SREDNJOSKOLSKI BACKI DOM U ZADRU

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
| NACINU RADA

(prociséeni tekst)

Sadrzi:

Pravilnik od 28.09.2012. godine

l. Izmjene i dopune od 08.04.2013. godine
Il. Izmjene i dopune od 06.12.2013. godine
lll. Izmjene i dopune od 23.06.2016. godine
IV. Izmjene i dopune od 02.11.2016. godine
V. Izmjene i dopune od 07.06.2019. godine
VI. Izmjene i dopune od 26.10.2022. godine
VII. Izmjene i dopune od 04.05.2023. godine



Temeljem ¢l. 33. Statuta SrednjoSkolskog dackog doma Zadar, te Pravilnika o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnic¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi, temeljem DrZavnog pedagoskog standarda srednjoSkolskog sustava odgoja
i obrazovanja, Domski odbor SrednjoSkolskog dackog Doma na 18. sjednici odrzanoj
28.09.2012. godine donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada (dalje u tekstu: Pravilnik)

- ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada

- utvrduju se radna mjesta i poslovi koje obnasaju zaposlenici na radnim
mjestima

- naziv poslova i radnih zadataka

- uvjeti kojima treba udovoljavati zaposlenik za obnaSanje poslova i zadaca uz
uvjet probnog rada

- radno iskustvo

- nacin utvrdivanja potrebnog broja zaposlenika za obnasanje utvrdenih poslova
na radnim mjestima

- druge pojedinosti u vezi s ustrojstvom i nacinom rada.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, ako imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski
rod.

Clanak 2.
Dom obavlja odgojno obrazovni rad s u€enicima, organizira i osigurava smjestaj i
prehranu ucCenika, ostvaruje kulturne i kulturno-umjetnicke aktivnosti ucenika,
organizira tehniCke i sportske aktivnosti u€enika, te struCne poslove vezane uz rad
Doma sukladno Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, propisima
donesenim na temelju Zakona i odredbama Statuta.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Doma temelji se na struénom pedagoskom, djelotvornom, racionalnom
i odgovornom obavljanju odgojnih, organizacijskih i drugih poslova i zada¢a Doma.

Clanak 4.
Pod poslovima koji se obavljaju u Domu smatra se skup trajnih i povremenih aktivnosti
kroz koje se odvija proces rada neophodan za obavljanje djelatnosti Doma.



Clanak 5.
Poslovi utvrdenih radnih mjesta u domu grupiraju se po srodnosti i predstavljaju
odredenu cjelinu u okviru cjelokupnog procesa rada za Cije je obavljanje potreban
jedan ili viSe zaposlenika.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 6.
Dom se ustrojava kao javna ustanova u kojoj se ostvaruje djelatnost doma kao dio
sustava srednjeg Skolstva.

Clanak 7.
Ravnatelj i Domski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godiSnjeg plana i
programa, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢nog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 8.
Radom i ustrojstvom upravlja ravnatelj Doma.
Radi cjelovitog protoka informacija (podataka) i organizacije rada, u dijelu unutarnjeg
ustrojstva ravnatelju pomaze strucni suradnik i tajnik Doma.

Clanak 9.
Djelatnost Doma obavlja se kroz proces rada koji obuhva¢a poslove i zadace
propisane zakonom, drugim propisima i op¢im aktima Doma.

U cilju efikasnijeg obavljanja djelatnosti Doma ustrojavaju se slijedeée grupe poslova:

=

Poslovi rukovodenja i upravljanja

Funkcionalni i pravni poslovi

Poslovi odgojnog i pedagoskog rada

Financijsko raCunovodstveni poslovi i administrativni poslovi
Zdravstveno-higijenski poslovi

Poslovi nabave i skladistenja

Poslovi pripreme i kuhanja hrane

TehniCki i pomoc¢ni poslovi

Portirski poslovi i poslovi noénog pazitelja.
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Clanak 10.
Poslovi rukovodenja Domom sadrze ustrojavanje rada Doma, vodenje poslovanja,
rukovodenje, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i
programa rada, suradnju s institucijama i stru¢nim djelatnicima, te druge poslove u vezi
s vodenjem poslovanja Doma.

Clanak 11.
Funkcionalni i pravni poslovi sadrze: normativno-pravne, kadrovske poslove, suradnju
s institucijama, ustanovama i stru¢nim djelatnicima, te ostale stru¢ne poslove.



Clanak 12.
Poslovi odgojnog rada s u€enicima sadrze: ostvarivanje plana i programa odgojnog
rada, organizaciju rada u odgojnoj grupi, obavljanje pedagoskih, psiholoskih,
zdravstvenih, defektoloskih, socijalnih i drugih strucnih poslova utvrdenih planom i
programom rada Doma, suradnju s roditeljima i nastavnicima, te ostalim institucijama
I ustanovama.

Clanak 13.

Financijsko raCunovodstveni poslovi sadrze: financijsko racunovodstvene poslove,
knjigovodstvene poslove, obracun i isplatu plac¢a i naknada, poslove evidencije, izradu
financijskog plana, periodi¢nog obracuna i zavrSnog racuna, te ostale stru¢ne poslove
utvrdene ovim Pravilnikom.

Administrativni poslovi sadrze: administrativhe poslove, poslove evidencije, prijepisa,
umnozavanja i kopiranja, zaprimanja i otpreme poste, organiziranje i vodenje arhive,
vodenje urudzbenog zapisnika, te ostale poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 14.
Zdravstveno higijenski poslovi sadrze i skrb 0 opcem higijenskom nivou Doma, zdravlju
ucenika, higijeni i higijenskim navikama ucenika i pravilnoj prehrani.

