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Na temelju Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine br. 155/23),
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obrac¢un place u javnim
sluzbama (Narodne novine broj 22/24), Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(Narodne Novine, br. 8§7/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14,
07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22 i1 156/23), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu (NN, br. 1/96 i 80/99), Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN, br. 94/10), Drzavnog pedagoskog standarda
srednjoSkolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN, br. 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (NN, br. 2/11) te Statuta i Pravilnika o radu Zdravstvene $kole (u daljnjem tekstu: Skola),
nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u ulozi radni¢kog vijeéa, Skolski odbor na sjednici
odrzanoj 25. srpnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik) detaljnije
se ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Zdravstvenoj Skoli u Splitu (u
daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.
Organizacija rada Skole i sistematizacija radnih mjesta uspostavlja se sukladno osnovnoj djelatnosti
Skole: izvodenjem nastavnog plana i programa srednjoskolskoga strukovnog obrazovanja u
obrazovnom sektoru zdravstva i socijalne skrbi.
Organizacija rada Skole i sistematizacija radnih mjesta temelje se na stru¢nom, pedagoskom,
djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i
zadada, a u skladu sa vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima i opéim aktima Skole.

I. ORGANIZACIJA I NACIN RADA SKOLE

Clanak 3.
Skola se ustrojava kao javna, samostalna i jedinstvena srednjoSkolska ustanova u kojoj se izvodi
nastava 1 drugi oblici odgojno-obrazovnog rada, stru¢no-pedagoski poslovi, administrativno-stru¢ni
poslovi, racunovodstveno-financijski poslovi i pomoéno-tehni¢ki poslovi.

Clanak 4.
Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg programa rada i
ukupne zadace Skole, a posebno za uspostavu struéne, racionalne i djelotvorne sistematizacije.



Clanak 5.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno-obrazovnog rada i
ostalih poslova, u Skoli se ustrojavaju dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska sluzba i
2. administrativno-tehnic¢ka sluzba.

Struéno-pedagoska sluzba obavlja odgojno-obrazovne poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima ucenika, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te promicanje
stru¢no pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom Skole i $kolskim kurikulumom.

Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, racunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske dokumentacije i evidencije, poslove
tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cistoce objekta i
okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i
programom rada Skole.

Clanak 6.
Sistematizacijom radnih mjesta Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovodenja, odnosno upravljanja skolom,
- poslove nastave (teorijske i prakti¢ne) i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada,
- poslove stru¢nih suradnika,
- poslove tajnika, ra¢unovodstveno-financijske poslove i administrativne poslove,
- poslove odrZavanja ¢istoce i poslove tehnickog odrzavanja,
- poslove pomo¢nika u nastavi za u¢enike s tesko¢ama.

Clanak 7.
Poslovi rukovodenja sadrze: stvaranje vizije Skole, planiranje i programiranje rada Skole,
ustrojavanje rada Skole, vodenje i koordinaciju rada, pracenje ostvarivanja godisnjeg plana i
programa rada, Skolskog kurikuluma te vrednovanje postignutih rezultata rada, suradnju s
nadleZnim organima i institucijama te drugim javnim tijelima, zaposlenicima, roditeljima i
ucenicima te druge poslove u svezi poslovanja Skole te drugi poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima i godi§njim planom i programom rada Skole.

Clanak 8.
Poslovi nastave (teorijske i prakti¢ne) i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada i poslovi stru¢nih
suradnika sadrze: ostvarivanje nastavnog plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje
teoretske i prakti¢ne nastave i vjezbi, organiziranje i obavljanje pedagoskih i knjizni¢arskih poslova,
rad na odgojno-obrazovnim razvojnim programima, aktivnostima i projektima Skole u Republici
Hrvatskoj, Europskoj uniji i van nje, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa uéenika,
vodenje e-dnevnika i e-matice, sudjelovanje u provodenju DrZavne mature i zavrnih ispita, izradu
fakultativnog dijela kurikuluma nastavnog plana i programa, vodenje pedagoske dokumentacije i
evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih Godisnjim planom i programom rada Skole,
Skolskim kurikulumom i pedagoskim normativima, a u skladu sa zakonom i provedbenim
propisima.

Clanak 9.
Djelokrug rada tajnika Skolske ustanove, financijsko-ra¢unovodstvene, administrativne te poslove
odrzavanja Cistoce i poslove tehni¢kog odrzavanja propisuje ministar nadlezan za obrazovanje.
Poslovi tajnika, financijsko-ra¢unovodstveni, administrativni i poslovi odrZavanja ¢istoce te poslovi
tehnickog odrzavanja u Skoli obavljaju se sukladno pozitivnim propisima, Statutu Skole, ovim
pravilnikom i drugim opéim aktima.
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Clanak 10.
Poslovi pomo¢nika u nastavi za uenike s teSko¢ama odredeni su Pravilnikom o pomoénicima u
nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima te godi$njim planom i programom rada Skole.

III. RADNICI SKOLE

Clanak 11.
Radnici Skole osobe su koje u Skoli imaju zasnovan radni odnos, koje sudjeluju u odgojno-
obrazovnom radu s u¢enicima, kao i druge osobe potrebne za rad Skole.

Clanak 12.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju nastavnici, strukovni ucitelji i struéni suradnici. Struéni
suradnici su pedagog, psiholog i knjiznicar.

