Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj Skoli (,,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 16/12,
86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23 ), ¢lanka 37. Zakona o placama u
drzavnoj sluzbi i1 javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (,,Narodne
novine*, broj 22/24), Zakona o strukovnom obrazovanju (,,Narodne novine®, broj 30/09, 24/10,
22/13,25/18, 69/22), Zakon o obrazovanju odraslih (,,Narodne novine* broj 144/2021), Pravilnika
o strucnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu
(,,Narodne novine*“ , broj 1/96 i 80/99), Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj
ustanovi (,,Narodne novine®, broj 94/10), Drzavnog pedagoSkog standarda srednjoskolskog
sustava odgoja i obrazovanja (,,Narodne novine*, broj 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj
ustanovi (,,Narodne novine®, broj 2/11), Pravilnika o dopuni pravilnika o djelokrugu rada tajnika
te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi
(,,Narodne novine“, broj 71/25) te ¢lanka 58. Statuta Turisticko-ugostiteljske Skole, Split (u
daljnjem tekstu: Skola), Skolski odbor svojoj na sjednici odrzanoj 03. listopada. 2025. godine
donosi

PRAVILNIK
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u
Turisticko-ugostiteljskoj Skoli, Split i1 sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove koje
radnik obavlja, koeficijent za obracun 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 1
odnose se na osobe oba spola.

2. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa $kolu te odgovara na
zakonitost rada.
Rad u Turisticko-ugostiteljskoj Skoli, Split ustrojen je u Cetiri sluzbe:
1. Stru¢no-pedagoska
2. Administrativno-tehnicka
3. Cjelozivotno ucenje/ obrazovanje odraslih
4. Regionalni centar kompetentnosti

Clanak 5.



Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja 0dgojno-obrazovne poslove u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uc¢enicima, aktivnostima u
skladu s potrebama i interesima ucenika, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije te
promicanje struéno pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godisnjim planom i programom skole i skolskim kurikulumom.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i1 knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i cuvanja pedagoske dokumentacije
1 evidencije, ostvarivanje prava ucenika, roditelja i radnika, poslove tehni¢kog 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.

Clanak 6.

Sluzba za cjelozivotno obrazovanje/obrazovanje odraslih obavlja poslove vezane uz:
organizaciju cjelokupnog procesa obrazovanja i vrednovanja; procjenu i usmjeravanje polaznika
u odabiru programa obrazovanja i programa vrednovanja; upis polaznika u program obrazovanja
1 pristupnika u program vrednovanja; nacin izvodenja nastave, kvalitetu poucavanja i vrednovanja;
ostvarivanje prava i obveza polaznika, kao i1 pra¢enje rezultata vrednovanja polaznika programa
obrazovanja odraslih; izradu programa obrazovanja ili programa vrednovanja; provodenje
programa vrednovanja sukladno nacelima iz ¢lanka 3. stavka 2. Zakona o obrazovanju odraslih;
poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj Karijere polaznika koji ukljucuju
savjetodavnu pomo¢ i podrsku u prolaZzenju programa obrazovanja i programa vrednovanja;
vodenje propisane andragoske dokumentacije, kao i propisanih evidencija; izdavanje javnih
isprava; druge poslove vaZne za obrazovanje odraslih u Skoli.

Regionalni centar kompetentnosti je mjesto izvrsnosti strukovnog obrazovanja i
osposobljavanja u kojemu se uz osnovnu djelatnost strukovnog obrazovanja, koja obuhvaca i
provedbu ucenja temeljenog na radu, obavlja i osposobljavanje i usavrsavanje i druge djelatnosti
koje doprinose poboljsanju kvalitete strukovnog obrazovanja i osposobljavanja i njegove
prilagodbe potrebama gospodarstva i trziSta rada.

3. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Turisticko-ugostiteljskoj Skoli, Split sistematiziraju se na sljedec¢i nacin:

1. POSLOVI RUKOVOBPENJA SKOLOM

Ravnatelj
. . koeficijent | platni razred .
Naziv radnog mjesta prema : . broj
Uredbi prema prema razina obrazovanja izvrsitelja
Uredbi Uredbi

Ravnatelj 1 izvrsni savjetnik 3,99 13.
Ravnatelj 1 savjetnik 3,63 12. radno mjesto |I. 1
Ravnatelj 1 mentor 3,30 11. vrste
Ravnatelj 1 3,00 11.