Clanak 15.
Poslovi nabave i skladiStenja sadrzZe: organiziranje i nabavu prehrambenih artikala,
potroSnog materijala, vodenje skladiSne evidencije, mjese¢no planiranje potrosnje
Ziveznih namirnica i potroSnog materijala i druge poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 16.
Poslovi pripreme i kuhanja hrane sadrzZe: organiziranje i pripremanje obroka, serviranje
hrane, svakodnevno odrZavanje prostorija za pripremu obroka u skladu s
odgovarajuc¢im zdravstveno higijenskim standardima, kao i posuda za pripremanje i
serviranje hrane, te ostale poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 17.
TehniCki i pomoc¢ni poslovi sadrze: €iScenje i odrzavanje unutarnjin prostora Doma,
CiS¢enje i odrzavanje okoliSa, odrzavanje i popravak instalacija (elektricnih,
vodovodnih i ostalih), jednostavnije popravke zgrade, pranje i peglanje rublja i
posteljine, Sivanje, te druge poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 18.
Portirski poslovi i poslovi no¢nog pazitelja sadrze: brigu o sigurnosti u¢enika i Doma,
brigu o kretanju nepoznatih osoba, evidenciju zakaSnjenja ucCenika, provodenje
posebnih mjera zastite od pozara, te druge poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 19.
Svi dijelovi procesa rada — radna podrucja imaju zadacu osigurati najpovoljnije uvjete
za ostvarivanje djelatnosti Doma; odgojno pedagoskog rada, godiSnjeg plana i
programa rada.



Clanak 20.
Za ostvarivanje programa odgojnog rada i godiSnjeg plana i programa rada Doma, kao
i za ostvarivanje djelatnosti Doma u cjelini, posebno su odgovorni ravnatelj, strucni
suradnik, odgajatelji, tajnik Doma i Domski odbor.

Clanak 21.
Rad u Domu organiziran je od 00:00 do 24:00 sata, a radno vrijeme zaposlenika Doma
odredeno je za svaku grupu poslova i svakog pojedinog zaposlenika u skladu s
potrebama Doma za optimalnim obavljanjem poslova i radnih zada¢a Doma.

Ravnatel] svojom pismenom odlukom utvrduje radno vrijeme zaposlenika Doma u
okviru 40-satnog radnog tjedna.

II. USTROJSTVO RADNIH MJESTA

Clanak 22.
Ustrojstvo radnih mjesta predstavlja zbroj radnih zadaca u okviru procesa rada koji se
trajno obavljaju u Domu, a za koje je preduvjet posjedovanje stru¢ne (Skolske) spreme
odredenog stupnja i zanimanja, te ispunjavanje drugih uvjeta propisanih zakonom i
ovim Pravilnikom.

Clanak 23.
Ustrojstvom radnih mjesta osigurava se optimalna podjela rada na potrebne dijelove i
zaposlenike, ustrojstvena pripadnost, oznaka poslova — zadaca i uvjeta za obavljanje
poslova na odredenom radnom mjestu.

Clanak 24.
Ustroj radnom mjesta sadrzi:
- naziv radnog mjesta
- opis poslova i popis zadaca
- stupanj stru¢ne (Skolske) spreme
- radno iskustvo
- posebne uvjete utvrdene posebnim zakonskim propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 25.
Naziv radnog mjesta odreduje se tako da iz samog naziva proizlazi i opis poslova koje
treba obnasati zaposlenik na odredenom radnom mijestu.
Opis poslova utvrduje se prema cjelini radnog procesa i predstavlja dio cjeline radnog
procesa.

1. Uvjeti i nacin zasnivanja radnog odnosa

Clanak 26.
Radna mjesta i broj izvrSitelja utvrden je sukladno Pravilniku o normi rada nastavnika
u srednjoskolskoj ustanovi.
Broj zaposlenika utvrduje se poCetkom Skolske godine u okviru godidnjeg plana i
programa rada Doma, ovisno o broju u€enika.



Clanak 27.
Svi djelatnici obavljaju poslove prema stupnju struCne spreme i radnog iskustva te
prema drugim uvjetima koji su odredeni ovim Pravilnikom.

Clanak 28.
Za sve $to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom glede uvjeta za stjecanje zvanja i
ostalog, neposredno se primjenjuje zakon odnosno propisi doneseni na temelju
Zakona.

2. Probni rad i provjera stru€¢nih sposobnosti

Clanak 29.
Prije zasnivanja radnog odnosa moze se obaviti provjeravanje stru¢nih i drugih radnih
sposobnosti, sukladno Pravilniku o nacinu i postupku zapoSljavanja u
Srednjoskolskom dackom domu.

Clanak 30.

Prilikom sklapanja ugovora o radu moze se ugovoriti probni rad.
Probni rad moze trajati najvise:

— mjesec dana za radna mjesta IV. vrste za koje je opci uvjet niza stru¢na
sprema ili osnovna skola;

— dva mjeseca za radna mjesta lll. vrste za koje je opcCi uvjet srednjoskolsko
obrazovanje;

— tri mjeseca za radna mjesta Il. vrste za koje je opCi uvjet viSa stru¢na sprema
ste€ena prema ranije vazeéim propisima, odnosno zavrSen stru¢ni studij ili
preddiplomski sveucilidni studij;

— Sest mjeseci za radna mjesta |. vrste za koje je opci uvjet visoka strucna
sprema steCena prema ranije vazec€im propisima, odnosno zavrsen
preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij.

3. Radno iskustvo i posebni uvjeti

Clanak 31.
Radno iskustvo odreduje se kao poseban uvjet za zasnivanje radnog odnosa na
pojedinim radnim mjestima:

- U trajanju od najmanje osam (8) godina radnog iskustva u Skolskim ili drugim
ustanovama u sustavu obrazovanja ili u tijelima drzavne uprave nadleznim za
obrazovanje, od ¢ega najmanje pet godina na odgojno obrazovnim poslovima
u Skolskim ustanovama - za radno mjesto ravnatelja

- utrajanju od (3) godine za radno mjesto voditelja raCunovodstva

- U trajanju od (1) godine za radna mjesta raCunovodstveno administrativhog
zaposlenika, medicinske sestre, ekonoma — skladistara i kuhara

- u trajanju od 6 mjeseci za radna mjesta pomoc¢nog kuhara, domara —
kotlovniCara, spremacice, zaposlenika za pranje, glacanje i popravak rublja,
noc¢nog pazitelja i vratara-telefoniste-pazikuce.



druga radna mjesta kad je to odredeno Zakonom ili drugim propisom.