Pored op¢ih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, radnici iz stavka 1. ovog &lanka moraju ispunjavati
i uvjete propisane odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakona o
strukovnom obrazovanju, Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu i Strukovnog kurikuluma.

Nastavnici, strukovni ugitelji, struéni suradnici i ravnatelj mogu napredovati u struci, a postupak

napredovanja i stjecanje zvanja propisuje ministar nadlezan za poslove odgoja i obrazovanja.

Clanak 13.
Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta pored opéih uvjeta
trebaju imati i odgovarajuéu struénu spremu i ispunjavati uvjete utvrdene Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ¥koli, Pravilnikom o radu Skole, ovim Pravilnikom i ostalim
vaze¢im propisima koji se odnose na konkretno radno mjesto.

Clanak 14.
Prilikom sklapanja ugovora o radu, s radnikom se moZe ugovoriti probni rad, a vrijeme trajanja
utvrduje se u skladu sa zakonskim odredbama, odredbama kolektivnog ugovora za konkretno radno
mjesto i Pravilnikom o radu Skole.
Probni rad odreduje se da bi se utvrdilo ima li radnik stru¢ne i radne sposobnosti potrebne za
obavljanje poslova radnog mjesta za koje se sklapa ugovor o radu.

Clanak 15.
Radnika s kojim zakljuCuje ugovor o radu ravnatelj rasporeduje na odgovarajuée radno mjesto u
skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 16.
Na sve $to nije uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakon o strukovnom obrazovanju, Zakon o radu, provedbeni propisi
doneseni na temelju tih zakona, kolektivni ugovori — temeljni za javne sluzbe i granski za
srednjoskolske ustanove, Pravilnik o radu i Statut Skole te drugi vazeéi zakonski i podzakonski
propisi i opéi akti Skole.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.
Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadataka koji
se obavljaju na tom radnom mjestu i sve zajedno ¢ine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu radi
izvrSenja djelatnosti Skole.
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Za svako radno mjesto utvrduje se naziv radnog mjesta, koeficijent i platni razred prema Uredbi o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama,
uvjeti koje zaposlenik treba ispunjavati, broj izvrsitelja te opis poslova.

Broj izvrSitelja na radnim mjestima odreduje se Godi$njim planom i programom rada Skole, a u
skladu s Pravilnikom o normi nastavnika u 51ednjo§kolsk0j ustanovi, Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi, Drzavnom pedagoskom standardu te Odlukom o upisu ucenika u [. razred Skolske godine,
a prema potrebi i uz misljenje nadleznog upravnog tijela Zupanije te suglasnosti nadleznog
Ministarstva.

Clanak 18.
Radna mjesta mogu biti:

1) radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavreni sveu¢ilini diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv
ili 7.1.st.);

2) radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrien sveuilisni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij (razina HKO-a 6.sv. ili 6.st);

3) radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrseno srednjoskolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5);

4) radna mjesta [V. vrste, za koja je uvjet zavr$eno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetni¢ko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta

Clanak 19.
Radna mjesta u Skoli su: _posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj.
Ostala radna mjesta u Skoli su: nastavnik, struéni suradnik, tajnik Skolske ustanove, voditelj
ra¢unovodstva u Skoli, struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju, Cistac-spremac te pomocénik u
nastavi ucenika s teSkoc¢ama.

Posebno radno mjesto

Ravnatelj 5
Clanak 20.
koeficijent ; .
. . ; platni razred . : broj
Naziv radnog mjesta prema Uredbi prema . | razina obrazovanja | . .7 .
. prema Uredbi 1zvrsitelja
Uredbi
Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 399 13
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12 radno mjesto I. 1
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11 vrste
Ravnatelj 1 3.00 11

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Statutom Skole

Opis poslova:

— predlaze Skolskom odboru Statut i druge opce akte,

— predlaze Skolskom odboru donosenje Godisnjeg plana i programa rada Skole, uz

prethodno misljenje Vije¢a roditelja,




na prijedlog Nastavnickog vijeca, a uz prethodno miSljenje Vijeca roditelja, prosljeduje
Skolskom odboru Skolski kurikulum na usvajanje,

osigurava dostupnost Skolskog kurikuluma uéenicima i roditeljima putem mreznih

stranica Skole,

dostavlja elektroni¢kim putem Ministarstvu znanosti i obrazovanja godi$nji plan i

program rada i Skolski kurikulum do 15. listopada teku¢e godine.

predlaze Skolskom odboru prijedlog ﬁnancij skog plana, plana nabave te prijedlog
polugodxsnj eg i1 godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju financijskog plana,

organizira i vodi poslovanje Skole,

predstavlja i zastupa Skolu,

poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Skole,

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

sudjeluje u radu Skolskog odbora, bez prava odlugivanja,

provodi odluke i zaklju¢ke osnivaca, Skolskog odbora i stru¢nih tijela ako nisu u

suprotnosti sa zakonom,

obustavlja izvrienje odluka Skolskog odbora i drugih tijela Skole za koje smatra da su
nezakonite,

potpisuje svjedodzbe i druge javne isprave i akte Skole,

izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima odluku o tjednom i godi$njem zaduzenju, a
ostalim radnicima odluku o rasporedu radnog vremena,

