Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,NN“ broj 87/98,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,152/14,07/17,68/18,98/19,64/20,151/22 ), odredbi
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj koli (,Narodne novine , broj 40 /14),Pravilnika o odgovarajucoj vrsto
obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (NN 6/19,75/20 ),Kaznenog zakona(NN
125/11-126/19) te ¢lanka 72 i 152. Statuta Il. osnovne 3kole Cakovec, Skolski odbor II. osnovne
$kole Cakovec, dana 31.05.2023.godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACUI RADA|
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Il. osnovnoj 3koli Cakovec i sistematizacija radnih mjesta.

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

Clanak 3.

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

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i
ostalih poslova rad u Il.osnovnoj $koli Cakovec
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U strucno-pedago3koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje struéno-pedagoskog rada kole i ostali
stru¢no pedago3ki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi3njim planom i
programom rada $kole i Skolskim kurikulumom.

Osoba koja se zapo3ljava na radnom mjestu ucitelja ili struénog suradnika, a tijekom studija nije
stekla potrebno pedago3ko-psiholosko-didakticko-metoditko obrazovanje(u daljnjem tekstu:

pedagoske kompetencije),duZna ga je stedi sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli.




Osoba koja je stekla propisane pedagoske kompetencije tijekom nastavnitkog studija ili sukladno
st.2 ovog tlanka, za jedan nastavni predmet nije du?na steti dodatne kompetencije za izvodenje
drugog nastavnog predmeta za koji sukladno Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja
utitelja i strugnih suradnika u osnovnoj £koli ima odgovarajucu vrstu obrazovanja.

Clanak 6.
U administrativno-tehnitkoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi, ratunovodstveni i
knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te
ostalih evidencija, poslovi tehnitkog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi
odrzavanja Cistoce objekata i okoli3a te drugi pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godiénjim planom i programom rada Skole.

UVJETI | ZAPREKE ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 7.
uz opdi uvjet za zasnivanje radnog odnosa $to je propisano opéim propisom o radu, odnosno
Zakonom o radu ,0soba koja zasniva radni odnos u $kolskoj ustanovi mora ispunjavati i posebne
uvjete za zasnivanje radnog odnosa.

Posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u $kolskoj ustanovi za osobe koje sudjeluju u
odgojno-obrazovnom radu s ugenicima su: poznavanje hrvatskog jezika i latini¢nog pisma u mjeri
koja omogucava izvodenje odgojno-obrazovnog rada, odgovarajuca vrsta i razina obrazovanja
kojom su osobe struéno osposobljene za obavljanje odgojno-obrazovnog rada.

Dokazi o odgovarajucoj vrsti obrazovanja su: potvrda, svjedodzba, diploma o zavrienom studiju.
Ovaj stavak odnosi se na odgojno obrazovne radnike.

Administrativno-tehnigki radnici moraju ispunjavati uvjete samo prema Zakonu o radu,,
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj $koli | Pravilniku o radu ll.osnovne gkole Cakovec, dok tajnik treba
ispunjavati | uvjete prema Zakonu o odgoju | obrazovanju u osnovnoj | srednjoj 3koli.

Poslove stuénog suradnika moze obavljati osoba koja je zavrsila diplomski sveucilidni studij
odgovarajuée vrste | ima pedago3ke kompetencije.

Odgovarajucu vrstu obrazovanja utitelja,nastavnika | stru¢nih suradnika propisuje minister
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsto obrazovanja uitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli .

