11.

- koji moZe napredovati u:

Ravnatelj 1 mentor 3,30 11.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12.
Ravnatelj 1izvrsni savjetnik 3,99 13.

POSLOVI KOJE OBAVLJA:poslovi ravnatelja Graditeljske skole Cakovec
UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. Vrste

KOEFICIJENT I PLANI RAZRED: Prema Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plaée u javnim sluZzbama

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi ravnatelja srednje $kole s u¢eni¢kim domom

OPIS POSLOVA.:

- predstavlja i zastupa Skolu

- obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja §kole
- organizira i vodi poslovanje i rad $kole

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun $kole



- predlaze Skolskom odboru Godisnji plan i program rada

- predlaze Skolskom odboru Statut i opce akte

- predlaZe Skolskom odboru prijedlog financijskog plana te prijedlog polugodisnjeg i
godiSnjeg izvjestaja o izvrienju financijskog plana

- predlaze Skolskom odboru plan nabave dugotrajne imovine

- predlaze Skolskom odboru na¢in koristenja viska prihoda u skladu s Odlukom Osnivada

- potpisuje svjedodzbe i druge javne isprave

- odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sukladno &lanku 114. Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli

- provodi odluke osnivada, struénih tijela i Skolskog odbora

- posjeuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i
stru¢nih suradnika te osigurava njihovo struéno osposobljavanje i usavriavanje

- planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnitkog vijeca

- predlaZe Skolski kurikulum u suradnji s Nastavnickim i Odgajateljskim vijeéem

- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvr§avanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obveza iz radnog odnosa

- brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ucenika i radnika kolske ustanove

- odgovara za sigurnost udenika, nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih radnika

- suraduje s uc¢enicima i roditeljima

- suraduje s osnivacem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima

- nadzire pravodobno i to&no unofenje podataka u e-Maticu

- sudjeluje u radu ékolskog odbora, bez prava odlu¢ivanja

- obustavlja izvrSenje odluka kolegijalnih tijela koje nisu utemeljene na zakonu
podzakonskom ili opéem aktu, te o tome izvjes¢uje osnivada

- izvje3¢uje Osnivaa o0 nemoguénosti utemeljenja Skolskog odbora

- imenuje razrednike i voditelje stru¢nih vijeéa

- izvrSava odluke i zakljucke Osnivada, Skolskog odbora i Nastavnickog i Odgajateljskog
Vijeéa

- saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora i Vijeca roditelja

- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, optereéivanju ili otudivanju pokretnina te o
investicijskim radovima do 7.000,00 eura, a preko 7.000,00 eura prema prethodnoj odluci
Skolskog odbora, odnosno prethodnoj suglasnosti Osnivada ako je iznos veéi od
15.000,00 eura

- upuéuje Skolskom odboru prijedlog za dono3enje odluke o upucivanju radnika na lije¢nicki
pregled kod ovlastenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne
sposobnosti

- odobrava izlete i ekskurzije uéenika

- imenuje povjerenstva sukladno zakonskim propisima i op¢im aktima Skole

- izdaje nastavnicima i struénim suradnicima odluku o tjednom i godiSnjem zaduZenju te zahtjeve za
prekovremenim radom

- odlu€uje o oblicima promidzbe i prodaje proizvoda u gkoli koji nisu u skladu s ciljevima
odgoja i obrazovanja

- zastupa Skolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima

- odobrava sluZbena putovanja te odsustva s rada radnika

- imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenje zavrinog ispita
i drzavne mature u Skoli,

- odreduje nastavnika za predlaganje ocjene razrednom vijeéu kada uCenika ne moZe
ocijeniti predmetni nastavnik zbog izbivanja ili sprijeCenosti

- organizira provodenje upisa uéenika



- izri¢e pedagoske mjere prema odredbama zakona

- imenuje voditelje stru¢nih vijeca,

- na prijedlog Nastavni¢kog vije¢a imenuje povjerenstvo za provedbu javnoga
poziva i izbor najpovoljnije ponude za svaku izvanugioni¢ku nastavu,

- obavlja druge poslove utvrdene statutom i drugim opéim aktima Skole te poslove za koje izrijekom

zakonom, provedbenim propisima ili opé¢im aktima nisu ovladtena druga tijela Skole

BROJIZVRSITELJA: Jedan, evidentiran u Godi¥njem planu i programu rada skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obra¢unu placa u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama (dalje u tekstu:Registar)

Ostala radna mjesta u Skoli

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : NASTAVNIK

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT | PLATNI RAZRED

RADNOG MJESTA

Nastavnik bez nastavnika 2,01 8.

odgovarajuce vrste

obrazovanja

Nastavnik Nastavnika geografije 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika kemije 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika matematike 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika tjelesne i zdravstvene 2,01 8.
kulture

Nastavnik Nastavnika hrvatskog jezika 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika engleskog jezika 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika njemackog jezika 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika povijesti 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika biologije 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika fizike 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika glazbene umjetnosti 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika politike i gospodarstva 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika etike 2,01 8.