odreduje nastavnika za predlaganje ocjene razrednom vijecu kada u¢enika ne moze

ocijeniti predmetni nastavnik zbog izbivanja ili sprijeenosti,

imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za provodenje popravnih ispita i povjerenstva za
provodenje upisa uéenika u prve razrede u Skolu,

imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenje drzavne mature u

Skoli,

odobrava sluzbena putovanja i druga odsustvovanja s rada radnika Skole,

samostalno odlu¢uje o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,

uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora odlutuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,

sklapa ugovore o radu s radnicima,

uz suglasnost Skolskog odbora omogucéava radnicima Skole obavljanje poslova na
projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa zakonom,

uz suglasnost Skolskog odbora moze u dijelu radnog vremena sudjelovati kao radnik Skole u
obavljanju poslova na projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa
zakonom,

poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvrsavanja poslova ili

krSenja obveza iz radnog odnosa,

skrbi o sigurnosti, pravima i interesima ucenika i radnika Skole, te odgovara za njihovu
sigurnost,

suraduje s osnivacem, upravnim tijelima i ustanovama,

nadzire pravodobno i to¢no unoSenje podataka u elektronsku maticu (e-Maticu),

predlaze Skolskom odboru donogenje odluke o upudivanju radnika na lije¢nicki

pregled kod ovlastenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne
sposobnosti. Ako se ovlaStenom prosudbom izabranog doktora specijaliste medicine rada
utvrdi da radnik nije u moguénosti uredno izvrSavati obveze u odgojno-obrazovnom radu,
istu prosudbu upucuje izabranom doktoru medicine primarne zdravstvene zastite radnika
radi pokretanja postupka za ostvarivanje prava iz mirovinskog osiguranja,

saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora i Vijeca roditelja,

u okviru svoje nadleZnosti, razmatra prijedloge Vijeca roditelja i pisano ga o tome
izvjestava,

u najkra¢em mogucéem roku obavjestava Vijece roditelja o svim pitanjima od opceg



znacaja za Skolu,

— odlu¢uje o prigovoru izjavljenom na izrecenu pedagoSku mjeru opomena, ukor i opomena
pred iskljucenje,

— rjeSenjem privremeno udaljava uc¢enika iz odgojno-obrazovnog procesa do dono3enja
odluke o izricanju pedagoske mjere,

— lizvjes¢uje nadlezno upravno tijelo Zupanije o nemoguénosti konstituiranja Skolskog
odbora,

— izvjeéuje Skolski odbor i osnivada o nalazima i odlukama tijela upravnog i struénog
nadzora,

— saziva i vodi sjednice Nastavnitkog vijeca,

— imenuje razrednike razrednih odjela,

— samostalno odlucuje i sklapa pravne poslove o stjecanju, optere¢ivanju ili otudivanju
pokretne imovine te o investicijskim radovima do vrijednosti od 9.290,60 eura

— izvjeScuje roditelje, uc¢enike, Osnivaéa i upravno tijelo Zupanije nadlezno za poslove
obrazovanja o promjenama u radu i ustrojstvu Skole,

— podnosi izvjesce o rezultatima odgojno-obrazovnog rada i poslovanja Skole najmanje
jednom godisnje osnivadu i Skolskom odboru,

— posjecuje nastavu i druge oblike obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i stru¢nih
suradnika te osigurava njihovo struéno osposobljavanje i usavrSavanje,

— zabranjuje u Skoli sve oblike promidzbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s
ciljevima odgoja i obrazovanja,

— imenuje povjerenstva za polaganje popravnog ispita,

— osigurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacijama,

— skrbi da se prikupljanje, obrada i koristenju osobnih podataka ucenika, roditelja/skrbnika
ucenika i radnika Skole obavlja u skladu s Uredbom o zastiti osobnih podataka i drugim
vazecim propisima,

— osigurava unos i promjene podataka o zaposlenima u Skoli za registar zaposlenih u javnom
sektoru,

— obavlja i druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Skole, te poslove za koje
izrijekom zakonom, provedbenim propisima ili op¢im aktima nisu ovlastena druga tijela
Skole, te sukladno tome donosi potrebne odluke.

Ostala radna mjesta

Nastavnik
Clanak 21.
. . koeficijent platni .
Naziv radnog mjesta prema rem razred razina bro! izviditelia
Uredbi Sre dt?i prema | obrazovanja ! J
Uredbi
Nastavnik - izvrsni savjetnik 2,62 10. odredeno Godiénjvim planom i
Nastavnik - savjetnik 2,38 programom rada Sk(?le, )

: radno Pravilnikom o normi nastavnika
Nastavnik - mentor 2,17 8. mjesto I. | u srednjoskolskoj ustanovi te
Nastavnik 2,01 8. vrste Odlukom o upisu uc¢enika u I.
Nastavnik bez odgovarajuée vrste 177 5 Eazred srednje Skole za tekucu
obrazovanja ) . Skolsku godinu B




Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilnikom o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, vaze¢im Nastavnim planom i okvirnim programom za
podru¢je zdravstva i Strukovnim kurikulumima za stjecanje kvalifikacije

Opis poslova:

— neposredan odgojno-obrazovni rad — redovna, izborna i fakultativna individualna ili grupna
nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada,

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

— priprema nastave (izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa, planiranje,
programiranje — godi$nje, tjedno, pripremanje nastavnih zadaca, pripremanje nastupa,
ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih provjera u¢enika),

- poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta,

- vodenje ucenika ka osmi$ljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi stjecanja
cjelovite slike svijeta, osposobljavanje uc¢enika za samostalno ucenje i misljenje, razvijanje
intelektualnog i emotivnog vida u¢enikove osobnosti,

— izvodenje dopunskog rada s udenicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu
nedovoljan,

— vodenje razli¢itih odgojno-obrazovnih oblika rada (razrednistvo, struéni aktivi, prakti¢na
nastava, knjiznica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),

— sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijeca, stru¢nog aktiva, ispitnih
komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i komisija),

— pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih, razrednih, i
zavr$nih),

— pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa ucenika te sudjelovanje i prisustvovanje
javnim priredbama i sve¢anostima,

— suradnja s roditeljima, skrbnicima, u¢eni¢kim domovima i drugim pravnim osobama,

— vodenje pedagoske dokumentacije te izrada izvjesc¢a o radu s uéenicima,

— pedagosko i stru¢no usavrsavanje (individualno i kolektivno),

~ mentorstvo nastavniku pripravniku,

— dezurstvo na ispitima Drzavne mature,

— dezurstvo na natjecanjima,

— pratnja uéenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanucioni¢koj nastavi,

— sindikalna aktivnost povjerenika,

— aktivnost povjerenika za zastitu na radu,

~ sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

— obavljanje i drugih poslova sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima, aktima
Skole, a po nalogu ravnatelja.



Strukovni uditelj

Clanak 22.
e rpal;tle]cli razina
Naziv radnog mjesta prema Uredbi prema o broj izvrsitelja
Uredbi prema | obrazovanja
Uredbi
Strukovni ucitelj 1 izvrsni savjetnik 2,38 9,
Strukovni ucitelj 2 izvrsni savjetnik 2,18 8 odredeno .Driavnim
Strukovni ucitelj 1 savjetnik 2,17 8 pedagosﬁun standardom
srednjoskolskog sustava
Strukovni ucitelj 2 savjetnik 1,98 7 radno odgoja i obrazovanja te
Strukovni ucitelj 1 mentor 1,98 [ mjesto IL.i | GodiSnjim p lanor? !
[II. vrste | programom rada Skole te
Strukovni ucitelj 2 mentor 1,80 6 Odlukom o upisu u¢enika
¢ i i1 u I. razred srednje skole
Strukovni uéitel; 1 1,80 6 za tekucu Skolsku godinu
Strukovni ucitelj 2 1,64 4

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilnikom o

struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, vaze¢im Nastavnim planom i okvirnim programom za
podrucje zdravstva i Strukovnim kurikulumima za stjecanje kvalifikacije

Opis poslova:

neposredan odgojno — obrazovni rad s uéenicima u redovitoj praktiénoj nastavi u Skoli i
praktikumu sukladno Godi$njem planu i programu rada Skole,

godiSnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s ucenicima u redovnoj
nastavi,

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa,

izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog rada s
ucenicima,

pracenje prakti¢ne nastave u $koli i pravnim osobama u kojima se obavlja,

priprema i poslovi uz pocetak i zavretak $kolske godine,

izvannastavne aktivnosti uéenika,

sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijeca, stru¢nog aktiva, ispitnih
komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i komisija),

zajedno s voditeljem praktikuma vr$i planiranje materijala i pribora u skladu s potrebama
prakti¢ne nastave i vjezbi,

brine o ¢uvanju, odrzavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri realizaciji
programa,

vr$i kontrolu dnevnika rada ucenika i druge dokumentacije na prakti¢noj nastavi,

suradnja s roditeljima, skrbnicima, u¢enickim domovima i drugim pravnim osobama,
dezurstvo na ispitima Drzavne mature,

dezurstvo na natjecanjima,

pratnja uCenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanu¢ioni¢koj nastavi,
sindikalna aktivnost povjerenika,

aktivnost povjerenika za zastitu na radu,

sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

obavljanje i drugih poslova sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima, aktima
Skole a po nalogu ravnatelja.




Struéni suradnik — pedagog, psiholog i knjizni¢ar

Clanak 23.
koefiefjent rpal;rt:cll razina
Naziv radnog mjesta prema Uredbi prema . broj izvrSitelja
Uredbi prema | obrazovanja
Uredbi
Strucni suradnik - izvrsni savjetnik 2,62 10.
Struéni suradnik - savjetnik 2,38 9. . .

. : dno odredeno Drzavnim
Stru¢ni suradnik - mentor 2,17 8. mrzsto [ pedagoskim standardom
Stru¢ni suradnik 2,01 8. Jvrste ~ | srednjoskolskog sustava

- = — . odgoja i obrazovanja
Struéni suradnik bez odgovarajuce 177 5
vrste obrazovanja ’ ]

