Procisceni tekst Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Ugostiteljsko-turistitke $kole, Osijek
obuhvaca Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta Ugostiteljsko-turisticke 8kole, Osijek od 31.
prosinca 2024. (KLASA: 602-02/24-01/14, URBROJ: 2158-48-03/1-24-3) i Odluku o izmjenama

Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta Ugostiteljsko-turisticke $kole od 6. listopada 2025.
(KLASA: 602-02/25-01/17, URBROJ: 2158-48-03/1-25-7)

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija
rada u Ugostiteljsko-turisti¢koj $koli i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove koje
radnik obavlja, koeficijent za obradun place, platni razred, uvjete za obavljanje poslova

radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj
izvrsitelja.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara na
zakonitost rada.

Rad u $koli ustrojen je u Cetiri sluzbe:
1. odgojno-obrazovna i strué¢no-pedagoska sluzba $kole
2. administrativna, raCunovodstvena i tehni¢ko-pomoc¢na sluzba
3. Ucenic¢ki dom
4. Akademis - poligon za provedbu uéenja temeljenog na radu

Clanak 5.

Odgojno obrazovna i 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 udenika, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije te promicanje stru¢no pedagoskog rada Skole u skladu sa

zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom $kole i $kolskim
kurikulumom.



Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluZba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
raunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i &uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ugenika, roditelja i radnika, poslove tehnickog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odravanja &istoée objekata i okolisa te
druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godisnjim planom i programom
rada.

Clanak 7.
Uceni¢ki dom je ustrojstvena jedinica Skole u kojem se u sklopu odgojno-obrazovnog
programa za ucenike osigurava primjereni boravak (smjestaj i prehrana) tijekom pohadanja
srednjoskolskog obrazovanja.

Clanak 8.

Akademis je ustrojstvena jedinica $kole koja obavlja raSunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove organizacije i obavljanja uenja temeljenom na radu u
organizacijskoj jedinici Akademis, poslove pruzanja smjestaja te pripreme i usluZivanja hrane i
pica, pripremanje jela, pi¢a i napitaka za potro$nju u uéeni¢koj kantini, pripremanje jela, pica i
napitaka za potroSnju na drugom mjestu sa ili bez usluzivanja (u prijevoznom sredstvu, na
priredbama i sli¢no) i opskrba tim jelima, piéima i napitcima (catering), poslove vodenja i
Cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslove tehni¢kog
odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja &istoée objekata i okoli¥a te
druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom
rada.

Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, Clanak 2., od 6.
listopada 2025. godine.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 9.
Radna mjesta u Ugostiteljsko-turistiCkoj 8koli sistematiziraju se na sljedeéi
nacin:

1. POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

Ravnatelj
Naziv radnog mjesta prema kocfisljent platnl razina broj
Uredbi prema razred obrazovanja izvrsitelja
Uredbi prema
Uredbi
Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 3,99 13,
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12. radno mjesto 1
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11. L vrste
Ravnatelj 1 3,00 11.

Broj izvr$itelja: jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu pla¢a u drzavnoj sluzbi i
Javnim sluzbama ( dalje u tekstu: Registar)

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli



Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Skolu

- obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja $kole

- organizira 1 vodi rad $kole

- predlaze Skolskom odboru Statut i druge opce akte te financijski plan i polugodi¥nji
1 godi$nji obracun

- planira rad

- saziva i vodi sjednice Nastavni¢kog vijeca

- odgovara za sigurnost u¢enika, ugitelja i ostalih radnika

- suraduje s u€enicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama,
na propisani na¢in odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj Skoli te drugim propisima i Statutu Skole

2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

2.1. Nastavnik

koeficijen platat
Naziv radnog mjesta i 5 njl 3 razred razina broj izvrsitelja
prema Uredbi [?re dbi prema obrazovanja
Uredbi
Nastavnik - izvrsni 2,62 10.
savjetnik odredeno Godi$njim
Nastavnik - savjetnik 2,38 9, radno planom i programom
Nastaviik - thefitor 217 3 mjesto L. rada Skole i Registru,
— 2’ o1 8. vrste Pravilnikom o normi
- : : nastavnika u

?;gsgggugzz 1,77 . srednjem Skolstvu
vrste obrazovanja

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedago$ko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
skolstvu

Opis poslova:

- propisani Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i
prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduzenju

- neposredan odgojno-obrazovni rad — redovna, izborna i fakultativna individualna ili
grupna nastava, dodatni i dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada,

- priprema nastave (planiranje, programiranje — godi$nje, tjedno, pripremanje nastavnih
zadaca, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih
provjera ucenika),

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

- vodenje razli¢itih odgojno-obrazovnih oblika rada (razredni$tvo, struéni aktivi, odjel,
prakti¢na nastava, knjiznica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),

- sudjelovanje u radu strucnih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijeca, struénog aktiva,
ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i komisija),

