
Proðiðóeni tekst Pravilnika o sistematizacijí radnih mjesta Ugostiteljsko-turistiðke ðkole, Osijek
obuhvaóa Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Ugostiteljsko-turistiðke Skole, Osijek od 31.
prosinca 2024. (KLASA: 602-02124-01114, URBROJ: 2158-48-0311-24-3) i Odluku o izmjenama
Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Ugostiteljsko-turistiðke 5ko1e od 6. listopada 2025.
(KLASA: 602-021 25 -0 | I 17, URBROJ: 2 I 5 8-48-03 I | -2s -7)

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACTJI RADNIH MJESTA

OPÓE ODREDBE

Õlanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnj a orgatizacija

rada u Ugostiteljsko-turistiðkoj ðkoli i sistematizacija radnih mjesta.

ðtanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaóa propisane nazive radnih mjesta i poslove koje

radnik obavlja, koeficijent za obraðun pIaóe, platni razred, uvjete za obavljanje poslova
radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj
izvr5itelja.

ðtanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

ðhnak 4.
Ravnatelj je poslovodni i struðni voditelj, predstavlja i zasitpa Skolu te odgovara na

zakonitost rada.
Rad u ðkoli ustrojen je u ðetiri sluZbe:

l. odgojno-obrazovna i struðno-pedagoðka sluZba ðkole
2. administrativna, raðunovodstvena i tehniðko-pomoóna sluZba
3. Uðeniðki dom
4. Akademis - poligon za provedbu uðenja temeljenog na radu

ðhnak 5.

Odgojno obrazovna i struðno-pedagoðka sluZba obavlja odgojno-obrazovne poslove u
svezi s izvocÍenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s

uðenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i interesima uðenika, vodenje pedagoðke
dokumentacije i evidencije te promicanje struðno pedagoðko g ruda Skole u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiðnjim planom i programom ðkole i Skolskim
kurikulumom.
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ðtanak 6.
Administrativno-tehniöka sluZba obavlja opóe, pravne i kadrovske poslove,

raðunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove votTenja i ðuvanja peàago5ke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanj a ptava uðenika, roditelja i radnika, posiol 

" 
t"hniðkog

odrùavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrùavanjaðistoóe objekata i okoli5a õ
druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi5njim planom i programom
rada.

ðhnak 7.
Uðeniðki dom je ustrojstvena jedinica ðkole u kojem se u sklopu odgojno-obrazovnog

programa za uðenike osigurava primjereni boravak (smjeðtaj i prehrana) tijekom pohadanja
srednj o ðkolsko g obr azov an1a.

ðlanak 8.
Akademis je ustrojstvena jedinica ðkole koja obavlja raðunovodstvene i

knjigovodstvene poslove, poslove organizacije i obavljanja uðenja temeljenom na radu u
organizacijskoj jedinici Akademis, poslove pruùanja smje5taja te pripreme i usluZivanja hrane i
pióa, pripremanje jela, pióa i napitaka za potroðnju u uðeniðkoj kantini, pripremanje jéla, pióa i
napitaka za potroSnju na drugom mjestu sa ili bez usluZivanja (u prijevozno--rrldst^, ,ru
priredbama i sliðno) i opskrba tim jelima, pióima i napitcima (catering), poslove vodenja i
öuvanja pedago5ke dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslove tehniðtog
odtäavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrùavanja ðistoóe objekata i okolisa té
druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godiðnjim planom i programom
rcda.
Promiienien Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjestø, ðlanak 2., od 6.
listopada 202 5. godine.

SISTEMATIZ ACIJ A RADNIH MJE STA

nacm:

ðtanak 9.
Radna mjesta u Ugostiteljsko-turistiðkoj Skoli sistematiziraju se na sljedeói

1. POSLOVI RUKOVOÐENJA SrOr,OVr

Ravnatelj

Broj ízvríitelj a : jedan,
Skolsku godinu i Registru
javnim sluZbama ( dalje u

evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada skole zatekuöu
zaposlenih i centraliziranom obraðunu plaóa u drlavnoj sluzbi i
tekstu: Registar)

Naziv radnog mjesta prema
Uredbi

koeficijent
prema

Uredbi

platni

razred
prema

Uredbi

razlna
obrazovanja

broj
izvr5itelja

Ravnatelj I izvrsni savjetnik 3,99 13

radno mjesto
I. vrste

IRavnatelj 1 savjetnik 3,63 t2
Ravnate! I mentor 3,30 11.

Ravnatelj 1 3,00 11.

uujeti: prema zakont o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
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Opis poslova:
- predstavlja i zastupa ðkolu
- obavlja poslove poslovodnog i struõnog voditelja Skole
- organizira i vodi rad ðkole
- predlaíe Skolskom odboru Statut i druge opóe akte te financijski plan i polugodiðnji

i godi5nji obraðun
- planira rad
- saziva i vodi sjednice Nastavniðkog vijeóa
- odgovara za sigurnost uðenika, uðitelja i ostalih radnika
- suraduje s uðenicima, roditeljima, osnivaðem i drugim nadleZnim sluZbama,

na propisani naðin odluðuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj i srednjoj ðkoli te drugim propisima i Statutu ðkole

2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

2.1. Nastavnik

Uujeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ðkoli i
Pravilnikom o struðnoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Opis poslova:
- propisani Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi i

prema Odluci o tjednom i godiðnjem zaduùenju
- neposredan odgojno-obrazovni rad - redovna, izboma i fakultativna individualna ili

grupna nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada,
- priprema nastave þlaniranje, programiranje - godi5nje, tjedno, pripremanje nastavnih

zadaóa, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih
provjera uðenika),

- izvodenje dopunskog rada s uðenicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu
nedovoljan,

- vodenje razliðitih odgojno-obrazovnih oblika rada (razredniðtvo, struðni aktivi, odjel,
praktiðna nastava, knjiZnica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i sliðno),