Nastavnik Vjerouditelja /ice 2,01 8.

Nastavnik Nastavnika stru¢no — teorijskih 2,01 8.
sadrZaja

koji moze napredovati u :

Nastavnik - izvrsni nastavnika 2,62 10.

savjetnik

Nastavnik - savjetnik nastavnika 2,38 9.

Nastavnik - mentor nastavnika 2,17 8.




UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju,Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
stednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini program
obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. vrste

OPIS POSLOVA:

-izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno obrazovnog rada te ostalih poslova koji
proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog
plana i programa, kurikuluma i godidnjeg plana i programa, godidnjeg izvedbenog kurikuluma,
Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli, Zakonom o strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi te prema Odluci o tjednom i godidnjem zaduZenju

- organizacija i izvedba teorijske i prakti¢ne nastave i vjezbi,

- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa te priprava i izvedba srednjoskolske
nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s potrebama uéenika

- strucno-metodicka priprema: godisnje operativno planiranje za neposredan rad s ulenicima u
redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi

- poslovi razredni$tva: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeca, ekskurzije i
izleti, te razredna evidencija i administracija

- upisivanje ocjena i drugih podataka u e-imenike

- vodenje e-matice

- pripreme pocetka i zavretka $kolske godine

- dezurstvo

- rad u struéno pedagoskih tijelima: Razrednog vijeéa, Nastavnickog vijeéa, Struénih aktiva i ostalih
stalnih i povremenih stru¢nih tijela i komisija

- sudjelovanje na seminarima, tedajevima, simpozijima i kongresima

- rad na profesionalnom orijentiranju i informiranju u¢enika

priprema i provodenje ispita: redovne, predmetne, razredne., zavrsne, razlikovne

- poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta;

- osposobljavanje uéenika za samostalno uéenje i misljenje;

- razvijanje intelektualnog i emotivnog vida uéenikove osobnosti;

- pripremanje, provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, $kolskih i doma¢ih uradaka radi utvrdivanja
napretka uCenika;

- savjetovanje i pomo¢ uéenicima u samostalnom radu;

- vodenje ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu gkole;

- izrada izvje$ca o radu s uéenicima;

- suradnja s drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim vije¢ima i na nastavni¢kim
vijecima;

- suradnja s roditeljima

te ostali poslovi sukladno vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima.

BROJ IZVRSITELJA: Utvrduje se pogetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog standarda, evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu Skolsku godinu i Registru.



2. NAZIV RADNOG MJESTA:STRUKOVNI UCITELJ 2

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOIJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Strukovni uéitelj 2 bez strukovnog utitelja 1,64 4.
odgovarajuée vrste

obrazovanja

koji moZe napredovati u :

Strukovni uéitelj 2 - mentor strukovnog uditelja 1,80 6.
Strukovni uéitelj 2 - savjetnik strukovnog ugitelja 1,98 7.
Strukovni uéitelj 2 - izvrsni strukovnog ugitelja 2,18 8.
savjetnik J

UVIJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju, Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini program
obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA:

- izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada te ostalih poslova koji
proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s uéenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog
plana i programa, kurikuluma i godisnjeg plana i programa, godiSnjeg izvedbenog kurikuluma,
Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli, Zakonu o strukovnom obrazovanju i drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i godi§njem zaduZenju
- priprema potrebnih materijala, alata, strojeva i uredaja te ostalog pribora potrebnog za realizaciju
vjezbi, pokazivanje i pracenje tijeka rada na vjeZbama prakti¢ne nastave, vodenje evidencije
izostanaka, pracenje rada udenika te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj 8koli i drugim posebnim zakonima , Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjo8kolskoj ustanovi i prema Odluci o tiednom i godisnjem zaduzenju

- odrzavanje $kolske radionice

- izvodenje strukovnih vjeZbi iz praktiéne nastave i teoretskih predmeta struke

- primjena mjera zastite na radu

- poslovi vezani uz izradbu i obranu zavr$nog rada

- savjetovanje i pomo¢ uéenicima u samostalnom radu

- poudavanje temeljnih znanja u jednom ili vige predmeta

- osposobljavanje uenika za samostalno uéenje i misljenje

- suradnja s drugim nastavnicima u struénim aktivima, razrednim vije¢ima i na nastavni¢kim
vije¢ima

- suradnja s roditeljima

- te ostali poslovi sukladno vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima

BROJ IZVRSITELJA: Utvrduje se pocetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog standarda, evidentiran u
GodiSnjem planu i programu rada $kole za tekuéu gkolsku godinu i Registru.