Clanak 32.
Posebni zdravstveni uvjeti utvrduju se za poslove na radnim mjestima u kuhinji i za

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 33.
Za ostvarivanje plana i programa Doma i zadac¢e Doma utvrdene zakonom u Domu se
uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada i uvjeta
koje moraju ispunjavati djelatnici na pojedinim radnim mjestima i to:

r. RADNO STRUCNA RADNO BROJ | POSEBNI
br. | MJESTO SPREMA | '(Z*B%S”:\E/? :ZVRS UVJETI
STUPANJ TELJA
OBRAZOVANJA
1. RAVNATELJ Ima zavrSen Najmanje osam | 1 Ima polozZen struéni
odgovarajuci studij za godina radnog ispit za ucitelja,
obavljanje poslova iskustva u nastavnika ili struénog
odgajatelja ili struénog Skolskim ili suradnika, osim u
suradnika u Domu, a drugim sluCaju iz ¢lanka 157.
koji moze biti: ustanovama u stavak 1.i 2. Zakona o
- sveucilisni diplomski sustavu odgoju i obrazovanju u
studij, obrazovanja ili u osnovnoj i srednjoj
- integrirani tijelima drzavne Skoli
preddiplomski i uprave
diplomski sveucilisni nadleznim za
studij obrazovanje, od
- specijalisticki diplomski | éega najmanje
struéni studij pet godina na
odgojno
obrazovnim
poslovima u
Skolskim
ustanovama
2. TAJINIK 1. Sveucilidni diplomski 1
studij pravne struke ili
specijalisti¢ki diplomski
struéni studij javne
uprave
2. Preddiplomski stru¢ni
studij upravne struke,
ako se na natjecaj ne
javi osoba iz tocke 1.
3. | STRUCNI Diplomski sveugili$ni 1
SURADNIK - | studij odgovarajuce
vrste i pedagoske
PEDAGOG kompetencije
4. | ODGAJATELJ | Diplomski sveucilisni 11
studij odgovarajuce
vrste i pedagoske
kompetencije




5. | VODITELJ 1. sveucilidni 3 - poznavanje rada
RACUNOVOD | diplomski studiji na racunalu
STVA ekonomske struke ili

specijalisticki
diplomski strucni
studiji ekonomije,
odnosno visoka
struéna sprema
ekonomske struke
prema ranijim
propisima

2. preddiplomski
sveucilisni studiji
ekonomije ili
preddiplomski stru¢ni
studiji ekonomije,
odnosno visa struéna
sprema ekonomske
struke prema ranijim
propisima, ako se na
natje€aj ne javi osoba
iz tocke 1.

6. | RACUNOVOD | SSS 1 - poloZen struéni
STVENO (IV stupanj) ispit za
ADMINISTRAT zaposlenike u
IVNI pismohranama
ZAPOSLENIK - poznavanje

rada na racunalu
(ECDL operater)
7. | MEDICINSKA |VSSili SSS 1 /
SESTRA (VIili IV stupan))
8. | EKONOM- VSS (VI stupanj) 1 - poznavanje
SKLADISTAR | VSS (VI stupanj) rada na rac¢unalu
SSS (IV stupanj) (ECDL operater)
- polozen vozacki
ispit ,B*
kategorije
9. | VODITELJ VKV ili SSS 1 /
KUHINJE (Vili IV stupanj)
10. | KUHAR VKV ili SSS 1 /
(Vili IV stupan))

11. | POMOCNI NKV 6 m;. /
KUHAR (I stupanj)

12. | DOMAR- SSS 6 mj. - poloZen ispit za
KOTLOVNICA | (IV stupanj) rad u kotlovnici
R

13. | SPREMACICA | NKV 6 mj. /

(I stupanj)

14. | ZAPOSLENIK | NKV 6 mj. /

ZA PRANJE, (I stupanj)
GLACANJE |




POPRAVAK

RUBLJA

15. | NOCNI SSS 6 mj. 2 /
PAZITELJ (IV stupanj)

16. | VRATAR- NKV 6 mj. 2 /
TELEFONIST- | (I stupanj)
PAZIKUCA

- poznavanje rada
17. | RECEPCIONAR | VSS, VSS, SSS / 2 na racunalu

- odliéno znanje
engleskog jezika
u govoru i pismu
- poznavanje joS
jednog svjetskog
jezika

1. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA RAVNATELJA

Ravnatelj obavlja poslove utvrdene zakonom, podzakonskim aktima i Statutom:

- ravnatelj je poslovni i stru¢ni voditelj Doma
- ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Doma
- uz poslove utvrdene Zakonom o ustanovama, ravnatelj kao strucni voditelj
obavlja osobito i slijedece poslove:
- predlaze Domskom odboru godi$nji plan i program rada
- predlaze Domskom odboru statut i druge opce akte
- predlaze Domskom odboru financijski plan te polugodisnji i godisnji
obracun
- odlu€uje o zasnivanju prestanku radnog odnosa sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
- provodi odluke stru¢nih tijela i Domskog odbora
- prati odgojno obrazovni rad odgajatelja, strucnih suradnika te osigurava njihovo
stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje
- planira rad, saziva i vodi sjednice odgajateljskog vije¢a
- predlaze Domskom odboru donoSenje godiSnjeg plana i programa rada najkasnije
do 30. rujna tekuce Skolske godine
- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja poslova ili zbog
neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa
- brine se o sigurnosti te o pravima i interesima ucenika i zaposlenika Doma
- odgovora za sigurnost ucenika, odgajatelja, struc¢nih suradnika i ostalih
zaposlenika
- suraduje s u€enicima i roditeljima
- suraduje s osnivacem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima
- nadzire pravodobno i to¢no unoSenje podataka u e-maticu
- predstavlja i zastupa Dom
- organizira i rukovodi procesom rad u Domu
- poduzima sve pravne radnje u ime i za raCun Doma
- odgovara za zakonitost rad Doma
- kontrolira namjensko troSenje sredstava