- sudjelovanje u radu struðnih tijela (razrednog i nastavniðkog vijeóa, struðnog aktiva,
ispitnih komisija, ostalih stalnih ili powemenih struðnih tijela i komisija),

- pripremanje i provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih,

J

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijen
t prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

faztna
obrazovanja

broj izvrðitelja

Nastavnik - izvrsni
savjetnik

2,62 10.

radno
mjesto L

vrste

odredeno Godi5njim
planom i programom
rada Skole i Registru,
Pravilnikom o normi

nastavnika u
srednjem Skolstvu

Nastavnik - savietnik 2,38 9

Nastavnik - mentor 2,17 8

Nastavnik 2,01 8

Nastavnik bez
odgovarajuóe

vrste obrazovanja

1 ,77 5



r azr ednih, i zavrðnih),
- pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa uðenika te sudjelovanje i

prisustvovanj e javnim priredbama i sveðanostima,
- suradnja s roditeljima, skrbnicima, uðeniökim domovima i drugim pravnim osobama,
- votfenje pedago5ke dokumentacije,
- pedago5ko i struðno usavrðavanje (individualno i kolektivno),
- mentorstvo nastavniku pripravniku,
- deZurstvo na ispitimaDrùavne mature,
- deZurstvo na natjecanjima,
- ptatnjauðenika na izvan5kolskim aktivnostima,natjecanjima,izvanuðioniðkoj nastavi,
- sindikalnaaktivnostpovjerenika,
- aktivnost povjerenika za zaðtitu na radu,
- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,
- u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim

posebnim zakonima,
- Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi,
- prema Odluci o tjednom i godiðnjem zaduíenjt

2.2. Strukovní uðìtelj

Uujeti: utvrdeni Zakonomo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o struðnoj spremi i pedago5ko-
psiholoðkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:
- leposredan odgojno - obrazovni rad s uðenicima u uðenju temeljnog na radu u

Stoti i praktikumu sukladno Godi5njem planu i programu rada $kole,
- godi5nje operativno planiranje i pripremanje zaneposredan rad s uðenicima u

redovnoj nastavi,
- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa,
- izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svakíplanirani sat

neposredno g ruda s uðenicima,
- praóenje praktiðne nastave u Skoli i pravnim osobama u kojima se obavlja,
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Naziv radnog mjesta prema
Uredbi

koeficijen
t prema
Uredbi

platni

razred
prema

Uredb
i

raztna
obrazovanja

broj izvrðitelja

Strukovni uöitelj I izvrsni
savjetnik

2,38 9

radno
mjesto II. i

III. vrste

odredeno DrZavnim
pedagoSkim
standardom

srednjoSkolskog
sustava odgoja i
obrazovanjate

Godiðnjim planom i
programom rada
Skole i Registru

Strukovni uðitelj 2 iz:trsni
savjetnik

2,18 8.

Strukovni uõitelj 1 savjetnik 2,17 8.

Strukovni uðiteli 2 savietnik 1,98 7

Strukovni uðitelj I mentor l,gg 7

Strukovni uðiteli 2 mentor 1,80 6.

Strukovni uðirelj 1 1,80 6

Strukovni uðitelj 2 1,64 4



- priprema i poslovi uz poðetak i zavrðetak ðkolske godine,
- izvannastavneaktivnostiuðenika,
- sudjelovanje u radu struðnih tijela (razrednog i nastavniðkog vijeóa, struðnog

aktiva, ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih struðnih tijela i komisija),
- zajedno s voditeljem praktikuma vrði planiranje materijala i pribora u skladu s

potrebama praktiðne nastave i vjeZbi,
- brine o ðuvanju, odrZavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri

realizaciji programa,
- vr5i kontrolu dnevnika rada uðenika i druge dokumentacije na praktiðnoj nastavi,
- suradnja s roditeljima, skrbnicima, uðeniðkim domovima i drugim pravnim

osobama,
- deåurstvo na ispitimaDrùavne mature,
- deåurstvo na nadecanjima,
- pratnja uðenika na izvanðkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanuðioniðkoj

nastavi,
- sindikalnaaktivnostpovjerenika,
- aktivnost povjerenika za za5ti¡r na radu,
- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,
- obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj i srednjoj ðkoli i drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi,

- prema Odluci o dednom i godiðnjem zadnien}u

3.2. Struðnì surødník - pedagog, psíholog í knjíínìöar

3.2.1. Pedøgog

Broj izvriitelja: I, evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada ðkole zatelcuôl
ðkolsku godinu i Registru

Uuietí: ufvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ðkoli i
Pravilnikom o struðnoj spremi i pedagoðko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem
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Naziv rødnog mjesta
prema Uredbi

koeficijen
t prema
Uredbi

platni
razred
prema

Uredb
i

razffLa

obrazovanja
broj izvrðitelja

Struðni suradnik - izvrsni
savietnik

2,62 10.

radno

mjesto I.
vrste

Evidentiran u
Godiðnjem planu i

programu rada ðkole
za tekuóu ðkolsku
godinu i Registru

Struðni suradnik -
savietnik

2,39 9

Struðni suradnik - mentor 2,17 8.