Pedagog
Clanak 24.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Pravilnikom o

struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

sudjeluje u izradi Godi$njeg plana i programa rada Skole,

planira i programira odgojno - obrazovni rad,

neposredno radi s ucenicima,

neposredno radi s nastavnicima, razrednicima i roditeljima,

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

sudjelovanje u izradi programa rada struénih tijela (Nastavni¢ko vijeée, Vijece roditelja,
Vijece ucenika, stru¢nih aktiva),

koordinira rad struénih aktiva i Vijeca razrednika,

provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za stru¢no-pedagosku problematiku Skole,
priprema pripravnike za stru¢ne ispite,

pomaze pocetnicima u pripremanju nastave,

obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja,

prisustvuje satovima nastave,

obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjeSavanja pedagoske problematike koja se
javlja u nastavi,

skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavr$avanju te napredovanju nastavnika,

prati znanstvena i stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu i odgojno — obrazovni
rad,

sudjeluje u organizaciji seminara i stru¢nog usavrsavanja nastavnika i ucenika,

izraduje plan permanentnog usavr$avanja nastavnika,

priprema didakti¢ko-metodic¢ke teme za Nastavnic¢ko vijeée i druga tijela,

svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o ucenicima,

pregledava pedagosku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima permanentno
azuriranje podataka,

pregledava e-imenike, pregledava e-Dnevnik tijekom i na kraju $kolske godine i mati¢ne
knjige,




kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanijc,

prati primjenu izricanja pedagos$kih mjera,

analizira uspjesnost nastavnika u unapredenju nastave,

vodi evidenciju o mjese¢noj realizaciji nastave svakog profesora te na kraju godine analizira
uspjeh ucenika po predmetima i nastavnicima,

provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu,

obraduje statistiku u krugu svoga rada,

kontinuirano suraduje s ravnateljem,

suraduje sa Skolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole,

utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita,

sudjeluje u izradi godisnjeg izvjesca skole,

sudjeluje u izradi plana poboljsanja rada Skole,

sudjeluje u radu povjerenstva za upis

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opim aktima
Skole.

Psiholog

Clanak 25.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj $koli, Pravilnikom o

stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome psiholosko-
pedagoskom radu, u sklopu neposrednog rada skrbi o identifikaciji i osiguravanju potrebnih
mjera i oblika rada za djecu koja trebaju posebnu stru¢nu potporu u ouvanju psihickog
zdravlja i poticanju razvoja,

neposredno radi s nastavnicima, razrednicima, roditeljima,

prepoznaje individualne potrebe ucenika, provodi individualna i grupna savjetovanja
ucenika,

procjenjuje u¢enikove mogucnosti, psihofizicke moguénosti uéenika kao ¢lan povjerenstva,
prepoznaje specifiéne poteskoce u ucenju,

pruza pomoc¢ ucenicima u postizanju $to boljeg uspjeha,

prepoznaje darovite ucenike i razvija programe za poticanje novih sposobnosti, prepoznaje
poteSkoc¢e u ponasanju i vr$njackim odnosima, emocionalne poteskoce, obiteljske
poteskoce i pruza pomo¢ ucenicima u svladavanju istih,

provodi programe prevencije nepoZeljnih oblika ponasanja, provodi programe za jatanje
samopouzdanja, samopostovanja, sigurnosti, razvijanje kreativnosti i ucenje socijalnih
vjestina,

obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjeSavanja problematike koja se javlja u
Skoli,

sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Skole,

suraduje s nastavnicima u funkeiji njihova osposobljavanja za bolje razumijevanje
ucenikovih potreba i ponasanja,

pruza pomoc¢ nastavnicima u identifikaciji te§koca u razredu, uspjegnosti i nacinu rada,
razvoju strategija za rjeSavanje teskoca,

savjetuje roditelje i provodi edukativna predavanja, pruza pomoc¢ roditeljima u
prepoznavanju i razumijevanju individualnih potreba ugenika,

promovira suvremene metode pracenja i provijere znanja,

provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za stru¢no-psiholosku problematiku Skole,
prati znanstvena i struéna postignuéa te unapreduje psihologku praksu 1 odgojno-obrazovni
rad, stru¢no se usavrsava,



— skrbi o vodenju dokumentacije i evidencije o u¢enicima,

— pregledava dokumentaciju razrednih odjela i dogavara s razrednicima permanentno
azuriranje podataka,

— pregledava e-Dnevnike tijekom i na kraju $kolske godine,

— suraduje s Skolama, ustanovama i institucijama vezanim uz rad Skole,

— sudjeluje u radu povjerenstva za upis,

— obavljaidruge poslove sukladno vaze¢im zakonskim podzakonskim propisima i aktima
Skole.

Knjiznicar

Clanak 26.
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij iz polja informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz
temeljnih sadrzaja knjiznicarstva na diplomskoj razini, odnosno studij knjiZnicarstva
kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne
novine, broj: 123/03),
stjecanja stru¢nih zvanja u knjiznicarskoj struci (Narodne novine broj 107/2021),

- poslove stru¢nog suradnika moze obavljati osoba prema Pravilniku o stru¢noj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (N. N. br. 1/96 i
80/99)

- utvrdeni ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

Opis poslova:

— organiziranje rada Skolske knjiznice i vodenje poslovanja knjiznice (inventarizacija,
signiranje, kategorizacija, revizija, otpis),

— priprema i obavlja poslove u neposrednom pedagoskom radu, struéno-knjizni¢ne i
informacijsko-referentne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole

— pracenje i evidentiranje kori$tenja knjiznice,

— nabavljanje (uz suglasnost ravnatelja) knjiga, lektire i stru¢ne literature,

— narucivanje 8kolskih i pomoénih priru¢nika

— rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i stru¢ne literature i
beletristike,