- podnosi izvjeS¢e Domskom odboru i drugim nadleznim tijelima o radu i poslovanju

Doma

- odobrava sluzbena putovanja

- osniva stru¢ne skupine kao pomoc¢na tijela u radu Doma

- radi na stalnom promicanju odgojno — obrazovne uloge Doma

- izdaje naloge zaposlenicima o izvrSenju pojedinih poslova

- podnosi izvjeSce o rezultatu poslovanja po zavrSnom racunu

- obustavlja odluke i zakljuCke, ukoliko su u suprotnosti sa zakonskim odredbama i
normativnim aktima Doma

- odreduje preraspodjelu radnog vremena u skladu sa zakonom

- predlaZe nagrade i pohvale

- brine o upotrebi inventara i ostalog materijala koji je stavljen na raspolaganje

Domu

- stara se o pravovremenoj naplati svih prihoda i potrazivanja

- vodi nadzor nad financijskim i materijalnim poslovanjem

- potpisuje u granicama ovlastenja

- kontrolira realizaciju radnih zadataka i radnog vremena zaposlenika

- sudjeluje na sastancima strucnih aktiva, savjetovanjima i seminarima

- kontrolira raCune i odobrava ih

- prati zakonske propise

- kontrolira predlozene dnevne i tjiedne jelovnike i njihovo provodenje

- vodi brigu o redovnim i izvanrednim manjim ili veéim investicijama i investicijskim

zahvatima

- potiCe i njeguje pravilan odnos prema ucenicima i zaposlenicima

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Doma
e broj izvrsitelja: 1
e uvjeti:

1.

ima zavrSen odgovarajuéi studij za obavljanje poslova
odgajatelja ili struénog suradnika u Domu, a koji moZze biti:
sveucilidni diplomski studij,

integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij
specijalistiCki diplomski struéni studij.

ima polozZen strucni ispit za ucitelja, nastavnika ili stru¢nog
suradnika, osim u slu€aju iz ¢lanka 157. stavak 1. i 2. Zakona
0 odgoju i obrazovaniju.

Ima najmanje osam godina radnog iskustva u Skolskom 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

2. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA TAJNIKA

- izraduje normativne akte, ugovore, riedenja i odluke

- provodi i tumaci pravne poslove ustanove

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije zaposlenika,
prijave i odjave zaposlenika i Clanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
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koordinira i kontrolira rad tehniCkog osoblja u suradnji s ravnateljem
sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Domski odbor
suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, nadleznim upravnim
tijelima Zupanije, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
nabavlja pedagosku dokumentaciju i potro$ni materijal
izraduje plan godisSnjih odmora
zaprima, pregledava, razvrstava i rasporeduje postu
nadzire ispravnost arhiviranja cjelokupne dokumentacije Doma
pomaZze ravnatelju u pojedinim poslovima vezanim za pravilno odvijanje
procesa rada
vodi brigu o primjeni zakona, drugih propisa i opcih akata Doma
zastupanje Doma pred sudovima, organima uprave, drugim organima i tijelima
svakodnevno prati zakonske propise, brine o uskladivanju opcih akata sa
zakonskim promjenama i predlaganje njihovih izmjena
daje pravne savjete i stru¢na tumacenja
brine o imovinsko pravnim odnosima i dokumentaciji koja se odnosi na
nekretnine u viasnisStvu Doma
primanje i rad sa strankama
vodi evidenciju rada administrativno tehni¢kog i pomo¢nog osoblja
sudjeluje, organizira i provodi upis u¢enika u Dom
vodi brigu o potrebnim popravcima
izvjeStava i konzultira ravnatelja o svim teku¢im poslovima
suraduje s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i sporta, nadleznim upravnim
tijelom Zupanije i Upravnim odjelom za obrazovanje, kulturu i Sport Zadarske
Zupanije
stalno se stru¢no usavrSava
prisustvuje stru¢nim seminarima
odgovoran je za sluzbeno dopisivanje s drugim institucijama
sudjeluje u izradi godidnjeg Plana i programa rada Doma
suraduje s odgajateljima, stru¢nim suradnikom
primjereno se odnosi prema strankama, u¢enicima i zaposlenicima
obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma
i ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e Dbroj izvrSitelja: 1
e uvjeti:
1. sveucilisni diplomski studij pravne struke ili
specijalisticki diplomski struéni studij javne uprave
2. preddiplomski struéni studij upravne struke, ako se na
natje€aj ne javi osoba iz tocke 1.

. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA STRUCNOG SURADNIKA-
PEDAGOGA

pomaze ravnatelju u pojedinim poslovima vezanim za pravilno odvijanje
procesa rada