Struðni suradnik 2,01 8

Struðni suradnik bez

odgovarajuóe vrste
obrazovania

I 77 5



Skolstvu
Opis poslova:
- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Skole,
- planira i programira odgojno - obrazovni rad,
- neposredno radi s uðenicima,
- neposredno radi s nastavnicima,razrednicima i roditeljima,
- sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne i dopunske nastave

te izvannastavnih i slobodnih aktivnosti,
- sudjelovanje u izradi programa rada struðnih tijela (Nastavniðko vijeóe, Vijeóe

roditelja, Vijeóe uõenika, struðnih aktiva),
- koordinirarad struðnih aktiva i Vijeóa razrednika,
- provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za struðno-pedagoðku problematiku

Skol",
- priprema pripravnike za struðne ispite,
- pomaåe poðetnicima u pripremanju nastave,
- obavlja savjetodavni rad u svezi planiranjaíprogramiranja nastavnihsadrùaja,
- prisustwje satovima nastave,
- obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjesavanja pedago5ke problematike

koja se javljau nastavi,
- skrbi o pedago5kom i struðnom usavrðavanju te napredovanju nastavnika,
- prati znanstvena i struðna postignuóa te unapreduje pedago5ku praksu i odgojno -

obrazovni rad,
- sudjeluje u organizaciji seminara i struðnog usavrðavanja nastavnika i uðenika,- izradqe plan permanentnog usavr5avanja nastavnika,
- priprema didaktiðko-metodiðke teme za Nastavniðko vijeóe i druga tijela,- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,
- skrbi o vodenju pedagoðke dokumentacije i evidencije o uðenicima,
- pregledava pedago5ku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima

permanentno aZuriranj e podataka,
- pregledava imenike, e-imenike i matiðne knjige,
- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje,
- prati primjenu izricanlapedago5kih mjera,
- analizira uspjeðnost nastavnika u unapredenju nastave,
- vodi evidenciju o mjeseðnoj realizacijinastave svakog profesora te na kraju

godine analizirauspjeh uðenika po predmetima i nastavnicima,
- provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu,
- obraduje statistiku u krugu svoga rada,
- kontinuirano suraduje s ravnateljem,
- suraduje sa ðkolama, ustanovama i institucij amavezanim zarad Skole,
- utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita,
- sudjelujeuizradi godiðnjeg izvjesóa Skole,
- sudjeluj euizradiplana pobolj5anja rada Skole,
- druge poslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

5koli, Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi
- prema Odluci o tjednom i godi5njem zadui,enju

3.2.2. Psiholog

Broj izvriitelja: r, evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada ðkole za

6



tekuóu ðkolsku godinu i Registru
Uuieti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i

Pravilnikom o struðnoj spremi i pedagoðko-psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Opis poslova:
- planira, programira i priprema poslove struðnog suradnika - psihologa,
- sudjeluje u planiranju i programiranju specifiðnih programa rada Skole,
- radi na poslovima ostvarivanja mentalne higijene, zaótite psihofiziðkogzdravljai poticanja

zdravih stilova Zivljenja uðenika, te stvaranju i njegovanju Skolskog ozraója poticajnog za
zdravi rast i razvoj uöenika kroz suradnju s ravnateljem, pedagogom, razrednicíma,
nastavnicima, roditeljima i uöenicima,

- sudjeluje u savjetodavno-edukativnom radu s uðenicima i roditeljima s ciljem razvoja i
oðuvanja psihiðkog zdravljamladih, te radi na provodenju kriznih intervencija, po potrebi-

- radi na pouðavanju djelotvornih metoda uðenja za ruzvoj kognitivnih i emotivnih
potencijala i motivaciji za uðenje

- radi na prevenciji Skolskog neuspjeha i savladavanju poteskoóa u uðenju,
- provodi akcijska istraZivanja, a rezttltate istraZivanja interpretira i prilago<tuje praktiðnoj

primjeni
- izraduje upitnike, skale procjena, obrasce i naputke te kreira razlið:iti tiskani materijal

prema
- potrebama uðenika, nastavnika, roditelja, nastavnog procesa i sve zainteresirane za

odgoj no-obrazovilL problematilu, iz psihologij e
- radi na ostvarivanju, praóenju i vrednovanju odgojno-obrazovnog uspjeha pojedinaca,

razrednih odjela i ðkole u cjelini,
- radi na obogaóivanju komunikacijskih vjestina i specifîðnosti rada s obzirom na ruzvojnu

dob uöenika (adolescenata) u suradnji s nastavnicima,
- suraduje s ravnateljem i pedagogom na planiranju, praóenju i vrednovanju odgojno-

obrazovnog dj elovanj a,
- suraduje s prateóim izvanðkolskim institucijama,
- radi na profesionalnom priopóavanju i usmjeravanju tijekom cijelog ðkolovanja
- koordinira rad nastavnika s darovitim uðenicima i s invalidnim osobama
- sudjeluje u uvodenju u rad nastavnika-pripravnika,
- priprema i ostvaruje struðna predavanja zanastavnike i uðenike,
- sudjeluje u radu Nastavniðkogvijeóa, Struðnih vijeóa (aktiva) i Razrednih vijeóa,
- druge poslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

ðkoli, Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoðkolskoj ustanovi
- prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduíenju

3.2.3.Knjií,nìðar

Broj izvriitelja: l, evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada Skole zatekuóu
Skolsku godinu i Registru

Uuieti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o struönoj spremi i pedago5ko-psiholo5kom
obrazovanju nastavnika u srednjem ðkolstvu

Opis poslova:
- organiziranje rada ðkolske knjiånice i vodenje poslovanja knjiZnice

(inventarizac ij a, s i gniranj e, kate gor izacij a, r ev izij a, otpi s),
- praóenje i evidentiranje kori5tenja knjiZnice,
- nabavlj anle (uz suglasnost ravnatelja) knjiga, lektire i struöne literature,
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- rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i struõne literature i
beletristike,

- odgojno-obrazovni rad u Skolskoj knjiZnici: izrada godiðnjeg programa rada,
praóenje individualne sklonosti uðenika u odabiru i ðitanju literature, suradnja s
nastavnicima radi uspjeðnog vodenja knjiZnice i njenog kori5tenja u procesu
nastave,

- pomoó uðenicima u konzultiranju materijala potrebnog za pripremu raznih
Skolskih istraùivanja

- vodenje brige o narudZbi i podjeli udZbenika,
- informiranje o stanju knjiZnog fonda za pojedine predmete,
- informiranje o novoj struðnoj, pedago5koj literaturi,
- sudjelovanje u radu ili vodenje grupe slobodnih aktivnosti,
- sredivanje, evidentiranje i izdavanje didaktiðkih sredstava,
- struðno usavrðavanje bibliotekara - seminari,
- sudjelovanje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole,
- praóenje izdavaðke djelatnosti i suradivanje s izdavaðkim kuóama,
- suradnja s matiðnim sluZbama, knjiZnicama,l<njiùarama i nakladnicima,
- provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima,
- organizacija posjete Gradskoj knjiZnici
- sudjelovanje na sjednicama Nastavniðkog vijeóa,
- drugi poslovi sukladno vaùeóimzakonskim i podzakonskim propisima i aktima, te

poslovi utvrdeni Godiðnjim planom i programom rada Skole ili prema potrebama
Skole, odnosno po nalogu ravnatelja.