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



razrednih, 1 zavrinih),
- pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa uéenika te sudjelovanje i

prisustvovanje javnim priredbama i sve¢anostima,

- suradnja s roditeljima, skrbnicima, u¢eni¢kim domovima i drugim pravnim osobama,
- vodenje pedagoske dokumentacije,
- pedagosSko i struéno usavriavanje (individualno i kolektivno),
- mentorstvo nastavniku pripravniku,

- dezurstvo na ispitima DrZavne mature,
- dezurstvo na natjecanjima,

- pratnja uCenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanu¢ionitkoj nastavi

- sindikalna aktivnost povjerenika,

- aktivnost povjerenika za zadtitu na radu,
- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

3

- uskladu 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 godi$njem zaduZenju

2.2. Strukovni ucitelj

. . koeficijen platni ; GR . E
Naziv radnog mjesta prema Eieina razred razina broj izvrsitelja
Uredbi Urcdbi prema obrazovanja
Uredb
;
Strukovni uéitelj 1 izvrsni 2,38 9. ..
savjetnik odredeno D}‘z_avmm
Strukovni ucitelj 2 izvrsni 2,18 8. p tedadgoilklm
savietnik bl [ irieuil
Strukovni ucitelj 1 savjetnik 2,17 3. mliﬁsfrlslt; sutava odegin
Strukovni uditelj 2 savjetnik 1,98 T ' obrazovanja te
Strukovni ucitelj 1 mentor 1,98 ¥ Godisnjim planom i
Strukovni uditelj 2 mentor 1,80 6. programom rada
Strukovni ucitel; 1 1,80 6. Skole i Registru
Strukovni ucitelj 2 1,64 4.

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-

psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu

Opis poslova:
neposredan odgojno — obrazovni rad s u¢enicima u uéenju temeljnog na radu u
Skoli i praktikumu sukladno Godisnjem planu i programu rada Skole,

godiSnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s uéenicima u

redovnoj nastavi,

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa,
izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat

neposrednog rada s ucenicima,

pracenje prakti¢ne nastave u 8koli i pravnim osobama u kojima se obavlja,




- priprema i poslovi uz pocetak i zavrietak §kolske godine,

- 1zvannastavne aktivnosti uéenika,

- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavni¢kog vijeéa, struénog
aktiva, ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i komisija),
- zajedno s voditeljem praktikuma vr§i planiranje materijala i pribora u skladu s
potrebama prakti¢ne nastave i vjezbi, :
- brine o ¢uvanju, odrzavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri
realizaciji programa,
- vri kontrolu dnevnika rada u¢enika i druge dokumentacije na prakti¢noj nastavi,
- suradnja s roditeljima, skrbnicima, uéeni¢kim domovima i drugim pravnim

osobama,

- deZurstvo na ispitima Drzavne mature,
- dezurstvo na natjecanjima,
- pratnja uCenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanuéionickoj

nastavi,

- sindikalna aktivnost povjerenika,
- aktivnost povjerenika za zaStitu na radu,

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

- obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj §koli i drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi,

- prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduZenju

3.2. Strucni suradnik — pedagog, psiholog i knjiZni¢ar

: platni
. : koeficijen : ST
Naziv radnog mjesta ¢ prema razred razina broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredb
i
Stru¢ni suradnik - izvrsni 2,62 10.
savjetnik
Struc¢ni suradnik - 2,38 9, Evidentiran u
savjetnik radno Godi$njem planu i
Stru¢ni suradnik - mentor 2,17 8.

' mjesto L. programu rada Skole
Struc¢ni suradnik 2,01 8. vrste za tekucu $kolsku
Strucni suradnik bez 1,77 5. godinu i1 Registru
odgovarajuce vrste
obrazovanja

3.2.1. Pedagog

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada §kole za tekuéu

Skolsku godinu i Registru

Uvyjeti. utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholo§kom obrazovanju nastavnika u srednjem




Skolstvu

Opis poslova:

sudjeluje u izradi Godi3njeg plana i programa rada Skole,

planira i programira odgojno - obrazovni rad,

neposredno radi s ucenicima,

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 stru¢nih tijela (Nastavnitko vijece, Vijeée
roditelja, Vijec¢e ucenika, struénih aktiva),

koordinira rad struénih aktiva i Vije¢a razrednika,

provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za struéno-pedagosku problematiku
Skole,

priprema pripravnike za stru¢ne ispite,

pomaze pocetnicima u pripremanju nastave,

obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih sadrzaja,
prisustvuje satovima nastave,

obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rje§avanja pedagoske problematike
koja se javlja u nastavi,

skrbi o pedago$kom i struénom usavriavanju te napredovanju nastavnika,

prati znanstvena i stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu i odgojno —
obrazovni rad,

sudjeluje u organizaciji seminara i stru¢nog usavr$avanja nastavnika i u¢enika,
izraduje plan permanentnog usavr§avanja nastavnika,

priprema didakti¢ko-metodi¢ke teme za Nastavnicko vijeée i druga tijela,
svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o udenicima,
pregledava pedagosku dokumentaciju nastavnika i dogovara s razrednicima
permanentno aZuriranje podataka,