Broj izvrsitelja: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu pla¢a u drZzavnoj 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 stru¢nog voditelja skole

organizira i vodi rad Skole

predlaze Skolskom odboru Statut i druge opée akte te financijski plan i polugodisnji i
godisnji obracun

planira rad

saziva i vodi sjednice Nastavni¢kog vijeca

odgovara za sigurnost uc¢enika, ucitelja i ostalih radnika

suraduje s ucenicima, roditeljima, osniva¢em i drugim nadleznim sluzbama, na propisani
nacin odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli te drugim propisima i Statutu $kola

2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. Nastavnik
I platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina C e 1
) prema . broj izvrSitelja
prema Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi
Nastavnik - izvrsni 2,62 10.
savjetnik odredeno Godi$njim
Nastavnik - savjetnik 2,38 9. radno planom i programom
Nastavn!k - mentor 2,17 8. miesto 1. rada _Skf)le 1 Reglstru_ ,
Nastavnik 2,01 8. VIste Pravilnikom o normi
Nastavnik bez 1,77 5. nastavnika u srednjem
odgovarajuce vrste Skolstvu
obrazovanja

Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu i Registru

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilnikom
o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

propisani Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci
o tjednom i godiSnjem 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 — godiSnje, tjedno, pripremanje nastavnih
zadaca, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih
provjera ucenika),

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

vodenje razliitth odgojno-obrazovnih oblika rada (razrednisStvo, stru¢ni aktivi, odjel,
prakti¢na nastava, knjiznica, slobodne aktivnosti, kulturni programi i sli¢no),
sudjelovanje u radu strucnih tijela (razrednog i nastavnickog vijeca, stru¢nog aktiva,
ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih strucnih tijela i komisija),

pripremanje 1 provodenje ispita (razlikovnih, dopunskih, redovnih, predmetnih, razrednih,
i zavr$nih),

pripremanje i provodenje internih i javnih nastupa ucenika te sudjelovanje 1 prisustvovanje
javnim priredbama i svecanostima,

suradnja s roditeljima, skrbnicima, uc¢enickim domovima i drugim pravnim osobama,



vodenje pedagoske dokumentacije,

pedagosko i stru¢no usavrSavanje (individualno i kolektivno),

mentorstvo nastavniku pripravniku,

dezurstvo na ispitima Drzavne mature,

dezurstvo na natjecanjima,

pratnja uCenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanucionickoj nastavi,
sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

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 godiSnjem zaduzenju

2. Ucitelj edukacijsko rehabilitacijskog profila

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina C e 1
. prema . broj izvrSitelja
prema Uredbi . prema obrazovanja
Uredbi .
Uredbi
Ucitelj edukacijsko- 2,76 10.
rehabilitacijskog profila-
izvrsni savjetnik
Ucitelj edukacijsko- 2,51 10. 1, evidentiran u
rehabilitacijskog profila- radno Godisnjem planu i
savjetnik mjesto 1. programu rada skole za
Ucitelj edukacijsko- 2,28 8. vrste tekucu skolsku godinu i
rehabilitacijskog profila - Registru
mentor
Ucitelj edukacijsko- 2,11 8.
rehabilitacijskog profila

Broj izvrsitelja: jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu 1 Registru
Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
Opis poslova:
- izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada

ostale poslove koji proizlaze iz naravi 1 koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima u posebnim razrednim odjelima ili odgojnim skupinama po posebnom
programu za ucenike s teSkocama
aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma ili godisnjeg plana i
programa, godi$njeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog kurikuluma
drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli 1 drugim posebnim zakonima te prema Odluci o tjednom i godiSnjem zaduzenju



3. Strukovni ucitelj

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina broi izvrditeli
Uredbi prema prema obrazovanja roj izvrsitelja
Uredbi .
Uredbi
Strukovni ucitelj 1 izvrsni 2,38 9. L.
savjetnik odredeno Drz'avmm
Strukovni ucitelj 2 izvrsni 2,18 8. pedagoskim
savjetnik star)dardom
Strukovni uditelj 1 saviemik 217 8. m.ergfo”"“ i szs‘tlg\llzsé‘glikggl
Strukovni uditelj 2 savjetnik 1,08 7. J - g0]
o I1. vrste obrazovanja te
Strukovni ucitelj 1 mentor 1,98 7. Godigniim planom i
Strukovni ucitelj 2 mentor 1,80 6. pro grf’;lm Orr)n rada
Strukovni ucitelj 1 1,80 6. $kole i Registru
Strukovni ucitelj 2 1,64 4,

Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru

Uvijeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonom o
strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedago§ko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

neposredan odgojno — obrazovni rad s ucenicima u redovitoj prakti¢noj nastavi u
Skoli, akademisu i praktikumu sukladno Godi$njem planu i programu rada Skole,
godisnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s u¢enicima u redovnoj
nastavi/prakti¢noj nastavi/ucenju temeljenom na radu u akademisu

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa u redovnoj
nastavi/prakti¢noj nastavi/ucenju temeljenom na radu u akademisu

izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog
rada s uCenicima,

mentorstvo uc¢enicima na prakticnoj nastavi/u¢enju temeljenom na radu u akademisu i
pravnim osobama u kojim se obavlja

priprema 1 poslovi uz pocetak i zavrsetak Skolske godine,

izvannastavne aktivnosti uc¢enika,

sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavnickog vijeca, stru¢nog aktiva,
ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela 1 komisija),

zajedno s voditeljem praktikuma vrsi planiranje materijala i pribora u skladu s
potrebama prakti¢ne nastave/ucenja temeljenog na radu i vjezbi,

brine o ¢uvanju, odrZavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri
realizaciji programa,

vr$i kontrolu dnevnika rada ucenika 1 druge dokumentacije na prakti¢noj
nastavi/u¢enju temeljenog na radu,

suradnja s roditeljima, skrbnicima, u¢enickim domovima i drugim pravnim osobama,
dezurstvo na ispitima Drzavne mature,

dezurstvo na natjecanjima,

pratnja uc€enika na izvanSkolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanucionickoj nastavi,
sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima,




- Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi,
- prema Odluci o tjednom 1 godiSnjem zaduzenju
4. Strucni suradnik — pedagog, psiholog, knjiZni¢ar i socijalni pedagog/defektolog

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina C e 1
. prema . broj izvrsitelja
prema Uredbi . prema obrazovanja
Uredbi .
Uredbi
Stru¢ni suradnik - izvrsni 2,62 10.
savjetnik
Struéni suradnik - 2,38 9. Evidentiran u
savjetnik radno Godisnjem planu i
Struc¢ni suradnik - mentor 2,17 8. mjesto I. | programu rada Skole za
Strucni suradnik 2,01 8. vrste tekucu skolsku godinu
Strucni suradnik bez 1,77 5. I Registru
odgovarajuce vrste
obrazovanja
1. Pedagog

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu

Skolsku godinu i Registru

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem

Skolstvu
Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godisnjeg 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 (Nastavnicko vijece, Vijece
roditelja, Vijece ucenika, struc¢nih aktiva),

koordinira rad stru¢nih aktiva i Vije¢a razrednika ,

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

priprema pripravnike za strucne 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 rjeSavanja pedagoske problematike
koja se javlja u nastavi,

skrbi o pedagoSkom i stru¢nom usavrSavanju te napredovanju nastavnika,

prati znanstvena 1 stru¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu i odgojno —
obrazovni rad,

sudjeluje u organizaciji seminara i strunog usavrsavanja nastavnika i ucenika,
izraduje plan permanentnog usavrSavanja nastavnika,

priprema didakticko-metodicke teme za Nastavnicko vijece 1 druga tijela,
svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada,

skrbi o vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije o uCenicima,

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 uspjes$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 godiSnjeg izvjesca skole,

sudjeluje u izradi plana poboljianja rada Skole,

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 1 godiSnjem zaduZenju

2. Psiholog

Broj izvrsitelja: 2 (1 na puno radno vrijeme i 1 na % radnog vremena), evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru

Uvijeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem

skolstvu

Opis poslova:

prema Odluci o tjednom 1 godiSnjem zaduZenju

propisani Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi
planira i programira rad

priprema se i obavlja poslove u neposrednom pedagoskom radu

u sklopu neposrednog rada skrbi o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i
oblika rada za ucenike koji trebaju posebnu stru¢nu pomo¢ u ocuvanju psihickog
zdravlja i poticanja razvoja

suraduje s ustanovama

vodi odgovarajuc¢u dokumentaciju

sudjeluje u radu povjerenstva za upis

struéno se usavrsava

obavlja druge poslove sukladno zahtjevima struke

3. KnjiZnic¢ar

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu 1 Registru

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom
o izmjenama 1 dopunama Pravilnika o stru¢noj spremi 1 pedagoSkogoSko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu

Opis poslova:

organiziranje rada Skolske knjiZznice i vodenje poslovanja knjiZnice (inventarizacija,
signiranje, kategorizacija, revizija, otpis),

pracenje i evidentiranje koriStenja knjiznice,

nabavljanje (uz suglasnost ravnatelja) knjiga, lektire 1 strucne literature,

rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i stru¢ne literature i
beletristike,



- 0dgojno-obrazovni rad u $kolskoj knjiznici: izrada godi$njeg programa rada, pracenje
individualne sklonosti ucenika u odabiru i ¢itanju literature, suradnja s nastavnicima
radi uspjeSnog vodenja knjiznice i njenog koriStenja u procesu nastave,

- pomo¢ ucenicima 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 1 izdavanje didaktickih sredstava,

- stru¢no usavrSavanje bibliotekara — seminari,

- sudjelovanje u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole,

- pracenje izdavacke djelatnosti i suradivanje s izdavackim ku¢ama,

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

- provodenje i sudjelovanje u projektima i natjecanjima,

- organizacija posjete Gradskoj knjiZnici

- sudjelovanje na sjednicama Nastavnickog 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.

4. Socijalni pedagog/defektolog

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu

Skolsku godinu i Registru

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

strucnoj spremi 1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu
Opis poslova:

planira i programira rad

priprema se obavlja poslove neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ué¢enicima
savjetuje 1 pomaZze u radu s nastavnicima, strukovnim uciteljima, stru¢nim suradnicima 1
ostalim zaposlenicima Skole vezano za postupanje u radu s uéenicima s posebnim
potrebama

suraduje, savjetuje 1 pomaze roditeljima ucenika s teSkocama

analizira, vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada,

strucno se usavrSava

suraduje s ustanovama

vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i u¢enic¢ke dosjee

sudjeluje u radu povjerenstva za upis

obavlja poslove prevencije poremecaja u ponasanju

obavlja poslove pruzanja posebne edukacijsko-rehabilitacijske pomo¢i u€enicima s veéim
teSko¢ama u razvoju

ukoliko u Skoli postoji poseban odjel za djecu s veéim teskoéama u razvoju obavlja i
poslove voditelja razrednog odjela

obavlja druge poslove na unaprjedivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole



3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. Tajnik skolske ustanove 1

_— platni
i . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina C
) prema . broj izvrsitelja
prema Uredbi . prema obrazovanja
Uredbi ;
Uredbi
1, evidentiran u
o . Godisnjem planu i
Tajnik Skolske 2,01 8. ra@r_lo mjesto programu rada skole
ustanove 1 I ili 11. vrste .
za tekuc¢u Skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru

Uvijeti:

a) sveucilis$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni 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 izvrSavanje svih poslova u tajnistvu,
izvriava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz statusne promjene Skole,
izraduje sve opce 1 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 1 dostavlja podatke nadleZznom ministarstvu, nadleZznim tijelima jedinica
lokalne 1 podru¢ne samouprave,

priprema 1 organizira provodenje javne 1 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 proucava pravne propise i odgovoran je za njihovu primjenu te o novim
propisima izvjes¢uje ravnatelja,

izraduje plan godi$njih odmora,

pomaze stru¢no u vodenju stegovnog postupka,

brine o prepisivanju, umnoZavanju 1 dostavljanju zapisnika i izvoda iz zapisnika te
njihovom objavljivanju,

brine o skolskoj imovini, provodi ku¢ni red Skole,

organizira, koordinira i rukovodi u suradnji sa ravnateljem rad nenastavnog osoblja
(racunovodstveno-administrativno, tehni¢ko i pomoc¢no osoblje),

vodi evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika
administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa $kole

ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi



2. Voditelj racunovodstva

-~ platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta razred razina C
. prema . broj izvrsitelja
prema Uredbi . prema obrazovanja
Uredbi ;
Uredbi
1, evidentiran u
Voditelj racunovodstva radno mjesto Godisnjem plaVn vl
N 2,01 8. - programu rada skole
u Skoli 1 I ili 11, vrste A
za tekucu skolsku
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada $kole za tekuc¢u skolsku
godinu i Registru