— odgojno-obrazovni rad u Skolskoj knjiznici: izrada godiSnjeg programa rada, pracenje
individualne sklonosti u¢enika u odabiru i Citanju literature, suradnja s nastavnicima radi
uspjesSnog vodenja knjiznice i njenog koristenja u procesu nastave,

— pomo¢ ucenicima u konzultiranju materijala potrebnog za pripremu raznih Skolskih
istrazivanja

— vodenje brige o narudzbi i podjeli udzbenika,

— informiranje o stanju knjiznog fonda za pojedine predmete,

— informiranje o novoj stru¢noj, pedagoskoj literaturi,

— sudjelovanje u radu ili vodenje grupe slobodnih aktivnosti,

- sredivanje, evidentiranje i izdavanje didaktickih sredstava,

— stru¢no se usavrSava

— sudjelovanje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole,

— pracenje izdavacke djelatnosti i suradivanje s izdavackim kuéama,

— suradnja s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarama i nakladnicima,

— provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima,

— sudjelovanje na sjednicama Nastavni¢kog vijeca,



- drugi poslovi sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima i aktima, te poslovi
utvrdeni Godisnjim planom i programom rada Skole ili prema potrebama Skole, odnosno po
nalogu ravnatelja.

Tajnik
Clanak 27.
. . koeficijent platni :
Naziv radnog mjesta — razred razina - broj izviditelja
prema Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
utvrden Pravilnikom o djelokrugu
adtio miesto rada tajnika te admir'listrativno—
Tajnik Skolske ustanove | 2,01 8. [l veste tehnickim i pomoénim poslovima
' ’ koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o radu
Skole i Statutom Skole
Poslove tajnika moze obavljati osoba koja je zavrsila:
a. sveuCili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski
studij javne uprave,
b. stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne javi osoba iz tocke a)
ovoga stavka

Opis poslova:

~ ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvrSavanje svih poslova u tajnistvu,

- izvr3ava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Skole,

— izraduje sve opée i individualne akte,

— obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sklapanja i prestanka ugovora o radu te
druge poslove u svezi ostvarivanja prava i obveza radnika iz radnog odnosa,

~ upisuje i azurira podatke o radnicima u e-Matici,

~ upisuje i azurira podatke o zaposlenicima u Registru zaposlenika,

- suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, nadleznim tijelima jedinica lokalne i
podru¢ne samouprave

- obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i &lanova Skolskog odbora iz reda
Nastavnickog vijeca, skupa radnika i Vijeca roditelja,

— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,

~ prati i proutava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim propisima
izvjeScuje ravnatelja,

— izraduje plan godi$njih odmora,

~ organizira, koordinira i rukovodi u suradnji sa ravnateljem rad nenastavnog osoblja
(raCunovodstveno-administrativno, tehni¢ko i pomocno osoblje),

~ obavlja i druge pravne poslove koje mu povjeri ravnatelj, a u skladu s vazeéim
zakonskim i podzakonskim propisima i aktima Skole.




Voditelj racunovodstva

Clanak 28.
; ’ koeficijent platni .
Naziv radnog mjesta prema razred razina e i
. prema . broj izvrSitelja
Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
Voditeli ratunovodstva u koli 1 501 g radno mjesto | administrativno-tehni¢kim i
! ’ ' I.ili IL. vrste | pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilnikom o radu

Skole.

Uvjeti za voditelja raCunovodstva su:

zavrSen diplomski sveu¢ili$ni studij ekonomije ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveu¢ilisni studij ekonomije ili poslijediplomski specijalisti¢ki studij ekonomije ili
specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij ekonomije ili visoka struéna sprema ekonomske
struke ste¢ene prema ranijim propisima, te

zavrien preddiplomski sveu¢ili$ni studij ekonomije ili stru¢ni studij ekonomije ili visa
stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima.

Opis poslova:

organizira i vodi racunovodstvo srednjoskolske ustanove,

izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvrsenje,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja $kole, jedinice lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave,

priprema godi$nji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti,

kontrolira obracun pla¢a, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COP-a i iz
vlastitih sredstava,

kontrolira predaju podataka/naloga za sve navedene isplate preko e-porezne, dostavlja
JOPPD obrasce i vrsi njihovo uskladivanje s poreznom upravom,

kontrolira vodenje evidenciji osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih
kartica i dr.,

kontrolira, obraCunava i isplacuje putne naloge,

suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim
uredima, bankama,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

organizira rad inventure i knjiZi rezultat revalorizacije,

obavlja i ostale raGunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada Skole i poslove po nalogu ravnatelja.




Administrativni radnik

Clanak 29.

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema Uredbi

platni razred
prema Uredbi

razina
obrazovanja

broj izvrsitelja

Referent

|'S)

radno mjesto
IIL. vrste

utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnic¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o od

Skole.

Uvjet za administrativnog radnika:

— zavrSena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smijera.

Opis poslova:

goju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli i Pravilnikom o radu

— vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razlicite potvrde na osnovu tih evidencija,

— obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama.,

— zaprima, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira postu, organizira i vodi poslove arhive
sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i provedbenim propisima,

— izraduje duplikate svjedodzbi, prijepise ocjena i uvjerenja,

— formira i vodi mati¢ni registar u¢enika i evidentira svaku promjenu,

— vodi arhivu uceni¢ke pedagoske dokumentacije kao preneseno pravo sljednistva bivsih

skola,

— nabavlja pojedinu pedagosku dokumentaciju za uéenike,
— prati najosnovnije propise u domeni poslova koje obavlja,
— radi sa strankama,

— obavlja i ostale poslove sukl

Skole i poslove po nalogu ravnatelja.