pregledava imenike, e-imenike i mati¢ne knjige,

kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje,

prati primjenu izricanja pedagoskih mjera,

analizira uspje$nost nastavnika u unapredenju nastave,

vodi evidenciju o mjesecnoj realizaciji nastave svakog profesora te na kraju
godine analizira uspjeh ucenika po predmetima i nastavnicima,

provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu,

obraduje statistiku u krugu svoga rada,

kontinuirano suraduje s ravnateljem,

suraduje sa $kolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole,
utvrduje programe razlikovnih, razrednih i drugih ispita,

sudjeluje u izradi godi$njeg izvjeséa skole,

sudjeluje u izradi plana pobolj$anja rada Skole,

druge poslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli, Pravilniku 0 normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduZzenju

3.2.2. Psiholog

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za



tekucu Skolsku godinu i Registru
Upvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem

skolstvu

Opis poslova:

planira, programira i priprema poslove struénog suradnika - psihologa,

sudjeluje u planiranju i programiranju specifiénih programa rada skole,

radi na poslovima ostvarivanja mentalne higijene, zatite psihofizi¢kog zdravlja i poticanja
zdravih stilova Zivljenja ucenika, te stvaranju i njegovanju $kolskog ozra&ja poticajnog za
zdravi rast i razvoj udenika kroz suradnju s ravnateljem, pedagogom, razrednicima,
nastavnicima, roditeljima i u¢enicima,

sudjeluje u savjetodavno-edukativnom radu s uenicima i roditeljima s ciljem razvoja i
oCuvanja psihi¢kog zdravlja mladih, te radi na provodenju kriznih intervencija, po potrebi-
radi na poucavanju djelotvornih metoda ulenja za razvoj kognitivnih i emotivnih ,
potencijala i motivaciji za uéenje

radi na prevenciji §kolskog neuspjeha i savladavanju poteskoéa u uéenju,

provodi akcijska istraZivanja, a rezultate istrazivanja interpretira i prilagoduje prakti¢noj
primjeni

izraduje upitnike, skale procjena, obrasce i naputke te kreira razli¢iti tiskani materijal
prema

potrebama ucenika, nastavnika, roditelja, nastavnog procesa i sve zainteresirane za
odgojno-obrazovnu problematiku, iz psihologije

radi na ostvarivanju, praenju i vrednovanju odgojno-obrazovnog uspjeha pojedinaca,
razrednih odjela i $kole u cjelini,

radi na obogacivanju komunikacijskih vjestina i specifi¢nosti rada s obzirom na razvojnu
dob ucenika (adolescenata) u suradnji s nastavnicima,

suraduje s ravnateljem i pedagogom na planiranju, pracenju i vrednovanju odgojno-
obrazovnog djelovanja,

suraduje s pratec¢im izvanskolskim institucijama,

radi na profesionalnom priopc¢avanju i usmjeravanju tijekom cijelog §kolovanja

koordinira rad nastavnika s darovitim uéenicima i s invalidnim osobama

sudjeluje u uvodenju u rad nastavnika-pripravnika,

priprema i ostvaruje stru¢na predavanja za nastavnike i uéenike,

sudjeluje u radu Nastavnickog vijeca, Stru¢nih vijeca (aktiva) i Razrednih vijeca,

druge poslove utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli, Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi

prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduZenju

3.2.3.KnjiZnicar

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i

Pravilnikom o izmjenama i dopunama Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu
Opis poslova:

organiziranje rada Skolske knjiznice 1 vodenje poslovanja knjiZnice
(inventarizacija, signiranje, kategorizacija, revizija, otpis),

pracenje 1 evidentiranje koristenja knjiZnice,

nabavljanje (uz suglasnost ravnatelja) knjiga, lektire i struéne literature,



- rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i struéne literature i
beletristike,

- odgojno-obrazovni rad u Skolskoj knjiznici: izrada godi¥njeg programa rada,
praenje individualne sklonosti uéenika u odabiru i itanju literature, suradnja s
nastavnicima radi uspjeSnog vodenja knjiZnice i njenog koriStenja u procesu
nastave,

- pomo¢ ulenicima u konzultiranju materijala potrebnog za pripremu raznih
Skolskih istraZivanja

- vodenje brige o narudzbi i podjeli udZbenika,

- informiranje o stanju knjiznog fonda za pojedine predmete,

- informiranje o novoj stru¢noj, pedagoskoj literaturi,

- sudjelovanje u radu ili vodenje grupe slobodnih aktivnosti,

- sredivanje, evidentiranje i izdavanje didakti¢kih sredstava,

- strucno usavrSavanje bibliotekara — seminari,

- sudjelovanje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole,

- pracenje izdavacke djelatnosti i suradivanje s izdavackim kuéama,

- suradnja s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarama i nakladnicima,

- provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima,

- organizacija posjete Gradskoj knjiznici

- sudjelovanje na sjednicama Nastavnitkog vijeca,

- drugi poslovi sukladno vaZe¢im zakonskim i podzakonskim propisima i aktima, te
poslovi utvrdeni Godi$njim planom i programom rada Skole ili prema potrebama
Skole, odnosno po nalogu ravnatelja.

