OSNOVNA MUZICKA | BALETSKA SKOLA
'NOVO SARAJEVO'

PRAVILNIK

O ORGANIZACUI 1 SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA

Maj 2025.






Na osnovu ¢lana 108. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli u Kantonu Sarajevo,
¢lana 118. Zakona o radu, Pravilnika o izboru, razrjeSenju, nadleznostima i nadinu rada Skolskog
odbora osnovne 3Skole, srednje Skole, srednjoskolskog i Skolskog centra na podrudju Kantona
Sarajevo, Pedagoskih standarda i normativa za osnovno obrazovanje, Nastavnog plana i programa
za osnovne muzicke i osnovne baletske skole, Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 22.5.2025.g.
donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACU! | SISTEMATIZACHI RADNIH MIJESTA

OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Ovim Pravilnikom, u skladu sa potrebama odgojno-obrazovnog procesa, zakonom i drugim
propisima utvrduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta u JU Osnovna muzicka Skola i
baletska skola ,,Novo Sarajevo” Sarajevo (u daljem tekstu: Skola/poslodavac).
Terminologija ovog pravilnika je rodno neutralna.

Clan 2.

(Principi)
Organizacija i sistematizacija radnih mjesta, utvrdena je na osnovu slijededih principa:
1) da se obezbijedi stru¢no, efikasno i racionalno vrienje poslova,
2) dasu poslovi radnog mjesta adekvatni profilu i stru¢noj spremi radnika,
3) da se obezbijedi optimalna organizacija.
Svi navedeni principi su podredeni najboljem interesu uéenika kao osnovhom odgojno-
obrazovnom principu.

Clan 3.
(Pravni osnov)
Radnici obavljaju poslove i izvrSavaju zadatke na osnovu Nastavnog plana i programa za osnovne
muzicke i baletske skole, Standarda i normativa za osnovno obrazovanje, opstih i pojedinacnih
akata Skole i drugih pozitivnih propisa kao i druge poslove po uputama i nalogu poslodavca, uz
postovanje profila i stru¢ne spreme radnika i prirode radnog mjesta.

Clan 4.
(Utvrdivanje broja izvrsilaca)
Broj nastavnika/nastavnica, stru¢nih saradnika/saradnica utvrduje se u skladu sa Standardimai
normativima prema broja upisane djece i broja formiranih odjeljenja, kao i broj ostalih radnika
kao podrika osnovnoj djelatnosti uz dodatne kriterije kao $to su veli¢ina i stanje objekta, te na
osnovu potreba, a radi bolje organizacije, optimizacije i radne efektivnosti u funkciji odgoja i
obrazovanja ucenika kao najveceg interesa drustva.

ORGANIZACUA | SISTEMATIZACUUA RADNIH MIJESTA

€Clan 5.
(Odjeli sa radnim mjestima i opis poslova)
Za vréenje vaine drustvene misije odgoja i obrazovanja uéenika u Skoli se utvrduju slijededi
odjeli i radna mjesta:



1. RUKOVODNI ODJEL

> DIREKTOR SKOLE
Poslovi ove funkcije / radnog mjesta obavljaju se na osnovu Zakona o radu, Zakona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli Kantona Sarajevo, Standarda i normativa

obrazovanje, Nastavnog plana i programa za osnovne muzicke i baletske skole, opstih i pojedinacénih
akata Skole i drugih pozitivnih propisa.
Direktor 3kole rukovodi S$kolom i odgovoran je za zakonitost rada i struéni rad skole, osim u dijelu u
kom odlucuje Vlada Kantona Sarajevo kao poslodavac, a obavlja sljedece poslove:

POSLOVI | RADNI ZADAC!

Organizira kompletan rad $kole/centra

Priprema nacrt godiSnjeg programa rada 3kole nakon Cijeg dono3enja je odgovoran za njegovo
provodenje

Obavlja posiove u vezi s izradom godi$njeg programa i izvjestaja o radu skole/centra

PredlaZe finansijski plan Skole

Podnosi finansijski izvjeStaj skolskom odboru

Priprema materijale za sjednicu 3kolskog odbora, po predloZzenom dnevnom redu

Donosi odluku o izboru kandidata na osnovu raspisanog javnog konkursa za izbor radnika

Zakljucuje ugovor o radu sa radnicima

VR IN AR IW N e

Donosi rjesenje o prestanku ugovora o radu radnicima kao i druga rjesenja koja se ti¢u radno-pravnog
statusa radnika

10.

Utvrduje raspored nastavnika i drugih radnika Skole na odredene poslove, u skladu sa opéim aktom
0 organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Skoli

11.

Utvrduje podjelu ¢asova na nastavnike

12.

Utvrduje raspored radnog vremena svih radnika u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorima

13.

PredlaZe raspored ¢asova nastavnickom vijecu

14.

RjeSava po Zalbama i prigovorima na rad nastavnika, stru¢nih saradnika i drugih radnika skole

15.

RjeSava po Zalbama i prigovorima roditelja

16.

Brine o zbrinjavanju radnika u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

17.

PredlaZe Skolskom odboru odluku o raspisivanju javnog konkursa za prijem radnika

18.

PredlaZe Skolskom odboru odluku o raspisivanju javnog konkursa za prijem pripravnika

19.

Provodi odluke 3kolskog odbora i nastavnickog vijeca

20.

Posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada

21.

Zastupa Skolu pred trecim licima i odgovoran je za zakonitost rada i struéni rad $kole

22.

Kontaktira sa donatorima i drugim subjektima zainteresiranim za rad 3kole

23.

U izuzetnim slu€ajevima, donosi odluku o realizaciji online nastave i o tome obavjestava Ministarstvo

24.

U izuzetnim slu¢ajevima, donosi odluku o produZenju ili skraé¢enju trajanja nastavnih ¢asova

25.

Odobrava nadoknadu nastavnih ¢asova primjerenim sadrZajima a oblik nadoknade nastavnih ¢asova
prediaZe predmetni nastavnik

26.

Uredno i pravovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za aZurnost njihovog vodenja,
nadzire pravovremeno i ta¢no unosenje podataka u sistemu EMIS

27.

Imenuje komisije u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

28.

Uclestvuje na sastancima kojima prisustvuje po sluzbenoj duznosti

29.

Uclestvuje u radu komisija iji je €lan po sluZzbenoj duznosti

30.

Ulestvuje u radu i prisustvuje struénim usavr$avanjima organiziranim za direktore

31.

Izri¢e odgojno-disciplinske mjere ucenicima u skladu sa svojim nadleZnostima

32.

Predlaze i utvrduje ocjenu iz vladanja ucenika

33.

Ovlad¢uje nastavnika koji ¢e zakljuciti i uenicima javno u odjeljenju saopstiti ocjenu iz nastavnog
predmeta za koji je predmetni nastavnik sprijecen

34.

Upuéuje prijedlog skolskom odboru za dono3enje odluke o upuéivanju radnika na ocjenu radne
sposobnosti

35.

Donosi odluku o upuéivanju radnika na ocjenu radne sposobnosti

36.

Obavijestava resorno ministarstvo o odluci skolskog odbora za koju smatra da je suprotna zakonu,
odnosno koja mozZe nanijeti materijalnu Stetu skoli

Za osnovno




37. | Ovlascuje lice za obavljanje poslova direktora u sluéaju njegovog odsustva
38. | PredlaZe skolskom odboru imenovanje pomocnika direktora/voditelja dijela nastavnog procesa
39, Podnosi zahtjev $kolskom odboru za razrjeSenje pomoc¢nika direktora/voditelja dijela nastavnog
procesa
40. | Planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnickog vije¢a
a1 Ovlasc¢uje ¢lana nastavnickog vijeca koji ¢e rukovoditi sjednicama nastavni¢kog vijeca kada za tim ima
" | potrebe
Predsjedava ili odreduje ¢lana nastavnickog vijeca koji ¢e predsjedavati sjednicom odjeljenskog vijeca
42. | u sluéaju sprije¢enosti razrednika da zakaZe sjednicu ili kada razrednik ne zakaZe sjednicu na zahtjev
direktora
Predsjedava ili odreduje ¢lana struc¢nog aktiva koji ¢e predsjedavati sjednicom stru¢nog aktiva u
43. | slucaju sprijecenosti predsjednika da zakaZe sjednicu ili kada predsjednik ne zakaZe sjednicu na
zahtjev direktora
44. | Prema potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijeca i struénih aktiva
45. | Saziva prvu sjednicu vijeéa roditelja
46. | Omogucava nesmetano vrsenje nadzora Ministarstvu, Institutu i organima inspekcije
47. | Nalaze utroSak sredstava
48. | PredlaZe unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u 3koli
49 Potpisuje uvjerenja o ostvarenom uspjehu na prvom polugodi$tu, uvjerenje o zavrienom razredu,
" | svjedodZbe o zavrSenoj osnovnoj skoli, diplome, mati¢ne knjige i druge akte
50. | Odobrava plac¢eno i neplac¢eno odsustvo radnika u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima
51 Odlucuje o rasporedu radnog vremena, preraspodjeli radnog vremena, uvodenju prekovremenog
" | rada, privremenim i povremenim poslovima
52 Poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja poslova ili zbog neispunjavanja drugih
" | obaveza iz radnog odnosa
53. | Saraduje sa ucenicima i roditeljima
54. | Daje zvani¢ne podatke o 3koli
55. | Izdaje nalog radnicima za obavljanje odredenih poslova
56. | PredlaZe Skoiskom odboru pravila i druge opce akte
57. | Odobrava odsustvo ucenika i radnika u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima
58. | Ucestvuje u radu Skolskog odbora, bez prava odlucivanja
59. | Pravovremeno obavjeS$tava radnika o pitanjima od interesa za $kolu
60. | Odluéuje o nadinu i uvjetima izvodenja radova u objektima skole
61 Preduzima mjere za ostvarenje poslovne i druge saradnje sa odgojno-obrazovnim organizacijama i
" | drugim subjektima
62 Obavlja druge poslove prema nalogu osnivaca, resornog ministarstva i $kolskog odbora - poslodavca
" | uskladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom ove pozicije u skladu sa natelom zakonitosti
PROFIL | STRUCNA SPREMA e
Poslove i zadatke direktora skole mogu obavljati lica koja ispunjavaju uvjete utvrdene Zakonom koji
se odnosi na osnovni odgoj i obrazovanje u Kantonu Sarajevo.
Status izvrsioca Rukovodno — reizborni (mandat 4 godine)
Pozicija radnog mjesta Direktor 3kole
Izbor i imenovanje Direktora $kole kao javne ustanove imenuje i razrje$ava Skolski
odbor na osnovu javnog konkursa i uz saglasnost Viade
Kantona Sarajevo.
Broj izvrsilaca 1 /jedan/

» POMOCNIK DIREKTORA — VODITEL DIJELA NASTAVNOG PROCESA

Poslovi ove funkcije / radnog mjesta obavljaju se na osnovu Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo Kantona Sarajevo, Standarda i normativa za osnovno obrazovanje,
Nastavnog plana i programa za osnovne muzicke i baletske Zkole, opstih i pojedinaénih akata Skole i
drugih pozitivnih propisa.