3. NAZIV RADNOG MIJESTA: STRUCNI SURADNIK

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Struéni suradnik Stru¢ni suradnik - pedagog 2,01 8.
Struéni suradnik Stru¢ni suradnik - psiholog 2,01 8.
Struéni suradnik Struéni suradnik- knjiZni¢ar 2,01 8.
Stru¢ni suradnik Stru¢ni suradnik 2,01 8.

edukacijsko —

rehabilitacijskog profila -

socijalni pedagog

koji moZe napredovati u :

Struéni suradnik izvrsni Struénog suradnika 2,62 10.

savjetnik

Stru¢ni suradnik savjetnik Stru¢nog suradnika 2,38 9.
| Stru¢ni suradnik mentor Stru¢nog suradnika 2,62 8.

a) STRUCNI SURADNIK: PEDAGOG

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilniku o stru¢noj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu te nastavnom planu i
programu odnosno kurikulumu za pojedini program obrazovanja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. vrste

OPIS POSLOVA: )

- sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Skole

- planira i programira odgojno-obrazovni rad

- pripremanje i provedba upisa ucenika

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis polaznika u $kolu,

- sudjeluje u izradi kriterija za formiranje prvih razreda

- informira osnovne $kole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred

- sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne i dopunske nastave te
izvannastavnih i slobodnih aktivnosti

- sudjeluje u radu programa rada stru¢nih tijela (Nastavni¢ko vijece, Vijece roditelja, Vijede
uCenika, stru¢nih aktiva)

- koordinira rad Struénih aktiva i Vijeca razrednika

- provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za stru¢no-pedagosku problematiku Skole

- prati i vrednuje odgojno-obrazovni uspjeh pojedinca, razrednih odjela i skole u
cjelini

- rad s nastavnicima; nastavnicima po&etnicima, nastavnicima bez pedagosko-psiholoskog
obrazovanja i razrednicima,

- rad i suradnja na razvojno-pedagoskim poslovima, akcijskim istrazivanjima i projektima,

- rad na osmiljavanju suvremenog didakticko-metodi¢kog odgojno-obrazovnog procesa

- neposredni odgojno — obrazovni rad s udenicima — rad s obiteljima na stvaranju posebnog
ozra¢ja za zdravi rast i razvoj te napredak djeteta,



- suradnja s ravnateljem na planiranju, pracenju i valoriziranju odgojno — obrazovnih
postignuca,

- suradnja sa stru¢nim suradnikom edukatorom — rehabilitatorom

- suraduje sa struénim ustanovama,

- priprema i prijavljuje pripravnike za stru¢ne ispite

- uvodi pripravnike u rad

- pruZa savjetodavnu pomo¢ uéenicima, nastavnicima, roditeljima i ostalim sudionicima odgojno —
obrazovnog procesa u cilju rjesavanja pedagoske problematike koja se javlja u nastavi

- sudjeluje u provodenju zdravstvene i socijalne zatite i skrbi utenika

- profesionalno informira i usmjerava u&enike u skladu s njihovim potrebama, interesima i
sposobnostima

- planira i vodi Vijeée u¢enika

- vr8i ispis i premje$taj uéenika

- prisustvuje satovima nastave

- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju

- skrbi 0 pedagoskom i stru¢nom usavriavanju te napredovanju nastavnika

- sudjeluje u struénom usavrsavanju odgojno-obrazovnih djelatnika

- vodi i prati inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovnog procesa

- predlaZe nacine i sadrZaje za unapredenije i poboljSanje nastave i cjelovitog odgojno-obrazovnog
rada u koli

- priprema i realizira struéna predavanja

- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

- skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o udenicima

- pregledava pedagosku dokumentaciju

- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

- analizira uspjeSnost nastavnika u unapredenju nastave

- obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja i poslove koji proizlaze iz godi3njeg plana i programa
rada Skole

- obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole
sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, sukladno DrZzavnom pedago$kom standardu srednjoskolskog sustava
odgoja i obrazovanja, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada skole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru,

b) STRUCNI SURADNIK: KNJIZNICAR

UVIJETL: jedan, prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu te nastavnom
planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini program obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. Vrste

OPIS POSLOVA:
- neposredan rad s korisnicima knjiZnice: s nastavnicima i uéenicima (izdavanje knjiga, primanje
knjiga, pomaganje pri izboru lektire, stru&ne literature, rekreativne beletristike), rad na uvodenju
novih nastavnih sredstava i pomagala



- savjetodavni rad na unapredenju koristenja udzbenika, lektira i strugne literature beletristike i
nastavnih sredstava i pomagala

- odgojno obrazovni rad u knjiZnici: izrada godi$njeg programa rada

- suradnja s nastavnicima radi uspje$nog vodenja knjiZnice i njenog koristenja u procesu nastave