Clanak 8.
Radni odnos u $koli ne moZe zasnovati osoba koja je pravomo¢no osudena za neko od kaznenih
djela navedenih u &lanku 106. stavcima 1. 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli.
Radni odnos u $kolskoj ustanovi ne mote zasnovati osoba koja je pravomo¢no
osuCena za neko od kaznenih djela protiv tivota i tijela, protiv slobode i prava ¢ovjeka i
graCanina, protiv Republike Hrvatske, protiv vrijednosti zasti¢enih meCunarodnim
pravom, protiv spolne slobode i spolnog ¢udoreCa, protiv braka, obitelji i mladeti, protiv
imovine, protiv sigurnosti pravnog prometa i poslovanja, protiv pravosuCa, protiv
vjerodostojnosti isprava, protiv javnog reda i protiv slutbene dutnosti, a koje je
propisano Kaznenim zakonom



Radni odnos u $kolskoj ustanovi ne mote zasnovati osoba koja je pravomocno
osuCena za neko od kaznenih djela protiv tivota i tijela, protiv Republike Hrvatske, protiv
pravosuCa, protiv javnog reda, protiv imovine, protiv slutbene dutnosti, protiv
covjecnosti i ljudskog dostojanstva, protiv osobne slobode, protiv spolne slobode,
spolnog zlostavljanja i iskoriStavanja djeteta, protiv braka, obitelji i djece, protiv zdravlja
ljudi, protiv opce sigurnosti, protiv krivotvorenja, a koje je propisano Kaznenim zakonom

Radni odnos u 3kolskoj ustanovi ne moZe zasnovati ni osoba protiv koje se vodi
kazneni postupak za neko od kaznenih djela navedenih u stavku 1. i stavku 2. ovog
¢lanka.

4. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.
Radna mjesta u Il.osnovnoj $kola Cakovec organizirana su na sljede¢i nagin:

POSLOVI RUKOVODENJA 3KOLOM
1. NAZIV RADNOG MIJESTA : RAVNATEL

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli ,nuZni uvjeti za
ravnatelja su:

1) zavren studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu uéitelja ili struénog suradnika u
Skoli, a koji moZe biti:

a) sveucilisni diplomski studij ili

b) integrirani preddiplomski i diplomski sveuili¥ni studij ili

c) specijalisticki diplomski struéni studij,

d) poloZen strucni ispit za ucitelja, nastavnika ili struénog suradnika, osim u sluaju iz ¢lanka 157.
stavaka 1. 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli.

2) uvjeti propisani ¢lankom 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ¥koli,

3) najmanje osam godina radnog iskustva u $kolskim ili drugim ustanovama u sustavu
obrazovanja ili u tijelima drZavne uprave nadleZnim za obrazovanje, od &ega najmanje pet godina
na odgojno-obrazovnim poslovima u $kolskim ustanovama.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa 5kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaZe $kolskom odboru statut i druge opée akte te financijski
plan i polugodidnji i godidnji obracun, odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli
te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uéiteljskog vije¢a , odgovara za sigurnost
uenika, utitelja i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima , osnivac¢em i drugim
nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i
statutu Skole

BROJ IZVRSITEUA: 1 (jedan)




ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MIJESTA: UCITEL) RAZREDNE NASTAVE

UVJETI: opéi prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli ,ne smije postojati
zapreka prema Kaznenom zakonu, te prema ¢l.4 Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja
utitelja | struénih utitelja u osnovnoj koli (NN 6/19,75/20).

BROJ IZVRSITEUA: ovisi o broju razrednih odjela prema odluci Ureda drZavne uprave
Medimurske Zupanije

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i

programa , $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole

2. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITELI RAZREDNE NASTAVE U PRODUZENOM BORAVKU

UVJETI: opéi prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj gkoli ,ne smije postojati
zapreka prema Kaznenom zakonu, te prema ¢l.4 Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uitelja | strugnih utitelja u osnovnoj $koli (NN 6/19,75/20).

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o odobrenim financijskim sredstvima osnivaca Grada u
Medimurskoj Zupaniji

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l.ill. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
uenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i

programa , $kolskog kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada $kole

3. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNICI UNASTAVI | STRUCNI KOMUNIKACIISKI POSREDNICI

UVJETI: opéi prema Zakonu Oradu | Pravilniku o pomocnicima u nastavi | stru¢no
komunikacijskim posrednicima | posebni prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 3koli (¢1.7 ovog Pravilnika),ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu.
Pomoénik u nastavi ili struéni kominikacijski posrednik ne smije biti roditelj/skrbnik niti drugi
¢lan uze obitelji u€enika kojem /kojima se pruZa potpora.