3. ADMINISTRATIVNO TEHNIðKI I POMOÓNI POSLOVI

1. Tøjnik ikolske ustanove 7

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred.

prema

Uredbi

razina
obrazovanja

broj izvrËitelja

Tajnik Skolske
ustanove 1 2,01 8.

radno mjesto
I. ili II. vrste

l, evidentiran u

Godiðnjem planu i
programu rada

Skole za tekuóu

Skolsku godinu i
Registru

Broi izvriiteUa: l, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada ðkole za tekuóu Skolsku
godinu i Registru

Uujeti:
a) sveuðili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili

struðni diplomski studij javne uprave
b) struðni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeõaj ne javi osoba iz toðke a)
Opis poslova:

- ustrojava rad tajniðtva i odgovoran je za izvríavanje svih poslova u tajni5tvu,
- izvr5ava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezaîe uz statusne promjene

Skole,
- izraduje sve opóe i individualne akte,
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obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sklapanja i prestanka ugovora o
radu te druge poslove u svezi ostvarivanj a prava i obveza radnika iz radnog
odnosa,
upisuje i aäurirapodatke o zaposlenicima u Registru zaposlenika,
suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, nadleZnim tijelima jedinica
lokalne i podruðne samouprave,
priprema i organiziraprovodenje javne i jednostavne nabave,
obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i ðlanova Skohkog odbora iz reda
Nastavniðkog vijeóa, skupa radnika i Vijeóa roditelja,
sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skohkog odbora,
prati i prouðava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim
propisima izvj eSóuj e ravnatelj a,
izraduje plan godi5njih odmora,
pomaãe struðno u vodenju stegovnog postupka,
brine o prepisivanju, umnoZavanju i dostavljanju zapisnika i izvoda iz zapisnlka te
nj ihovom obj avlj ivanj u,
brine o ðkolskoj imovini, provodi kuóni red 5kole,
organizira, koordinira i rukovodi u suradnji sa ravnateljem rad nenastavnog
osoblj a (raðunovodstveno-administrativno, tehniðko i pomoóno osoblj e),
vodi evidencije o radnom vremenu administrativno-tehniðkih i pomoónih radnika
administrativni poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa Skole
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjoðkolskoj ustanovi

2. Vodìtelj raðunovodstva u ikolí I

Broj imriitelja: I, evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada Skole za tekuóu ðkolsku
godinu i Registru

Uujeti:
- zavrðen diplomski sveuðili5ni studij ekonomije odnosno specijalistiðki

diplomski struðni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveuðiliðni studij
ekonomije ili preddiplomski struðni studij ekonomije

- vi5a ili visoka struðna sprema ekonomske struke steðena prema ranijim propisima
- godina dana radnog iskustva na poslovima proraðunskog raðunovodstva u

ðkolskoj ustanovi
Opis poslovø:

- organizira i vodi raðunovodstvo srednjoðkolske ustanove,

9

Naziv radnog mjesta
premø Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni

razred
prema

Uredb
i

razÍra
obrazovanja

broj izvrðitelja

Voditelj raðunovodstva
u Skoli I 2,0r 8

radno mjesto
I. ili II. vrste

l, evidentiran u
Godi5njem planu i

programu rada

ðkole za tekuóu

ðkolsku godinu i
Registru



- iztaduje financijske planove po programima i iworima financiranja te prati
njihovo izvrðenje,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
- sastavlja godiðnje i periodiðne financijske te statistiðke izvjeðtaje,
- priprema operativne izvjeðtaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja ðkole,

jedinice lokalne i podruðne (regionalne) samouprave,
- priprema godiðnji popis imovine, obvezaipotraíivanja,krrjiùiinventurne razlike i

otpis vrijednosti,
- vrði obraðun plaó,a, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada COp-a i

iz vlastitih sredstava,
- predaje podatke/naloge za sve navedene isplate preko e-porezne, dostavlja JOppD

obrasce i vr5i njihovo uskladivanje s poreznom upravom,
- vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica

i dr.,
- konholira, obraðunava i isplaóuje putne naloge,
- suracluje s nadleånim ministarstvom, uredima drùavne uprave, jedinicama lokalne

i podruðne (regionalne) samouprave, sluZbama mirovinskó g i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, bankama,

- uskladuje stanja s poslovnim partnerima,
- organizir a rad inventure i knj izi r entltat revalorizacije,
- obavlja i ostale raðunovodstvene, financijske 

-i 
knjigovodstvene poslove koji

proizlaze iz godi5njegplana i programa rada Skole i poslove po nalogu ravnatelja
- ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te adminiitrativno-

tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjoðkolskoj ustanovi
Za svoj rad odgovara ravnatelju.