Racunovodstveni radnik

adno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima i aktima

Clanak 30.
Naziv radnog mjesta koeficijent platni razred razina broj izvrditelia
prema Uredbi prema Uredbi | prema Uredbi | obrazovanja ) J
utvrden Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te
Referent 143 3 radno mjesto | administrativno-tehni¢kim i

[II. vrste

pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o od

Skole.

Uvjet za racunovodstvenog radnika:
— zavrSena srednja Skola ekonomskog smjera.

Opis poslova:

goju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o radu




— vr$i obracun placa, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COP-a i iz vlastitih

— predaje podatke/naloge za sve navedene isplate preko e-porezne, dostavlja JOPPD obrasce i
vrsi njihovo uskladivanje s poreznom upravom,

— vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.

— evidentira, kontrolira i knjizi ulazne racune,

— evidentira i knjizi izvode po ra¢unu skole,

— radi i kontrolira financijska uskladenja sa klijentima $kole,

— radi blagajnic¢ke poslove i vodi blagajnu $kole,

— knjizi nabavke sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice,

— vrsi razradu godi$nje inventure materijala, sitnog inventara, obaveza i potraZivanja,

— kontira i knjizi svu ostalu financijsku dokumentaciju,

— obavlja i ostale poslove sukladno vaZze¢im zakonskim i podzakonskim propisima i aktima
Skole i poslove po nalogu ravnatelja.

Strucni radnik na tehni¢kom odrzavanju

Clanak 31.
. . koeficijent plaini .
Naziv radnog mjesta rema razred razina broj zviditelja
prema Uredbi Sre dbi prema obrazovanja
Uredbi
utvrden Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnic¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
Struéni radnik na T srednjoskolskoj ustanovi,
tehni¢kom 1,39 24 1 vri o Pravilnikom o poslovima upravljanja i
odrzavanju ' rukovanja energetskim postrojenjima i
uredajima i DrZzavnim pedagoskim
standardom srednjoskolskog sustava
odgoja i obrazovanja

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o radu
Skole.
Uvjet za domara-kotlovnicara:
— zavrSena srednja Skola tehnickog, elektrotehni¢kog ili strojarskog smjera,
— posebni uvjeti su:
a. uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada i
b. uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno loZa¢a centralnog
grijanja prema posebnim propisima

Opis poslova:

— Strucni radnik na tehnickom odrzavanju je domar/kotlovni¢ar koji obavlja i poslove kuénog
majstora.

— Radno mjesto iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosi se na obavljanje poslova odrzavanja
elektri¢nih uredaja, ventilacijskog sustava i sustava grijanja i hladenja kod kojih bi, uslijed
nepravilnog rada navedenih sustava, nastupila opasnost za Zivot i zdravlje korisnika koja se

— Radnik iz stavka 1. ovog ¢lanka obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom
(dizalicom topline) i drugim uredajima za grijanje i hladenje, obavlja popravke, poslove
uredenja objekta Skole i okolisa te druge poslove koji proizilaze iz ugovora o radu kao i
godisnjeg plana i programa Skole.




Radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka naroéito:

skrbi o odrZzavanju i ¢uvanju cjelokupne skolske imovine,

skrbi o odrzavanju elektriénih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladno
pravilniku o zastiti od pozara,

odgovoran je za protupozarnu zastitu, obavlja kontrolu protupozarnih aparata i sredstava, te
ostale poslove u skladu s pravilima struke,

kontrolira uredaje za loZenje, kontrolira temperaturu i cjelokupni uredaj grijanja, ispire
radijatore te Cisti i odrZava kotlovnicu, a po zavrietku grijanja organizira i nadzire Ciscenje i
konzerviranje kotla,

otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U slucaju ve¢ih kvarova
izvjeSCuje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje vecih
kvarova,

odrZava urednost okolisa

po potrebi obavlja poslove dostave i fizicke otpreme poste,

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

éistaé/spremaé
Clanak 32.
Naziv radnog i plaFnl .
mlsiapent koeficijent razred razina Wk oSt
! Uredbi prema Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
utvrden Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i
: pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
— 5 radno mjesto - : i
Cistad/spremacd 1,06 1. IV, vrsie u srednjoskolskoj ustanovi i Drzavnim
' pedagoskim standardom
srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o radu

Skole

Uvjet 7a ¢istaca/spremacda:

zavrsena osnovna Skola

Opis poslova:

svakodnevni poslovi odrzavanja - &i$¢enja unutarnjih prostorija (ucionica, kabineta,
laboratorija, hodnika i stubista), sanitarija, podova, zidova, namjestaja i druge opreme te
staklene i druge povrsine za koje je zaduzen,

obavezno prema potrebi pranje prozorskih stakla, stakla na vitrinama i oglasnim plo¢ama,
prema potrebi, pranje vrata, rasvjetnih tijela, odrzavanje slika i drugih umjetni¢kih djela i
ukrasa,

¢iSCenje stepenista na ulazu u zgradu te okoliga $kolske zgrade,

skrb o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija 1 sl. te 1zvjeicuje tajnika ili ravnatelja o
oStec¢enjima i kvarovima,

zapisivanje eventualnih Steta, te za neispravnost u prostorijama obavjeStava tajnika ili
ravnatelja,

obavljanje i drugih zajednic¢kih poslova ¢idéenja u okviru svojeg radnog vremena,

za vrijeme proljetnih, ljetnih i zimskih praznika generalno ¢is¢enje skolske zgrade,

prema potrebi obavlja poslove dostavljaca,

drugi poslovi prema rasporedu kojeg izraduje tajnik skole ili ravnatel].