Obrazovanje: zavrieno najmanje ¢etverogodisnje srednjoskolsko obrazovanje i zavrseno
osposobljavanje te stecena kvalifikacija.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste



OPIS POSLOVA: neposredna potpora uceniku s teSkocama u razvoju tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost
ugenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih potreba u svakidasnjim
nastavnim i izvannastavnim i izvan u&ioni¢kim aktivnostima, pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj
uklju€enosti, suradnja s uiteljima, s vrinjacima uenika u razredu, poslovi specifitni za
funkcioniranje pojedinih uéenika ili skupine uéenika te drugi poslovi koji proizlaze iz godidnjeg
plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: broj izvriitelja ovisi o broju prema dobivenim rjeSenjima za ukljucivanje
suradnika u nastavi od strane Ministarstva i odluke Grada.

BROJ IZVRSITELIA: 7+ zamjene

4. NAZIV RADNOG MJESTA : UCITEL) PREDMETNE NASTAVE

UVIJETI: op¢i prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli ,ne smije postojati
zapreka prema Kaznenom zakonu, te prema ¢l.4 Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja
utitelja | struénih uéitelja u osnovnoj $koli (NN 6/19,75/20).

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I.ill. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi3njeg plana i
programa, 3kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: ovisi 0 broju razrednih odjela prema odluci Ureda driavne uprave
Medimurske Zupanije

hrvatski jezik

likovna kultura

glazbena kultura

njemacki jezik

engleski jezik

matematika
kemija,biologija,priroda
fizika

povijest

geografija

tehnicka kultura
informatika

tjelesno zdravstvena kultura
vjeronauk

ruski jezik i kultura - Model C
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5. NAZIV RADNOG MIJESTA : STRUCNI SURADNIK - PEDAGOG
PEDAGOG -BRO)J 1IZVRSITEUA: 1

UVJETI: opéi prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te
prema €l.4 Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja | stru¢nih ucitelja u osnovnoj
§koli(NN 6/19,75/20).

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje struéno razvojnih i
drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se
i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog
rada $kole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg
plana i programa rada $kole i $kolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu utiteljima, drugim
strunim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaZe mjere za
pobolj$anje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prostupanjskog
povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta, identificira i prati uCenike s posebnim
odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagodku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavrava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ 1ZVRSITEUA: 1 izvriitelj

6. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUENI SURADNIK KNJIZNICAR
SKOLSKI KNJIZNICAR / BROJ IZVRSITELIA: 1

UVIETI: opéi prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli te

prema €1.29.f Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja | stru€nih ucitelja u osnovnoj
gkoli(NN 6/19,75/20).kolski knjiZni¢ar obvezan je poloZiti stru¢ni ispit pri Agenciji za odgoj |
obrazovanje, te Nacionalnoj | sveuciliSnoj kjniznici.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta | | Il. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i
drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se
i obavlja poslove u odgojno-obraovnom radu, poti¢e razvoj Citalacke kulture i osposobljava
korisnike za intelektualnu proradu izovora, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista 3kole
kroz opremanje stru¢nom literaturom i drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske
bibliografije te potie ulenik, utitelje i stru¢ne suradnike na koritenje znanstvene i struéne
literature, obavlja stru¢no-knjiZniéno poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnosti
kole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiinicima, knjiZarama i nakladnicima, struéno se
usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rade Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrSitelj



7. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUENI SURADNIK - PSIHOLOG

UVJETI: opéi prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
prema Pravilniku 0 odgovarajucoj vrsti obrazovanja uitelja | strucnih ucitelja u osnovnoj
£koli(NN 6/19,75/20).