POSLOVI | RADNI ZADACI

1. | Pomaie direktoru u organizaciji rada $kole

2. | Priprema izvjestaje o rezultatima rada $kole

Priprema podatke za izradu Godidnjeg programa rada i izvjestaja o realizaciji Godi$njeg programa rada
Skole

Organizira upis ucenika u $kolui u¢estvuje u formiranju odjeljenja

Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u 3koli

Priprema elemente za izradu rasporeda ¢asova

Neposredno rukovodi poslovima vodenja pedagoske dokumentacije i evidencije

Brine o realizaciji Godisnjeg programa rada skole

PomaZe direktoru u pripremanju sjednica nastavnickog vijeca

10. | Priprema izvjeStaje i podatke za izvjestaje za sjednice i sa sjednica nastavnitkog vijeca

11. | Vrsi pregled mati¢ne dokumentacije i evidencije o ufenicima i nalaZe otklanjanje nedostataka

U saradniji sa rukovaocem nastavnom tehnikom brine o urednom i pravovremenom vodenju EMIS baze
podataka

13. | Vodi evidencije o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima ucenika

14. | Ucestvuje u pripremi i realizaciji uZeg strunog usavriavanja u Skoli

15. | Priprema i obraduje statisti¢ke, tabelarne i druge preglede

16. | Ucestvuje u izradi ljetopisa Skole

17. | Vrsi redovnu kontrolu realizacije godi$njeg programa rada $kole

18. | Brine o pravovremenim zamjenama za odsutne nastavnike

19. | Izraduje raspored deZurstva i organizira rad dezurnih nastavnika

20. | Prati realizaciju strucnog usavrdavanja nastavnika

21. | Uéestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad

22. | Ostvaruje saradnju sa stru¢nim saradnicima, nastavnicima, uc¢enicima i njihovim roditeljima

23. | Priprema prijedloge rasporeda instruktivne, pripremne i drugih oblika nastave

24. | Priprema prijedlog rasporeda ispita i sastava ispitnih komisija

25. | Uéestvuje u organizaciji i realizaciji ispita

Predlaze i ucestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji svih proizvodnih aktivnosti u skladu sa

e

bl ol el S R o

12.

26. registrovanom djelatnosti skole

27 Koordinira i zajedni€ki radi sa strué¢nim saradnicima i drugim pomocnicima direktora/voditeljima dijela
" | nastavnog procesa u $koli

28, U saradniji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka, neposrednoj saradnji

sa roditeljima uenika i uenicima putem Savjeta roditelja i Vijeca u€enika

29. | Uredno i pravovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za aZzurnost njihovog vodenja
Ucestvuje u radu i prisustvuje struénim usavriavanjima organiziranim za pomocnike direktora/voditelje
dijela nastavnog procesa

31. | Prema potrebi, prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijec¢a i stru¢nih aktiva

32. | Posjeduje nastavne ¢asove i druge oblike odgojno-obrazovnog rada

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u
okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke pomo¢nika direktora ili voditelja dijela nastavnog procesa skole mogu obavljati lica koja
ispunjavaju uvjete utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli u Kantonu Sarajevo
Status izvrSioca Pomoc¢nik rukovodioca — reizborni (mandat pomocnika direktora
odnosno voditelja dijela nastavnog procesa traje do isteka mandata
direktora $kole sa mogu¢noséu ponovnog reizbora)

30.

33.

Pozicija radnog mjesta Pomoénik direktora $kole — voditelj dijela nastavnog procesa

Izbor i imenovanje Pomoénika direktora, odnosno voditelja dijela nastavnog procesa
imenuje i razrje$ava Skolski odbor na prijedlog direktora kole.

Broj izvriilaca 1 /jedan/

Radno mjesto pomoc¢nika direktora ili voditelja nastavnog procesa se otvara kada su ispunjeni uslovi
utvrdeni Standardima i normativima za osnovno obrazovanje.
U sluéaju da Skola nema pravo na pomocnika direktora, poslove ovog radnog mjesta obavlja direktor.



2. STRUCNI ODJEL

» PEDAGOG
Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se na osnovu Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Zkoli u Kantonu Sarajevo, Pedagoskih standarda i normativa za osnovno obrazovanje, u dijelu koji se
odnosi na obavljanje poslova pedagoga, Nastavnog plana i programa za osnovne muzicke i baletske 3kole,
Godignjeg programa rada 3kole i drugih opétih i pojedinaénih akata Skole i drugih pozitivnih propisa.
POSLOVI | RADNI ZADACIH
1. | Izrada i samoevaluacija realizacije Godi$njeg plana i programa rada pedagoga
2. | Ugedée u izradi, pradenju i izvje$tavanju o realizaciji GodiSnjeg programa rada $kole
lzrada i inoviranje programa rada klasa/odjeljena na osnovu aktuelnih potreba ucenika, odjeljenja,

N skolske zajednice, u saradnji sa ostalim ¢lanovima stru¢ne sluzbe 3kole i razrednicima
@ Pruzanje struéne pomodéi nastavnicima u realizaciji Programa rada klasa/odjeljenja, kao i neposredna
" | realizacija pojedinih tema
5. lzrada, neposredna realizacija, podrska u realizaciji i pracenje realizacije programa prevencije
neprihvatljivih oblika ponasanja i zastite uéenika
6. Uce¥ce u izradi, pripremi u€enika za realizaciju vrinjatke podrske (peer-support) i pracenje realizacije

programa vrsnjacke podrike

Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela, radionica i sl. za
7. | u€enike, roditelje/staratelje i nastavnike u skladu sa Godi$njim programom rada i u skladu sa aktuelnim
temama

Informiranje ucenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podrdke i zastite koju osigurava
strucni saradnik pedagog

Savjetodavni rad sa uenicima i pruzanje kontinuirane pedagoske podrske i pomodi ulenicima
(individualni i grupni rad)

10. | Savjetovanje uenika o kvalitetnoj organizaciji slobodnog vremena

11.| Praéenje, analiziranje i predlaganje mjera za unapredenje kvaliteta odgojnog rada i nastavnog procesa
Prisustvovanje &asovima redovne nastave, ¢asovima odjeljenja, ¢asovima dodatne i dopunske nastave
i vannastavnih aktivnosti sa ciljem unapredenja odgojno-obrazovnog rada

13.| Savjetodavni rad u procesu unapredenja pedagoskog rada razrednika i predmetnih nastavnika
Kontinuirano praéenje ocjenjivanja i napredovanja ucenika, te savjetodavni rad sa nastavnicima s ciliem
unapredenja procesa vrednovanja

Uéeice u procesu prilagodavanja plana i programa ucenicima sa teSkocama u razvoju i nadarenim
ucenicima

16. | Savjetodavni rad sa nastavnicima u skladu sa potrebama

17.| Prema potrebi, u¢esce u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

18. | Podrska razvoju i unapredenju roditeljskih kompetencija

19. | Prema potrebi, savjetodavni rad sa roditeljima/starateljima

PruZanje potrebne podrike ugenicima i roditeljima/starateljima u ostvarivanju saradnje sa nadleZnim
organima

21. | U&e&ée u radu Vijeca ucenika i Vijeca roditelja, po potrebi

22.| Ucesce u radu struénih timova i komisija

23. | Uged¢e u radu struénog tima Skole za podrsku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

24. | Prisustvovanije sjednicama i u¢eSce u radu nastavnickog vijeca i odjeljenskih vijeca

Saradnja sa direktorom, pomoc¢nikom direktora, struénim saradnicima, stru¢nim timom Skole za
25. | pruzanje podrike inkluzivnom obrazovanju i élanovima Mobilnog struénog tima za podr3ku inkluzivhom

12.

14.

15.

20.

obrazovanju
Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zadtite, zdravstvenim ustanovama,
26.| organima sigurnosti, nevladinim organizacijama i drugim relevantnim

ustanovama/institucijama/organizacijama

Ule¥¢e u organizaciji i realizaciji pedagosko-psiholoske prakse studenata nastavnickih fakulteta i
mentorski rad sa pripravnicima

Pomo¢ u programiranju, realizaciji i pracenju individualnog i kolektivnog stru¢nog usavr3avanja
nastavnika, strufnih saradnika i saradnika

29. | Pripremanje za rad

30. | Struéno usavriavanje, pra¢enje i implementacija nau¢nih dostignuéa u struci

27.

28.




31.| Supervizija kao profesionalna podrska

32.| Kreiranje i realiziranje istraZivanja o aktuelnim temama od znacaja za $kolsku zajednicu

33. | Vodenje dokumentacije i evidencije u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

Prikupljanje i koriStenje podataka o ucenicima i porodicama u skiadu sa etikom struke, etickim

34. L C el ML
kodeksima i vazedim propisima o zastiti licnih podataka

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u

83 okviru djelokruga rada radnog mjesta_

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke pedagoga mogu obavljati lica sa:

— ste€enim VIl stepenom struéne spreme i zvanjem: profesor pedagogije ili diplomirani pedagog ili
diplomirani pedagog-psiholog;

— zavrdenim Il ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steenim zvanjem: (magistar/master
pedagogije - akademski smjer ili magistar/master pedagogije - strukovni smjer ili magistar/master
pedagogije - specijalna pedagogija ili magistar/master pedagogije ili magistar/master pedagogije ili druga
studijska grupa (dvopredmetni studij}) sa prethodno zavrienim prvim ciklusom studija pedagogije.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateceni na poslovima pedagoga koji nemaju stru¢nu
spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu
ovih pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim pozicijama i radnim zadacima i

nisu duZni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

Status izvrSioca Strucni saradnik

Pozicija radnog mjesta Pedagog

fzbor U skladu sa pozitivnim propisima

Broj izvriilaca U skladu sa pedagoskim stadardima i normativima

Direktni neposredni individualni ili grupni rad sa ucenicima moZe biti maksimalno 75% od vremena
sedmicnog radnog angaZovanja stru¢nog saradnika pedagoga u skoli.

> BIBLIOTEKAR / NOTOTEKAR

Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se na osnovu propisa koji tretiraju bibliotekarsku djelatnost u
Skolama, te na osnovu Pedagoskih standarda i normativa za osnovno obrazovanje u dijelu koji je adekvatan
radu biblioteke/nototeke u muzi¢kim i baletskim $kolama, Nastavnog plana i programa za osnovni odgoj i
obrazovanje i za osnovne muzicke i baletske Skole i godiSnjeg programa rada i drugih opstih i pojedinaénih
akata Skole i drugih pozitivnih propisa.

POSLOVI | RADNI ZADACI

Planiranje i organizacija rada u biblioteci / nototeci

Pripremanije i planiranje odgojno-obrazovnog rada na godisnjem nivou

Izrada plana kulturnih aktivnosti biblioteke / nototeke

Planiranje saradnje sa nastavhim i henastavnim osobljem i roditeljima

Planiranje saradnje sa javnom bibliotekom u svojoj zajednici, muzejom, arhivom i drugimm institucijama

Stru¢na djelatnost biblioteke / nototeke

bl Lali b~ M st e

Vodenje pravilne i sistematske politike u nabavci knjizne i neknjizne grade, periodike, notnog materijala,
referalne zbirke i struc¢ne literature za nastavnike i bibliotekare / nototekare

5

Tehni€ka i stru¢na obrada knjiga i audiovizualnog materijala (AV): inventarisanje, signiranje, katalogiziranje,
klasificiranje, predmetna obrada

Izrada kataloga u materijalnoj ili elektronskoj formi

10.

Provedba revizije i izrada izvjestaja o njenoj provedbi

11.