3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. Tajnik skolske ustanove 1

; _ koeficijent plaini : § 5 wE
Naziv radnog m;lesta prema razred razina broj izvrSitelja
prema Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
1, evidentiran u
Tajnik $kolske radno mjesto Godignjem planu i
ustanove 1 2,01 8. L. ili II. vrste programu rada
Skole za tekucu
Skolsku godinu i
Registru

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekucu $kolsku
godinu i Registru
Uvjeti:
a) sveutili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
struCni diplomski studij javne uprave
b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a)
Opis poslova:
- ustrojava rad tajniStva i odgovoran je za izvravanje svih poslova u tajnistvu,
- izvrSava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene
Skole,
- izraduje sve opce i individualne akte,



obavlja pravne i administrativne poslove u svezi sklapanja i prestanka ugovora o
radu te druge poslove u svezi ostvarivanja prava i obveza radnika iz radnog
odnosa,

upisuje i azurira podatke o zaposlenicima u Registru zaposlenika,

suraduje i dostavlja podatke nadleZznom ministarstvu, nadleznim tijelima jedinica
lokalne i podru¢ne samouprave,

priprema i organizira provodenje javne i jednostavne nabave,

obavlja poslove organizacije izbora ravnatelja i ¢lanova Skolskog odbora iz reda
Nastavnickog vijeca, skupa radnika i Vijeca roditelja,

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,

prati i prou¢ava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te 0 novim
propisima izvje$cuje ravnatelja,

izraduje plan godi$njih odmora,

pomaze stru¢no u vodenju stegovnog postupka,

brine o prepisivanju, umnoZavanju i dostavljanju zapisnika i izvoda iz zapisnika te
njihovom objavljivanju,

brine o Skolskoj imovini, provodi kuéni red $kole,

organizira, koordinira i rukovodi u suradnji sa ravnateljem rad nenastavnog
osoblja (ra¢unovodstveno-administrativno, tehni¢ko i pomocno osoblje),

vodi evidencije o radnom vremenu administrativno-tehni¢kih i pomoénih radnika
administrativni poslovi koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa $kole

ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehniCkim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

2. Voditelj racunovodstva u skoli 1

Koeficii platni
Naziv radnog mjesta ostiGlent razred razina broj izvrsitelja
prema Uredbi llj‘rr?(rill?i prema obrazovanja
Uredb
i
1, evidentiran u
Voditelj ra¢unovodstva radno mjesto Godignjem planu i
u skoli 1 2,01 8. L. ili IL. vrste programu rada
Skole za tekucu
skolsku godinu i
Registru

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada §kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru

Uvjeti:

zavr3en diplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno specijalisticki

diplomski stru¢ni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveudilisni studij
ekonomije ili preddiplomski struéni studij ekonomije

viSa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima
godina dana radnog iskustva na poslovima proracunskog radunovodstva u
$kolskoj ustanovi

Opis poslova:

organizira i vodi racunovodstvo srednjoskolske ustanove,




izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvrSenje,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godi3nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja $kole,
Jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

priprema godi§nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i
otpis vrijednosti,

vrsi obradun placa, 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 vrsi njihovo uskladivanje s poreznom upravom,

vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica
idr.,

kontrolira, obracunava i isplacuje putne naloge,

suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne
i podrutne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, bankama,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

organizira rad inventure i knjiZi rezultat revalorizacije,

obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole i poslove po nalogu ravnatelja
ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

Za svoj rad odgovara ravnatelju.

3. Referent koji obavlja administrativne poslove, racunovodstveni referent, ekonom

5 platni
, , koeficijent . G
Naziv radnog mjesta prems razred razina broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema obrazovanj
Uredbi .

evidentiran u
radno mjesto|  Godignjem planu i
1,43 3. L viste | programu rada skole
za tekucu Skolsku
godinu i Registru

3.1. Referent koji obavlja administrativne poslove

Broj izvrSitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku

godinu i Registru

Uvjeti: SSS srednja upravna $kola ili gimnazija
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Opis poslova:

- vodenje evidencije podataka o u€enicima i priprema potvrda na temelju tih
evidencija

- obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-matici

- arhiviranje podataka o udenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova
propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika i administrativno-tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

- izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodzbi

- ovjerava dokumente o §kolovanju

- obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpreme i arhiviranja
poste -

- zaprima i otprema postu

- ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehniCkim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

3.2. Referent koji obavlja racunovodstvene poslove

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada skole za tekuéu $kolsku
godinu 1 Registru
Uvjeti: SSS srednja ekonomska $kola ili gimnazija

Opis poslova:
- radi obracun i isplatu placa i ostalih naknada radnika,
- evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,
- radi blagajnicke poslove
- izdaje putne naloge i vodi evidenciju o istim
- obavlja ostale financijske poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada srednjoskolske ustanove

3.3. Referent koji obavlja poslove ekonoma

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku
godinu i Registru
Uvjeti: SSS srednja ekonomska §kola, komercijalna $kola ili gimnazija

Opis poslova:
- obavlja poslove nabave, dostave, skladistenja i izdavanja robe,
- o tome vodi dokumentaciju i administraciju te obavlja ostale poslove koji
proizlaze
- iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i programa rada u¢eni¢kog doma.