- rad u struénim tijelima Skole i promicanju kulturne i javne djelatnosti Skole

-vodenje elektroni¢ke evidencije knjiga, odnosno knjizni¢ne grade

-skrbi o inventaru knjizni¢ne grade

- planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potie razvoj
¢italacke kulture

- prati znanstveno-stru¢nu literaturu, obavlja stru¢no- jiZni¢ne poslove te poslove vezane uz

kulturnu i javnu djelatnost skole

- potie ucenike, nastavnike i struéne suradnike na koriStenje znanstvene i struéne literature

- suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjiZarama i nakladnicima

- strucno se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske knjiznice

BROJ IZVRSITELJA: jedan, sukladno Drzavnom pedagoskom standardu srednjoskolskog sustava

odgoja i obrazovanja, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu $kolsku
godinu i Registru,

¢) STRUCNI SURADNIK: PSTHOLOG

UVIJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o strugnoj
spremi i pedagoSko-psihologkom obrazovanju nastavnika u srednjem 3kolstvu te nastavnom planu i
programu odnosno kurikulumu za pojedini program obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta [. Vrste

OPIS POSLOVA:

- priprema se i obavlja rad u neposrednome psiholosko-pedagoskom radu

-u sklopu neposrednoga rada skrbi o identifikaciji i osi guravanju potrebnih mjera i oblika rada za

djecu koja trebaju posebnu struénu potporu u oduvanju psihi¢koga zdravlja i poticanju razvoja

- priprema, planira i provodi individualni i grupni dijagnosticki rad s uéenicima

- suraduje s ustanovama

- vodi odgovarajuéu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u udenicki dom

- stru¢no se usavr$ava

- daje procjenu socio-emocionalnog funkcioniranja, potreba i sposobnosti u¢enika

- pracenje ucenika u procesu prilagodbe na Zivot u domu i $koli

- savjetodavni rad i podrika roditeljima/skrbnicima u odgojnim pitanjima

- savjetuje odgajatelja i struénog suradnika u domu za uéinkovito rjeSavanje odgojnih i razvojnih
problema u¢enika

- sudjeluje u rjeSavanju sukoba medu udenicima

- podrska u slu¢ajevima zanemarivanja, zlostavljanja ili drugih oblika ugrozenosti u¢enika

- sudjeluje u radu struénog tima uéenitkog doma

- sudjeluje u izvedbi i provedbi odgojnih mjera i programa doma

- vodi stru¢nu dokumentaciju o uéenicima i radu

- suraduje s roditeljima/skrbnicima, $kolama, centrima za socijalnu skrb, zdravstvenim ustanovama i
drugim institucijama

- sudjeluje u izradi godi¥njeg plana i programa rada doma



BROJIZVRSITELJA: jedan, sukladno DrZavnom pedagoskom standardu srednjoskolskog sustava
odgoja i obrazovanja, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru.

d) STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKO — REHABILITACIJSKOG PROFILA:
SOCIJALNI PEDAGOG

UVIJETTI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te Pravilniku o struénoj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u stednjem $kolstvu te nastavnom planu i
programu odnosno kurikulumu za pojedini program obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. Vrste

OPIS POSLOVA:

- neposredan edukacijsko-rehabilitacijski rad s uenicima

- planira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s
ucenicima,

- savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima
Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s tesko¢ama

- suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima uéenika s teskoéama u razvoju,

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada,

- stru¢no se usavriava, suraduje s ustanovama,

- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i uenicke dosjee,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u srednju $kolu, obavlja poslove na prevenciji
poremecaja u ponasanju,

- izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti skole,

- suraduje s nastavnicima, razrednicima i pomo¢nicima u nastavi za rad s udenicima s
poteskocama

- upoznaje pomocnike u nastavi s obvezama i duZnostima, upucuje ih na posebnosti u razvoju
ucenika i kako prevladati teSkoce s kojima bi se mogli susretati, daje svakodnevnu podrsku,
prati dnevnike rada koje su pomoénici obvezni svaki mjesec voditi i sastaviti,

- prati rad i pruza podrsku uenicima s te§koéama u nastavi

- instruktivni rad s roditeljima s ciljem uklju¢ivanja roditelja kao aktivnog sudionika
rjeSavanja problema, savjetovanje roditelja

- koordiniranje suradnje nastavnika i roditelja u¢enika s teskoéama

- suradnja s ravnateljem i stru¢nim suradnicima

- unapredenje odgojno — obrazovnog procesa

-vodenje dosjea ucenika

-obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno obrazovne djelatnosti Skole
sukladno vaZeé¢im zakonskim i podzakonskim propisima, poslove utvrdene Godignjim
planom i programom rada Skole te ostale poslove po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: jedan, sukladno DrZzavnom pedagoskom standardu srednjos8kolskog sustava
odgoja i obrazovanja, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekucu Skolsku
godinu i Registru.



