Na temelju Zakona o plaama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/23), Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plade u javnim
sluzbama (NN 22/24), Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22 i 156/23), Zakona o strukovnom obrazovanju (NN 30/09, 24/10, 22/13, 25/18,
69/22), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedago$ko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem $kolstvu (NN 1/96 i 80/99), Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi (NN 94/10), Drzavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja (NN 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN 2/11) te
Statuta i Pravilnika o radu Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu (u daljnjem tekstu: Skola),
a nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog vijeca, Skolski odbor na
sjednici odrZanoj 22. kolovoza 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik)
detaljnije se ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Skoli za turizam,
ugostiteljstvo i trgovinu (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 3.
Organizacija rada Skole i sistematizacija radnih mjesta uspostavlja se sukladno osnovnoj
djelatnosti Skole: izvodenjem nastavnog plana i programa odgoja i obrazovanja u sektorima
Turizam i ugostiteljstvo i Ekonomija, trgovina i poslovna administracija te sukladno Odluci
Ministarstva znanosti i obrazovanja KLASA: 602-01/22-01/00476 URBROJ: 533-05-23-0003 od
20. srpnja 2023. godine kojom je Skola ponovno imenovana Regionalnim centrom
kompetentnosti u (pod)sektoru Turizam i ugostiteljstvo.

II. ORGANIZACIJA I NACIN RADA SKOLE

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno-obrazovnog rada i
ostalih poslova, u Skoli se ustrojavaju sljedece sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska sluzba,

2. administrativno-tehnicka sluzba,
3. Regionalni centar kompetentnosti i
4. UCenicKki servis Lipa

Struéno-pedagoska sluzba obavlja odgojno-obrazovne poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima ucenika, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te promicanje



stru¢no pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom
i programom $kole i Skolskim kurikulumom.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opcée, pravne i kadrovske poslove, ra¢unovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoSke dokumentacije i evidencije,
poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja Cistoce
objekta i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi$njim
planom i programom rada Skole.

Regionalni centar kompetentnosti predstavlja mjesto izvrsnosti strukovnog obrazovanja i

osposobljavanja u kojima se provode programi redovitog strukovnog obrazovanja, stru¢nog

usavrSavanja i cjelozivotnog obrazovanja kao i drugi oblici formalnog i neformalnog
obrazovanja (ucenje temeljeno na radu, natjecanja i prezentacije znanja i vjestina i sli¢no).
U Centru se:

- razvijaju i implementiraju inovativne strategije usmjerene na unapredenje kvalitete i
konkurentnosti obrazovanja i usluga centra, s posebnim naglaskom na podruéje turizma i
ugostiteljstva,

- ucinkovito i transparentno upravlja resursima i operativnim planovima,

- pruza podrska uvodenju i primjeni inovativnih pristupa i tehnologija u obrazovnom procesu,
ukljucujuéi integraciju digitalnih, zelenih i poduzetnickih vjestina u kurikulume,

- stalno prati i analizira europske i svjetske trendove u turizmu i ugostiteljstvu, te njihova
integracija u obrazovne programe centra,

- vodi i nadzire projekte financirane iz EU i drugih izvora, uz praéenje i izvjeStavanje o
napretku i rezultatima kao i vodenje i mentoriranje timova za postizanje ciljeva projekta,

- daje inicijativa za stalno unapredenje kvalitete obrazovanja kroz inovacije, istrazivanje i
razvoj,

- pruza podrska, savjetovanje i mentorstvo nastavnom osoblju i u€enicima za razvoj njihovih
profesionalnih vjestina i kompetencija,

- organizira radionice, treninge i druge edukativne aktivnosti usmjerene na profesionalni
razvoj i jacanje vjestina,

- razvijai odrzava suradni¢ka mreZa s lokalnim i medunarodnim partnerima, ukljucujuci
visokoskolske institucije, gospodarske subjekte i druge relevantne sudionike.