Zastita grade: pravilan smjestaj, zastita i Cuvanje bibliotecke grade u biblioteci, &itaonici i depoima

12.

Izrada zavicajne zbirke Skole: prikupljanje grade i obrada

13.

Razvijanje digitalnih usluga: online katalog, mreina stranica biblioteke, e-zbirke, e-posudba, e-dostava
dokumenata, usluge na drustvenim mreZama, digitalne informacijske usluge ,Pitajte bibliotekara” (ako
Skoiska biblioteka ima adekvatan softwer)

14.

Izrada sadrZaja i preporuka za sadrZaj za mreZnu stranicu biblioteke ili 3kole kojom promovira usluge i
sadrZaje biblioteke / nototeke. Nudi poveznice na sli¢ne web stranice i obrazovne portale, formiranje e-
referalne djelatnosti

15.

Briga o aZurnosti, pravovremenosti, urednosti i tacnosti podataka u razli¢itim bazama podataka (registri,
evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima




16. | Izrada i odrZavanje profila biblioteke / nototeke na drustvenim mreZam

17. | Odgojno-obrazovna djelatnost

Poducavanje korisnika o uslugama biblioteke / nototeke i razvijanje vjestina za pronalaZenje, vrednovanje i

18 koristenje informacija

Razvijanje vjestina informacijske i medijske pismenosti putem neposrednog odgojno-obrazovnog rada sa

19. z
ucenicima

20. | Razvijanje &italagkih navika i razvijanje Citalatke pismenosti redovnim koristenjem 3kolske biblioteke

PruZanje pomodi u koristenju referalnih zbirki, bibliografija, indeksa, saZetaka u stru¢noj i referalnoj
21. | literaturi u analognoj i elektroskoj formi. PruZanje pomodi u koriStenju portala otvorenih obrazovnih
sadriaja

PruZanje pomodi u¢enicima u izboru grade, obradi zadatih tema iz nastavnih tema, citiranju i etickom

22 kori$tenju izvora

23. | Rad na razvoju gradanskog odgoja i drudtvenih kompetencija, propagiranju zdravih navika Zivljenja

24. | Vodenje dokumentacije o pripremi i provodenju nastavnog ¢asa u biblioteci / nototeci ili razredu

Podrika pri izradi posebnih programa prilagodenih djeci sa invaliditetom koji se provode u biblioteci /

25. VN o .
nototeci i pruZanje relevantnih informacija

26. | Podrika u radu sa darovitim ucenicima

27. | Kulturna i javna djelatnost biblioteke / nototeke

28. | Organiziranje dogadaja kao $to su: obiljeZavanje prigodnih datuma i sl.

Uredenje i obogaéivanje prostora biblioteke / nototeke, Citaonice i prostora 3kole, stvaranje ugodnog i

4 estetskog ambijenta

30. | Kordinacija i saradnja sa djelatnicima kulturnog i javnog Zivota

31. | Saradnja sa izdavacima, muzejima i arhivima i drugim institucijama

32. | Rad u stru¢nim organima $kole (nastavnicko vijeée i, prema potrebi, odjeljensko vijece)

Saradnja sa nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja u nabavci literature (knjizne i

33. s . . N R —— g . .
neknjiZzne grade) i ostalih medija za ucenike i nastavnike i stru¢ne saradnike

34. | Organiziranje i pomo¢ u izradi objekata uéenja

35. | Saradnja sa direktorom i struénim saradnicima u vezi sa nabavkom struéno-metodicke literature

Stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi, koordinacija rada predmetne i razredne nastave sa

25, radom biblioteke / nototeke

37. | Sudjelovanje u Skolskim projektima

Saradnja sa Mobilnim struénim timom, pedagoskom sluzbom i asistentima u odjeljenju (kako bi se moglo

38. o A . o n B . 5,0 .
8 raditi sa darovitom djecom te pruZati podrka u radu sa djecom sa pote$kocama)

Prisustvo programima strukovnog/stru¢nog usavr$avanja (seminari, savjetovanja, radionice,

=2 konferencije...)

40. | Pracenje stru¢ne literature sa podrudja bibliotekarstva i informacijskih nauka

41. | Usavr$avanja vezana uz sticanje digitalnih kompetencija

Saradnja sa drugim bibliotekarima / nototekarima i upoznavanje sa posebnim oblicima rada u biblioteci /

< nototeci

43. | Vodenje statistike i brojéanih pokazatelja rada biblioteke / nototeke

44. | Pracenje i evaluacija zadovoljstva korisnika uslugama biblioteke / nototeke

45. | Samoevaluacija rada 3kolskog bibliotekara / nototekara

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove, kao i poslove po uputama i nalogu

46. . “ Lo -
poslodavca u skladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom ove pozicije.

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke bibliotekara mogu obavljati lica sa:
- ste¢enim VIl stepenom struéne spreme i zvanjem: diplomirani bibliotekar ili diplomirani komparativista i
bibliotekar ili diplomirani komparativista i diplomirani bibliotekar;
- zavrienim | ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) i ste¢enim zvanjem: diplomirani
komparativista i bibliotekar;
- zavréenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i stefenim zvanjem: (magistar/master
bibliotekarstva ili magistar/master bibliotekarstva i druga studijska grupa (dvopredmetni studij koji sadrii
bibliotekarstvo)) sa prethodno zavrienim I ciklusom studija bibliotekarstva ili studija koji sadrZi bibliotekarstvo.
Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate¢eni na poslovima bibliotekara koji nemaju stru¢nu
spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu




ovih Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu
duzni stjecati visi stepen ili drugu struénu spremu od one koju posjeduju.

Status izvriioca Strucni saradnik

Pozicija: Bibliotekar / Nototekar

Izbor U skladu sa pozitivnim propisima
Broj izvrsilaca 1/ jedan/

3. NASTAVNO - OBRAZOVNI ODJEL

» NASTAVNICI
Nastavnici vlastitim angaZmanom i primjerom osiguravaju povoljnu radnu klimu u kolektivu i odjeljenju,
cjelovit razvoj i zadovoljavanje razvojnih odgojno-obrazovnih potreba ucenika obavljajuci poslove kako
slijedi:

OPIS POSLOVA NASTAVNIKA U OKVIRU RADNE SEDMICE
Redovna nastava (realizacija norme nastavnih dasova u skladu sa Nastavnim planom i

1 programom/Kurikulumom, kompletna i sveobuhvatna priprema za realizaciju norme nastavnih ¢asova u

" | skladu sa Nastavnim planom i programom/Kurikulumom.

Vodenje evidencije i dokumentacije koja se odnosi na realizaciju norme nastavnih ¢asova, saradnja i
konsultacije sa svim sudionicima koji mogu doprinijeti postizanju sto viSeg nivoa postavljenih ciljeva/ishoda
definiranih Nastavnim planom i programom/Kurikulumom za koji se realiziraju nastavni ¢asovi, pra¢enje i
vrednovanje rada uéenika kao i kompletno napredovanje u¢enika - kako u odgojnom tako i u obrazovnom
smislu, saradnja sa svim sudionicima koji mogu doprinijeti individualnom razvoju, dobrobiti i zastite
zdravlja u€enika, uklju¢ujuéi informacije i konsultacije sa roditeljima i roditeljske sastanke.
Prema ukazanoj potrebi realizacija nastave na daljinu u zdravstvenoj ustanovi i realizacija nastave na
daljinu u kudi.

2. | Dodatna i fakultativna nastava, vannastavne aktivnosti

3. | Dopunska, instruktivna, pripremna nastava

1. | Stru€no usavriavanje

5 Rad u struénim organima (prisustvo, uredno vodenje propisane pedagoSke dokumentacije i evidencije,

" | pripremanije izvjestaja za sjednice strutnih vijeca i sl).

3. | Vodenje stru¢nog aktiva skole

4. | Posjete muziCkim i baletskim kulturnim ustanovama

5. | Kulturna i javna djelatnost, obiljeZavanje znacajnih datuma i muzicke manifestacije (koncerti, nastupi)

6. | Vodenje ljetopisa Skole

7. | lzrada projekata

8. | Dezurstvo nastavnika

9. | Mentorski rad sa pripravnikom

10. Dru.gi"poslovi po uputama i nalozima poslodavca u skladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom ove

pozicije.

» NASTAVNIK — VODITELJ KLASE obavlja i slijedecée poslove:
OPIS POSLOVA NASTAVNIKA U OKVIRU RADNE SEDMICE

1. | Rad na individualnom razvoju, dobrobiti i zastiti zdravlja uéenika, realizacija &asa odjeljenjske zajednice,
sistemsko praédenje i biljeZzenje u€enitkog napredovanja, komunikacija i saradnja sa svim sudionicima
odgojno-obrazovnog procesa koji mogu dati doprinos u postizanju $to boljih rezultata

ucenika kako u odgojnom tako i u obrazovnom smislu, uklju¢ujuéi i informacije i roditeljske sastanke,
vodenje propisane pedago3ke dokumentacije i evidencije, pripremanje izvjeitaja za sjednice odjeljenskog
i nastavnickog vijeca.

Druge poslove po uputama i nalogu poslodavca u skladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom ove
pozicije.




» KOREPETITOR
Poslovi ovog radnog mjesta podrazumijevaju: klavirsku saradnju u izvodenju redovne nastave i drugih oblika
neposrednog odgojno-obrazovnog rada, klavirsku pratnju na nastupima i koncertima i druge poslove u
skladu sa Nastavnim planom i programom, Pedagoskim standardima, opstim i pojedinaénim akata Skole i
drugim pozitivnim propisima, kako slijedi:
POSLOVI | RADNI ZADACI
Klavirska pratnja (korepeticija) uéenika u redovnoj nastavi
Klavirska pratnja u¢enika na kolskim javnim €asovima, javnim nastupima, takmiCenjima i sl.
Pripremanje odnosno vijeZbanje literature za rad sa uéenicima
Rad u stru¢nim organima
Strucno usavrsavanje
Rad na pedagoskoj dokumentaciji
DeZurstvo
Saradnja sa roditeljima
Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i po uputama i nalogu poslodavca
u skladu sa profilom, struénom spremom i prirodom ove pozicije.

O INIO Nk WIN| -

» ASISTENT U ODJELJENJU
Osnovni radni zadatak asistenta u odjeljenju je podrska inkluzivnom obrazovanju, a obavlja poslove kao
u tabeli.

POSLOVI | RADNI ZADACI

PruZa podriku u¢enicima sa te§ko¢ama u razvoju u nastavnim, vannastavnim i van3kolskim aktivnostima
ukljuéujuéi izlete, posjete i sl.