Uvjeti:

- zavrSen diplomski sveucilis$ni studij ekonomije odnosno specijalisticki diplomski
stru¢ni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveuc¢ili$ni studij ekonomije ili
preddiplomski stru¢ni studij ekonomije

- viSa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke stecena prema ranijim propisima

- godina dana radnog iskustva na poslovima proracunskog raéunovodstva u $kolskoj
ustanovi

Opis poslova:

organizira i vodi racunovodstvo srednjoSkolske ustanove,

izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njithovo
1zvrSenje,

vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

sastavlja godi$nje 1 periodicne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski odbor i ravnatelja $kole, jedinice
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave,

otpis vrijednosti,

vrsi obracun 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 1 v1si njihovo uskladivanje s poreznom upravom,

vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.,
kontrolira, obracunava i isplacuje putne naloge,

suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, bankama,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

organizira rad inventure i knjizi rezultat revalorizacije,

obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze
iz godisnjeg plana i programa rada Skole i poslove po nalogu ravnatelja

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

Za svoj rad odgovara ravnatelju.
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3. Referent

- platni
i . koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina C e
. prema . broj izvrsitelja
Uredbi - prema | obrazovanja
Uredbi .
Uredbi
2, evidentiran u
Godisnjem planu
Administrativni//racunovodstveni radno mjesto | i programu rada
1,43 3. . .
referent I1. vrste Skole za tekucu
Skolsku godinu i
Registru

Broj izvrsitelja: 2, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru
Uvjeti: prema Pravilniku o radu Turisticko-ugostiteljske skole Split
Opis poslova:
Racunovodstvenog referenta:

obracun isplata i naknada plac¢a u skladu s posebnim propisima

obracun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima

evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura

blagajnicki poslovi

ostali poslovi propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika i administrativno-
tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi

Administrativnog referenta:

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 u¢enicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika i administrativno-tehnic¢kim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

izdaje potvrde, duplikate i prijepise svjedodzbi

izdaje putne naloge i vodi evidenciju o istim

ovjerava dokumente o Skolovanju

obavlja poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otpreme i arhiviranja poste
zaprima i otprema postu

ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi

4. strucni radnik na tehnickom odrZavanju - domar/ Skolski majstor, loZac

Naziv radnog koeficijent platni .
mjesta prema prema razred fazina broj izvrsitelja
Uredbi Uredbi prema obrazovanja
Uredbi

Stru¢ni radnik na radno IZ\;]IS?nt;gar;;lmGoriﬁ:Jéirgle
tehnickom 1,39 3. mjesto 111, | Pand ! programu rada skok

L X za tekucu Skolsku godinu i
odrzavanju vrste .

Registru
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Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno- tehnic¢kim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te Pravilnom o radu
Turisticko-ugostiteljske skole, Split,

- minimum SSS tehnic¢ke vrste,

- zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada,

- poloZen ispit za lozaca centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

Opis poslova:

Stru¢ni radnik na tehnickom odrzavanju je domar/loza¢ koji obavlja i poslove Skolskog
majstora.

Radno mjesto iz stavka 1. ovog ¢lanka odnosi se na obavljanje poslova odrzavanja elektri¢nih
uredaja, ventilacijskog sustava i sustava grijanja i hladenja kod kojih bi, uslijed nepravilnog rada
navedenih sustava, nastupila opasnost za zivot i zdravlje korisnika koja se ne moze otkloniti ili
izbjedi.

Radnik iz stavka 1. ovog ¢lanka obavlja nadzor nad kotlovnicom, toplinskom stanicom
(dizalicom topline) i drugim uredajima za grijanje i hladenje, obavlja popravke, poslove uredenja
objekta Skole i okolisa te druge poslove koji proizlaze iz ugovora o radu kao i godisnjeg plana i
programa Skole.

Radnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka narocito:

- obavlja poslove ku¢nog majstora

- skrbi o odrzavanju i cuvanju cjelokupne skolske imovine,

- skrbi o odrzavanju elektri¢nih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija
sukladno pravilniku o zastiti od poZzara,

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

- kontrolira uredaje za loZenje, kontrolira temperaturu i1 cjelokupni uredaj grijanja, ispire
radijatore te Cisti 1 odrZava kotlovnicu, a po zavrSetku grijanja organizira i nadzire ¢iS¢enje
i konzerviranje kotla,

- otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U slucaju ve¢ih kvarova
izvjeS¢uje ravnatelja ili tajnika 1 prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje vecih
kvarova,

- odrzava &isto¢u okolisa i ureduje park Skole,

- po potrebi obavlja poslove dostave i fizicke otpreme poste,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.
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4.a Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaStitu

Naziv radnog koeficijent platni .
; razred razina C e
mjesta prema prema b . broj izvrSitelja
Uredbi Uredbi prema - obrazovanja
Uredbi
Operativni radno evidentiran u Godisnjem
djelatnik za 143 3 . planu i programu rada skole
: , . mjesto I1I. o x o

sigurnost Vrste za tekuc¢u Skolsku godinu i
(Referent) Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada skole za tekucéu skolsku
godinu i Registru

Uvijeti:

- propisani Pravilnikom dopuni pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi te
Pravilnom o radu Turisticko-ugostiteljske skole, Split,

- minimum SSS tehnicke vrste,

- zavrsila Program obrazovanja za stjecanje djelomic¢ne kvalifikacije operativni djelatnik za
sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama, Iznimno, poslove
Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze obavljati i osoba koja nema
zavrSen Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrsiti u roku od 6 mjeseci od dana
zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu. U koliko ne zavrsi Program
obrazovanja u propisanom roku prestaje ugovor o radu istekom posljednjeg dana roka za
zavrSetak Programa obrazovanja

Opis poslova:

-- nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava skolsku imovinu i

prostor,

— sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zasStite te obavlja poslove
odrZavanja objekta Skole i1 njezina okolisa,

— suraduje s nadleznim sluzbama (policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u slucaju
izvanrednih situacija,

— sudjeluje u edukacijama 1 podizanju svijesti uenika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

— prati situacije u Skolskim prostorima 1 prijavljuje nadleZznim osobama ponasanja koja mogu
ugroziti sigurnost i dobrobit u€enika, zaposlenika i posjetitelja,

— suraduje s odgojno-obrazovnim 1 drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podrske
sigurnosti i dobrobiti ucenika,

— obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa,

- po potrebi moZe obavljati 1 poslove domara
Za svoj rad odgovara ravnatelju i tajniku.
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5. distaé/spremac

razina
obrazovanja
. : koeficijent platni
Naziv radnog mjesta razred C e
. prema broj izvrSitelja
prema Uredbi . prema
Uredbi :
Uredbi
evidentiran u GodiSnjem
radno planu i programu rada
Cista¢/spremac 1,06 1. mjesto V. “kole za tekucu kolsku
vrste S .
godinu i Registru

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada skole za tekucu skolsku
godinu i Registru
Uvjeti:

- zavrSena osnovna Skola

Opis poslova:

- svakodnevni poslovi odrZavanja - ¢iS¢enja unutarnjih prostorija (u¢ionica, kabineta,
laboratorija, hodnika i stubi$ta), 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

- CiS€enje stepeniSta na ulazu u zgradu te pomo¢ domaru u uredenju Skolskog dvorista,

- skrb o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. te izvjesc¢uje tajnika ili ravnatelja o
oste¢enjima 1 kvarovima,

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

- obavljanje i1 drugih zajednickih poslova ¢iS¢enja u okviru svojeg radnog vremena,

- za vrijeme proljetnih, ljetnih 1 zimskih praznika generalno ¢iS¢enje Skolske zgrade,

- prema potrebi obavlja poslove dostavljaca,

- utvrdeni prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi

- drugi poslovi prema rasporedu kojeg izraduje tajnik Skole ili ravnatelj.

Za svoj rad odgovara tajniku i ravnatelju.

Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i stru¢nih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place radnog
mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U sluc¢aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obraun place radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome Pravilniku,
odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

Clanak 10.
Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na neodredeno
ili odredeno vrijeme kao i1 ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno vrijeme od 40 sati tjedno
ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.
Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se azuriraju i
evidentiraju u Registru.
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Clanak 11.
Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovog Pravilnika
osiguravaju u drzavnom proracunu, te Se na njih primjenjuju ¢lanci 8.-10. ovoga Pravilnika.
U skoli se zasniva radni odnos 1 sa zaposlenicima za koje se place 1 druga materijalna
prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.
Zaposlenici navedeni u ¢lanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama $kole su:

pomoc¢nik u nastavi
radna mjesta u regionalnom centru kompetentnosti (RCK)

5. POMOCNIK U NASTAVI

Poslovi koje obavlja: pomoc¢nika u nastavi
Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima.
Uvijeti:
- prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,
prema Zakonu o osobnoj asistenciji
prema Pravilniku o pomoc¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima
zavr$eno najmanje ¢etverogodisSnje srednjoskolsko obrazovanje
zavr$en program edukacije za poslove pomoc¢nika u nastavi u minimalnom trajanju od 20
sati,
PUN ne smije biti roditelj/skrbnik niti drugi ¢lan uZe obitelji ucenika kojem/kojima se
pruza potpora
Opis poslova:
- pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-obrazovnog procesa u zadacima
koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost u¢enika
pruzanje neposredne potpore u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a
pruzanje neposredne potpore u obavljanju higijenskih potreba
pruzanje neposredne potpore u svakodnevnim nastavnim i izvannastavnim i
izvanucionickim aktivnostima 1 ostalim poslovima prema Pravilniku o pomo¢nicima u
nastavi 1 struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

6. RADNA MJESTA U REGIONALNOM CENTRU KOMPETENTNOSTI
1. Koordinator (voditelj) RCK

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu 1 Registru

Uvjeti:

VSS/VSS hotelijerskog ili ekonomskog fakulteta

pedagoske kompetencije

iskustvo projektnog rada s naglaskom na postizanje potrebnih ishoda ucenja u stvaranju

novih programa obrazovanja

odli¢ne organizacijske vjestine

najmanje 3 godine radnog iskustva u obrazovanju i 3 godine radnog iskustva u

gospodarstvu u podruéju turizma i ugostiteljstva

aktivno znanje engleskog jezika i barem joS§ jednog stranog jezika

Opis poslova:

koordiniranje rada svih dijelova RCK

15



- planiranje aktivnosti za stjecanje potrebnih kompetencija ucenika, polaznika i studenata
prema Godi$njem planu i programu i Skolskom kurikulumu kroz proces uéenja temeljenog
na radu

- suradnja s voditeljima smjena, strunom sluzbom, odjelom za obrazovanje odraslih i
programe cjelozivotnog obrazovanja, odjelom za medunarodnu suradnju, voditeljem
akademisa i voditeljima pojedinih dijelova akademisa te drugim zaposlenicima u
ostvarenju svih ciljeva naznacenih u GPP i SK

- sklonost timskom radu

- pripremanje i organiziranje natjecanja, ciljanih edukacija i radionica te predlaganje nove
oblika 1 metoda rada za unaprjedenje kompetencija ucenika, polaznika i studenata

- pripremanje i organiziranje usavrSavanja nastavnika i osposobljavanje istth u novima
tehnoloskim procesima i postupcima

- koordiniranje rada akademisa, Skolske kantine i aktiva ugostiteljstva

- ostali poslovi prema naputku ravnatelja

2. Voditelj akademisa (Hotel manager)

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu $kole za tekucu $kolsku
godinu

Uvjeti:

- VSS ekonomskog, hotelijerskog ili tehnickog fakulteta

- minimalno 5 godina iskustva na istim ili sliénim pozicijama u hotelskoj industriji

- profesionalnost i sklonost timskom radu

- izraZene vjeStine vodenja, komunikacijske vjeStine, upravljanje financijama, materijalnim
resursima, orijentiranost ka detaljima

- odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, drugi jezici prednosti

- prednost pedagoske kompetencije
Opis poslova:

- vodenje i upravljanje (planira, organizira, vodi i kontrolira) svim procesima unutar
akademisa

- kreira, implementira, kontrolira i unapreduje pravila i procedure iz podrucja rada te je
odgovoran za njihovo poSstivanje od strane njemu odgovornog osoblja

- sudjelovanje u kreiranju i provedbi strategije prodaje

- izradivanje poslovnog plana, postavljanje ciljeva i razrada taktika za ostvarenje poslovnih
planova