4. Radnik I11. vrste - domar/ §kolski majstor

Naziv koeficijent platni . § b
razred razina broj izvr§itelja

radnog prema .

st Uredbi prema obrazovanja

J Uredbi

prema
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Uredbi
evidentiran u Godi$njem
radno :
1,25 2. diiesto TII planu i programu rada
Radnik III. vrste Jvrs o ' Skole
za tekucu Skolsku godinu
i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi¥njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru

Uvjeti:

- minimum SSS tehnicke vrste,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada,

Opis poslova:

- obavlja poslove kuénog majstora

- skrbi o odrzavanju i ¢uvanju cjelokupne $kolske imovine,

- odgovoran je za protupozarnu zastitu, obavlja kontrolu protupoZarnih aparata i
sredstava , te ostale poslove u skladu s pravilima struke,

- otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U slucaju vecih
kvarova izvjeScuje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira
otklanjanje vecih kvarova,

- odrzava &istocu okolisa i ureduje dvoriste Skole,

- po potrebi obavlja poslove dostave i fizi¢ke otpreme

- poslove u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

- obavljai druge poslove po nalogu ravnatelja tajnika

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.

5. Cistat/spremaé

razina
obrazovanja
koeficijent platni
Naziv radnog mjesta prema razred broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema
Uredb
i
i e\{idc_entiran u
Cista¢/spremac 1,06 1. < GodiSnjem planu i
mjesto V. v
vrste programu rada $kole za
tekucu Skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru

Uvjeti:

- zavrSena osnovna $kola

Opis poslova:

- svakodnevni poslovi odrZavanja - ¢i¥éenja unutarnjih prostorija (u€ionica, kabineta,
praktikuma kuharstva, slastiarstva i posluZivanja, hodnika i stubista, sanitarija,
podova, zidova, namjestaja i druge opreme te staklene i druge povrsine za koje je



zaduzen,

- obavezno prema potrebi, a najmanje jednom mjesecno pranje prozorskih stakla

- CiSCenje stepenista na ulazu u zgradu te pomo¢ domaru u uredenju $kolskog dvorita

- skrb o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. te izvje$¢uje tajnika ili ravnatel ja
0 oStec¢enjima i kvarovima,

- zapisivanje eventualnih Steta, te za neispravnost u prostorijama obavjeitava
kuénog majstora, tajnika ili ravnatelja,

- obavljanje i drugih zajedni¢kih poslova ¢i§éenja u okviru svojeg radnog vremena,

- zavrijeme proljetnih, ljetnih i zimskih praznika generalno ¢i$¢enje skolske zgrade,

- prema potrebi obavlja poslove dostavljada,

- poslovi utvrdeni prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

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

Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ¢lanak 3. stavak 1., od
6. listopada 2025. godine.

]

4. UCENICKI DOM

1. Odgajatelj u Domu uéenika

koeficijen plitai . § g a
Naziv radnog mjesta R, razred razina broj izvrSitelja
prema Uredbi preme prema obrazovanja
Uredbi
Uredbi

Odgajatel; - 2,62 10.
1zvrsni savjetnik odrcdenp Godi$njim
Odgajatel - savjetnik 2,38 9. raing plangm.i programom
Odgaiateli - mentor 217 2 mjesto 1. rada Skole i Registru,
o dza;atelj 2’ o1 8l vrste Pravilnikom o normi

- 2 : nastavnika u
O(;iga_]atelrl l:fez 1,77 S srednjem §kolstvu
odgovarajucée
vrste obrazovanja

Uyjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem $kolstvu.

Opis poslova:

- neposredan rad s odgojnom grupom,

- rad u grupi ili konzultacije po zavr$etku nastave,

- vodenje odgojne grupe,

- administrativni poslovi vezani uz vodenje odgojne grupe,

- suradnja sa 8kolama, stru¢no metodicka priprema, stru¢no usavrSavanje,

- suradnja s roditeljima, organiziranje natjecanja i susreta domske mladeZi, kulturne i sportske
aktivnosti,

- Jjavna 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 struéni poslovi sukladno statutu ustanove i
vazeéim propisima

- ostali poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli i
drugim posebnim zakonima, Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi
i prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduZenju

2. Nodni pazitelj u uceni¢kom domu

razina
obrazovanja
. ‘ koeficijent platni
Naziv radnog nyESa prema razred broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema
Uredb
i
saidine evidentiran u
nocni pazitelj u 1,30 2 : Godisnjem planu i
N mjesto II1. ,
ucenickom domu programu rada $kole za
vrste i a
tekucu Skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekucéu
Skolsku godinu i Registru
Uvjeti:
- zavrSena srednja $kola
Opis poslova:
- dezurstvo i rad no¢u, nedjeljom, praznikom i blagdanom,
- dezura i vodi evidenciju ucenika, brine se o u¢enicima doma noéu, nedjeljom i blagdanom i
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada uéeni¢kog doma.