Uvjeti:

Pomocnik u nastavi uéeniku s teSkoéama

Clanak 33.
- zavrSeno najmanje CetverogodiSnje srednjoskolsko obrazovanje
zavrSeno osposobljavanje i stecena djelomicna kvalifikacija
- pomo¢nik u nastavi ne smije biti roditelj/skrbnik niti drugi ¢lan uZe obitelji u¢enika
kojem/kojima se pruza potpora,
utvrdeni ¢l. 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli.

Opis poslova:

a)

b)

2)

potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti:

poticati u€enika na suradnju s ostalim uéenicima,

poticati i usmjeravati u¢enika na prihvatljive oblike ponaSanja te upozoravati u¢enika na
Stetnost 1 posljedice neprihvatljivih oblika ponaSanja uz prethodno savjetovanje s
uciteljem/nastavnikom i/ili struénim suradnikom,

davati potporu u socijalizaciji uz interakciju s drugim u¢enicima;

potpora u kretanju:

voditi uc¢enika kojemu je potrebna potpora u kretanju (pridrzavati, usmjeravati, upozoravati
na prepreke i sl.),

pruziti potporu uceniku koji se krece u kolicima pri svladavanju prepreka,

voziti ucenika u kolicima ako se uc¢enik ne moZe samostalno voziti te upravljati pomagalima
za penjanje i spustanje u svrhu svladavanja prostornih prepreka,

pruziti potporu u¢eniku u promjeni polozaja tijela.

Potpora pri uzimanju hrane i pica:

dodatno pripremiti hranu u¢eniku: rezanje, usitnjavanje i sl.,

pruziti potporu uceniku pri pijenju;

potpora u obavljanju higijenskih potreba (samo u sluaju nepostojanja adekvatne
medicinske/njegovateljske pomoci za obavljanje tih potreba,

pruziti potporu uceniku pri presvlacenju (skidanje i odijevanje odjeée i obuce) tijekom
boravka u $koli i izvanucioni¢kim aktivnostima ovisno o potrebi u¢enika i situaciji;

potpora u obavljanju skolskih aktivnosti i zadataka:

pruziti potporu uceniku u koristenju pedagosko-didakti¢kih pomagala (Brailleova stroja,
taktilne i/ili elektroni¢no-akusti¢éne opreme, alternativnih oblika komunikacije te drugih
specificnih pomagala i opreme),

pisati prema diktatu ucenika u zadacima koji zahtijevaju pisanje rukom i/ili na racunalu
vode¢i racuna da se ne ometa nastavni proces,

pruzati tehnicku potporu uceniku u Citanju, pisanju, ra¢unanju i izvodenju grafi¢kih radova,
dodavati uc¢eniku $kolski pribor,

pridrzavati udzbenik, fiksirati radne listice i biljeznice za radnu podlogu,

pruzati potporu u¢eniku pri izvodenju prakti¢nih radova prema naputku ucitelja/nastavnika,
pruzati potporu uceniku u izvodenju primjerenoga programa tjelesno-zdravstvene kulture
prema naputku ucitelja/nastavnika i nadleznoga skolskog lije¢nika,

pruzati potporu uc¢eniku u provodenju izvanuéioni¢ke nastave uz prethodnu potvrdu lije¢nika
Skolske medicine za u¢enika izdanu na zahtjev $kole u navedenu svrhu prema individualnim
stanjima i potrebama ucenika,

dodatno procitati zadatak i/ili uputu uceniku,

usmjeravati paznju ucenika na nastavne aktivnosti,

poticati ucenika na izvrSavanje zadanih uputa,

voditi/usmjeravati uc¢enika u izvr$avanju zadataka na nastavnome materijalu,

pruzati potporu u¢eniku u samovrednovanju svoga rada i uspjeha te rijeSenih zadataka;
suradnja s radnicima $kole te vr$njacima ucenika u razredu, §to podrazumijeva razmjenu
informacija potrebnu za pracenje i unapredivanje rada s u¢enikom.

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.



V. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA/CA

Clanak 34.
U obavljanju svojih poslova i radnih zadataka radnici Skole imaju prava, obveze i odgovornosti
utvrdene Zakonom, Statutom, opéim aktima Skole, propisima o radnim odnosima, vazeéim
kolektivnim ugovorima i ostalim vaze¢im propisima.
U svom radu radnici su duZni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opéih akata, a
posebno Godisnjeg plana i programa rada Skole, te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvriavati
radne zadatke.
U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju Godis$njeg plana i programa rada.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Radnici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u radnom odnosu na neodredeno
vrijeme u Skoli, a nemaju vrstu i/ili razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s
obavljanjem poslova svog radnog mjesta.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 37. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
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Pravilnikyje old)javljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 7/9()4) ....... 2024., a stupio je na snagu
dana .79 ... 2024. godine.

Ravnateljica:
Sanja Peric¢, prof.
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