3. Referent koií obøvliø ødmìnìstrøtívne poslove, røöanovodstvení reþrent, ekonom

3.1. Referent koji obøvljø ødminìstrativne poslove

Broi izvriitelia: I, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuóu Skolsku
godinu i Registru

Uujeti: SSS srednja upravna ðkola ili gimnazija

Naziv radnog mjesta
prema Uredbí

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema

Uredbi

raztna
obrazovanj
a

broj izvr5itelja

Referent r,43 3

radno mjesto
IIL vrste

evidentiran u
Godi5njem planu i

programu rada Skole

zatekuóu Skolsku

godinu i Registru
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Opis poslova:
- voclenje evidencije podataka o uõenicima i priprema potvrda na temelju tih

evidencija
- obavljanje poslova vezanlhuz obradu podataka u e-matici
- arhiviranje podataka o uðenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova

propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika i administrativno-tehniökim i
pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

- izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodZbi
- ovjerava dokumente o Skolovanju
- obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudZbiranja, otpreme i arhiviranja

poSte

- zaprima i otprema poðtu
- ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi

3.2. Referent kojì obøvljø røðunovodstvene poslove

Broj izvriitelja: I, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuóu Skolsku
godinu i Registru

Uujeti: SSS srednja ekonomska ðkola ili gimnazija

Opis poslova:
- radi obraðun i isplatu plaó,a i ostalih naknada radnika,
- evidentira i izraduj e tlazne i izlazne fakture,
- radi blagajniõke poslove
- izdaje putne naloge i vodi evidenciju o istim
- obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa

rada srednjo5kolske ustanove

3.3. Referent koj¡ obavljø poslove ekonoma

Broi izvriitelja: l, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole zatekuóu Skolsku
godinu i Registru

Uujeti: SSS srednja ekonomska 5kola, komercijalna Skola iIi gimnazija

Opis poslova:
- obavlja poslove nabave, dostave, skladiðtenja i izdavanja robe,
- o tome vodi dokumentaciju i administraciju te obavlja ostale poslove koji

proizlaze
- iz ugovora o radu kao i godi5njeg plana i programa rada uðeniðkog doma.

4. Rødník III. vrste - domør/ ikolski majstor

Naziv
rødnog
mjesta
premd

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred.
prema
Uredbi

tazlna
obrazovanja

broj izvr5itelja

l1



Uredbi

Radnik III. vrste
1,25 2.

radno
mjesto III

vrste

evidentiran u Godiðnjem
planu i programu rada

Skole
za tekuóu Skolsku godinu

i Reeistru

Broi izvriitelia: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuóu
Skolsku godinu i Registru

Uujeti:
- minimum SSS tehniðke vrste,
- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada,

Opis poslova:
- obavlja poslove kuónog majstora
- skrbi o odrZavanju i ðuvanju cjelokupne ðkolske imovine,
- odgovoran je za protupoù,arnu za5titu, obavlja kontrolu protupoZarnih aparata i

sredstava , te ostale poslove u skladu s pravilima struke,
- otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U sluðaju veóih

kvarova izvje5óuje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja oiganizfua
otklanjanje veóih kvarova,

- odrùava ðistoóu okoliða i ureduje dvori5te Skole,
- po potrebi obavlja poslove dostave i fiziðke oþreme
- poslove u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjo5kolskoj ustanovi- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja tajnika
- za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

s. ëßtað/spremað

Broi izvriitelja: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada ðkole za tekuóu
Skolsku godinu i Registru

Uujeti:
- zavr5ena osnovna Skola
Opis poslova:
- svakodnevni poslovi odråavanja - ði5óenja unutarnjih prostorija (uðionica, kabineta,

praktikuma kuharstva, slastiðarstva i posluZivanja, hodnika i stubiðta, sanitarija,
podova, zidova, namjeðtaja i druge opreme te staklene i druge povr5ine za koje-je

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredb
i

raztna
obrazovanja

broj izvr5itelja

ðistað/spremað 1,06 1
radno

mjesto IV.
vrste

evidentiran u
Godiðnjem planu i

programu rada ðkole za
tekuóu Skolsku

godinu i Registru
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zaduúen,
- obavezno prema potrebi, a najmanje jednom mjeseðno pranje prozorskih stakla
- ðiSóenje stepeni5ta naulazuu zgradu te pomoó domaru u uredenju Skolskog dvori5ta,
- skrb o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. te izvjeSóuje tajnika ili ravnatelja

o o5teóenjima i kvarovima,
- zapisivanje eventualnih 5teta, te za neispravnost u prostorijama obavjeðtava

kuónog majstora, tajnika ili ravnatelja,
- obavljanje i drugih zajedniðkih poslova ðiSóenja u okviru svojeg radnog vremena,
' za vrijeme proljetnih, ljetnih i zimskih praznikageneralno ðiðóenje ðkolske zgrade,
- prema potrebi obavlja poslove dostavljaða,
- poslovi utvrdeni prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te

administrativno-tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u
srednj oðkolskoj ustanovi

- drugi poslovi prema rasporedu kojeg izraduje tajnik Skole ili ravnatelj. Za svoj rad
odgovara tajniku i ravnatelju.

Promiienien Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ðlanak 3. stavak 1., od
6. listopada 202 5. godine.

4. uðnNrðxr DoM

1. Odgajatelj u Domu uðenika

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijen
t prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

razina
obrazovarya

broj izvr5itelja

Odgajatelj -
izvrsni savjetnik

2,62 10.

radno
mjesto I.

vrste

odredeno Godiðnjim
planom i programom
rada Skole i Registru,
Pravilnikom o normi

nastavnika u
srednjem Skolstvu

Odgajatelj - savjetnik 2,39 9

Odgaiateli - mentor 2,17 8

Odgajatelj 2,0r 8

Odgajatelj bez
odgovarajuóe

vrste obrazovanja

1,77 5

Uujeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanjuu osnovnoj i srednjoj ðkoli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o struðnoj spremi i pedago5ko-
psiholo5kom obrazovanju nastavnika u srednjem ðkolstvu.