3. Kuhar/slasticar 2

razina
obrazovanja
koeficijent platni
Naziv radnog mjesta prema razred broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema
Uredbi
- evidentiran u
kuhar/slasti¢ar 2 1,30 2 ‘ GodiSnjem planu i
mjesto II1. .
S programu rada Skole
za tekucu Skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru
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Uvjeti:
- zavrSena srednja 8kola - program kuhar ili turisticko-hotelijerski komercijalist odnosno KV
kuhar i zavrSen tecaj higijenskog minimuma.

Opis poslova:
- obavlja poslove preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, ¢i§¢enja i odrzavanja
kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godi§njeg plana i programa
rada uc¢enickog doma

4. Pomocni radnik koji obavlja poslove vratara-telefoniste-pazikudée

razina
obrazovanja
koeficijent platni
Naziv mdnog mjesta prema raz]’ed brOj izvrﬁitelja
prema Uredbi Uredbi prema
Uredb
i
—— e\{idf_:ntiran u
pomo¢ni radnik 1,06 1. . Godi$njem planu i
mjesto IV. =
ke programu rada Skole za
tekucu skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi§njem planu i programu rada Skole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru
Uvjeti:
- zavrSena osnovna $kola

Opis poslova:
- obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte,
- prati videonadzor,
- obavlja poslove fizi¢ko-tchni¢ke zastite te druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i
godidnjeg plana i programa rada $kolske ustanove

5. Pomocni radnik koji obavija poslove pranja, glacanja i Sivanja

razina
obrazovanja
koeficijent platni

Naziv radnog mj?sza prema razred broj izvrsitelja
prema Uredbi Uredbi prema

Uredb

15



pomo¢éni radnik 1,06 1. ‘radno Godi$njem planu i
mjesto IV.
— programu rada Skole za

evidentiran u

tekucu $kolsku
godinu i Registru

Broj izvriitelja: evidentiran u Godi¥njem planu i programu rada $kole za tekuéu

Skolsku godinu i Registru

Uvjeti:
zavr$ena osnovna $kola

Opis poslova:

pranje, glacanje i popravak rublja obavlja i ostale poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao
i godi8njeg plana i programa rada u¢eni¢kog doma.

5. USTROJSTVENA JEDINICA AKADEMIS

Uvjeti:

1. Voditelj ustrojstvene jedinice Akademis

VSS drustvenog ili ekonomskog smjera s minimalnim radnim iskustvom od pet godina u struci i
iskustvom u vodenju projekta financiranih iz EU fondova

Posebni uvjeti: izuzetne komunikacijske vjestine i razvijena sposobnost upravljanja, sposobnost
preuzimanja inicijative i kvalitetno i pravodobno odluivanje, izvrsno znanje engleskog jezika te jasna
organizacijska u¢inkovitost i sposobnost timskog rada.

Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ¢lanak 3. stavak 2., od
6. listopada 2025. godine.

Opis poslova:

planiranje, pracenje i izvjeStavanje o izvrenju financijskog plana Akademisa,

kreiranje i implementiranje strategije prodaje usluga smjestaja i ugostiteljskih usluga,
promotivne aktivnosti Akademisa radi odrzivosti poslovanja Akademisa i unapredenja procesa
ucenja temeljenog na radu (pruZzanje informacija o na¢inu rada i uslugama Akademisa na web
stranici Skole, na druStvenim mreZama i u medijima, uspostavljanje kontakata i sastanci s
potencijalnim i postoje¢im 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,

organizacija rada zaposlenika Akademisa i prakti¢ne nastave uéenika,

pracenje i kontrola zahtjeva za nabavom potrebne robe Akademisa,

pracenje i kontrola koriStenja kombi vozila za potrebe Akademisa,

periodi¢na inventura imovine Akademisa (oprema, sitni inventar, ZiveZne namirnice),

nadzor nad poslovima odrZzavanja Akademisa,

provodenje postupaka nabave u $koli,

izrada troSkovnika i sudjelovanje u povjerenstvima za provodenje postupaka nabave,
organiziranje pripremanja jela, pi¢a i napitaka za potro$nju na drugom mjestu sa ili bez
usluZivanja (u prijevoznom sredstvu, na priredbama i sli¢no) i opskrba tim jelima, pi¢ima i
napitcima (catering)

organizacija rada Skolske kantine
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- smjenski rad sukladno potrebama rada i najavama dolazaka gostiju, ostali poslovi po nalogu
ravnatelja Skole
Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, clanak 3. stavak 1., od
6. listopada 2025. godine.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. Racunovodstveni referent u Akademisu
Uvjeti: - zavrSen diplomski sveucili$ni studij ekonomije odnosno specijalisti¢ki diplomski struéni
studij ekonomije odnosno preddiplomski sveu¢ili$ni studij ekonomije ili preddiplomski struéni studij
ekonomije
- viSa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima,
- ekonomska §kola ili gimnazija

godina dana radnog iskustva na poslovima proradunskog radunovodstva u $kolskoj ustanovi