U¢enicki servis Lipa
U Uceni¢kom servisu obavljaju se poslovi posredovanja za povremeni rad redovitih uc¢enika.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.
Radi ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada Skole i zada¢a Skole utvrdenih zakonom i
propisima donesenima na temelju zakona, u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po skupinama
poslova unutarnjeg ustrojstva rada:

Ravnatelj
g / koeficijent | platni razred okvirni
Naziv radnog mjesta prema ; ) :
Uredbi prema prema razina obrazovanja broj
Uredbi Uredbi izvrsitelja
Ravnatelj 2 mentor 3,08 1; L
radno mjesto 1. 1
vrste




Uvjeti:
utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i1 Statutom Skole

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Skolu

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ratun Skole

- predlaze Skolskom odboru Statut i druge opée akte

- predlaze Skolskom odboru dono3enje godisnjeg plana i programa rada Skole

- predlaze Skolskom odboru polugodisnji i godisnji financijski izvjestaj

- predlaze Skolskom odboru prijedlog financijskog plana te polugodi$nji i godisnji izvjestaj o
izvrienjbfinancijskog plana

- u suradnji s Nastavni¢kim vijeéem predlaze Skolskom odboru donogenje $kolskog kurikuluma

- vodi poslovanje Skole

- sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odlu¢ivanja

- utvrduje raspored sati dnevnog trajanja nastave

- ustrojava razredne odjele i obrazovne skupine

- izdaje odluke o tjednom zaduZenju za nastavnike i stru¢ne suradnike

- provodi odluke i zakljucke osnivaca, Skolskog odbora i stru¢nih tijela Skole

- odgovara za sigurnost u¢enika, nastavnika, stru¢nih suradnika i drugih radnika Skole

- brine o sigurnosti, prav1ma i interesima uéenika i radnika Skole

- posjeéuje nastavu i druge oblike odgojno - obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i
struénih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

- suraduje s ucenicima i roditeljima

- suraduje s Osnivadem, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim tijelima

- nadzire pravodobno i to¢no uno$enje podataka u elektronsku maticu

- 051gurava dostupnost Skolskog kurikuluma i godiSnjeg plana i programa rada Skole
ucenicima i roditeljima

- odreduje nastavnika za predlaganje ocjena razrednom vijecu kada ucenika ne moze
ocijeniti nastavnik zbog izbivanja ili sprijecenosti

- imenuje razrednike na prijedlog Nastavnickog vijeca

- imenuje ¢lanove ispitnog povjerenstva za organizaciju i provodenje drZzavne mature u
Skoli

- saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora, Vijeéa roditelja i Vijeéa ucenika

- planira rad, saziva i vodi sjednicu Nastavnickog vijea

- predlaze dijelove strukovnog kurikuluma

- odlutuje o produzenju statusa redovnih uc¢enika kategoriziranih sportasa, ucenika
koji nisu zavr$ili obrazovanje zbog roditeljstva, iznimnih, socijalnih, osobnih ili
obiteljskih prilika te zbog bolesti na osnovi prilozene dokumentacije nadleznih tijela, a na
prijedlog Nastavni¢kog vijeéa

- procjenjuje opravdanost razloga zbog kojih je u¢enik prekinuo obrazovanje na viSe od
dvije godine i odreduje uvjete za nastavak i stjecanje kvalifikacije na prijedlog
Nastavni¢kog vije€a i uz prethodno pribavljeno misljenje Agencije za strukovno
obrazovanje, ako je kurikulum izmijenjen u odnosu na kurikulum kvalifikacije koju je
pohadao

- odlutuje o potrebi zaposljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika

- samostalno odlucuje o zasnivanju radnog odnosa kada je zbog obavljanja poslova koji ne
trpe odgodu potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana, a uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa sukladno odredbama
Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

- poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvrSavanja poslova i
krSenja obveza iz radnog odnosa

- samostalno odluguje o stjecanju, otudivanju ili opterec¢ivanju imovine Skole (osim
nekretnina) te investicijskim radovima u vrijednostima manjima od 13.270,00 eura, a za



vrijednosti jednakima ili ve¢ima od 13.270,00 eura, prema prethodnoj odluci Skolskog
odbora odnosno po suglasnosti osnivaca

- izvjeSéuje Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu Istarske Zupanije o
nemoguénosti konstituiranja Skolskog odbora

- upucuje radnike na redovite i izvanredne lije¢nicke preglede

- predlaze Skolskom odboru dono3enje odluke o upuéivanju radnika na prosudbu radne
sposobnosti

- izvjeS¢uje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora

- zabranjuje Skoli sve oblike promidZbe i prodaju proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima
odgoja i obrazovanja

- odlutuje o prigovoru u neupravnim stvarima

- osigurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacijama

- skrbi o ispravnom prikupljanju i koristenju osobnih podataka u¢enika i radnika Skole

- zastupa Skolu u postupcima pred sudovima i drugim drZzavnim tijelima

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, provedbenim propisima i op¢im aktima Skole