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. vrste;

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje struéno razvojnih i
drugih strugnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
iz neposrednog odgojno obrazovnog rada struke, Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i
struénih suradnika u osnovnoj ¥koli, Godiénjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada 3kole ili drugih propisa;

planira i progamira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojnoobrazovnome
radu s uenicima, savjetuje i pomaze u radu utiteljima i struénim suradnicima te ostalim
zaposlenicima $kole s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze uciteljima u
izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaze
roditeljima u¢enika s te$ko¢ama u razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog
rada, struéno se usavriava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju
i uéenicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu 3kolu, obavlja poslove
na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitel;

1. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : TAINIK

UVIETI: opéi prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
prema ¢&1.8. oovog Pravilnika,te obrazovanej prema ¢lanku 105.stavak 6 Zakona o odgoju |
obrazovanju u osnovnoj | srednjoj skoli.
a) zavrden sveucilidni diplomski studij pravne ,ili specijalisticki diplomski strucni studij javne
uprave
b) preddiplomski studij upravne struke ukoliko se na natjetaj ne javi osoba iz tocke a).

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno —analiticki
poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije 3kolskog odbora, vodenje
evidencije o radnom vremenu administrativno —tehnickih i pomo¢nih radnika , administrativni
poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada 3kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj skoli.

Ako ¥kola nema zaposlenog administrativnog referenta, tajnik obalja i poslove administrativnog
referenta.

BROJ IZVRSITELJA: 1




2. NAZIV RADNOG MJESTA : VODITEL) RACUNOVODSTVA

UVJETI: opci prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( €1.8. oovog Pravilnika).

Obrazovanje: zavrien preddiplomski struéni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveuéiliéni
studij ekonomije, odnosno diplomski struéni studij ekonomije, odnosno diplomski sveuciliéni
studij ekonomije — ratunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno vita ili visoka struéna
sprema ekonomske struke — ra¢unovodstveni smjer ste¢ena prema ranijim propisima u trajanju
od tri godine.

U slucaju da se na natjecaj ne javi osoba sa navedenim obrazovanjem,moze se zaposliti osoba sa
zavrSenom srednjom Skolom.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L; ILili IIl. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vaZecim propisima, kontrola obra¢una i isplate putnih naloga,
sastavljanje godidnjih i periodicnih financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvr8avanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te
obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ I1ZVRSITELIA: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA : RACUNOVODSTVENI - ADMINISTRATIVNI REFERENT
Ako Skola nema zaposlenog racunovodstvenog referenta, voditelj ratunovodstva
preuzima poslove raCunovodstvenog- administrativnog referenta

3. RACINOVODSTVENI REFERENT

UVIETI: opdi prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu (¢l.8.
oovog Pravilnika).

Obrazovanje: zavrien preddiplomski struéni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveuéilisni
studij ekonomije, odnosno diplomski struéni studij ekonomije, odnosno diplomski sveucili3ni
studij ekonomije — ratunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno viga ili visoka struéna
sprema ekonomske struke — racunovodstveni smjer ste¢ena prema ranijim propisima u trajanju
od tri godine.

U slu¢aju da se na natjetaj ne javi osoba sa navedenim obrazovanjem,moZe se zaposliti osoba sa
zavrSenom srednjom gkolom

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I.,11.,111. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obratun isplata i naknada placa u skladu s
posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i
izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajni¢ki poslovi te ostali poslovi propisani Pravilnikom o




djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

4. ADMINISTRATIVNI REFERENT

UVIETI: opéi prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
prema €1.8. oovog Pravilnika,te obrazovanej prema élanku 105.stavak 6 Zakona o odgoju |
obrazovanju u osnovnoj | srednjoj skoli.
a) zavr3en sveutilidni diplomski studij pravne ,ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij javne
uprave
b) preddiplomski studij upravne struke ukoliko se na natjecaj ne javi osoba iz totke a).
c) srednja ekonomska 3kola.srednja upravna $kola.srednja stru¢na sprema ukoliko se na
natjecaj ne javi osoba iz tocke a) ili b).