Na osnovu pripremljenih materijala od strane predmetnog nastavniak, realizira prilagodene sadrZaje i
aktivnosti (daje upute, smjernice i pojasnjenja)

3. | Realizira prilagodene sadriaje i aktivnosti (daje upute, smjernice i pojadnjenja)

4. | Direktni neposredni rad u podrici u¢eniku/ucenicima sa teSkoama

Posreduje u uspostavljanju interakcije izmedu uenika sa teSko¢ama i drugim u€enicima, te ucenika sa
5. | teSkocama

i nastavnika

Motivie, potice i pomaZe u€eniku sa teSko¢ama u razvoju prilikom uklju€ivanja u nastavne i vannastavne
aktivnosti odjeljenja

7. | Potice uéenikovo samopouzdanje i nezavisnost

Pomaie uceniku prilikom snalaZenja u $kolskom okruZenju, tokom kretanja, izvodenja odredenih pokreta,
dranja pribora, koristenja udZbenika, pomaZe prilikom promjene kabineta (odlaska do toaleta, dvoranu
za sport i sl.), priprema uéenika za naredni sat u skladu sa potrebom/stanjem ucenika sa teSko¢ama u
razvoju

Preuzima ucenika sa teko¢ama u razvoju od roditelja ili staratelja ispred ulaznih vrata $kole ili u Skolskom
9. | holu, te ga po zavrietku aktivnosti u $koli na isti nain i na istom mjestu predaje roditelju ili staratelju ili
drugom licu koje uéenika vodi kuci

Kontinuirano saraduje sa roditeljima/starateljima uenika sa teSko¢ama u razvoju, nastavnicima, strucnim
saradnicima, struénim timom $kole za pruZanje podrike inkluzivhom obrazovanju, ¢lanovima Mobilnog
stru¢nog tima za podriku inkluzivnom obrazovanju, rukovodstvom 3kole, te sa profesionaicima iz
zajednice

Prisustvuje i u€estvuje na sastancima struénog tima Skole za pruzanje podr3ke inkluzivnom obrazovanju,
11. | odjeljenskih i nastavnickih vijeéa, sastancima sa ¢lanovima Mobilnog struénog tima za podrsku
inkluzivhom obrazovanju, rukovodstvom $kole

Prati i dokumentuje rad i postignuée uenika sa teskocama u razvoju, te iznosi svoja zapaZanja o uceniku
sa teskocama u razvoju prilikom evaluacije IPP-a

Stru¢noj sluibi $kole dostavlja relevantne podatke o uceniku jednom mjese¢no, koji su u funkciji
evaluacije i unapredenja odgojno-obrazovnog rada

14. | Kontinuirano se stru¢no usavriava

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradniji sa direktorom, a u okviru
djelokruga rada radnog mjesta

10.

12.

13.

15.




PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke asistenta u odjeljenju mogu obavljati lica:

— nastavnicki fakultet: VIl stepen struéne spreme ili zavrien | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

— defektolog/edukator - rehabilitator razli¢itog usmjerenja: VIl stepen struéne spreme ili zavrien 1 ciklus
bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il ciklus bolonjskog sistema studiranja;

— logoped: VIl stepen struéne spreme ili zavrden | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il ciklus
bolonjskog sistema studiranja;
— pedagog: VIl stepen strutne spreme ili zavr$en | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili !l ciklus

bolonjskog sistema studiranja;

— specijalni pedagog: VII stepen stru¢ne spreme ili zavrden | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

— socijalni pedagog: VIl stepen stru¢ne spreme ili zavr$en | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

— socijalni radnik: VIl stepen struéne spreme ili zavrien | ciklus bolonjskog sistema studiranja 240 ECTS ili Il ciklus
bolonjskog sistema studiranja;

— psiholog: VIl stepen stru¢ne spreme ili zavrsen Il ciklus bolonjskog sistema studiranja.

Asistent u odjeljenju polaZe strucni ispit u skladu sa propisanom procedurom, na nalin da se odredi mentor u

skladu sa stru¢nim profilom asistenta u odjeljenju.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateeni na poslovima asistenta u odjeljenju koji nemaju

struénu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na

shagu ovih pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima

i nisu duZni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.
Status izvriioca Strucni saradnik

Pozicija: Asistent

Izbor U skladu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca 1/ jedan/

Direktni neposredni rad na podrici u¢eniku/uéenicima moze biti maksimalno 75% od vremena sedmiénog
radnog angaZovanja stru¢nog saradnika asistenta u odjeljenju.

Nastavno - obrazovni odjel se sastoji od muzicko — obrazovnog i baletsko — obrazovnog odjela.
» MUZICKO - OBRAZOVNI ODJEL

Naziv Profil i struéna Broj izvrSilaca
radnog sprema
mjesta

*Muzicka akademija — Akademski muzitar — pijanist — profesor-VI|
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetni¢ke muzicke

1. Nastavnik institucije sa odgovarajué¢im odsjekom-smjerom.
klavira *Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer klavir najmanje u Prema broju
Cetverogodidnjem trajanju 240 ECTS (po Bolonjskom procesu). ucenika,
*Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente —Magistar odjeljenja,
muzickih umjetnosti, smjer klavir, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu). klasa

PolozZen strucni ispit ili status pripravnika.

*Muzi¢ka akademija — Akademski muzi¢ar — violinist — profesor VI
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetni¢ke muzicke
Nastavnik institucije sa odgovarajuéim odsjekom - smjerom. -lI-
2. | violine *Muzicka akademija, Odsjek za gudacke instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer violina najmanje u
Cetverogodi$njem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzi¢ka akademija, Odsjek za gudacke instrumente — Magistar
muzi¢kih umjetnosti, smjer violina, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu).
Polozen strucni ispit ili status pripravnika.




Nastavnik
violoncela

*Muzitka akademija — Akademski muzi¢ar — violoncelist — profesor —
VIl stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke
muzicke institucije sa odgovarajuc¢im odsjekom-smjerom.

*Muzic¢ka akademija, Odsjek za gudacke instrumente
Bakalaureat/Bachelor muzitkih umjetnosti, smjer violonéelo najmanje
u getverogodidnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzitka akademija, Odsjek za gudacke instrumente — Magistar
muzi¢kih umjetnosti, smjer violonéelo, 300 ECTS (po Bolonjskom
procesu).

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

Nastavnik
gitare

*Muziéka akademija — Akademski muzicar — profesor gitare — VI
stepen (po starom sistemu) ili druge visoko3kolske umjetni¢ke muzicke
institucije sa odgovarajuéim odsjekom-smjerom.

*Muzitka akademija, Odsjek za gitaru — Bakalaureat/Bachelor muzickih
umjetnosti, smjer gitara najmanje u ¢etverogodiSnjem trajanju, 240
ECTS (po Bolonjskom procesu).

*Muzitka akademija, Odsjek za gitaru — Magistar muzickih umjetnosti,
smjer gitara, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu).

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

Nastavnik
flaute

*Muzitka akademija — Akademski muzicar — flautist — profesor -Vl
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetni¢ke muzicke
institucije sa odgovarajué¢im odsjekom-smjerom.

*Muzitka akademija, Odsjek za duvacke instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih umjetnosti, smjer flauta najmanje u
Zetverogodisnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzitka akademija, Odsjek za duvacke instrumente — Magistar
muzi¢kih umjetnost, smjer flauta, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu).
PoloZen struéni ispit ili status pripravnika.

Nastavnik
klarineta
i saksofona

*Muzi¢ka akademija — Akademski muzi¢ar — klarinetist — profesor — VII
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovaraju¢im odsjekom-smjerom

*Muzi¢ka akademija, Odsjek za duvacke instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer klarinet najmanje u
Cetverogodisnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzicka akademija, Odsjek za duvacke instrumente — Magistar
muzickih umjetnosti, smjer klarinet, 300 ECTS (po Bolonjskom
procesu).

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

Nastavnik
trube

*Muzi¢ka akademija — Akademski muzicar — trubac — profesor — Vi
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovarajuéim odsjekom-smjerom.

*Muzicka akademija, Odsjek za duvacke instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer truba najmanje u
Cetverogodisnjem trajanju, 240 ECTS(po Bolonjskom procesu).
*Muzitka akademija, Odsjek za duvacke instrumente — Magistar
muzi¢kih umjetnosti, smjer truba, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu).
PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.




Nastavnik
harmonike

*Muzicka akademija — Akademski muzicar — profesor harmonike —VIi
stepen (po starom sistemu} ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovarajuc¢im odsjekom-smjerom.

*Muzicka akademija, Odsjek za harmoniku — Bakalaureat/Bachelor
muzi¢kih umjetnosti, smjer harmonika najmanje u ¢etverogodiSnjem
trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).

*Muzitka akademija, Odsjek za harmoniku Magistar — muzickih
umjetnosti, smjer harmonika, 300 ECTS, (po Bolonjskom procesu).
PoloZen struéni ispit ili status pripravnika.

Nastavnik
udaraljki

*Muzicka akademija — Akademski muzi¢ar — profesor udaraljki — Vil
stepen (po starom sistemuy} ili druge visoko$kolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovarajucim odsjekom-smjerom.

*Muzicka akademija, Odsjek za udaraljke i srodne instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer udaraljke najmanje u
Cetverogodisnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzic¢ka akademija, Odsjek za udaraljke i srodne instrumente —
Magistar muzi¢kih umjetnost, smjer udaraljke, 300 ECTS (po
Bolonjskom procesu).

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

10.

Korepetitor

*Muzitka akademija — Akademski muziéar — pijanist — profesor —VII
stepen (po starom sistemu) ili druge visoko$kolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovaraju¢im odsjekom-smjerom.

*Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih umjetnosti, smjer klavir najmanje u
fetverogodisnjem trajanju 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzi¢ka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente — Magistar
muzi¢kih umjetnosti, smjer klavir, 300 ECTS {po Bolonjskom procesu)
PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

11.

Nastavnik
solfeggia i
muzicke
teorije

*Muzicka akademija, Profesor teoretskih muzi¢kih predmeta — Vi
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovarajuéim odsjekom-smjerom.

*Muzitka akademija, Odsjek za muzi¢ku teoriju i pedagogiju—
Bakalaureat/Bachelor muzicke teorije i pedagogije, najmanje u
Cetverogodi$njem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzicka akademija, Odsjek za muzicku teoriju i pedagogiju — Magistar
muzicke teorije i pedagogije, smjer solfeggio 300 — ECTS (po
Bolonjskom procesu).

PoloZen struéni ispit ili status pripravnika.

12.

Nastavnik
skupnog
muziciranja

Muzicka akademija, Akademski muzicar — dirigent profesor smjer
orkestarsko dirigovanje i smjer horsko dirigovanje ili druge
visokoskolske umjetnicke muzicke institucije sa odgovarajuéim
odsjekom-smjerom.

*Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje — Orkestarsko dirigovanje i
Horsko dirigovanje Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer
orkestarsko dirigovanje, najmanje u ¢etverogodi$njem trajanju, 240
ECTS (po Bolonjskom procesu),

*Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje — Orkestarsko dirigovanje i
Horsko dirigovanje Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih umjetnosti
Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih umjetnosti, smjer horsko dirigovanje,
najmanje u etverogodidnjem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom
procesu).




*Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje — Magistar muzickih
umjetnosti, smjer orkestrasko dirigovanje, 300 ECTS (po Bolonjskom
procesu).

*Muzicka akademija, Odsjek za dirigovanje — Magistar muzickih
umjetnosti, smjer horsko dirigovanje, 300 ECTS (po Bolonjskom
procesu).

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

PROFIL ALTERNATIVA
Nastavu u osnovnoj muzickoj skoli moze izvoditi nastavnik koji je zavrSio muzitku akademiju sa
odgovarajucim odsjekom.