rukovodi i koordinira odgojno obrazovni rad i nadzire postivanje rasporeda rada
i realizaciju radnih zadataka odgajatelja
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suraduje s odgajateljima, ravnateljem, tajnikom, obavlja poslove organizacije,
koordinacije i konzultiranja, izraduje potrebna uputstva
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Doma
suraduje u izradi plana i programa rada odgojnih grupa
suraduje u izradi planova i programa rada sekcija i grupa slobodnih aktivnosti
suraduje u organiziranju i radu Odgajateljskog vije¢a kao stru¢nog tijela
suraduje u organiziranju i provodenju upisa u¢enika u Dom
suraduje u organizaciji u¢enja uc€enika/redovnog, dopunskog, slobodnih i drugih
aktivnosti
organizira i sudjeluje u stru€¢nom usavrSavanju odgajatelja
povremeno ispituje ucenike objektivnim instrumentom (vlastite konstrukcije)
radi uvida u realizaciju vlastitih programa
prikuplja materijale o radu odgojnih grupa i pojedinih uCenika, organizira,
provodi obrade i interpretira podatke, upitnike i ostale statistiCke podatke
vrSi formiranje odgojnih grupa prema odredenim kriterijima
provodi intervjue i ankete s novim ucenicima
provodi savjetodavni rad s u€enicima
provodi terapeutski rad s ucenicima
pomaze u organiziranju dnevnog i tjednog rasporeda rada ucenika
prati adaptaciju novih u€enika u novu sredinu, njihovo napredovanje i analizira
eventualne promjene ponasanja
analizira uspjeh ucenika i poduzima odgovaraju¢e mjere u suradnji s
odgajateljima
suraduje s vanjskim suradnicima koji rade s u€enicima
suraduje s pedagozima i nastavnicima Skole koju u€enici pohadaju
suraduje s roditeljima, starateljima i zdravstvenim sluzbama
provodi savjetodavni rad s roditeljima
kontrolira dolaske i odlaske u€enika
suraduje s prosvjetnom sluzbom
pomaze u organizaciji do¢eka ucenika
koordinira rad s voditeljima pojedinih sekcija
suraduje s kulturno umjetni¢kim sekcijama pojedinih Skola i domova u gradu i
van grada
priprema programe sekcija za nastupe na susretima uceniCkih domova
regionalna i Republitka (smotra ucenickih sportsko-tehni¢kih dostignuéa i
radova)
unaprjeduje zdravlje uCenika kroz rad na njihovom osposobljavanju za
organizirano koristenje slobodnog vremena (sportske aktivnosti i kulturne
sadrzaje)
brine o kretanju nepoznatih osoba
primjereno se odnosi prema stankama, u€enicima i zaposlenicima
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma

e broj izvrsitelja: 1

e uvjeti: diplomski sveucilidni studij odgovarajuce vrste i pedagoske

kompetencije
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POPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA ODGAJATELJA
izraduje i realizira planove za organizaciju i provodenje odgojno-obrazovnog
procesa sukladno stru¢no-pedagoskim zahtjevima i kriterijima
ostvaruje plan i program rada
razvija i njeguje dobre medu-ucenicke odnose u Domu
pruza neposrednu i posrednu pomo¢ uc€enicima u savladavanju nastavnog
gradiva, posebno iz predmeta za koje je odgajatelj strucan
pomaZze u stvaranju radnih navika kod u€enika
usmjerava ucenike u radu
provodi instruktivni rad s u€enicima
organizira pomoc¢ ucenicima s teSko¢ama u ucenju
kontrolira izvrSenje zadatih zadaca
kontrolira prisutnost u€enika u obveznom ucenju
organizira i vodi ucCenje prema propisima kuénog reda Doma sukladno
suvremenim stru¢no-pedagoskim standardima
suraduje sa Skolama, predmetnim nastavnicima i razrednicima
izvjeSc¢uje roditelje i staratelje o uspjehu ucenika u Skoli i vladanju u Domu
odrzava sastanke odgojne skupine u skladu s godiSnjim planom rada i prema
potrebi
analizira uspjeh uCenika na sastanku odgojne skupine
radi s u€enicima na stjecanju i usvajanju higijenskih, estetskih i radnih navika
(odrzavanje osobne urednosti u€enika, uredno i skladno odijevanje, CiS¢enje
sobe, ormara, kupaonice, ucionice itd.)
svakodnevno vrSi pregled soba i utvrduje eventualne Stete u odgojnoj skupini
razvija svijest kod ucenika o paZzljivom rukovanju i Cuvanju imovine Doma
posreduje pri ustrojavanju uc€enickih organizacija i skupina
upoznaje ucenike s kuénim redom Doma
sudjeluje u radu stru¢nih i upravnih organa Doma
suraduje sa stru¢nim suradnikom, tajnikom, i ostalim zaposlenicima Doma
suraduje u organizaciji upisa u¢enika u Dom
podnosi izvjestaje, analize i prijedloge
suraduje s vanjskim suradnicima koji rade s u€enicima
ostvaruje plan i program stalnog usavrSavanja odgajatelja
radi na vlastitom stru¢nom usavrSavanju
organizira i vodi posjete muzejima, galerijama, kazaliStima i kino predstavama
sukladno godiSnjem planu rada Doma
donosi i realizira programe slobodnih aktivnosti u¢enika
obavlja dezurstva sukladno rasporedu rada odgajatelja u Domu
obilazi i kontrolira sve prostorije u Domu
neposredno je prisutan u restoranu prilikom podjele obroka
osigurava vecernji i no¢ni red i mir
brine o kretanju nepoznatih osoba u Domu
sudjeluje u pripremama oko uredenje Doma za pocetak i kraj Skolske godine
primjereno se odnosi prema strankama, u€enicima i zaposlenicima
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Doma i
ostala poslove po nalogu ravnatelja
e brojizvrSitelja: 11
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e uvjeti: diplomski sveuciliSni studij odgovaraju¢e vrste i
pedagoske kompetencije

. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA VODITELJA RACUNOVODSTVA
organizira i vodi raCunovodstvo Doma
izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvrSenje
vodi poslovne knjige u skladu s propisima
sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje
priprema operativne izvjestaje i analize za Domski odbor i ravnatelja, nadlezno
upravno tijelo Zupanije i Upravnim odjelom za obrazovanje, kulturu i Sport
Zadarske zupanije
i otpis vrijednosti
kontrolira obracune i isplate putnih naloga
suraduje s nadleznim ministarstvom, nadleznim upravnim tijelom Zupanije i
Upravnim odjelom za obrazovanje, kulturu i Sport Zadarske Zupanije, sluzbom
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredom
uskladuje stanje s poslovnim partnerima
pravilno odlaganje i Cuvanje raCunovodstvenih poslovnih i pomoc¢nih knjiga sve
do predaje u arhiv
kontinuirano se stru¢no usavrSava i prati stru¢nu literaturu i zakonske propise u
vezi s racunovodstvom
primjereno se odnosi prema strankama, u¢enicima i zaposlenicima
obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i ostale poslove po nalogu
ravnatelja Doma
e broj izvrsitelja: 1
e uvjeti
1. sveuciliSni diplomski studiji ekonomske struke ili
specijalisticki diplomski stru¢ni studiji ekonomije, odnosno
visoka stru¢na sprema ekonomske struke prema ranijim
propisima
2. preddiplomski sveucilisni studiji ekonomije ili
preddiplomski stru¢ni studiji ekonomije, odnosno visa
stru€na sprema ekonomske struke prema ranijim
propisima, ako se na natje€aj ne javi osoba iz toCke 1.
e 3 godine radnog iskustva
e poznavanje rada na racunalu

. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA RACUNOVODSTVENO
ADMINISTRATIVNOG ZAPOSLENIKA

radi obraCun placa, naknada pla¢a te drugih prava prema Kkolektivnim
ugovorima i propisima vezanim uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje
obraCunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima

obraCunava isplate ¢lanovima povjerenstava
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evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
radi blagajni¢ke poslove
knjizi place i druge izdatke i naknade i izraduje analitiCke i statistiCke izvjeStaje
izdaje potvrde o pla¢ama, drugim primanjima, uplatama i isplatama
vrSi obracun putnih troskova
dostavlja nadleznim organima popise korisnika usluga, izvjeS¢a o bolovanjima,
prijave i odjave zaposlenika, ispravak print liste
obavlja i druge financijske poslove koiji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
Doma
vodi evidencije podataka o u€enicima i priprema razliCite potvrde na osnovi tih
evidencija
obavlja poslove vezane za obradu podataka u elektronickim maticama (e-
Matica, CARNET)
izraduje statistiCka izvjeS¢a
upisuje postu (u knjigu primljene poste, urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta
upravnog postupka), dostavlja je u rad, otprema postu, razvodi spise
vodi glavne i pomocne evidencije sukladno pozitivnim propisima koji reguliraju
uredsko poslovanje
vodi poslove arhive sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i
provedbenim propisima
obavlja poslove prijepisa tekstova za potrebe Doma koje mu odredi tajnik
odnosno ravnatelj Doma
po potrebi vrSi poslove fotokopiranja i umnozavanja
primjereno se odnosi prema strankama, u¢enicima i zaposlenicima
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma

e broj izvrsitelja: 1

e uvjeti: SSS (IV stupanj) ekonomskog ili upravnog

smjera
e 2 godine radnog iskustva
e polozen struéni ispit za zaposlenike u
pismohranama
e poznavanje rada na racunalu (ECDL operater)

. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA MEDICINSKE SESTRE

obavlja poslove prevencije, kurative; zdravstvene zastite uCenika

provodi nadzor nad zdravstvenom zastitom i higijenom ucenika

provodi nadzor nad higijenom zaposlenika, prostorija i sanitarnih uredaja i
urednosti kreveta

pravovremeno i stru¢no pruza pomoc¢ u slucaju oboljenja u€enika i prati ih do
medicinske ustanove

obavlja kvalitetan nadzor nad stanjem bolesnih ucenika

pravovremeno organizira dezinfekciju i deratizaciju u Domu

redovito nadzire urednost kuhinje i svih prostorija za zivot i rad uCenika

obavlja kvalitetan i redovit nadzor nad CcCistocom i urednim pripremanjem
Ziveznih namirnica, suda i pribora za jelo
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vodi pravilnu i kvalitetnu brigu o kalori¢noj vrijednosti dnevnih obroka
sudjeluje u sastavljanju jelovnika
ostvaruje plan i program redovite zdravstveno-higijenske kontrole zaposlenika
pravovremeno organizira sistematske preglede osoblja koje nabavlja i priprema
hranu
pravovremeno organizira sistematske preglede odgajatelja
brine o redovitoj promjeni posteljine po odgojnim grupama
vodi priru¢nu apoteku i brine o racionalnom koriStenju medikamenata i ostalog
materijala
brine o pravilnom funkcioniranju praonice rublja
nazoc€i kod podjele obroka i pomaze pri odrzavanju reda u restoranu
po potrebi deZzura noc¢u
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrsitelja: 1 (1 izvrSitelj u Domu sa 150 i viSe uc€enika)
e uvjeti: VSS ili SSS (VI ili IV stupanj) medicinska sestra
opceg smjera
e 1 godina radnog iskustva

. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA EKONOMA-SKLADISTARA
obavlja poslove nabave, dostave, skladistenja i izdavanja robe, o tome vodi
dokumentaciju i administraciju
nabavlja prehrambene artikle
nabavlja potroSni materijal i ostalu robu za potrebe Doma
kontinuirano ispituje trziSte radi Sto povoljnije nabave potrebnih artikala
vodi skladiste prehrambenih artikala, potrosnog i sitnog inventara
preuzima nabavljenu robu na osnovu propisane dokumentacije
vodi i odgovoran je za usporedni pregled i kontrolu ugovorenih cijena i cijena
iskazanih na fakturi dobavlja¢a, uz obvezni ispravak svakog odstupanja
izdaje nabavljenu robu na temelju zahtjevnice
brine o toCnosti izdavanja roba prema vrstama i koli¢ini u odnosu na
svakodnevne potrebe kuhinje
azurno i uredno vodi kartoteku ulaza i izlaza robe u skladistu
vodi kontrolu zaliha roba na skladiStu
brine o0 ambalaZi te vodi potrebnu evidenciju
brine o urednosti i CistoCi skladisSta
brine o zastiti skladiSnog prostora, provodi mjere zastite od pozara, te druge
mjere zastite na radu
svakodnevno kontrolira ispravnost prehrambenih artikala koji su uskladisteni
obavlja sve prateCe administrativhe poslove vezane uz nabavu
uskladuje skladiSne kartice s evidencijom financijskog knjigovodstva
po potrebi vrsi poslove fotokopiranja i umnozZavanja
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrSitelja: 1
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e uvjeti: VSS, VSS, SSS (VII, VI, IV stupanj) ekonomskog
smjera

e 1 godina radnog iskustva

e poznavanje rada na racunalu (ECDL operater)