Nastavnik i strukovni ucitelj

& platni
’ ’ koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina ST T
; prema ; okvirni broj izvrSitelja
prema Uredbi X prema obrazovanja
Uredbi ;
Uredbi
Nastavnik - izvrsni 2,62 10. Na temelju broja sati
savjetnik neposrednog
Nastavnik - savjetnik 2,38 9. odgojno-obrazovnog
Nastavnik - mentor 2,17 8. radno mjesto I. | rada propisanih
Nastavnik 2,01 8. vrste nastavnim planom,
Nastavnik bez 1,77 5. sukladno Pravilniku
odgovarajuce vrste o normi i suglasnosti
obrazovanja MZOM
Strukovni ucitelj 1 2,38 9.
izvrsni savjetnik
Strukovni ucitelj 2 2,18 8. N Iiu broi .
izvrsni savjetnik " temeziju L
Strukovni ugitelj 1 2,17 8. e
i odgojno-obrazovnog
savjetnik d f
Strukovni ucitelj 2 1,98 T radno mjesto II. RIS
b ; nastavnim planom,
savjetnik i IIL vrste sukladno Pravilniku
Strukovni ucitelj 1 1,98 1. e .
B K/I réo(;rﬁ 1 suglasnosti
Strukovni ucitelj 2 1,80 6.
mentor
Strukovni uditelj 1 1,80 6.
Strukovni uditelj 2 1,64 4.
Uvjeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o strukovnom
obrazovanju i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu

Opis poslova:
- neposredan odgojno-obrazovni rad — redovna, prakti¢na, izborna, fakultativna, dodatna i
dopunska nastava,



stru¢no-metodicka priprema,

razredni¢ko administrativni poslovi,

poslovi voditelja struénog vijeca (aktiva nastavnika istih ili srodnih predmeta) koji ima
najmanje 5 ¢lanova u Skoli,

stru¢no usavrsavanje,

planiranje i vodenje ekskurzija,

suradnja s roditeljima,

rad u struénim tijelima Skole i izvan Skole,

unos podataka u e-maticu,

popravni, razredni i razlikovni ispiti, poslovi u okviru provodenja nacionalnih ispita, drzavne
mature ili ispita drzavne mature u Skoli,

poslovi vezani uz izradu i obranu zavr$nog rada,

rad u stru¢nim povjerenstvima,

organizacija natjecanja i susreta,

poslovi sindikalnog povjerenika,

kulturne i $portske aktivnosti Skole,

dezurstva u nastavnim radnim danima,

izvannastavne aktivnosti te

drugi poslovi sukladno vaZzeéim zakonskim i podzakonskim propisima, aktima Skole, a po
nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik — psiholog, pedagog, edukator — rehabilitator i knjiZnicar

bs platni
. ; koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina el e e o
: prema . okvirni broj izvrsitelja
Uredbi " prema obrazovanja

Uredbi L
Uredbi

Stru¢ni suradnik 2,01 8. radno

mjesto [. 4

vrste

Psiholog

Uvjeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavnim pedagoskim
standardom za srednje Skole i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

planira i programira rad,

priprema se i obavlja poslove u neposrednome psiholoSko-pedagoskom radu,

u sklopu neposrednoga rada skrbi se o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika
rada za djecu koja trebaju posebnu stru¢nu potporu u ocuvanju psihi¢koga zdravlja i
poticanju razvoja,

priprema planira i provodi individualni i grupni dijagnosticki rad sa u¢enicima, suraduje s
ustanovama,

vodi odgovarajucu dokumentaciju,

sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u srednju skolu,

stru¢no se usavrsava i obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke te vazeéim
zakonskim i podzakonskim propisima.



Pedagog
Uvjeti:
utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Drzavnim pedagoSkim
standardom za srednje Skole i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu

Opis poslova:

- planira i programira rad,

- priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu,

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada skole,

- predlaze mjere za poboljSanje istog,

- stru¢no se usavrSava,

- suraduje sa stru¢nim ustanovama,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis polaznika u Skolu,

- vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju te obavlja druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole sukladno vazeé¢im zakonskim i podzakonskim
propisima.

Edukator — rehabilitator
Uvjeti:
utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavnim pedagoSkim
standardom za srednje S$kole i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

- planira i programira rad,

- priprema se i obavlja poslove u neposrednome obrazovnom radu s u¢enicima,

- savjetuje i pomaZe u radu nastavnicima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima
Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama,

- suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSko¢ama u razvoju,

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada,

- struc¢no se usavrsava,

- suraduje s ustanovama,

- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i uéenicke dosje,

- sudjelyuje u radu povjerenstva za upis djece u srednju Skolu,

- obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole sukladno vaze¢im zakonskim i
podzakonskim propisima.