» BALETSKO - OBRAZOVNI ODJEL

Naziv Profil i strucna Broj izvrsilaca
radnog sprema
mjesta

*Nastavnici sa najmanje VIl stepenom stru¢ne spreme koji su zavrsili

1. | Nastavnik visoko$kolsku ustanovu plesne umjetnosti. Prema broju
baleta *Nastavu iz predmeta mogu izvoditi i nastavnici sa najmanje VII ucenika,
stepenom stru¢ne spreme koji su stekli srednje baletsko obrazovanje i odjeljenja,
bilo koju visokoskolsku ustanovu nastavnickog smjera. klasa

PolozZen strucni ispit ili status pripravnika.
*Nastavnici sa najmanje VIl stepenom struc¢ne spreme koji su zavrsili

Nastavnik visokoskolsku ustanovu plesne umjetnosti.
2. | kreativhog *Nastavu iz predmeta mogu izvoditi i nastavnici sa najmanje VI -ll-
plesa stepenom strucne spreme koji su stekli srednje baletsko obrazovanje i

bilo koju visokoskolsku ustanovu nastavniCkog smjera, sa poznavanjem
metodike kreativnog ili savremenog plesa.
PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.
*Nastavnici sa najmanje VIl stepenom stru¢ne spreme koji su zavrsili

3. | Nastavnik visokoskolsku ustanovu plesne umjetnosti.
historijskih *Nastavu iz predmeta mogu izvoditi i nastavnici sa najmanje VI -1I-
igara stepenom stru¢ne spreme koji su stekli srednje baletsko obrazovanje i

bilo koju visokoSkolsku ustanovu nastavni¢kog smjera, sa poznavanjem
metodike historijskih igara.
PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

4, Nastavnik *Muzitka akademija — Akademski muzi€ar — pijanist — profesor — Vil -lI-
klavira stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
institucije sa odgovarajucim odsjekom-smjerom.
*Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne

instrumente — Bakalaureat/Bachelor muzickih umjetnosti, smjer klavir
najmanje u Cetverogodi$njem trajanju 240 ECTS (po Bolonjskom

procesu).
*MuziCka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente
- Magistar muzickih umjetnosti, smjer klavir, 300 ECTS {po Bolonjskom
procesu).

*|zuzetno nastavu klavira mogu izvoditi i nastavnici sa zavr$enim
Teoretsko pedagoskim odsjekom, Odsjekom za dirigovanje na
visokoskolskoj ustanovi muzi¢kog usmjerenja sa VIl stepenom strucne




spreme po starom sistemu ako su prethodno zavrsili klavir kao glavni
predmet u srednjoj muzi¢koj $koli — nastavnici koji su zateceni u
stalnom radnom odnos.

PoloZen strucni ispit ili status pripravnika.

*Muzicka akademija, Profesor teoretskih muzickih predmeta — VIl
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetni¢ke muzicke

5. | Nastavnik institucije sa odgovarajucim odsjekom-smjerom. -ll-
solfegga sa *Muzicka akademija, Odsjek za muzic¢ku teoriju i pedagogiju~—
teorijom Bakalaureat/Bachelor muzike teorije i pedagogije, najmanje u
muzike Cetverogodi$njem trajanju, 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).

*Muzicka akademija, Odsjek za muzicku teoriju i pedagogiju — Magistar
muzicke teorije i pedagogije, smjer solfeggio 300 — ECTS (po
Bolonjskom procesu).

PoloZen strudni ispit ili status pripravnika.

*Muzicka akademija — Akademski muzicar — pijanist — profesor —VI|
stepen (po starom sistemu) ili druge visokoskolske umjetnicke muzicke
6. | Korepetitor | institucije sa odgovaraju¢im odsjekom-smjerom. -lI-
*Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente —
Bakalaureat/Bachelor muzi¢kih umjetnosti, smjer klavir najmanje u
Cetverogodisnjem trajanju 240 ECTS (po Bolonjskom procesu).
*Muzicka akademija, Odsjek za klavir i srodne instrumente —Magistar
muzickih umjetnosti, smjer klavir, 300 ECTS (po Bolonjskom procesu)
*)zuzetno Muzicka akademija — Akademski muzicar — dirigent —
profesor VIl stepen (po starom sistemu), Teoretsko-pedagoski odsjek,
VIl stepen — nastavnici koji su zateceni u stalnom radnom odnos.
PoloZen struéni ispit ili status pripravnika.

PROFIL ALTERNATIVA

Nastavu u osnovnoj baletskoj skoli iz predmeta Klasic¢ni balet i Historijske igre moZze izvoditi nastavnik
koji ima poloZzenu metodiku klasicnog baleta, grupu pedagosko-psiholoskih i didakti¢ko-metodickih
predmeta i najmanje deset godina radnog staza kao profesionalni baletski plesac.

Nastavu u osnovnoj baletskoj skoli iz predmeta solfeggio sa teorijom muzike, klavir i korepeticija moze
izvoditi i nastavnik koji je zavrsio muzi¢ku akademiju sa odgovaraju¢im odsjekom.

4. ODJEL OPEIH | POMOCNIH POSLOVA

» SEKRETAR
Poslovi ovog radnog mjesta podrazumijevaju pravno-administrativne, poslove rukovodenje Pomo¢nim
odjelom i obavljaju se kao podrika osnovnoj djelatnosti. Poslovi se obavljaju na osnovu Zakona o radu,
Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli u Kantonu Sarajevo, opstih i pojedinacnih
akata Skole i drugih pozitivnih propisa, a koji se posebno odnose na:

POSLOVI | RADNI ZADACI

Izraduje akte iz djelokruga rada sekretara Skole

Prati zakonske propise i sluzbena glasila

Vodi zapisnik na sjednicam skolskog odbora, priprema i izraduje akte skolskog odbora

Poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

Saraduje sa nadleznim stru¢nim sluzbama izvan skole

Zastupa i predstavlja Skolu prema ovlastenju direktora

Pruza potrebnu podriku u slucajevima angazovanja advokata za zastupanje Skole u sudskim
sporovima (1) i (2)

Obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i
¢lanova njihovih porodica nadleZnim sluzbama

9. | Ulestvuje u izradi plana godisnjih odmora
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10. | Izdaje razna uvjerenja i potvrde iz evidencije Skole
11. | Pruza stru¢nu pomo¢ komisijama $kole
12. | Poslovi javne nabavke
13. | Rad sa strankama
14. | Poslovi vezani uz sistematske preglede radnika
15. | Vodi personalne dosije radnika
16. | Saraduje i dostavlja potrebne podatke iz djelokruga rada sekretara Skole
17 Obavlja poslove lica ovlastenog za prijem i postupanje po prijavama korupcije u skladu sa zakonskim
* | i podzakonskim aktima
Odgovoran je za aZurnost, pravovremenost, urednost i taénost podataka u razliitim bazama
18. | podataka (registri, evidencije, upitnici, portali....}) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i
podzakonskim aktima
19. | Unosi podatke u odredene baze podataka
20 Priprema i proslijeduje neophodnu dokumentaciju licima zaduZenim za unos u odredene baze
* | podataka
1 Vrsi organiziranje, koordiniranje i kontrolu rada administrativnog radnika i ostalog osoblja za podrsku
" | funcionisanja i rada Skole u saradnji sa direktorom i pomoénikom direktora
22. | Ulestvuje u izradi Godisnjeg programa rada skole
73 Ucestvuje u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih nabavki, njegovih
* | izmjena i dopuna u skladu sa odobrenim budZetom i Zakonom o javnim nabavkama
24. | lzraduje Godisnjeg programa rada sekretara Skole
95 Redovno izvjeStava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz svoje
* | nadleZnosti i predlaZe poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog rjeSavanja
26. | Stru¢no usavriavanje
Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim i pojedinacnim aktima ustanove kao i druge
27. | poslove po uputama i nalogu poslodavca u skladu sa profilom, stru¢nom spremom i prirodom ove
pozicije.
PROFIL | STRUCNA SPREMA
Poslove i zadatke sekretara $kole mogu obavljati lica sa:
— stecenim VIl stepenom struéne spreme i zvanjem diplomirani pravnik;
— zavréenim | ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS}) i stedenim zvanjem:
bakalaureat/bachelor prava ili diplomirani pravnik;
— zavrdenim |l ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steenim zvanjem magistar/master prava
sa prethodno zavrienim | ciklusom studija prava.
Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate¢eni na poslovima sekretara koji nemaju stru¢nu
spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu
ovih Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i
nisu duZni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.
Status izvrSioca Struéno-rukovodni saradnik
Pozicija radnog mjesta: Sekretar
I1zbor U skladu sa pozitivnim propisima
Broj izvrsilaca (jedan)

Skola angaZuje advokata kada sekretar nema poloZen pravosudni ispit za sudske sporove vide od 50.0000,00 KM
ili kada je problematika sudskog spora neka specifi¢na oblast i prevazilazi moguénosti sekretara $kole. Odluku o

angaZovanju advokata donosi Skolski odbor, uz prethodnu saglasnost Ministarstva.

Poslovi i radni zadaci za Sekretara koji se konkretno odnose na poslove javnih nabavki su u cilju zakonitog i
pravi¢nog rada $kole, da bi se iskljucila teZina nepravilnosti koja je stepen povrede Zakona i podzakonskih akata iz
oblasti javnih nabavki, zastite osnovnih principa javnih nabavki definisanih Zakonom: tro$enje javnih sredstava,
pravedna i aktivna konkurencija medu ponudadima, jednak tretman (nediskriminacija), transparentnost. Poslovi
javnih nabavki za koje je zaduZen Sekretar Skole odnose se na poslove pravne struke odnosnho pravno-

administrativne poslove.

» REFERENT ZA PLAN 1 ANALIZU
Finansijsko-racunovodstvene poslove obavlja referent za plan i analizu. Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se

kao podrika osnovnoj djelatnosti.




POSLOVI | RADNI ZADACI

Analiza izvrSenja plana prethodne godine, izrada uporednih podataka po strukturi plana i izrada
podloga za planske aktivnosti za narednu godinu, analiza izvrSenja po bilansnim stavkama, izrada