Opis poslova:

- neposredan rad s odgojnom grupom,
- rad u grupi ili konzultacije po zavrðetku nastave,
- vodenje odgojne grupe,
- administrativni poslovi vezaniuz vodenje odgojne grupe,
- suradnja sa Skolama, struðno metodiðka priprema, struðno usavr5avanje,
- suradnja s roditeljima, organiziranje natjecanja i susreta domske mladeäi,kulturne i sportske

aktivnosti,
- javna i kulturna djelatnost doma, planiranje i vodenje ekskurzija i izleta,javna i kulturna
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djelatnost doma, rad u upisnim komisijama i drugi struðni poslovi sukladno statutu ustanove i
vaùeóim propisima
ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo5kolskoj ustanovi
i prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduäenju

2. Noóní pazítelj u uöeníëkom domu

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredb
i

razlna
obrazovanja

broj izvrðitelja

noóni pazitelj u
uðeniðkom domu

1,30 2
radno

mjesto III.
vrste

evidentiran u
Godi5njem planu i

programu rada Skole za
tekuóu Skolsku

godinu i Registru

Broi izvriitelja: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuóu
ðkolsku godinu i Registru

Uujeti:
- zavrðena srednja Skola
Opis poslova:

- deZurstvo i rad noóu, nedjeljom, praznikom i blagdanom,
- deùura i vodi evidenciju uðenika, brine se o uðenicima doma noóu, nedjeljom i blagdanom i

obavlja ostale poslove kojiproizlaze iz godiðnjeg plana i programa rada uðeniðkog doma.

3. Kuhør/slastíður 2

Broj izvríitef a: evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada Skole za tekuóu
Skolsku godinu i Registru

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredbi

raztna
obrazovanja

broj izvr5itelja

kuhar/slastiéar 2 1,30 2
radno

mjesto III.
vrste

evidentiran u
Godiðnjem planu i

programu rada Skole
za tekuóu ðkolsku
godinu i Reeistru
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Uujeti:
zavrðena srednja ðkola - program kuhar ili turistiðko-hotelijerski komercijalist odnosno KV
kuhar i zavr5en teðaj higijenskog minimuma.

Opis poslova:
obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, ðiðóenja i odrùavanja
kuhinje te ostale poslove koji proizlaze izngovora o radu kao i godi5njeg plana i programa
rada uðeniðkog doma

4, Pomoéni rødnìk kojì obøvljø poslove vratarø-teleþniste-pøzíkuée

Broj izvriitelja: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuóu
ðkolsku godinu i Registru

Uujeti:
- zavr5ena osnovna Skola

Opis poslova:
obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte,
prati videonadzor,
obavlja poslove fiziðko-tehniõke zaðtite te druge poslove koji proizlaze izugovora o radu kao i
godiðnjeg plana i programa rada ðkolske ustanove

5. Pomoóní radnik koji obavlja poslove pranja, gløöønja i iìvanjø

Naziv radnog mjesta
prema Uredbi

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razred
prema
Uredb
i

Íazlna
obrazovanja

broj izvr5itelja

pomoóni radnik 1,06 1
radno

mjesto IV.
vrste

evidentiran u
Godiðnjem planu i

programu rada ðkole za
tekuóu Skolsku

godinu i Registru

Naziv radnog mjesta
prema Uredbí

koeficijent
prema
Uredbi

platni
razted
prema
Uredb
i

razÍra
obrazovanja

broj izvrðitelja
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pomoóni radnik 1,06 1
radno

mjesto IV.
vrste

evidentiran u
Godi5njem planu i

programu rada Skole za
tekuóu Skolsku

godinu i Registru

Broi imríitelia: evidentiran u Godiðnjem planu i programu rada Skole za tekuóu
Skolsku godinu i Registru

Uujeti:
- zavrðena osnovna ðkola

Opis poslova:
pranje, glaðanje i popravak rublja obavlja i ostale poslove koji proizlaze izugovora o radu kao
i godiðnjeg plana i programa rada uðeniðkog doma.

5. USTROJSTVENA JEDINICA AKADEMIS

1. Voditelj ustrojstvene jedinice Akademis
Uujeti:
VSS druStvenog ili ekonomskog smjera s minimalnim radnim iskustvom od pet godina u skuci i
iskustvom u vodenju projekta financiranihizBlJ fondova
Posebni uvjeti: izttzetne komunikacijske vjeðtine i razvijena sposobnost upravljanja, sposobnost
preuzimanja inicijative i kvalitetno i pravodobno odluðivanje, izvrsno znanje engleskog j eziiatejasna
organizacijska uðinkovitost i sposobnost timskog rada.

Promiienjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ðlanøk 3. støvak 2., od
6. listopada 2025. godine.

Opis poslova:
- planiranje, praóenje i izvjeðtavanje o izvrðenju financijskog plana Akademisa,
- kreiranje i implementiranje strategije prodaje usluga smjeðtaja i ugostiteljskih usluga,
- promotivne aktivnosti Akademisa radi odrZivosti poslovanja Akademisa i unapredenja procesa

uðenja temeljenog na radu (pruZanje informacija o naðinu rada i uslugama Akademisa na web
stranici Skole, na druðtvenim mreäama i u medijima, uspostavljanje kontakata i sastanci s
potencijalnim i postojeóim poslovnim partnerima),

- rad u rezervacijskom i ugostiteljskom programu,
- upravljanje odnosima s gostima koordinacija aktivnosti grupnih dolazaka od slanja ponude do

fakturiranja,
- upravljanje operativnim poslovima objekta,
- otganizacijaruda zaposlenika Akademisa i praktiðne nastave uðenika,
- praóenje i kontrola zahtjevazanabavompotrebne robe Akademisa,
- praóenje i kontrola koriðtenja kombi vozilaza potrebe Akademisa,
- periodiðna inventura imovine Akademisa (oprema, sitni inventar, Livei.nenamirnice),
- nadzor nad poslovima odrùavanja Akademisa,
- provodenje postupaka nabave u ðkoli,
- izrada troðkovnika i sudjelovanje u povjerenstvima zaprovodenje postupaka nabave,
- organiziranje prþremanj a jela, pi(:a i napitaka za potroðnju na drugom mjestu sa ili bez

usluZivanja (u prijevoznom sredstvu, na priredbama i sliðno) i opskrba tim jelima, pióima i
napitcima (catering)