4. NAZIV RADNOG MIJESTA: ODGAJATELJ (u u¢enickom domu).

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Odgajatel; Odgajatelja 2,01 8.

koji moZe napredovati u:

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Odgajatelj - izvrsni savjetnik Odgajatelja 2,62 8.
Odgajatelj - savjetnik Odgajatelja 2,38 9.
Odgajatelj - mentor Odgajatelja 2,17 10.

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju, Pravilniku o strugnoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu te nastavnom planu i programu odnosno kurikulumu za pojedini program
obrazovanja,

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA:

- neposredan rad s odgojnom grupom, rad u grupi ili konzultacije po zavr$etku nastave
- vodenje odgojne grupe

- administrativni poslovi vezani za vodenje odgojne grupe

- stru¢no metodicka priprema

- stru¢no usavrsavanje

- suradnja s Skolama, s roditeljima, organiziranje natjecanja i susreta domske mladezi,
- kulturne i $portske aktivnosti

- struéni razvojni i organizacijski poslovi, rad u stru¢nim povjerenstvima

- rad u struénim tijelima doma i izvan doma

- planiranje i vodenje ekskurzija i izleta

-javna i kulturna djelatnost doma

- rad u upisnim povjerenstvima

- drugi poslovi koji proizlaze iz zakona i podzakonskih propisa, op¢ih akata $kole, godisnjeg plana i
programa rada Skole po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: Utvrduje se podetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o normi
rada nastavnika u srednjogkolskoj ustanovi, Drzavnog pedagoskog standarda, evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu gkolsku godinu i Registru.

3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

5. NAZIV RADNOG MIJESTA:TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
Tajnik $kolske ustanove 1 Tajnika $kolske ustanove 2,01 8.




UVIJETL:

a) sveutili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski studij
javne uprave,

b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a)

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke

- provodi i tumadi pravne propise $kolske ustanove

- poduzima potrebne radne za upis podataka 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 i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem

- normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno—analiti¢ki poslovi

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za $kolski odbor

- vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno—tehnickih i pomo¢nih radnika,

-suraduje i dostavlja podatke nadlenom ministarstvu, uredima dr¥avne uprave jedinicama lokalne i
podru¢ne samouprave

- izraduje plan godi$njih odmora

- vodi personalnu dokumentaciju radnika

- izdaje razna uvjerenja i potvrde radnicima $kole

- izrada raznih dopisa, izvje§éa, zahtjeva i odgovora

- stru¢no usavrSavanje putem seminara i sastanaka

- rad sa strankama

- obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole te
ostale poslove propisane Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA 1

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI

MIJESTA OBAVLIJA RAZRED

Voditelj ratunovodstva u koli 1 | Voditelja 2,01 8.
racunovodstva

UVIJETL:

a) zavrSen diplomski sveu¢ilisni studij ekonomije, odnosno specijalisticki diplomski stru¢ni studij
ekonomije odnosno preddiplomski sveuéiligni studij ekonomije ili preddiplomski stru¢ni studij
ckonomije odnosno viSa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke, steCena prema ranijim
propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima prora¢unskog ra¢unovodstva.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto 1. Vrste

OPIS POSLOVA:
- organizira i vodi ra¢unovodstvo srednjoskolske ustanove



- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvr$enje

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima

- sastavlja godiSnje i periodi¢ne financijske te statistitke izvjestaje

- priprema operativne izvjestaje i analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave

- kontrolira obradune i isplate putnih naloga

- suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s
poslovnim partnerima

- stru¢no usavrSavanje putem seminara i sastanaka

- obavlja ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz godi$njeg
plana i programa rada srednjoskolske ustanove i po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
MIJESTA OBAVLIJA RAZRED
Referent - Poslovi 1,43 3.
administrativnog
radnika
Referent Poslovi 1,43 3.
racunovodstvenog
radnika
Referent Poslovi ekonoma / 1,43 3.
skladistara
UVIJETL

a) za radno mjesto referenta koji obavlja administrativne poslove je zavr§ena srednja stru¢na sprema
IV. Stupnja upravne struke, ekonomske struke ili gimnazije

b) za radno mjesto referenta koji obavlja ratunovodstvene poslove je zavr§ena srednja stru¢na
sprema IV. Stupnja ekonomske struke

¢) za radno mjesto referenta koji obavlja poslove ekonoma skladistara je zavr$ena srednja struéna
sprema IV. Stupnja ekonomske struke i poloZen voza&ki ispit B kategorije

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I1I. Vrste

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA:

-vodenje evidencije podataka o u€enicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija,
- obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama,