= uporednih podataka za izradu finansijskog plana za narednu godinu, kao i ostali poslovi analiziranja
budZeta
2. | Izrada godidnjeg finansijskog plana po svim analitickim i sintetiCkim strukturama
3. | Priprema dokument okvirnog budzeta (DOB)
4. | Razvija, definira i koordinira pripremu finansijskih planova
5. | Donosi opca i pojedinacna akta iz oblasti svog rada
6. | Ucedée uizradi Godisnjeg programa rada $kole/centra
2 Ules¢e u izradi plana nabavki za period priviemenog finansiranja, plana javnih nabavki, njegovih
" | izmjena i dopuna u skladu sa odobrenim budietom i Zakonom o javnim nabavkama
8. | Izrada Godisnjeg programa rada
9 Saraduje sa organima kontrole, omoguc¢ava uvid u poslovnje, pruza potrebna obavjestenja i postupa
" | prema odredbama i u skladu sa vaZeéim propisima
Izrada periodi¢nih izvjestaja, zavrSnog obracuna, redovno knjizenje svih poslovnih promjena koji se
10 odnose na finansijsko poslovanje $kole/centra, zakljudivanje analiti¢kih i sintetickih konta, bilansno
" | usaglasavanje poslovnih promjena po kontima i dnevniku te izrada bilansa uspjeha i bilansa stanja sa
Glavnom knjigom
11.| lzdavanje i knjiZzenje izlaznih faktura prema potrebi pracenje naplate potrazivanja
12.| Uskladivanje salda sa dobavljacima, kupcima — konfirmacija
13. | Vrsi obradu podataka dobivenih od radnika zaduZenog za zaprimanje i distribuciju nabavljene robe
Vrii obradu i dostavu podataka za obracun placa, naknada, ugovora o djelu, povremenim i privremenim
14.| poslovima, rjedenja i odluka, obraun naknada za sluZzbena putovanja, obradun otpremnina, izrada
virmana, kao i ostali poslovi po nalogu direktora, a iz oblasti finansijskog poslovanja
15. | Prijava mjeseénih odbitaka zaposlenih {obracun kredita, sindikalne ¢lanarine, osiguranja...)
16 Podizanje blagajnickog maksimuma, priprema naloga, knjizenje naloga, priprema blagajnickog
"| izvjeStaja na propisanim obrascima
17.| Prati realizaciju ugovora u pogledu utrosenih sredstava
Odgovoran je za aZzurnost, pravovremenost, urednost i tatnost podataka u razli¢itim bazama podataka
(registri, evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima
19. | Unosi podatke u odredene baze podataka
20 Priprema i proslijeduje dokumentaciju neophodnu licima zaduZenim za unos u odredene baze
" | podataka
21.| Struéno usavrSavanje
29 Prati pravne propise i kontrolife provodenje zakonitosti namjenskog i ekonomiénog troienja
" | finansijskih sredstava
23 Kontrolise formiranje dokumentacije, organizuje ¢uvanje ra¢unovodstvenih isprava, poslovnih knjiga i
" | finansijskih izvjestaja
24. | Usaglasava stanje imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem
25. | Prati ¢uvanje i arhiviranje finansijskih izvjestaja, dnevnika i Glavne knjige
26 Prati propise iz podruéja radnog prava, raunovodstva, budzZeta, planiranja javne nabavke, poreza i
" | izvrSenja budZeta
27.| Obavlja savjetodavnu funkciju direktora vezano uz raunovodstvene, porezne i finasijske propise
28. | Provodi obaveznu i kontinuiranu edukacija iz oblasti raunovodstva i javnih nabavki
Kontaktira i koordinira sa vanjskim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka ili prava
29. - . . . - )
(ministarstvima, Poreznom upravom, Zavodom za zapos$ljavanje, PIO, FZO, opéinama i sl.)
POSLOVI | RADNI ZADACI
PredlaZe mjere i priprema nacrte akata direktoru u svrhu optimalnog obavljanja djelatnosti ustanove
30. | za vrijeme trajanja izuzetnih i vanrednih okolnosti, kao i u slu¢aju da takve okolnosti neposredno
predstoje (e.g. epidemija, pandemija, elementarne nepogode i sl.)
31.| Daje prijedloge digitalizacije i unapredenje iz svog domena u skladu sa tokovima tehnike i tehnologije
32.| Odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga svog rada
33 Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti

i predlaZe poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog rjeSavanja




Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im i pojedinacnim aktima ustanove kao i druge poslove

34, - . Y - i
po uputama i nalogu poslodavca u skladu sa profilom, strunom spremom i prirodom ove pozicije.

Poslovi javnih nabavki za koje je zaduZen Referent za plan i analizu odnose se na poslove ekonomske

struke

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke referenta za plan i analizu mogu obavljati lica sa:

— stecenim VIl stepenom struc¢ne spreme i zvanjem diplomirani ekonomista;

— zavréenim | ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) i steCenim zvanjem:
bakalaureat/bachelor ekonomije ili bakalaureat/bachelor menadimenta ili bakalaureat/bachelor
poslovanja ili bachelor financijskog menadimenta ili bachelor poslovne ekonomije ili diplomirani
ekonomista;

— zavrsenim |l ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i stecenim zvanjem: (magistar ekonomije ili
magistar menadZmenta ili magistar finansijskog menadZmenta) sa prethodno zavr$enim I ciklusom studija
ekonomije ili poslovne ekonomije ili finansijskog menadimenta.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateceni na poslovima referenta za plan i analizu koji

nemaju struénu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan

stupanja na snagu ovih Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i

radnim zadacima i nisu duZni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

35.

Status izvrsioca Struéni saradnik u pomoénom odjelu
Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent za plan i analizu
Izbor U skladu sa pozitivnim propisima
Broj izvrsilaca 1 (jedan)

Ako $kola nema zaposlenog referenta za plan i analizu, za obavljanje poslova i zadataka ovog radnog
mjesta moZe angaZovati raunovodstvenu agenciju.

» RUKOVODILAC NASTAVNOM TEHNIKOM

POSLOVI 1 RADNI ZADACI
1.| Hardversko i softversko odrzavanje raCunara i druge ra¢unarske opreme
5 Vréi poslove u vezi sa koristenjem kompjuterske i ostale tehnike u funkciji nastavnih i vannastavnih
"| aktivnosti i manifestacija od znacaja za 8kolu/centar
3.| Planira i predlaZe nabavku racunarske opreme
4.| Vodi bazu podataka o raunarima i raéunarskoj opremi u 3koli/centru
5 Organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika
"| infrastrukture informacionih tehnologija
6.| Odrzava i brine o ispravnosti kompjuterske mreZe u $koli/centru
7.| Obavlja poslove; vodenja i administracije web stranice Skole
8.| Obavlja poslove EMIS odgovornog lica
9.| Administrira e-Dnevnik
10.| Vodii administrira online platforme za ufenje na daljinu
11.| Administrira i unapreduje digitalne alate za ufenje, poducavanje i rad
12.| Vodi i administrira $kolske profile na druStvenim mrezama
13.| Vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka
14 Vrii obuku nastavnog osoblja, struénih saradnika, saradnika i rukovodnog osoblja skole/centra o primjeni
"| informacionih tehnologija
Vrii aministrativno-tehni¢ku podrdku aZuriranja u razli¢itim bazama podataka (registri, evidencije,
15 upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima u smislu unosa traZenih
‘| podataka, skeniranja i prilaganja trazenih dokumenata (odluka, rjeSenja, ugovora, rauna itd.), a
neophodne podatke i dokumente za unos dobiva od nadleZnih sluzbi $kole/centra
16.| Stru¢no usavr$avanje
17 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru
"| djelokruga rada radnog mjesta
PROFIL | STRUCNA SPREMA
Poslove i zadatke rukovaoca nastavnom tehnikom mogu obavljati lica sa:
- zavréenim dvogodi$njim struénim studijem i steenim zvanjem: strucni specijalista iz informacionih
tehnologija na prirodno-matematitkom fakultetu ili strucni specijalista za razvoj softvera na
elektrotehni¢ékom fakultetu i drugim fakultetima koji obrazuju specijaliste iz informacionih tehnologija;




- stedenim VI stepenom strucne spreme i zvanjem nastavnik matematike i informatike;

- stedenim VIl stepenom struéne spreme i zvanjem: profesor informatike ili profesor tehni¢kog odgoja i
informatike ili profesor matematike i informatike ili diplomirani matematicar — informaticar ili diplomirani
informaticar ili diplomirani inZinjer informatike i racunarstva ili diplomirani inZenjer elektrotehnike ili
diplomirani inZenjer masinstva;

zavrSenim | ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem: bakalaureat/bachelor
matematike — softverskog inZenjerstva ili bakalaureat/bachelor softverskog inZinjeringa ili
bakalaureat/bachelor (nauke) inZenjer racunarskih nauka i inZenjeringa ili bakalaureat/bachelor (nauke)
inzenjer elektro inZenjeringa ili bakalaureat/bachelor - inZenjer elektrotehnike ili bakalaureat/bachelor -
inZenjer informacijskih sistema i tehnologija ili bakalaureat/bachelor — inZenjer informacionih tehnologija ili
bachelor inZenjerske informatike ili bakalureat/bachelor inZinjer masinstva ili bakalaureat/bachelor inZinjer
saobracaja i komunikacija smjer kompjuterske i informacijske tehnologije ili bachelor poslovne informatike
ili bachelor - inZenjer racunarstva i informatike ili bakalaureat/bachelor matematike — matematika i
informatika ili bakalaureat/bachelor matematike i informatike ili bakalaureat/bachelor informatike i tehnike
ili bakaleureat/bachelor matematike i informatike ili bachelor informatike ili bakalaureat/bachelor
tehni¢kog odgoja i informatike ili bakalaureat/bachelor fizike i informatike ili bakalaureat/bachelor kulture
Zivljenja i tehnitkog odgoja sa informatikom ili diplomirani profesor matematike i informatike za srednje
kole ili diplomirani profesor tehnickog obrazovanja i informatike ili diplomirani matematicar i informaticar
ili diplomirani informaticar ili diplomirani inZenjer elektrotehnike ili diplomirani inZenjer masinstva;
zavr$enim |l ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steenim zvanjem: (magistar matematike —
softversko inZenjerstvo ili magistar softverskog inZenjerstva ili magistar - diplomirani inZinjer saobracaja i
komunikacija ili magistar matematickih nauka, smjer teorijska kompjutorska nauka ili magistar matematike
— nastavnicki smjer ili magistar tehnickog odgoja i informatike ili magistar raunarstva i informatike ili
magistar matematike i informatike ili magistar informatike i tehnike ili magistar informatike ili magistar fizike
i informatike ili magistar/master elektrotehnike - diplomirani inZenjer elektrotehnike ili magistar masinstva
- diplomirani inZenjer masinstva ili magistar informacionih tehnologija ili magistar kulture Zivljenja i
tehni¢kog odgoja sa informatikom) sa prethodno zavrSenim | ciklusom studija iz istog podrudja.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateceni na poslovima rukovaoca nastavnom tehnikom
koji imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa.
Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen stru¢ne spreme

od one koju posjeduju.

Status izvrsioca

Stru¢no-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta

Rukovodilac nastavnom tehnikom

Izbor

U skladu sa pozitivhim propisima

Broj izvriilaca

Prema pedagoskim standardima i normativima

> RADNIK ZA ZASTITU NA RADU

POSLOVI | RADNI ZADACI

Udestvuje u izradi akta o procjeni rizika

Izraduje prijedlog internog akta o zastiti na radu

Izraduje plan i program mjera zastite na radu

Vrsi unutradnji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu

Pruza struénu pomo¢ poslodavcu u provodenju i unaprjedenju sigurnosti i zastite zdravlja na radu

Izraduje uputstva za siguran rad

Prati i organizuje periodi¢ne preglede sredstava za rad, sredstava i opreme li¢ne zastite

Do fifiem & [l | 0 f =

okolini

Prati i organizuje periodi¢ne preglede hemijskih, fizickih i biolo3kih Stetnosti i mikroklime u radnoj

9. | Priprema i organizuje osposobljavanja radnika za siguran rad

10. | Prati stanje i izvjeStava poslodavca o povredama na radu, profesionalnim oboljenjima i bolestima u vezi

sa radom

11. | Analizira uzroke povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji sa ovlastenim doktorom

specijalistom medicine rada i predlaZze mjere za unaprjedenje sigurnosti i zastite zdravlja na radu

12. | Prati i organizuje perioditne ljekarske preglede radnika koji rade na poslovima sa povecanim rizikom, te

analizira izvjeStaje o obavljenim periodi¢nim ljekarskim pregledima

13. | Savjetuje poslodavca u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnolodkog procesa rada

14. | Saraduje sa poslodavcem

prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukcije objekata namijenjenih za rad




15. | Saraduje sa nadleZnom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurno3¢u i zastitom na

radu

16. | Saraduje sa sindikatom, vijeéem zaposlenika i povjerenikom za zastitu na radu, u skladu sa Zakonom o

zastiti na radu

17. | Stru¢no usavriavanje

18. | Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradniji sa direktorom, a u okviru

djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL | STRUCNA SPREMA

U $kolama/centrima u kojima postoje poslovi sa povecanim rizikom poslove radnika za zaStitu na radu moZe

obavljati lice koje ispunjava sljedece uvjete:

— ima visoku struénu spremu — VI stepen ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koje se vrednuje sa najmanje 180, odnosno 240 ECTS bodova) iz grupacije tehnickih, medicinskih i prirodnih
nauka, ima najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima iz oblasti zastite na radu, i ima poloZen
strugni ispit za obavljanje poslova radnika za zaStitu na radu. lzuzetno poslove radnika za zastitu na radu
mozZe nastaviti obavljati radnik koji bude zatecen na obavljanju poslova radnika za zastitu na radu u momentu
stupanja na snagu Pravilnika o uvjetima koje moraju ispunjavati radnici za zadtitu na radu, programu,
sadrzaju, naéinu i troskovima polaganja stru¢nog ispita, a ima najmanje vidu struCnu spremu — VI stepen
tehni¢kog usmjerenja i najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima zastite na radu.

