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aniu u osnovnoi i srednjoj Skoli

05/10 - isPravak 90/11 ,16112'
bi Pravilnika o djelokrugu rada

mocnim poslovima koji se obavljaju u

/14) Skolski odbor lll' osnovne Skole

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1'

ovim Pravilnikom o organizaciii rada i sistematizacili radnih mjesta ureduje se

unutarnja organizaciia-rada u lll' osnovnoj Skoli eakovec i sistematizacila

radnih mjesta.

elanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a nazive radnih mjesta' uvjete za

obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis

poslova svakog ttOnog mj6sta te brojizvr5itelja na svakom radnom mjestu'

elanak 3.

lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola'

ORGANIZACIJA RADA

e lanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupno{i 
,noslo-va 

odgojno

obrazovnog rada iostalih poslova rad u lll' Osnovnoj Skoli eakovec ustrojen je

u dvije sluZbe:

1. strudno-Pedago5ka
2. administrativno-tehnicka

U strucno-pedasoskoj sluZbi onru,i?lin"n 
u

izvodenjem nastavnog plana i progra

rada s u6enicima, aktivnosti u sklad
promicanje strucno-pedago5kog rada 5

skladu sa zakonom', proiednenim propisima, godi5njim planom i programom

rada Skole iSkolskim kurikulumom'

e lanak 6.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se op6i, pravni i kad.rovski poslovi'

radunovodstveni i knjigovodstveni [o'slovi, poslovi vodenja i duvanja



te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog
redajima, poslovi odrZavanja cistoce
lovi u skladu sa zakonskim propisima,

a te godi5njim Planom i Programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADN I H MJ ESTA

e lanak 7.

Radna mjesta u lll. oqnovnoj Skoli eakovec organizirana su na sljedeci nadin:

POSLOVI RU KO\/ODENJA STOIOIVI

1, NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI. prema Ziakonru o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOCi MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: prgdstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i

strucnog voditelja 5kole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru

statut i druge op6e 4kte te financijski plan i polugodiSnji i godi5nji obradun,

odluduje o zasnivanjq i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisimer, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog vije6a ,

odgovara za sigurnosrt ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s ucenicima,
roditeljima , osnivadenn i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove
prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITEL.JA: 1 (edan)

ODGOJNO OBRr\ZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG I\IIJESTA '. uciteli razredne nastave

UVJETI: prema ZLakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o strucnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i

strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOCi MJESTA: radna mjesta l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, raaredni6ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i

kolicine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova

iz nastavnog pliana i programa, godi5njeg plana i programa, Skolskog



kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja

rada Skole

BROJ IZVRSITEL.JA: 8 (osam)

2. NAZIV RADNOG MJESTA . uiitelj razredne nastave u produ^enom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
pravilniku o strucnoj spremi-i pedago5ko psiholoSkom obrazovanju uditelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOCi MJESTA: radna mjesta l. vrste

oPls PosLovA: neposredni odgojno obrazovni rad s u6enicima, poslovi

pomo6i u udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogu6nost

izvodenja d odainog' rada, dopu nske nastave i izvan nastavn i h aktivnosti'

BROJ lZVRslTEl-JA: 3 (tri)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : uditeli predmetne nastave

UVJETI: prema Z-akonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju u6itelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i

kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova

iz nastavnbg plana i programa, godi5njeg plana i programa, Skolskog

kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja

rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:
- ucitelj hrvatskog iezlka - 3 (tri)
- uditelj likovne kulture - I (1edan)

- uditelj glazbene kulture - 1 fiedan)
- ucitelj engleskog jezika - 3 (tri)
- ucitelj njemadkog iezlka - 2 (dva)
- ucitelj matematike - 2 (dva)
- ucitelj prirode i biologije - 1 (1edan)

- uditelj geografijei - 1 (edan)
- uditelj povijesti - 1 (edan)
- uditelj kemije - 1 (edan)
- ucitelj fizike - 1 fiedan)
- ucitelj TZK- 2 (dva)



- ucitelj tehnicke kulture - 2 (dva)
- ucitelj informatike - 1 (edan)
-vjeroucitelj -3(tri)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik

Struini suradnik ps[holog planira i p
poslove u pedago5kQm radu, identificir
struke udenike s posBbnim odgojno-ob
te5koca koje udenik ima te pruZa stru6n
psihickog zdravlja i poticanja raz
odgovarajucu dokurnentaciju, sudjeluj
psihofizidkog stanja djeteta, izraduj
programe za darrcvitq udenike, strudno
u skladu sa zahtjr-=vima struke.

BROJ lZVRslTEl-JA: 1 (edan)

znanstveno-strudnu literaturu, izraduj

BROJ IZVRSITEI.-JA: 1 (iEdAN)

OCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNCIG ]VIJESTA

UVJETI: zavr5en s pravne , odnosno strudni studij

radno mjesto l. ili ll. vrste

OPIS POSLOVFT: rmativno pravni poslovi, kadrovski poslovi,
administrativno -analiticki
dokumentacije Slkols odbora, vodenje evidencije o radnom
administrativno -te ih i pomocnih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godi5njeQ plana i programa rada Skole te ostali poslovi propigani



Pravilnikom o djelo gu rada tajnika te administrativno -tehnickim i pomo6-
nim poslovima koji obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJ 2 (dva) -svaki na pola radnog vremena

2. NAZIV RADNOG JESTA : voditelj radunovodstva

UVJETI: zavr5en s cili5ni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
- smjer radunovodstvo i radno iskustvo na poslovimastrudni studij ek

proradunskog radun
VRSTA RADNOG STA: radno mjesto 1., ll. ili lll. vrste

OPIS POSLOVA: o
poslova, vodenje
obraduna i isplate p

aniziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
lovnih knjiga prema vale1im propisima, kontrola

ih naloga, sastavljanje godi5njih i periodicnih financijskih
te statistickih izvi a, izrada prijedloga financijskog plana prema programima
i izvorima financiranj
priprema godi5njeg

u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja,
isa imovine i ostalih poslova vezanih uz taj popis te

obavljanje ostalih prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -teh
5koli.

ickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

4.NAZIV RADNOG STA : domar/loZad

UVJETI:. zavr5ena s nja Skola tehnicke vrste i uvjerenje o osposobljenosti
za rukovanje cent Inim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavl nje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: ru nje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i

drugih uredaja grijanj , obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilazai ulaza
u Skolu, odrZavanje
koji proizlaze iz godi

ekta Skole i okoli5a, poslovi deZurstva te drugi poslovi
jeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (.1edan)

5.NAZ|V RADNOG MUESTA : kuhar

Skola - smjer kuhar

sto lll. vrste

OPIS POSLOVA: posfovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosrio mlijecnih obroka za udenike, di5cenje i odrZavanje



kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze
idrugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

iz godi5njeg plana i programa rada Skole

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : soremad

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

oPls PosLovA: poslovi odrzavanja i ci5cenja Skolskog prostora i opreme ,

ci5cenje i odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta,
radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubi5ta, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okoliSa te
namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslova deZurstva i dostavljadkih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada
Skole

BROJ |ZVRStTELJA: 4 (detiri)

PRIJELAZNE I ZAVRSruT OOREDBE

e lanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj ploci lll.
osnovne Skole Cakovec.

Predsjednica Skolskog odbora:
Ana Jedud

20.12.2018. godine te je stupio na snagu 28.12.2018.

Ravnateljica:

KLASA: 003-05/1 8. 1 1 -01
URBROJ: 2109-23-01 /1 8-03