- zaprimanje, razvrstavanje, urudzbiranje i otpremanje poste

- organiziranje i vodenje pismohrane

- u suradnji s tajnikom $kole brine o arhivu kole

- vodenje urudzbenog zapisnika

- izdaje duplikate svjedodzbi, prijepisa i uvjerenja

- pomaze upisnom povjerenstvu kod upisa u $kolu



- arhiviranje podataka o udenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: Jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA:

- radi obracun i isplatu plaéa i ostalih naknada radnika

- obavlja obratun place za sve radnike $kole i vanjske suradnike / redovan rad, dopunski rad, ugovor
o autorskom dijelu i ugovor o djelu

- vr$i obraCun bolovanja, djegjeg doplatka i drugih naknada za vrijeme odsutnosti iz rada

- vt$i obradun i isplatu po putnim nalozima, obradun poreza, vodi porezne kartice

- popunjava obrasce za kredite, te vrsi obustavu od place

- popunjava razne statisti¢ke obrasce vezane uz obradun place

- v18i naplatu svih raduna

- knjiZi isplate liste plaéa

- v18i razradu godidnje inventure materijala, sitnog inventara, osnovnih sredstava, obaveza i
potraZivanja

- vodi knjigu inventura osnovnih sredstava i sitnog inventara

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una

- vrsi godisnji obratun amortizacije i revalorizacije

- vr8i sva knjiZenja financijskih dokumenata

- kontira i knjiZi svu financijsku dokumentaciju

- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture

- radi blagajnitke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa $kole

- prati propise u domeni poslova koje obavlja

- stru¢no se usavr$ava putem seminara i sastanaka

- obavlja ostale poslove u okviru svoje stru¢nosti po nalogu voditelja ratunovodstva i nalogu
ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

OPIS POSLOVA REFERENTA / EKONOMA — SKLADISTARA

- referent ucenickog doma koji obavlja poslove ekonoma

- obavlja administrativne, financijske i organizacijske poslove vezane uz rad ugeni¢kog doma
- prati tro§kove i prihode doma

- priprema i void ratunovodstvenu dokumentaciju

- bavi se organizacijom i provodenjem nabave (hrana,potrosni materijal, sredstva za higijenu)
- vodi skladiste i skladiSne kartice

- kontrolira zalihe i planira potrebe doma

- nabavlja i naru¢uje hranu za potrebe restorana u sastavu uceni¢kog doma

- priprema dokumentaciju za ravnatelja i ra¢unovodstvo $kole

- komunicira s dobavlja¢ima, ra¢unovodstvom, ravnateljem i odgajateljima

- sudjeluje u organizaciji prehrane i smjestaja uéenika

- obavlja nadzor nad pravilnim kori§tenjem sredstava doma

- bavi se evidentiranjem i kontrolom inventara

- prati potro$nju i izvje$tava o stanju zaliha



- brine da u uceni¢kom domu ima dovoljno sredstava i opreme za nesmetan rad
- organizira i prati rad pomoc¢no-tehnitkog osoblja

- brine o racionalnom i zakonitom koristenju sredstava imovine

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja u okviru svoje struéne spreme

BROJ IZVRSITELJA: Jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR SLASTICAR 2

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Kubhar slasti¢ar 2 poslovi kuhara 1,30 2. ‘
UVIETI:

- zavrSena srednja 8kola — program kuhara, odnosno KV kuhar i zavrien tecaj higijenskog minimuma
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih obroka, ¢id¢enja i odrzavanja
kuhinje te ostale stru¢ne poslove koji proizlaze iz zakona, podzakonskih propisa, opéih akata skole,
godidnjeg plana i programa rada Skole i po nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentirana u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu skolsku
godinu i Registru.

9. NAZIV RADNOG MJESTA: NOCNI PAZITELJ

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI

MJESTA OBAVLJA RAZRED

No¢ni pazitelj u u¢enic¢kom Poslovi noénog

domu pazitelja u uéenickom 1,30 2.
domu

UVIJETL

- zavrSena srednja struéna $kola (4 godine)
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

- rad no¢u i deZurstvo

- dezura i vodi evidenciju udenika

- brine se o u€enicima doma noéu, nedjeljom i blagdanom te ostale stru¢ne poslove koji proizlaze iz
Zakona, podzakonskih propisa, opéih akata $kole, godi8njeg plana i programa rada Skole i po
nalogu ravnatelj.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.



10. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Strucni radnik na tehni¢kom Poslovi domara —
odrZavanju kotlovni&ara, loZenja, 1,39 3.
poslovi rukovanja
centralnim grijanjem

UVIETL:

- zavriena srednja Skola tehnicke struke te zdravstvena sposobnost za obavljanje poslove s posebnim
uvjetima rada (uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti)

- poloZen struéni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA:

- obavlja popravke u 8koli, odrava prilaz i ulaz u $kolu

- odrzava objekte skole i okoliga

- rukovodi, obavlja nadzor i brine o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, brine o
grijanju

- vrsi nadzor nad ispravnos$¢u uredaja, opreme i sredstava za zagtitu od poZara

- ureduje i Cisti prostorije centralnog grijanja

- vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama,

- popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elekiri¢noj instalaciji te centralnom grijanju

- otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove

- poduzima potrebne mjere u slutaju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecile $tetne posljedice u
zgradi Skole

- radi poslove oko uredenja okolisa Skole (ko3nja trave, uredenje hortikulture)

- skrbi o cjelokupnoj imovini $kole

- obavlja druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja Skole u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada

tajnika te administrativno - tehni¢kim pomoénim poslovima.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

11. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNIK III. VRSTE

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICUUENT | PLATNI

MIJESTA OBAVLIJA RAZRED
Poslovi radnika u

Radnik III. Vrste. Skolskim radionicama i 1,25 2.

na Skolskim dobrima,
domara i §kolskog
majstora

UVIETI:
- zavrsena srednja Skola tehnicke struke te zdravstvena sposobnost za obavljanje poslove s posebnim
uvjetima rada (uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti)



VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I1I. vrste

OPIS POSLOVA:

- tehni¢ko odrzavanje $kole i objekta

- odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu

- obavlja manje stolarske, staklarske i druge kvarove

- radi poslove oko uredenja okolisa Skole (kognja trave, uredenje hortikulture)

- skrbi o cjelokupnoj imovini $kole

- obavlja druge poslove po nalogu tajnika i ravnatelja Skole u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno - tehni¢kim pomoénim poslovima.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

12. NAZIV RADNOG MIJESTA: CISTAC-SPREMAC

PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Cistag - spremag Cistaga / spremaca 1,06 1.
UVJETT:

- zavrSena oshovna $kola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

- temeljito ¢is¢enje Skolskog prostora i opreme

- svakodnevno &id¢enje svih prostorija, pranje stubista, hodnika

- CiS€enje i odrzavanja prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih uionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, svladionica, Skolske sportske dvorane, blagovaonice i drugih prostora $kole i vanjskog
okoli8a, namjestaja i opreme 3kole te prema potrebi poslovi dezurstva,

- svakodnevno briie prasinu sa namjestaja i ostalog inventara, te &isti klupe

- postavlja higijenske potrepstine

- redovito pranje prozora

- ¢uva imovinu $kole prilikom &igéenja

- po potrebi zaklju€avaju i otkljuéavaju skoli i ukljuduju alarm

- otkljutava i zakljutava prostorije koje &isti

- skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija, a o eventualnom kvaru izvje$¢uje domara

- racionalno trosi sredstva za &iScenje i pravilno rukuje sredstvima rada

- vodi brigu o cvije¢u i biljkama u okolidu

- dostavljacki / kurirski poslovi, poslovi dostave poste, te nabavka materijala za vrijeme odsustva
domara

- nakon zavrienog rada Skole iskljuuje svjetla, instalacije, zatvara prozore i zakljuéava Skolu

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja ili tajnika i poslove koji proizlaze iz Godisnjeg
plana i programa rada Skole i Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehniékim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi



BROJ IZVRSITELJA: petnaest, evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

13. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK

rPROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI

MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Pomo¢ni radnik Poslovi pranja, gladanja 1,06 1.

i popravka rublja

Poslovi

vratara/telefoniste

/pazikuée
UVIJETL:

- zavrSena osnovna §kola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA POMOCNOG RADNIKA ZA PRANIJE, GLACANJE I POPRAVAK RUBLJA

-obavlja poslove pranja, gla¢anja i popravka rublja,

- organizira rad praonice, pere i glada domsku posteljinu, radnu odje¢u te kuhinjske krpe i stolnjake

- brine i odgovara za inventaru praonici,

- kontrolira rad strojeva i opreme za pranje, suSenje i glaganje rublja,

- vodi evidenciju promjene posteljine te obavlja ostale stru¢ne poslove koji proizlaze iz zakona,
podzakonskih propisa, opéih akata skole, godidnjeg plana i programa rada uceni¢kog doma i po
nalogu ravnatelja

>

OPIS POSLOVA POMOCNOG RADNIKA VRATARA, TELEFONISTA I PAZIKUCE:

- obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom ucenickog doma

- prati videonadzor, obavlja poslove fizicko — tehnicke zastite, redovito obilazi zgradu uenidkog
domai dvoriste, prima telefonske pozive i po potrebi preusmjerava, vodi evidenciju ulazaka i
izlazaka iz u¢enitkog doma te obavlja ostale stru¢ne poslove koji proizlaze iz zakona,
podzakonskih propisa, op¢ih akata kole, godidnjeg plana i programa rada ucenickog doma i po
nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA:
- pomocni radnik za pranje, glatanje i popravak rublja - 0,5
- pomocni radnik, vratar, telefonist i pazikuéa — 1

evidentirani u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéy Skolsku godinu i Registru