KnjiZnicar
Uvjeti:
utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavnim pedagoskim
standardom za srednje Skole i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

- planira i programira rad,

- priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu, stru¢no-knjizni¢ne i
informacijsko-referalne poslove, poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole,

- struc¢no se usavr$ava,

- suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima te obavlja druge
poslove vezane uz rad $kolske knjiZnice.



Tajnik

2 platni
. : koeficijent .
naziv radnog mjesta razred razina NP P
X prema A okvirni broj izvrsitelja
prema Uredbi : prema obrazovanja
Uredbi ;
Uredbi
Tajnik Skolske ustanove 2,01 g radno mjesto 1
1 [. vrste
Uvjeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Statutom Skole.

Opis poslova:

— izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke

— provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove

— poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

— obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluZzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

— koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem

— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor

— suraduje i dostavlja podatke nadleZznom ministarstvu, uredima drzavne uprave jedinicama
lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

— nabavlja pedagosku dokumentaciju i potro$ni materijal

— izraduje plan godi$njih odmora

— obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana
programa Skole

— drugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole

Voditelj racunovodstva

ok platni
! . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina i o e e
. prema : okvirni broj izvrsitelja
prema Uredbi Thaih prema obrazovanja
Uredbi
Voditelj raunovodstva u radno mjesto
g 2,01 8. 1
Skoli 1 II. vrste
Uvjeti:

utvrdeni Pravilnikom o radu

Opis poslova:

— organizira i vodi ra¢unovodstvo srednjoskolske ustanove

— 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 Skolski odbor i ravnatelja Skole, jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave te Grad Zagreb

— priprema godi$nji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti

— kontrolira obracune i isplate putnih naloga



— suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,
uskladuje stanja s poslovnim partnerima

— obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole

— i drugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole

Administrativni referent

Naziv radnog koeficijent platn 1
{ razred razina B ot e | ue e
mjesta prema prema . okvirni broj izvrsitelja
Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
il o e radno
[k 1,43 3, miesto 11, 1
vrste
Uvjeti:

utvrdeni Pravilnikom o radu

Opis poslova:

- vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razlicite potvrde na osnovi tih evidencija,

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

- zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema poStu

- obavlja druge administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole

- idrugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole

Racunovodstveni referent

Naziv radnog koeficijent pEd .
" razred razina P AP
mjesta prema prema y okvirni broj izvrsitelja
Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
B . radno
i&fl‘glrl;ﬁvodstvem 1,43 3. mjesto III. 1
vrste
Uvjeti:

utvrdeni Pravilnikom o radu

Opis poslova:

- radi obracun i isplatu placa i ostalih naknada radnika,

- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

- radi blagajnicke poslove te obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada Skole

- idrugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole



Strucni radnik na tehnickom odrZavanju, domar

Naziv radnog koeficijent piom ;
. razred razina R T
mjesta prema prema . okvirni broj izvrSitelja
Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
Stru¢ni radnik na radno
tehnickom 1,39 3. mjesto III. 2
odrzavanju vrste
Uvjeti:

utvrdeni Pravilnikom o radu

Opis poslova:

Domar-kotlovni¢ar obavlja nadzor nad kotlovnicama, toplinskim stanicama i drugim uredajima
za grijanje, obavlja popravke, poslove uredenja objekta Skole i njegovog okolisa i druge poslove
koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugi poslovi
prema nalogu ravnatelja i tajnika Skole.

Cista¢/spremac
g p koeficijent Plaim :
Naziv radnog mjesta razred razina i o g
. prema L okvirni broj izvrSitelja
prema Uredbi . prema obrazovanja

Uredbi 2
Uredbi

radno

Cista¢/spremacd 1,06 ¥, mjesto IV. 8
vrste

Uvjeti:
utvrdeni Pravilnikom o radu

Opis poslova:

- (iSéenje i odrZzavanje sanitarnih ¢vorova, odrzavanje Cistoée Skolskih ucionica, kabineta,
laboratorija, radionica, spavaonica, hodnika, stubi$ta, vrata, namjestaja, sagova, prozorskih 1
ostalih stakala i drugih prostorija Skole te 8kolski okoli$, a prema potrebi obavljaju i poslove
dostavljaga i drugi poslovi prema nalogu ravnatelja i tajnika Skole



Koordinator Regionalnog centra kompetentnosti

radno
Koordinator RCK 2,01 mjesto L.
vrste
Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij odnosno visoka struéna sprema steena prema ranijim
propisima, steCene pedagoske kompetencije, najmanje tri (3) godine radnog iskustva na
poslovima visoke stru¢ne spreme od kojih najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na
poslovima provedbi projekata sufinanciranih iz Europskih fondova, aktivno znanje engleskog
Jezika. PoZeljno je da kandidat ima zavrsene edukacije ili steGeno iskustvo iz podrugja karijernog
savjetovanja, profesionalnog usmjeravanja i obrazovanja odraslih, ali isto nije uvjet.