Skole/centri u kojima ne postoje poslovi sa povecanim rizikom za obavljanje poslova radnika za zastitu na radu

mogu, u skladu sa Pravilnikom o natinu i uvjetima obavljanja poslova zastite na radu, kod poslodavca angaZovati

radnike iz reda zaposlenih koji ispunjavaju sljedece uvjete:
- imaju najmanje srednju stru¢nu spremu - IV stepen tehnic¢kog usmjerenja i najmanje pet godina radnog
iskustva na poslovima zastite na radu ili

- VIl stepen ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (koje se vrednuje sa najmanje
180, odnosno 240 ECTS bodova) iz grupacije tehni¢kih ili drugih nauka koje odgovaraju djelatnosti
poslodavca, sa najmanje jednom godinom radnog iskustva u struci.

Status izvrsioca Stru¢no-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta Radnik za zastitu na radu

Izbor U skladu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

Ako se u nedostatku struénog osoblja poslovi zastite i prevencije ne mogu organizirati kod poslodavca,
poslodavac ¢e angaZovati ovlastenu organizaciju za zastitu na radu.

» ADMINISTRATIVNI RADNIK
POSLOVI | RADNI ZADACI

1. | Obavlja administrativne poslove za potrebe $kole/centra po nalogu direktora ili sekretara

2. | Vrsi stampanje elektronske poste

3. | Obavlja daktilografske poslove za potrebe $kole/centra po nalogu direktora ili sekretara

4. | Obavlja poslove kopiranja i skeniranja akata za potrebe $kole po nalogu direktora ili sekretara

5 Zavodi sve vrste poste u knjigu djelovonog protokola i dostavlja direktoru radi signiranja i rasporedivanja
" | nadleZznim sluzbama

6 lzdaje i uru€uje radnicima sve vrste potvrda koje se ticu podataka o placi, toplom obroku, kreditima itd. u
" | saradnji sa referentom za plan i analizu

7. | lzdaje nastavnicima u€enitku dokumentaciju i evidenciju, arhivira je i uva

8. | U saradnji sa referentom za plan i analizu vrsi preuzimanje i podjelu platnih listi

9. | lzdaje i urucuje potvrde i uvjerenja uenicima

10. Obavlja administrativno-tehni¢ki dio posla vezanog uz osiguranje ucenika u smislu popunjavanja

odgovarajuéih obrazaca u sluajevima povreda i njihovog proslijedivanja u daljnju proceduru

11. | Radi na izdavanju i uruéivanju duplikata ili prijepisa uvjerenja/svjedodzbi/diploma

Saraduje sa institucijama koje vre provjeru vjerodostojnosti uvjerenja/svjedodzbi/diploma u smislu
neposredne saradnje u $koli/centru, kao i dostavljanjem podataka putem akata

13. | Dostavlja neophodne informacije, odgovore na upite, akte institucijama itd.

14. | Uru€uje dokumentaciju radnicima, u¢enicima i drugim licima

15. | Preuzima i otprema postanske posiljke

16. | Vodi interne knjige poste

12.




17. | Zavodi u odgovarajuce knjige i razvodi predmete i akte

18. | OdlaZe i vodi arhivsku gradu

19. | Vodi arhivsku knjigu i dostavlja prijepis arhivske knjige u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

20. | Vrsi prijem i preusmjeravanje dolaznih poziva prema sluZzbama $kole

21. | Najavljuje i prima stranke

22. | Obavlja specifi¢ne kurirske poslove za potrebe Skole/centra po nalogu direktora ili sekretora

Vrsi aministrativno-tehnicku podriku aZuriranja u razliitim bazama podataka (registri, evidencije,
upitnici,....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima u smisiu unosa traZenih podataka,

LS skeniranja i prilaganja traZzenih dokumenata (odluke, rjeSenja, ugovori racuna itd.), a neophodne podatke i
dokumente za unos dobija od nadleZnih sluzbi $kole po nalogu poslodavca

R::I' POSLOVI | RADNI ZADACI

24 U saradnji sa referentom za plan i analizu popunjava i proslijeduje direktoru na kontrolu i potpis podatke

uime Skole/centra na zahtjevu za odobravanje kredita radnicima

25. | Stru¢no usavrsavanje

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru

&% djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke administrativnog radnika mogu obavljati lica sa:

- stedenim IV stepenom struéne spreme i steCenim zvanjem: maturant gimnazije ili ekonomski tehnicar ili
poslovno-pravni tehniar ili birotehnicar ili upravno-administrativni tehnicar.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate€eni na poslovima administrativnog radnika koji nemaju

struénu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na

snagu ovih Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i

nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu struénu spremu od one koju posjeduju.

Status izvrsioca Pomoéno-tehnicko osoblje
Izbor U skladu sa pozitivnim propisima
Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

> KLAVIRSTIMER

POSLOVI | RADNI ZADACI

Redovno Stima i podesava klavir i pianino

Redovno reparira klavir i pianino

Redovno pregleda klavir i pianino

Vodi racuna o dovoljnoj zalihi rezervnih dijelova

Vodi evidenciju utrodenog materijala

Vodi evidenciju o izvrSenom Stimanju i reparaciji klavira i pianina

Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima skole

Redovno i kontinuirano stru¢no usavr$avanje

L |0INO (7R W=

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i po uputama i nalogu poslodavca u
skladu sa profilom, struénom spremom i prirodom ove pozicije

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke klavirstimera $kole mogu obavljati lica sa:

— zavr$enim |V stepenom struéne spreme.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate€eni na poslovima klavirstimera koji nemaju stru¢nu
spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu
ovih pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu
duZni stjecati visi stepen ili drugu struénu spremu od one koju posjeduju.

Status izvrsioca Pomo¢éno-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta: KlavirStimer

Izbor U skladu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima
» DOMAR

| | POSLOVI | RADNI ZADACI




1 Popravlja objekat, inventar i opremu $kole/centra (slivnici, oluci, prozori, vrata, klupe, stolice, brave,
" | podovi, Skolske table i drugo)
2. | Inicira potrebu angaZovanja stru¢nih lica izvan $kole za opravke koje prevazilaze moguénosti domara
3. | OdrZava elektro, vodo i kanalizacione instalacije
4. | Vrsi molersko-farbarske radove, u manjem obimu
5. | Vodi evidenciju o nastalim Stetama i izvrSenim popravkama
PruZa servisnu podriku u prostorima ustanove ovlastenim firmama za provjeru funkcionalnosti sistema
6. | protivpoZarne zastite (automatizovani sistem vatrodojave, protivpoZarni aparati, hidrantska mreza i
drugo)
7. | Organizuje &idéenje i uredenje prostora unutar i okolo Skole/centra
8. | Pomatze radnicima na odrZavanju higijene kada im je to potrebno (rad na visini i sli¢no)
9. | Ureduje i odrZava dvoriste $kole/centra (trava, drvece, voée, mobilijar, pristupne staze i drugo)
10. | Vr$i nadzor nad radnicima koji odrZavaju higijenu i brine se da prostori budu ¢isti, zagrijani i provjetreni
11. | Saraduje sa nastavnicima, strunim saradnicima i ostalim zaposlenicima skole/centra
12. | Vrsi svakodnevni pregled higijenskih uslova u prostorima $kole/centra i brine se da budu zadovoljavajuci
13. | Inicira potrebu vrienja vanredne dezinfekcije i/ili dezinsekcije i/ili deratizacije
14. | Brine o redovnom odrZavanju svih prostorija
15. | PomaZe kod prijema i podjele nabavljene opreme i materijala
16. | Vrsi kontrolu ispravnosti uredaja i grijnih tijela
17. | Odrzava u ispravnom stanju kompletan sistem grijanja
18. | Brine da prostori budu pravovremeno i normalno zagrijani
19. | Vrsi manje popravke na instalacijama sistema grijanja,
20. Inicira potrebu angaZovanja stru¢nih lica izvan Skole/centra za opravke na sistemu grijanja koje prevazilaze
mogucnosti domara
21. | Brine o sigurnosti i sigurnosti instalacija sistema grijanja
29 U saradniji sa neposrednim korisnicima brine o sigurnosti i sigurnosti drugih uredaja ili sistema koji rade
" | pod pritiskom (kompresori i sliéno)
23 U saradnji sa neposrednim korisnicima brine o redovnom i pravovremenom obavljanju periodi¢nih
" | pregleda i servisiranja uredaja ili sistema koji rade pod pritiskom u skladu sa propisima koji to ureduju
24 U saradnji sa sekretarom $kole/centra prati propise iz oblasti rukovanja kotlovskim postrojenjima i
" | uredajima pod pritiskom
25. | Radi na struénom usavr§avanju po pitanju razvoja i napretka tehnologija materijala i opreme
26 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili
" | neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta
PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke domara mogu obavljati lica sa:

zavrienim 1 ili IV ili V stepenom struéne spreme masinske, gradevinske, drvne ili elektro struke i steenim
zanimanjem: bravar ili zavariva¢ ili rukovaoc energetskog postrojenja ili instalater centralnog grijanja ili
instalater vodovoda i kanalizacije ili plinski i vodoinstalater ili zidar ili zidar-fasader-izolater ili keramicar ili
keramicar-podopolagac ili keramitar-teracer-podopolaga¢ ili moler ili moler-farbar ili monter suhe gradnje ili
stolar ili elektroenergeti¢ar ili elektroinstalater ili elektromehanicar ili elektronicar (svih usmjerenja).