Opis poslova: obratun place i materijalnih prava zaposlenika, materijalno i financijsko knjigovodstvo
Akademisa, obracun PDV-a, sudjelovanje u kontrolnim inventurama, sudjelovanje u povjerenstvima
za provodenje postupaka nabave, sudjelovanje u izradi financijskih planova i izvje¥¢a u suradnji s
voditeljicom raCunovodstva $kole, izrada narudZbenica, slanje ponuda, izrada raduna, urudzbiranje
istih, izdavanje raCuna za catering i najam poslovnog prostora, zaprimanje dokumentacije za rad
ucenika preko ucenickog servisa, izrada ugovora o povremenom radu redovitog uéenika, izdavanje
racuna poslodavcima za rad ucenika preko ucenickog servisa te isplata u¢enika za rad preko ucenitkog
servisa, vodenje financijskog dijela mikrokvalifikacija (hzz-vauleri), isplata naknada djelatnicima
sukladno odluci ravnatelja te ostali administrativni i raSunovodstveni poslovi po nalogu voditelja
Akademisa i ravnatelja te obavlja i ostale poslove propisane Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj $koli, poslove prema
godiSnjem planu i programu rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1

Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, clanak 3. stavak 4., od
6. listopada 2025. godine.

3 Strukovni uditelj II - voditelj kuharstva

UVIJETTL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun
place u javnim sluzbama

OPIS POSLOVA: Voditelj prakticne nastave ucenika u kuhinji Akademisa, neposredni
odgojno-obrazovni rad s uenicima na prakti¢noj nastavi u kuhinji Akademisa, vodenje evidencija te
pregled i ocjenjivanje rada ucenika na prakti¢noj nastavi u kuhinji Akademisa, ostali poslovi koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada

Ostali poslovi:

Odgovornost za rad kuhinje, organizacija i rukovodenje radom kuhinje, izrada rasporeda poslova i
duZnosti, izrada plana potreba te raspored rada zaposlenika u kuhinji Akademisa i u¢enika potrebnih
za nesmetano odvijanje prakticne nastave u suradnji s voditeljem Akademisa i ravnateljem,
pripremanje jela, pi¢a i napitaka za potrodnju na drugom mjestu sa ili bez usluZivanja (u prijevoznom
sredstvu, na priredbama i sli¢no) i opskrba tim jelima, pi¢ima i napitcima (catering), odgovornost za
racionalno troSenje namirnica te odrZavanje troSkova hrane i rada unutar budZetom predvidenih
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granica, izrada normativa te kontrola pravilnog utroska namirnica u skladu s normativima, vodenje
evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom i utrofenom materijalu (robno- materijalne
evidencije), zaprimanje, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladitenju i ¢uvanju namirnica
sukladno HACCP-u, kontrola kvalitete i kvantitete primljene robe i mjesetne inventure kuhinje,
narucivanje namirnica sukladno broju gostiju i meniju, planiranje obroka i sastavljanje jelovnika
odgovornost za pripremu jela, kvalitetu i okus nadgledanje svih faza kuhanja, ukljuduju¢i metode,
porcioniranje, serviranje i ukraSavanje 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 sigurnosti prema pravilniku o zatiti 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 IZVRSITELJA 2

Promijenjen Odlukom o izmjenama Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta, ¢lanak 3. stavak 5., od
6. listopada 2025. godine.

4. Strukovni ufitelj II - voditelj ugostiteljskog posluZivanja
Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored I koeficijentima za obratun
place u javnim sluzbama

Opis poslova: Neposredni odgojno-obrazovni rad s ucenicima na prakti€noj nastavi/tijekom ucenja
temeljenom na radu u restoranu Akademisa, vodenje evidencija te pregled i ocjenjivanje rada u¢enika
na prakti¢noj nastavi/tijekom ucenja temeljenog na radu u restoranu Akademisa, ostali poslovi koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada

Ostali poslovi:

- posluZivanje hrane i pi¢a prema pravilima struke, ugostiteljskim standardima, operativnim
procedurama i najavama dolazaka gostiju u Akademisu

- posluZivanje hrane i pi¢a van Akademisa (catering)

- preuzimanje rezervacija/narudzbi, izdavanje i naplaéivanje ra¢una

- pripremni i pomo¢ni poslovi u restoranu, briga o &isto¢i i urednosti opreme, inventara i
prostora za rad, briga o estetskoj uredenosti stolova i restorana

- na kraju smjene obracun prometa i polaganje novaca u trezor te ostala administracija vezana uz
izdavanje racuna

- izrada normativa, odgovornost za racionalno tro$enje namirnica i u skladu s normativima te
odrZavanje troskova unutar budZetom predvidenih granica