14. NAZIV RADNOG MIJESTA: ZDRAVSTVENI RADNIK U SUSTAVU

OBRAZOVANJA
PROPISANI NAZIV RADNOG | POSLOVI KOJE KOEFICIJENT | PLATNI
MIJESTA OBAVLJA RAZRED
Zdravstveni radnik u sustavu Poslove medicinske 1,55 4.
obrazovanja sestre u ueni¢kom
L domu




UVIJETL:

- zavrSena visa 8kola za medicinske sestre ili zavrien preddiplomski strué¢ni ili sveutilidni studij
sestrinstva

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto II. vrste

OPIS POSLOVA:

- pruza zdravstvenu skrb uéenicima

- organizira preventivne i odgojno — obrazovne aktivnosti u domovima ucenika
- vodi evidenciju i suraduje sa stru¢nim timom i odgajateljima

- prati zdravstvena stanja udenika s kroni¢nim bolestima

- vodi zdravstvenu dokumentaciju svih udenika u domu

- daje terapije prema uputama lije¢nika i roditelja

- edukacija uéenika o zdravim navikama i prevenciji bolesti

- upucuje ucenike lije¢niku ili u bolnicu ako je potrebno

BROJ IZVRSITELJA: Jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru.

Clanak 11.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i struénih suradnika imaju pravo na koeficijent za
obradun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obradun plaée radnog mjesta na koje je
rasporeden.

Clanak 12.

U slu¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obratun place radnog mjesta za koje
zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome Pravilniku, odredbe novih
odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

Clanak 12. a

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na neodredeno ili
odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno vrijeme od 40 sati tjedno ili
nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.

(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga Clanka redovito se azuriraju i evidentiraju u
Registru.

Clanak 13.
(1) Plaée i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢&lanku 4. - 6. ovoga Pravilnika
osiguravaju u drzavnom proradunu, te se na njih primjenjuju €lanci 11.-13. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plaée i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 14.

Zaposlenici navedeni u ¢lanku 13. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama $kole su:



1. NAZIV RADNOG MIJESTA: POMOCNIK U NASTAVI UCENIKU S TESKOCAMA
POSLOVI KOJE OBAVLIJA: Pomoénik u nastavi

UVIETI:

Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonu o asistenciji i Pravilniku
0 pomoénicima u nastavi i strué¢nim komunikacijskim posrednicima :

- srednja stru¢na sprema — [V, stupanj

- zavr3ena srednja Skola

- vozacki ispit ,,B” kategorije

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste
SATNICA: Prema Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i strunim komunikacijskim posrednicima

OPIS POSLOVA:

- pruZa neposrednu potporu udeniku s te§koéama u razvoju tijekom odgojno — obrazovnog procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost ucenika, u kretanju, pri
uzimanju hrane i pia, u obavljanju higijenskih potreba, u svakidasnjim nastavnim, izvannastavnim i
izvanuCioni¢kim aktivnostima, a sve prema izradenom programu rada i utvrdenim funkcionalnim
sposobnostima i potrebama udenika te uputama ucitelja / nastavnika, stru¢nih suradnika skole,
odnosno stru¢nog tima sukladno Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i struénim komunikacijski
posrednicima

- suradnja s uciteljima / nastavnicima te vrinjacima uéenika u razredu

-drugi poslovi prema nalogu ravnatelja, sukladno naravi i vrsti poslova za koje je zasnovan radni
odnos

BROJ IZVRSITELJA: Utvrduje se podetkom svake kolske godine na temelju potreba i odobrenja za

tekuéu 8kolsku godinu, a ugovorom o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim
sredstvima

IV. JAVNOST RADA

) Clanak 15.
Rad Skole je javan.
Clanak 16.

Skola obj avljuje informacije na mreznim stranicama Skole.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duzan ponuditi promjenu

ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na ugovor o radu koji je izmijenjen u
postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim



sluzbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraun
pla¢e u javnim sluZzbama.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Graditeljske $kole Cakovec.

KLASA: 011-03/25-02/1
IVJRBROJ: 2109-57-01/01-25-2
Cakovec, 22. kolovoza 2025.

Predsjpdnik gkolskog odbora:

iy

Tatjhna Vadas,dipl. ing. arh.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Graditeljske kole Cakovec dana 26. kolovoza 2025. godine,
te je stupio na snagu dana 27. kolovoza 2025. godine

Ravnatelj
Graditeljske 3kole Cakovec:

A \
T Mo Suee
\ / /Damir Srnec, mag. inf./




