Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17 i
68/18) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (NN 40 /14) te odredbi
Statuta Osnovne $kole — Scuola elementare Gelsi, Skolski odbor Osnovne $kole —
Scuola elementare Gelsi, dana 16. travnja 2019. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH

MJESTA
OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj Skoli — Scuola elementare Gelsi 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 izvrsitelja 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 skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli — Scuola elementare Gelsi
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska,
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama 1 interesima ucenika te promicanje
stru¢no-pedagoskog rada skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opci, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske



dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoe objekata i okolisa te drugi
pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godi$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli — Scuola elementare Gelsi organizirana su na sljedeci
nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze skolskom odboru statut i druge
op¢e akte te financijski plan 1 polugodi$nji 1 godiSnji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uciteljskog vije¢a , odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja 1 ostalih radnika,
suraduje s u€enicima, roditeljima, osnivacem i drugim nadleznim sluZbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom skolstvu

POSEBNI UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, u skladu sa Zakonom o priznavanju istovrijednosti stranih $kolskih
svjedodzbi i diploma, Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija odnosno
Zakonom o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih stru¢nih kvalifikacija.

Vladanje talijanskim jezikom na nivou materinjeg (razina C1, C2).

Posebni uvjeti odnose se iskljuCivo na ucitelje razredne nastave koji predaju u
razredima s nastavom na talijanskom jeziku, jeziku nacionalne manjine.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste, ucitelj mentor, ucitelj
savjetnik;



OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredniCki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 14 (&etrnaest)

2. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja 1 stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu

POSEBNI UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, u skladu sa Zakonom o priznavanju istovrijednosti stranih
Skolskih svjedodzbi i diploma, Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih
kvalifikacija odnosno Zakonom o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih
struénih kvalifikacija.

Vladanje talijanskim jezikom na nivou materinjeg (razina C1, C2).

Posebni uvjeti odnose se isklju¢ivo na ucitelje predmetne nastave koji predaju u
razredima s nastavom na talijanskom jeziku, jeziku nacionalne manjine.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste, u¢itelj mentor, ucitelj
savjetnik

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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa , Skolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA:
- ucitelj hrvatskog jezika - 2 (dva),
- ucitelj talijanskog (materinjeg) jezika — 1 (jedan)
- ucitelj talijanskog jezika (L2) — 1 (jedan)
- ucitelj engleskog jezika - 2 (dva)
- ucitelj francuskog jezika - 1 (jedan)
- ucitelj matematike - 1 (jedan)
- ucitelj fizike - 1 (jedan)
- ucitelj prirode i biologije - 1 (jedan)
- ucitelj kemije - 1 (jedan)
- ucitelj povijesti - 1 (jedan)
- ucitelj zemljopisa - 1 (jedan)
- ucitelj tehnicke kulture - 1 (jedan)
- ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture - 1 (jedan)
- ucitelj glazbene kulture - 1 (jedan)
- ucitelj likovne kulture - 1 (jedan)
- ucitelj informatike — 2 (dva)
- vjeroucitelj - 3 (tri)



4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik psiholog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholo§kom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom skolstvu

POSEBNI UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, u skladu sa Zakonom o priznavanju istovrijednosti stranih
Skolskih svjedodzbi i diploma, Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih
kvalifikacija odnosno Zakonom o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih
strucnih kvalifikacija.

Vladanje talijanskim jezikom na nivou materinjeg (razina C1, C2).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no
razvojnih 1 drugih stru¢nih 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 psiholoskom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada sSkole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada Skole
i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uditeljima, drugim stru¢nim
suradnicima 1 roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoSkih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i
prati ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i1 provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
4. NAZIV RADNOG MIJESTA : stru¢ni suradnik knjiZnicar

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom skolstvu

POSEBNI UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, u skladu sa Zakonom o priznavanju istovrijednosti stranih
Skolskih svjedodzbi i diploma, Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih
kvalifikacija odnosno Zakonom o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih
struénih kvalifikacija.

Vladanje talijanskim jezikom na nivou materinjeg (razina C1, C2).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uc¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i1 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-obrazovnom radu,
poti¢e razvoj Citalacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga srediSta Skole kroz opremanje
stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom
tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije 1 tematske
bibliografije te potice ucenike, ucitelje i strucne suradnike na koriStenje znanstvene i
javnu djelatnost Skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i
nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rad
bilingualne skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveucili$ni diplomski studij pravne , odnosno stru¢ni studij upravne
struke

POSEBNI UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina, u skladu sa Zakonom o priznavanju istovrijednosti stranih
Skolskih svjedodzbi i diploma, Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih
kvalifikacija odnosno Zakonom o reguliranim profesijama i priznavanju inozemnih
struénih kvalifikacija.

Vladanje talijanskim jezikom na nivou materinjeg (razina C1, C2).

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

OPIS POSLOVA: normativho pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora te drugih tijela Skole, vodenje evidencije o radnom
vremenu administrativno —tehnic¢kih i pomo¢nih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MIJESTA : voditelj racunovodstva

UVJETI: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili struéni
studij ekonomije — smjer ra¢unovodstvo

POSEBNI UVJETI: Poznavanje talijanskog jezika (razina B1).

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih 1 periodi¢nih financijskih te statistickih



izvjeStaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnic¢kim i
pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3.NAZIV RADNOG MJESTA: domar-loza¢

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehniCke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za
rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

POSEBNI UVJETI: Poznavanje talijanskog jezika (razina B1).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu,
odrzavanje objekta Skole i okoliSa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4.NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVJETI: zavrSena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar
POSEBNI UVJETI: Poznavanje talijanskog jezika (razina B1).
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, narudzbe i preuzimanja namirnica te dostave
pripadajuée dostavne dokumentacije u sluzbe skole, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlijeénih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje Kkuhinje, vodenje
dokumentacije kuhinje sukladno pravilima HACCAP-a te ostali poslovi koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 1
5.NAZIV RADNOG MJESTA: pomoéni kuhinjski radnik

UVIETI: zavrSena osnovna skola
POSEBNI UVJETI: Poznavanje talijanskog jezika (razina B1).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste
OPIS POSLOVA: pomo¢ni poslovi te poslovi pripreme prema nalogu kuhara (npr.

rezanje kruha), prihvat prljavog suda po konzumaciji obroka te posluZivanje perilice
suda; noSenje pripremljenog mlije¢nog obroka u razred, zbornicu, upravu te vracanje



prljavog suda u kuhinju; pospremanje, pranje i postavljanje stolova u blagovaoni prije
svakog obroka; c¢iS¢enje, pranje i odrzavanje prostora (pranje poda i prozora)
blagovaone te ostali pomoc¢ni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1/2

6 .NAZIV RADNOG MJESTA: spremac

UVJETI: zavrSena osnovna Skola
POSEBNI UVJETI: Poznavanje talijanskog jezika (razina B1).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja vanjskog i unutarnjeg sSkolskog
prostora i opreme; ¢iS¢enje i odrzavanje vanjskog okoliSa te dvorista, igralista, prilaza
1 ulaza u Skolu; Skolskih ucionica, kabineta, radionice, sanitarnih ¢vorova, hodnika,
stubista, svlacionica, blagovaonice, §kolske sportske dvorane i drugih prostora Skole
te namjeStaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih

poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 2i 1/2

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole —
Scuola elementare Gelsi.

Predsjednik Skolskog odbora:

Ksenija Benvin Medani¢

M.P.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole — Scuola elementare Gelsi,
dana 16. travnja 2019.godine te je istog dana stupio na snagu.

Ravnatelj Skole:

Gloria Tijan