- vodenje evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom i utro§enom materijalu
(robno-materijalne evidencije)

- planiranje i narucivanje, zaprimanje, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladi$tenju
namirnica

- mjesecne inventure zaliha pica, periodi¢ne inventure opreme i sitnog inventara

- edukacija 1 nadzor novih zaposlenika u restoranu

- odgovornost za osnovna sredstva i ugostiteljski inventar, briga o njihovoj ispravnosti,
odrzavanju i dopunjavanju

- odgovornost za primjenu mjera sigurnosti prema pravilima zastite na radu

- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomoé¢ drugim odjelima u
sluCaju potrebe

- rad u smjenama (prijepodnevna / poslijepodnevna)

- ostali poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1
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S. Strukovni uditelj II - poslovanje recepcije i domaéinstvo hotela

UVIJETTI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonu o strukovnom
obrazovanju te Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored I koeficijentima za obradun
place u javnim sluZzbama

OPIS POSLOVA: Neposredni odgojno-obrazovni rad s u¢enicima na prakti¢noj nastavi/tijekom
ucenja temeljenom na radu na recepciji Akademisa, vodenje evidencija te pregled i ocjenjivanje rada
uCenika na prakti¢noj nastavi/tijekom u¢enja temeljenog na radu na recepciji Akademisa te

ostali poslovi koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada Ostali poslovi:

- izvrSavanje svakodnevnih radnih zadataka na recepciji (prijava/odjava gostiju, kontrola i
naplata ra¢una, pruzanje informacija, briga o ispunjenju zahtjeva gostiju, ostali recepcijski poslovi)
- na kraju smjene obraCun prometa i polaganje novaca u trezor te ostala administracija vezana uz
1zdavanje ra¢una

- postivanje procedure rada, propisa i standardnih operacija u radu recepcije

- efikasno i u¢inkovito upravljanje recepcijskim/rezervacijskim sustavom

- zaprimanje 1 obrada upita i rezervacija, izrada ponuda

- komunikacija s gostima putem e-maila, telefona, drustvenih mreZa Akademisa te putem ostalih
sredstava komunikacije

- briga o dobrodoslici gostiju

- koordinacija aktivnosti grupnih dolazaka gostiju u Akademis

- izrada izvjeStaja dolazaka gostiju i drugi administrativni poslovi Akademisa

- zaprimanje reklamacija gostiju

- briga o Cisto€i i urednosti inventara i prostora za rad, briga o estetskoj uredenosti recepcije
- vodenje evidencija u ugostiteljskom programu o primljenom i utro§enom materijalu
(robno-materijalne evidencije)

- narucivanje, zaprimanje, kontrola ispravnosti i briga o pravilnom skladistenju robe

- myjesecne inventure zaliha hrane i pica, periodiéne inventure opreme i sitnog inventara

- edukacija 1 nadzor novih zaposlenika na recepciji

- odgovornost za osnovna sredstva i sitni inventar, briga o njihovoj ispravnosti, odrzavanju i
dopunjavanju

- odgovornost za primjenu mjera sigurnosti prema pravilima zastite na radu

- posluZivanje hrane i pi¢a prema pravilima struke, ugostiteljskim standardima, operativnim
procedurama i najavama dolazaka gostiju u Akademisu

- posluZivanje hrane i pica van Akademisa (catering)

- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomo¢ drugim odjelima u
sluc¢aju potrebe

- rad u smjenama (prijepodnevna / poslijepodnevna)

- ostali poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: |

6. Cistad/spremaé
Uvjeti: zavrena osnovna $kola
Opis poslova:
- poslovi odrzavanja i ¢i$¢enja unutarnjih prostorija, vanjskog okolisa te opreme Akademisa, u
skladu sa standardima ¢i§cenja u hotelijerstvu ugostiteljstvu
- pranje, suSenje i glacanje posteljine, ru¢nika, stolnjaka i ostalih vrsta rublja i tkanina za potrebe
Akademisa i Skole
- odgovornost za osnovna sredstva i sitni inventar, briga o njihovom odrZavanju
- komunikacija i suradnja s drugim zaposlenicima Akademisa te ispomoé¢ drugim odjelima u
slucaju potrebe
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- odgovornost za primjenu mjera sigurnosti prema pravilima zastite na radu
- rad u smjenama (prijepodnevna / poslijepodnevna)

- ostali poslovi prema nalogu voditelja Akademisa i ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 2

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

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

KLASA: 602-02/24-01/14
URBROJ: 2158-48-03/1-24-3

Osijek, 31. prosinca 2024, PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA
Gabrijela Baraban, dipl. oec.

/ CedrSct.

Ove Izmjene Pravilnika stupaju na snagu danom donoSenja te ¢e se objaviti na oglasnoj ploci i
mreZnim stranicama Skole.

KLASA: 602-02/25-01/17
URBROJ: 2158-48-03/1-25-7
Osijek, 6. listopada 2025.
PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA
A Tajana Lubina-Juki¢
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