e polozen vozacki ispit ,B“ kategorije

9. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA VODITELJA KUHINJE
- sudjeluje u izradi jelovnika
- oglasava dnevni i tjedni jelovnik na ulazu u kuhinju; unaprijed — najkasnije dva
dana prije poCetka tjedna na koji se jelovnik odnosi
- brine o poStivanju zdravstvenih propisa prilikom pripremanja hrane i kontrolira
certifikate kvalitete nabavljenih sirovina
- suraduje s ekonomom-skladistarem kod zaduZivanja i razduzivanja
prehrambenih artikala
- obavlja poslove oko pripreme kuhinje za poCetak rada u novoj $kolskoj godini
- vodi brigu i odgovoran je za kuhinjski inventar
- redovito izvjeS¢uje o uocenim kvarovima i nedostacima u kuhinji
- redovito suraduje s ostalim zaposlenicima u Domu u svezi djelokruga rada
kuhinje
- sudjeluje u poslovima Cid¢enja i uredenja Doma za pocCetak i kraj Skolske godine
kao i za vrijeme zimskog i proljethog odmora ucenika
- provodi mjere zabrane kretanja u kuhinji svim osobama koje nemaju
odgovarajuci zdravstveni list
- vodi evidenciju izdavanja dnevnih obroka
- primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrSitelja: 1
e uvjeti: VKV ili SSS (V ili IV stupanj) kuharskog smjera
e 1 godina radnog iskustva

10.0OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA KUHARA

- organizira i operacionalizira sve poslove za vrijeme rada u svojoj smjeni, a prema
uputama voditelja kuhinje

- preuzima zivezne namirnice i odgovoran je za pravovremeno, to¢no i kvalitetno
preuzimanje i upotrebu istih

- vr§i pravilan smjestaj prehrambenih artikala u spremista i rashladne uredaje

- priprema i izdaje hranu

- pridrzava se propisanog jelovnika prilikom pripremanja hrane

- zajedno s voditeljem kuhinje odgovara za kompletan inventar kuhinje

- vodi brigu o Cistodi i higijeni prostora, aparata i opreme

- sudjeluje u poslovima velikog CiS¢enja kuhinje i drugih prostora u vrijeme zimskog i
ljietnog raspusta

- provodi mjere zabrane kretanja u kuhinji svim osobama koje nemaju odgovarajuci
zdravstveni list

- primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
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- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i ostale
poslove po nalogu ravnatelja Doma

e broj izvrsitelja: 6
e uvjeti: VKV ili SSS (V ili IV stupanj) kuharskog smjera
e 1 godina radnog iskustva

11.0PIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA POMOCNOG KUHARA

priprema hranu
izdaje hranu
postuje zdravstvene propise prilikom pripreme hrane
Cisti pribor za jelo i posude
Cisti inventar u domskoj kuhinji
vrSi pravilno smjestanje prehrambenih artikala u spremista i rashladne uredaje
brine i odgovoran je za kuhinjski inventar
sudjeluje u poslovima €iS¢enja i uredenja doma za pocetak i kraj Skolske godine,
kao i za vrijeme zimskog i proljethog odmora ucenika
provodi mjere zabrane kretanja u kuhinji svim osobama koje nemaju
odgovarajuci zdravstveni list
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrsitelja: 2
e uvjeti: NKV (I stupanj)
e 6 mjeseci radnog iskustva

12.0PIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA DOMARA — KOTLOVNICARA

izvjeScuje tajnika i ravnatelja o uoCenim ostecenjima na zgradi doma i otklanja
uoCena ostecenja

izvjeScuje tajnika i ravnatelja o dotrajalosti i kvarovima na domskom inventaru,
stolariji, zidovima, krovistu, instalacijama i svim strojevima, te otklanja uoCena
oStecCenja

brine o ispravnosti instalacija u Domu (vodovodnih, kanalizacijskih, elektri¢nih i
plinskih)

otklanja kvarove na instalacijama u zgradi Doma (vodovodnim, kanalizacijskim,
elektri€nim i plinskim) za koje se ne trazi posebno stru¢no znanje

neposredno organizira i brine o provodenju preventivnih mjera zastite od pozara
i zastite na radu, te poduzima druge radnje u vezi s tim

obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskim stanicama i drugim uredajima za
grijanje (kontrola postrojenja centralnog grijanja)

brine o zagrijavanju domskih prostorija

otklanja sve kvarove na domskom namjestaju

odrzava zelene povrsine oko Doma

brine i odrzava Cistocu u Domu i domskom okoliSu

pravilno i odgovorno rukuje priruénom radionicom i alatima

odgovoran je za zaduZeni alat
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Cisti i odrzava radionice
Cisti i odrzava kotlovnicu te otklanja eventualne Stete i kvarove u istoj
sudjeluje u poslovima cCiS¢enja i uredenja Doma za pocetak i kraj Skolske
godine, kao i za vrijeme zimskog i proljetnog odmora ucenika
brine o kretanju nepoznatih osoba u Domu
svakodnevno izvjescéuje tajnika o izvrSenom poslu
po potrebi poduzima hitne intervencije po pozivu zaposlenika Doma
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e brojizvrsitelja: 2
e uvjetii SSS (IV stupanj) strojarskog ili tehnic¢kog
smjera
e polozen ispit za rad u kotlovnici
e 6 mjeseci radnog iskustva

.OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA SPREMACICE
Cisti podne povrsine u Domu
Cisti domski namjestaj
Cisti zidne povrsine i stolariju
Cisti prozorska stakla i ostale staklene povrsine
Cisti prostorije uprave Doma prema potrebi
Cisti uenicke sobe i sanitarne prostore prema rasporedu
Cisti klubove, ucionice, kabinete i terase
Cisti i postavlja kante za otpad
Cisti hodnike i stepenice
Cisti atrij i plato ispred Doma prema potrebi
premazuje podne povrsine sredstvima za CiS¢enje prema potrebi
zalijeva ukrasno bilje u Domu
Cisti i ureduje Dom za pocetak i kraj Skolske godine kao i za vrijeme zimskog i
proljethog odmora ucenika
provjetrava domske prostorije prema potrebi
izvjeSCuje o uoCenim kvarovima i nedostacima na zgradi, instalacijama i
namjestaju
brine o kretanju nepoznatih osoba u Domu
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrSitelja: 6
e uvjeti: NKV (I stupanj)
e 6 mjeseci radnog iskustva
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14. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA ZAPOSLENIKA ZA PRANJE,
GLACANJE | POPRAVAK RUBLJA
- prima rublje od u€enika
- pere rublje
- pegla rublje
- brine o Cuvanju ucenickog rublja
- pere i pegla domsku posteljinu
- pere i pegla kute, prostirke za stol, zavjese i radna odjela
- izvjeScuje tajnika i ravnatelja o eventualnim kvarovima u prostorijama gdje radi ili u
Domu
- sudjeluje u poslovima CiS¢enja i uredenja Doma za pocCetak Skolske godine kao i za
vrijeme zimskog i proljetnog odmora u€enika
- pazljivo rukuje strojevima za rad
- brine i odgovara za inventar u praonici
- odrzava Cistocu i urednost prostorija u kojima radi
- primjeren ose odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u domu
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i ostale
poslove po nalogu ravnatelja
e broj izvrSitelja: 2
e uvjeti: NKV (I stupanj)
e 6 mjeseci radnog iskustva

15.0PIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA NOCNOG PAZITELJA
- vrSi noéna deZurstva, rad nocu, nedjeljom, praznikom i blagdanom
- brine o sigurnosti u¢enika i Doma
- redovito obilazi Dom, dvorista i okoli$
- prespaja telefonske pozive u€enika i zaposlenika
- evidentira posijetitelje uCenicima Doma
- budi u€enike u Domu
- odrzava red, mir i Cisto¢u u prostoru oko porte
- odrzava red i mir u domu i oko Doma
- brine o pravilnom koriStenju i Cuvanju inventara Doma
- redovito kontrolira katove i sve prostorije doma
- koordinirano suraduje s odgajateljima
- povremeno prisustvuje sjednicama Odgajateljskog vije¢a
- svakodnevno izvjeScuje ravnatelja o disciplini u Domu
- provodi posebne mjere zastite od pozara, poplave i plina
- sudjeluje u uredenju Doma za pocetak i kraj Skolske godine, kao i za vrijeme
zimskog i proljetnog odmora ucenika
- primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
- obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrSitelja: 2
e uvjeti: SSS (IV stupanj)
e 6 mjeseci radnog iskustva
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16.0PIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA VRATARA - TELEFONISTA -

PAZIKUCE
brine o sigurnosti u€enika i Doma
redovito obilazi Dom, dvoriste i okoli$
prespaja telefonske pozive u€enika i zaposlenika
evidentira posjetitelje u¢enicima Doma
vodi evidencije prisutnosti zaposlenika na poslu
budi u€enike u domu
odrzava red, mir i €isto¢u u prostoru oko porte
provodi posebne mjere zastite od pozara, poplave i plina
odrzava red i mir u domu i oko Doma
brine o pravilnom koristenju i Cuvanju inventara Doma
koordinirano suraduje s odgajateljima
svakodnevno izvjeScuje tajnika odnosno ravnatelja o disciplini u Domu
sudjeluje u poslovima uredenja doma za pocetak i kraj Skolske godine, kao i za
vrijeme zimskog i proljethog odmora ucenika
primjereno se odnosi prema ucenicima i zaposlenicima u Domu
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Doma i
ostale poslove po nalogu ravnatelja Doma
e broj izvrSitelja: 2
e uvjeti: NKV (I stupanj)
e 6 mjeseci radnog iskustva

17. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA RECEPCIONARA

u knjigu gostiju ili u osobno racunalo upisuje osnovne podatke o gostima,
vrijeme od kada do kada Ce boraviti u hotelu i broj sobe u kojoj su smjesteni
vodi preciznu evidenciju o popunjenosti hostela i o planiranim datumima
dolazaka i odlazaka gostiju
gostima koji unaprijed rezerviraju smjestaj Salje potvrdu o rezervaciji
za izbivanja iz hotela gostima ostavlja klju¢ sobe na recepciji i ponovo ga
urucuje gostima
gostima daje informacije o uslugama koje hotel pruza
na kraju boravka u hotelu gostu obraCunava i naplacuje troSkove smjestaja u
hotelu i troSkove ostalih usluga ako ih je gost imao, te mu izdaje racun
vodi brigu o inventaru hotela prilikom odlaska gostiju
prijavljuje goste TuristiCkoj zajednici
na kraju sezone izraduje izvjestaj i predaje ga TuristiCkoj zajednici
primjereno se odnosi prema gostima i ostalim zaposlenicima Doma
obavlja i ostale poslove prema nalogu nadredenih

e Dbroj izvrSitelja: 2

e uvjeti: VSS, VSS ili SSS (VII, VI ili IV stupanj)

e 6 mjeseci radnog iskustva

e poznavanje rada na racunalu

e odlicno poznavanje engleskog jezika u govoru i

pismu
e poznavanje joS jednog svjetskog jezika
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

Ukoliko neke od odredbi ovog Pravilnika ne budu u skladu s naknadno donijetim
zakonskim i drugim propisima, odnosno izmjenama i dopunama vazecCih propisa i
kolektivnih ugovora; do izmjena i dopuna ovog Pravilnika shodno ¢e se primjenjivati
zakonske odredbe.

Clanak 35.

Na klasifikaciju struéne spreme primijenjene u ovom Pravilniku analogno se primjenjuje
Nacionalna standardna klasifikacija obrazovanja (NSKO) NN br. 105/2001.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana po objavljivanju na oglasnoj plo¢i Doma.

Clanak 37.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
i nacinu rada koji je stupio na snagu 05.08.2000. god.

Predsjednik Domskog odbora
Josip Brali¢, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma od 28.09.2012. godine i stupa na
snagu 06.10.2012. godine.
v.d. Ravnatelja
Ivan Kraljevi¢, prof.

KLASA: 602-03/12-035-01
URBROJ: 2198-1-77-12-216
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