Opis poslova:

- odgovara za vodenje Centra kroz razvoj i provedbu strateskog plana za RCK primjenom

agilnog pristupa

- odgovara za razvoj i implementaciju inovativnih strategija usmjerenih na unapredenje
kvalitete i konkurentnosti obrazovanja i usluga centra, s posebnim naglaskom na podrucje

turizma 1 ugostiteljstva

- obavlja poslove profesionalnog usmjeravanja ucenika kroz Kkarijerni centar i koordinira
aktivnosti obrazovanja odraslih: provedbu stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja te
neformalnih programa cjelozivotnog uéenja

- organizira provedbu formalnih programa za stjecanje i vrednovanje skupova ishoda udenja
kroz kurikulume za stjecanje kvalifikacije na razinama 2 i 5 Hrvatskog kvalifikacijskog
okvira u dijelu koji se odnosi na strukovno specijalisti¢ko usavrsavanje

- organizira nastavak obrazovanja i druge aktivnosti vezane uz ukljudivanje na trziste
rada/zadrZavanje na trzistu rada u sektoru turizma i ugostiteljstva

- stalno prati i analizira europske i svjetske trendove u turizmu i ugostiteljstvu, te ih integrira u

obrazovne programe centra

- organiziranje radionica, treninga i drugih edukativnih aktivnosti usmjerenih na profesionalni

razvoj i ja¢anje vjestina

- razvijanje i odrzavanje suradnitke mreZe s lokalnim i medunarodnim partnerima, ukljuéujuci
visokoSkolske institucije, gospodarske subjekte i druge relevantne sudionike
- .zastupanje RCK-a na nacionalnim i internacionalnim dogadanjima, konferencijama i u

medijima, promovirajuéi njegovu ulogu i doprinos u sektoru

- idrugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole

Voditelj Uéenickog servisa Lipa

e radno
Vod}telj Ucenickog 2,01 mjesto 1.
servisa

vrste
Uvjeti:

zavrSen diplomski sveucilisni studij odnosno visoka stru¢na sprema ekonomskog smjera steena
prema ranijim propisima, poznavanje rada na ra¢unalu, radno iskustvo u servisu za obavljanje
poslova posredovanja za povremeni rad redovitih u¢enika

Opis poslova:

- posredovanje pri zaposljavanju u¢enika (u€lanjenje, izdavanje ugovora, obraun ugovora)
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- fakturiranje i knjiZzenje izlaznih ra¢una

- mjese¢ni obracun plaéa i naknada, obra¢un prijevoza, knjiZzenje
- kreiranje i slanje JOPPD obrasca putem e-porezne

- pracenje uplata (dnevno) i formiranje isplata u¢enicima

- slanje opomena za zaka$njela placanja

- slanje IOS-a

- kreiranje izvjestaja o poslovanju u tekucoj godini

- knjiZenje izvoda

- i drugi poslovi po nalogu ravnateljice Skole

IV. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI RADNIKA

Clanak 6.
U obavljanju svojih poslova i radnih zadataka radnici Skole imaju prava, obveze i odgovornosti
utvrdene zakonom, Statutom, opéim aktima Skole, propisima o radnim odnosima, vaZe¢im
kolektivnim ugovorima i ostalim vaZzeé¢im propisima.
U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opéih akata, a
posebno godidnjeg plana i programa rada Skole te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati
radne zadatke.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nagin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu KLASA: 602-03/01-04/294 URBROJ: 2168-21-
01-1 od 7. studenoga 2001. godine i Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem
ustrojstvu i na¢inu rada Skole KLASA: 602-03/07-04/51 URBROJ: 2168-21-07-2 od 5. travnja
2007. godine.

Clanak 9. 1
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011-03/24-02/01
URBROJ: 2168-21-24-3
U Puli, 22. kolovoza 2024.

UL ,Vesﬁ Pavletlc

Pravilnik j je Obj leen na oglasnoj plo¢i Skole dana ’&5 i ARV T 2024., a stupio je na snagu

HANA s DD i ok 2024. godine.
Z 52EL ICA
Orhidejd é( ¢, d(ﬁf soc.
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