- organizacijarada5kolske kantine
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- smjenski rad sukladno potrebama rada i najavama dolazakagostiju, ostali poslovi po nalogu
ravnatelja Skole

Promiienjen Odlukom o izmjenama Pravilnikø o sistematizaciji radnih mjesta, ðlanak 3, stavak 1., od
6. listopadø 2025. godine.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. Raðunovodstveni referent u Akademisu
Uujeti: - zavrSen diplomski sveuðili5ni studij ekonomije odnosno specijalistiðki diplomski struõni
studij ekonomije odnosno preddiplomski sveuðili5ni studij ekonomije ili preddiplomski struðni studij
ekonomije

- viða ili visoka struðna sprema ekonomske struke steðena prema ranijim propisima,
- ekonomska Skola ili gimnazija

godina dana radnog iskustva na poslovima proraðunskog raõunovodsfva u ðkolskoj ustanovi

Opis poslova: obraðun plaóe i materijalnih prava zaposlenika, maferijalno i financijsko knjigovodstvo
Akademisa, obraðun PDV-a, sudjelovanje u kontrolnim inventurama, sudjelovanje u povjerenstvima
za provodenje postupaka nabave, sudjelovanje u izradi financijskih planova i izvjeðóa u suradnji s
voditeljicom raðunovodstva ðkole, izrada narudZbenica, slanje ponuda, izrada raðuna, urudZbiranje
istih, izdavanje raðuna za catering i najam poslovnog prostora, zaprimanje dokumentacije za rad,
uöenika preko uðeniðkog servisa, izrada ugovora o povremenom radu redovitog uõenika, izdavanje
raðuna poslodavcima za rad uõenika preko uðeniðkog servisa te isplata uðenika zarad preko uõeniðkog
servisa, vodenje financijskog dijela mikrokvalifikacija (hzz-vauö,eri), isplata naknada djelatnicima
sukladno odluci ravnatelja te ostali administrativni i raðunovodstveni poslovi po nalogu voditelja
Akademisa i ravnatelja te obavlja i ostale poslove propisane Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehniðkim i pomoónim poslovima koji se obavljaju u srednjoj ðkoli, poslove prema
godiðnjem pþnu i programu rada Skole
BROJ ZVRSITELJA: I
Promiienjen Odlukom o izmjenøma Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ðlanak 3. stavak 4., od
6. listopada 2025. godine.

3. Strukovni uðitelj II - vodÍtelj kuharstva

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ðkoli, Zakonto strukovnom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentimazaobraðun
plaóe u javnim sluZbama

OPIS POSLOVA: Voditelj praktiðne nastave uõenika u kuhinji Akademisa, neposredni
odgojno-obrazovni rad s uðenicima na praktiðnoj nastavi u kuhinji Akademisa, vodenje evidencija te
pregled i ocjenjivanje rada uðenika na praktiðnoj nastavi u kuhinji Akademisa, ostali poslovi koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovno g rada
Ostali poslovi:
Odgovomost za rad kuhinje, organizacija i rukovodenje radom kuhinje, izrada rasporeda poslova i
duZnosti, izrada plana potreba te raspored rada zaposlenika u kuhinji Akademisa i uðenika potrebnih
za nesmetano odvijanje praktiðne nastave u suradnji s voditeljem Akademisa i ravnateljem,
pripremanje jela, pióa i napitaka za potroðnju na drugom mjestu sa ili bez usluåivanja (u prijevoznom
sredstw, na priredbama i sliðno) i opskrba tim jelima, pióima i napitcima (catering), odgovornost za
racionalno troðenje namirnica te odrùavarye troðkova hrane i rada unutar budZetom predvidenih
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granica, izrada normativa te kontrola pravilnog utro5ka namirnica u skladu s normativima, vodenje
evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom i utro5enom materijalu (robno- materijalne
evidencije), zaprimanle, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladi5tenju i ðuvanju namirnica
sukladno HACCP-u, kontrola kvalitete i kvantitete primljene robe i mjeseðne inventure kuhinje,
naruðivanje namirnica sukladno broju gostiju i meniju, planiranje obroka i sastavljanje jelovnika
odgovornost za pripremu jela, kvalitetu i okus nadgledanje svih faza kuhanja, ukljuöujuói metode,
porcioniranje, serviranje i ukra5avanje nadzor,ocjenjivanje, obuka i edukacija novozaposlenih radnika
u kuhinji, odgovornost za osnovna sredstva i kuhinjski inventar, briga o njihovoj ispravnosti,
odrZavanju i dopunjavanju,odgovornost za primjenu mjera sigumosti prema pravilniku o za5titi na
radu odgovornost za primjenu HACCP plana, zdravstvenih i sanitarnih standarda te njihovu
primjenu u kuhinji te ostali poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja
BROJ IZVRSITELJA2
Promiienien Odlukom o izmjenama Pravilnika o sístematizaciji radnih mjesta, ðlanak 3. stavak 5., od
6. listopadø 2025, godine.