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

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika, vodenje evidencije podataka o uéenicima i
priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-
maticama, arhiviranje podataka o ucenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITEUA: 1 izvrditelj

5. NAZIV RADNOG MIJESTA : KUHAR

UVIETI: opci prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( €1.8. ovog Pravilnika)

Obrazovanje: zavriena srednja ugostiteljska $kola —smjer kuhar, ili KV kuhar i
Polozen higijenski minimum.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lIl. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlijecnih obroka za ucenike, &id¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze
iz godi3njeg plana i programa rada $kole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi 0 broju odobrenih radnih mjesta od strane Ministarstva znanosti i
obrazovanja.




6. NAZIV RADNOG MIJESTA: DOMAR- LOZAC

UVJETI: op¢i prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( €1.8. ovog Pravilnika)

Obrazovanje: zavriena srednja $kola tehnicke vrste.
uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i
uvjerenje o osposobljenosti za rukovanju centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja,
obavljanje popravaka u 3koli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, odriavanje objekta 3kole i

okoli¥a, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada
osnove Skole.

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od strane Ministarstva znanosti i
obrazovanja

7. NAZIV RADNOG MIESTA: SPREMAC-LOZAC

UVIETI: op¢i prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( ¢1.8. ovog Pravilnika)

Obrazovanje: zavréena srednja skola tehnicke vrste.

uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i
uvjerenje o osposobljenosti za rukovanju centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto Il1.;IV vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja,
obavlja popravke, odriava prilaz i ulaz u 3kolu, poslove odriavanja objekta 3kole,dvorane i
njezina okoli$a, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada osnovne 3kole.

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od strane Ministarstva znanosti i
obrazovanja ili broj ovisi 0 odobrenim financijskim sredstvima osnivaca $kole Grada .



8 .NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAC/ICA

UVJETI: opéi prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( €1.8. ovog Pravilnika)
Obrazovanje: zavréena osnovna 3kola

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iscéenje i odriavanje
prilaza i ulaza u 3kolu, 3kolskih ucCionica, kabineta, radionica, sanitarnih &vorova, hodnika,
stubitta, svlationica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog
okoliga te namjestaja i opreme 3kole te prema potrebi poslova deZurstva i dostavljackih poslova
te drugih poslova koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od strane Ministarstva znanosti i
obrazovanja.

9. NAZIV RADNOG MIJESTA: SPREMAC/ODRZAVATEL) SPORTSKE DVORANE
UVJETI: opéi prema Zakonu o radu | ne smije postojati zapreka prema Kaznenom zakonu
( &1.8. ovog Pravilnika)

Obrazovanje: zavriena najmanje osnovna 3kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: &igéenje i odrzavanje $kolske sportske dvorane i drugih prostora dvorane,
vanjskog okolisa te namje3taja i opreme te prema potrebi poslova deZurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiénjeg plana i programa rada Skole

briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja, obavljanje popravaka u
dvorani, odrZavanje prilaza i ulaza u 3kolu,

BROJ IZVRSITEUA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od strane Ministarstva znanosti i
obrazovanja, ili broj ovisi o odobrenim financijskim sredstvima osnivaca Skole Grada.




PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i web stranici Il. osnovne Zkole
Cakovec.

Predsjednik Skolskog-odbora:
Ivana Jambrosi¢, p:_rgf.
(oSt

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci i web stranici Il. osnovne gkole Cakovec,
dana 05.lipnja 2023.godine, je istog dana stupio na snagu.

Klasa: 011-02/23-01/06
Urbroj:2109-78/01-23-01
Cakovec, 31.05.2023.godine

Ravnatelj:

— Snjeia k Hrkac,prof.