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateeni na poslovima domara koji nemaju struCnu spremu
u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih
standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duZni stjecati visi
stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

Status izvrsioca Pomoc¢no-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta: Domar

izbor U skadu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

» DNEVNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST

POSLOVI | RADNI ZADACI

1. | Vrdi portirske poslove na sluzbenom ulazu u Skolsku zgradu

5 Vodi knjigu deZure sa zapaZanjima svakodnevno uz obavezno evidentiranje primopredaje duZnosti ukoliko
" | ima viSe izvrSilaca

3. | Regulide i nadzire ulazak i izlazak ucenika $kole




4. | Regulide, nadzire i evidentira ulazak i izlazak zaposlenika $kole
5. | Regulide, nadzire, evidentira i daje upute za ulazak i izlazak roditelja u¢enika i posjetilaca Skole
6. | Sprije¢ava ulazak neovlastenih lica u prostore Skole
7 OdrZava prostor dezurane i pomaze osoblju zaduZzenom za odrZavanje ulaza u $kolu/centar, ulaznog hola,
" | stepenista i dvorista
8. | Brine o po3tovanju kuénog reda i daje znak zvona prema utvrdenoj satnici izvodenja nastave
9. | Brine o sigurnosti, sigurnosti i zastiti uenika i osoblja $kole, kao i imovine $kole
10. U slucajevima potrebe ili uofene opasnosti alarmira nadlezne sluzbe kao $to su policija, vatrogasci, hitna

pomoc i sli¢no

Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno a, prema potrebi, preduzima druge radnje i
11. | kontaktira sa nadleZnim organima sigurnosti i obavjeStava direktora i sekretara Skole o eventualnim
problemima

Priprema sportsku salu i rekvizite za upotrebu od strane treéih lica i nadzire njihovo koristenje (prema

12 potrebi obavezan je, u saradnji sa direktorom i sekretarom $kole, osigurati zamjenu na deZuri)

13 Po zavrietku radnog vremena vrsi obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija, inventara, opreme i
" | drugog i eventualne kvarove, greske i sli¢éno evidentira u knjigu dezure

14 Ako prilikom pregleda prostora objekta uoci kvarove, greske i sli¢no koji mogu izazvati $tete obavezan je
" | poduzeti mjere da se nastajanje Stete sprijeci

15 Po zavrietku termina u kojem se vrsi izdavanje Skolskih prostora i opreme, obilazi prostore zajedno sa
" | korisnikom i utvrduje eventualnu Stetu te o tome pravi zabiljesku koju potpisuju obje strane

16. U sludaju potrebe za hitnom intervencijom duzan je preduzeti odgovarajuce radnje i upoznati o tome

direktora i sekretara Skole te nadleZne organe ili institucije u cilju rjeSavanja nastale situacije

17. | Saraduje sa nastavnicima, strunim saradnicima i ostalim zaposlenicima skole

18. | Prema potrebi obavlja poslove no¢nog Cuvara zaduZenog za sigurnost

Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili
neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

PROFIL | STRUCNA SPREMA

Poslove i zadatke dnevnog Cuvara zaduZenog za sigurnost mogu obavljati lica sa:

— zavrsenim Il ili IV stepenom stru¢ne spreme;

— polozenim struénim ispitom za dobrovoljnog vatrogasca.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima dnevnog Cuvara zaduzenog za
sigurnost koji nemaju strué¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme
na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i
radnim zadacima i nisu duZni stjecati visi stepen ili drugu struénu spremu od one koju posjeduju.

Ako radnici iz prethodnog stava nemaju poloZen ispit za dobrovoljnog vatrogasca poslodavac je u obavezi
omoguciti im da ga polazu.

19.

Status izvriioca Pomocéno-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta: Dnevni éuvar

Izbor U skadu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

Ako Skola nema zaposlenog dnevnog Cuvara zaduZenog za sigurnost mozZe angazovati za obavljanje poslova
i zadataka ovog radnog mjesta zastitarsku agneciju.

> NOCNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST

POSLOVI | RADNI ZADACI

Obavlja poslove osiguranja objekta Skolske zgrade i imovine u no¢nim satima radnim danima

Obavlja poslove osiguranja objekta $kolske zgrade i imovine u neradnim danima

Vodi knjigu deZure sa zapaZanjima uz obavezno evidentiranje primopredaje duZnosti od prethodnog
¢uvara (dnevnog ili no¢nog)

Sprijeava ulazak neovlastenih lica u prostore $kole

OdrZava prostor deZurane i pomaZe osoblju zaduzenom za odrZavanje ulaza u Skolu/centar, ulaznog hola,
stepenista i dvorista

Brine o sigurnosti, zastiti i sigurnosti u¢enika i osoblja $kole, kao i imovine $kole
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7 U sluéajevima potrebe ili uo¢ene opasnosti alarmira nadlezne sluzbe kao 5to su policija, vatrogasci, hitna
* | pomoéisliéno
Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno a, prema potrebi, preduzima druge radnje i
8. | kontaktira sa nadleznim organima sigurnosti i obavjestava direktora 3kole i sekretara o eventualnim
problemima
9 Priprema sportsku salu i rekvizite za upotrebu od strane trecih lica i nadzire njihovo koristenje (prema
" | potrebi obavezan je u saradnji sa direktorom i sekretarom $kole, osigurati zamjenu na deZuri)
10 Vrii obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija, inventara, opreme i drugog i eventualne kvarove,
" | greske i sli¢no evidentira u knjigu deZure
1 Ako prilikom pregleda prostora objekta uoci kvarove, greske i slicno koji mogu izazvati $tete obavezan je
" | poduzeti mjere da se nastajanje Stete sprijeci
12 Po zavrsetku termina u kojem se vrsi izdavanje Skolskih prostora i opreme, obilazi prostore zajedno sa
" | korisnikom i utvrduje eventualnu Stetu te o tome pravi zabiljeSku koju potpisuju obje strane
13 U slu¢aju potrebe za hitnom intervencijom duzan je preduzeti odgovarajuce radnje i upoznati o tome
" | direktora i sekretara Skole te nadleZne organe ili institucije u cilju rjeSavanja nastale situacije
14. | Saraduje sa nastavnicima, struénim saradnicima i ostalim radnicima Skole
15. | Prema potrebi obavlja posiove dnevnog ¢uvara zaduZenog za sigurnost
16 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opc¢im aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili
" | neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta
PROFIL | STRUCNA SPREMA
Poslove i zadatke no¢nog ¢uvara zaduZenog za sigurnost mogu obavljati lica sa:
— zavrsenim Il ili IV stepenom stru¢ne spreme;

— poloZenim stru¢nim ispitom za dobrovoljnog vatrogasca.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate¢eni na poslovima noénog ¢uvara zaduZenog za sigurnost
koji nemaju struénu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan
stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim
zadacima i nisu duzni stjecati viSi stepen ili drugu struénu spremu od one koju posjeduju.

Ako radnici iz prethodnog stava nemaju poloZen ispit za dobrovoljnog vatrogasca poslodavac je u obavezi
omoguciti im da ga poloZe.

Status izvrsioca Pomoc¢no-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta: No¢ni ¢uvar

Izbor U skadu sa pozitivnim propisima

Broj izvrsilaca Prema pedagoskim standardima i normativima

> RADNIK/CA NA ODRZAVANJU HIGIENE - SPREMACICA

POSLOVI | RADNI ZADACI

Redovno odrZava higijenu i brine o optimalnim higijenskim uvjetima za rad u svim prostorima kole koji se

1 koriste i odrzavaju
2. | Vrii dezinfekciju i higijenski zadovoljavajuce odrZzavanje prostora i opreme
3. | Redovno isti i odrZava Skolsko dvoriste
4. | Brine o ¢uvanju inventara i opreme u prostorima u kojima odrZava higijenu
5. | Sprijeava nastajanje Steta u prostorima u kojima odrZava higijenu
6 Evidentira i obavezno obavje$tava neposrednog rukovodioca o eventualnim $tetama pric¢injenim u
" | prostorima u kojima odrZava higijenu
7 Odgovara za pric¢injenu Stetu u radnom vremenu u prostorima u kojima odrZava higijenu, a o ¢emu nije
" | obavijestio neposrednog rukovodioca
8. | Njeguje cvijece i drugo hortikulturno uredenje u prostorima u kojima odrZava higijenu
U saradnji sa domarom ili radnikom za servisno-tehni¢ku podrsku ili radnikom za servisno-tehnicku i
9. | sigurnosnu podrsku ili dnevnim ¢uvarom zaduZenim za sigurnost u periodima raspusta za u€enike obavlja
odredene poslove na generainom detaljnom odrZavanju i ¢is¢enju prostora u kojima odrZava higijenu
10 Po potrebi obavlja poslove dostave i donoSenja poste, kako interne u krugu $kole (odluke, rieSenja i sli¢no)
" | tako i eksterne van Skole (dopisi, posta za $kolu i sliéno)
11. | Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim radnicima 3kole
12. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opcim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili

neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta




PROFIL | STRUCNA SPREMA
Poslove i zadatke radnika na odrzavanju higijene mogu obavljati lica sa:
— zavrSenom osnovnom Skolom.

Status izvrSioca Pomo¢éno-tehnicko osoblje

Pozicija radnog mjesta: Radnik/ca na odrZavanju higijene - spremacica

Izbor U skadu sa pozitivhim propisima

Broj izvrilaca Prema pedagoskim standardima i normativima
Clan 6.

(Medusobna saradnja)
Radnici Skole, du?ni su u izvr§avanju poslova iz opisa radnog mjesta medusobno saradivati i pruZati
pomoc.

Clan 7.
(Programiranje rada)
Poslovi i zadaci iz nadleznosti nastavnika i radnika za podrsku osnovnoj djelatnosti utvrduju se Godisnjim
programom rada.

RADNI ODNOSI
Clan 8.
(Prijem radnika)
Prijem radnika u radni odnos u 3kolii njihov raspored na odgovarajuce poslove vrsi se u skladu sa Zakonom
o radu, Zakonom koji se odnosi na osnovni odgoj i obrazovanije, opstim aktima Skole, te drugim pozitivnim
propisima koji se odnose na angazman radnika.

Clan 9.
(Prijem lica radi stru¢nog osposobljavanja)
Radi struénog osposobljavanja, Skola moZe vriiti prijem lica i bez zasnivanja radnog odnosa.

Clan 10.
(Rasporedivanje radnika)
Poslodavac ¢e vrsiti rasporedivanje radnika u toku radnog angaimana prema potrebama Skole kao
ustanove od velikog javnog interesa, da bise obezbijedilo stru¢no i efikasno ostvarivanje odgoja .
obrazovanja uéenika, uz postovanje profila i stru¢ne spreme radnika.

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11.

Radnici zateeni na radu u 8koli u radnom-pravnom statusu na neodredeno vrijeme, koji ne posjeduju profil i struénu
spremu utvrdenu Zakonom ili pedagodkim standardima i normativima predvidenu za ta radna mjesta, ostaju na
svojim poslovima i radnim zadacima.
Radni odnos mogu zasnovati i lica koja su zavrsila | ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa i obavezna su
dogkolovati se u roku od pet godina od dono3enja propisa kojim se utvrduje profil i struéna sprema nastavnika u
osnovnim muzickim i baletskim $kolama, ukoliko prethodno nisu stekli pravo na stalni radni odnos.
U osnovnoj 8koli radni odnos mogu zasnovati i lica koja su stekla VI stepen struéne spreme po predbolonjskom
sistemu studiranja. Ova lica obavezna su doSkolovati se u roku od pet godina od donoSenja propisa kojim se utvrduje
profil i stru¢na sprema nastavnika ukoliko propisi definiSu drugaciju struénu spremu.



Clan 12,
( Primjena pozitivnih propisa)

......

se primjenjuju norme viSeg propisa.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osam) dana donosenja.
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