4. Strukovni uðitelj II - voditelj ugostitetjskog posluZivanja
Uujeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ðkoli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored I koefîcijentimaza obraðun
plaóe u javnim sluåbama

Opis poslovø: Neposredni odgojno-obrazovni rad s uðenicima na praktiðnoj nastavi/tijekom uðenja
temeljenom na radu u restoranu Akademisa, vodenje evidencija te pregled i ocjenjivanje rada uðenika
na praktiðnoj nastavi/tijekom uðenja temeljenog na radu u restoranu Akademisa, ostali poslovi koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovno g rada
Ostali poslovi:
- posluZivanje hrane ì pióa prema pravilima struke, ugostiteljskim standardima, operativnim
procedurama i najavamadolazaka gostiju u Akademisu
- posluZivanje hrane i pióa van Akademisa (catering)
- preuzimanje rezewacijalnarudùbi,izdavanjeinaplaóivanjeraðuna
- pripremni i pomoóni poslovi u restoranu,briga o ðistoói i urednosti opreme, inventara i
prostora zarad, briga o estetskoj uredenosti stolova i restorana
- na kraju smjene obraðun prometa i polaganje novaca u trezor te ostala administracijavezanauz
izdavanje raðuna
- izrada normativa, odgovornostza racionalno tro5enje namirnica i u skladu s normativima te
odrZavanje troðkova unutar budZetom predvidenih granica
- vodenje evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom ì utroðenom materijalu
(robno-materij alne evidencij e)
- planiranje i naruðivanj e, zaprimanle, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladi5tenju
namirnica
- mjeseðne inventure zalihapióa, periodiðne invenfure opreme i sitnog inventara
- edukacija inadzor novih zaposlenika u restoranu
- odgovornost za osnovna sredstva i ugostiteljski inventar,briga o njihovoj ispravnosti,
odrZavanju i dopunj avanju
- odgovornost zapÅmjenu mjera sigurnosti prema pravilima zaðtite na radu
- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomoó drugim odjelima u
sluðaju potrebe
- rad u smjenama þrijepodnevna / poslijepodnevna)
- ostali poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: I
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5. Strukovni uðitelj II - poslovanje recepcije i domaóinstvo hotela

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli, Zakonu o strukormom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored I koeficijentimazaobraðun
plaóe u javnim sluZbama

OPIS POSLOVA: Neposredni odgojno-obrazovni rad s uðenicima na praktiðnoj nastavi/tijekom
uõenja temeljenom na radu na recepciji Akademisa, vodenje evidencija te pregled i ocjenjivanj e rada
uðenika na praktiðnoj nastavi/tijekom uðenja temeljenog na radu na recepciji Akademisa te
ostali poslovi kojiproizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada Ostali poslovi:
- izvr5avanje svakodnevnih radnih zadatakana recepciji þrijava/odjava gostiju, kontrola i
naplata raðuna, pruZanje informacija, briga o ispunjenju zahdeva gostiju, ostali recepcijski poslovi)
- na kraju smjene obraõun prometa i polaganje novaca utrezor te ostala administracijavezanauz
izdavanje raðuna
- po5tivanje procedure rada, propisa i standardnih operacija u radu recepcije
- efikasno i uðinkovito upravljanje recepcijskimlrezervacijskim sustavom
- zaprimanje i obrada upita i rezewacija, izrada ponuda
- komunikacija s gostima putem e-maila, telefona, druSwenih mreùaAkademisa te putem ostalih
sredstava komunikacij e

- briga o dobrodoðlici gostiju
- koordinacija aktivnosti grupnih dolazaka gostiju u Akademis
- izrada izvjeðtaj a dolazaka gostiju i drugi administrativni poslovi Akademisa
- zaprimanje reklamacija gostiju
- briga o ðistoói i urednosti inventara i prostora zarad, briga o estetskoj uredenosti recepcije
- vodenje evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom i utroðenom materijalu
(robno-materij alne evidencij e)
- naruðivanje, zaprimanje, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladiðtenju robe
- mjeseðne invenfure zalthahrane ipióa,periodiðne inventure opreme i sitnog inventara
- edukacija inadzor novih zaposlenika na recepciji
- odgovornost za osnovna sredstva i sitni inventar, briga o njihovoj ispravnosti, odrZavanju i
dopunjavanju
- odgovomost za primjenu mjera sigurnosti prema pravilima za5tite na radu
- posluZivanje hrane i pióa prema pravilima struke, ugostiteljskim standardima, operativnim
procedurama i najavama dolazaka gostiju u Akademisu
- posluZivanje hrane i pióa van Akademisa (catering)
- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomoó drugim odjelima u
sluðaju potrebe
- rad u smjenama (prijepodnevna lposlijepodnevna)
- ostali.poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja
BROJ IZVRSITELJA: 1

6. ðistaõ/spremað
Uujeti: zavr5ena osnovna Skola
Opis poslova:
- poslovi odrZavanja i ðiSóenja unutamjih prostorija, vanjskog okoliða te opreme Akademisa, u
skladu sa standardima õiSóenja u hotelijerstvu ugostiteljstvu
- pranje, su5enje i glaðanje posteljine, ruðnika, stolnjaka i ostalih vrsta rublja i tkanina za potrebe
Akademisa i ðkole
- odgovornost za osnovna sredstva i sitni inventar, briga o njihovom odrZavanju
- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomoó drugim odjelima u
sluðaju potrebe
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- odgovomost za primjenu mjera sigurnosti prema pravilima zaítite na radu
- rad u smjenama (prijepodnevna lposlijepodnevna)
- ostali.poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i rarmatelja
BROJ IZVRSITELJA:2

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Õlanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu na dan objave na oglasnoj ploði Skole.

KLASA: 602-021 24-01 I 14

URBROJ: 2 1 58-48-03 I l-24-3

Osijek, 3 1. prosinc a 2024. PREDSJEDNICA STOTSTOG ODBORA
Gabrijela Baraban, dipl. oec.

fn-aÇ'a<-

Ove Izmjene Pravilnika stupaju na snagu danom donoðenja te óe se objaviti na oglasnoj ploði i
mreZnim stranicama Skole.

KLASA: 602-02125 -01 I l7
URBROJ: 2 1 58-48-03 / I-2s-7
Osijek, 6. listopada 2025.

PREDSJEDNICA STOTSTOG ODBORA
Tajana Lubina-Jukió
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