- pokretanje aktivnosti za poboljSanje prodaje kapaciteta u akademisu, poboljSanje prodaje
u odjelu ugostiteljstva kao i ostalih ponuda unutar poslovanja

- odgovornost za realizaciju navedenih ciljeva

- sklonost pedagoskom radu te planiranje i organizacija svih aktivnosti koje su u cilju
unaprjedenja kompetencija ucenika, polaznika i studenata, naroCito u procesu ucenja
temeljenog na radu, zajedno s voditeljima svih odjela, voditeljem RCK i ravnateljem $kole

- izbori selekcija kadrova, odabir i trening zaposlenika, uc¢enika, polaznika i studenata

- pregovaranje s potencijalnim partnerima i suradnicima unutar poslovanja

- izrada, odrZavanje i proSirenje baze kupaca

- sudjelovanje na dogadajima u organizaciji akademisa te upoznavanje s gostima u svrhu
saznavanja informacija o njihovom zadovoljstvu, komunikacija s gostima, potencijalnim
klijentima, dobavljatima i1 poslovnim partnerima, roditeljima ucenika, polaznika 1
studenata
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godinu
Uvijeti:

3. Zamijenik Voditelja akademisa (Deputy Manager)

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu 1 programu Skole za tekucu Skolsku

VSS/VSS/SSS ekonomskog ili turisti¢ko-ugostiteljskog zvanja

minimalno 5 godina iskustva na istim ili sli¢cnim pozicijama u hotelskoj industriji
profesionalnost i sklonost timskom radu

izrazene vjestine vodenja, komunikacijske vjestine, upravljanje financijama, materijalnim
resursima, orijentiranost na poslovne uspjehe prema poslovnom planu

odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

iskustvo projektnog rada u obrazovanju

Opis poslova:

upravljati, provoditi i koordinirati svim poslovnim aktivnostima unutar akademisa u skladu
s poslovnim politikama, ciljevima i planovima a prema nalogu nadredenih

organizirati poslovanje akademisa na nacin da se osigurava kvaliteta usluga primjerena
klasifikaciji, a najvisSim standardima i pravilima struke

pravovremeno i kvalitetno izvrSavati poslove i1 zadatke

Stvarati i unaprjedivati imidz Skole i akademisa, poslovne marke kao i destinacijskog
razvoja

sudjelovati u dnevnim koordinacijama s nadredenima i zaposlenima

koordinacija gospodarenja obvezama koje proizlaze iz redovnog poslovanja

koordinacija aktivnosti vezanih uz prodaju proizvoda i usluga

operativna suradnja s voditeljem

koordinacija kvalitete poslovnih procesa i pripadnih pokazatelja

koordinacija i obavljanje i drugih poslova prema nalogu ravnatelja, koordinatora
(voditelja) RCK ili voditelja akademisa

koordinacija planiranja iskoriStenosti kapaciteta i realizacije poslovnog plana

voditi stalnu brigu o ekonomicnosti 1 profitabilnosti poslovanja svih segmenata poslovanja
u sklopu akademisa

organizirati rad i izravno rukovoditi radnicima akademisa u skladu s politikom ljudskih
potencijala RCK (zaposljavanje, promaknuca, radna disciplina, upute za rad), te
koordinirati efikasnost radnika u poslovnim procesima

razvijati strategije za organiziranje, planiranje i izvrSavanje funkcionalnosti

voditi brigu o tro$ku rada (efikasnost rada) na dnevnoj, tjednoj i mjesecnoj bazi a prema
uputama hotel managera

koordinirati postupak kontrole kvalitete prema uputama nadredenih te razvijati alate za
mjerenje osiguranja sustava kvalitete

brinuti o sigurnosti gostiju i njihove imovine

uspostavljati 1 poticati odrzavanje sigurne, motivirajuce i zdrave radne sredine

u¢inkovito odrzavati 1 upravljati hotelskom opremom, infrastrukturom, zalihama 1 drugim
objektima

odgovarati za pridrZzavanje svih propisanih procedura i standarda u poslovanju akademisa
omoguciti nadredenom da koordinira aktivnosti vezane uz poslovanje ostalih turistickih
objekata u sustavu na nacin da pravovremeno ustupi zatrazene resurse (ljudski resursi,
oprema, imovina) drugim organizacijskim jedinicama, a sve u skladu s unaprijed
planiranim i dogovorenim poslovnim aktivnostima
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Radnik je duzan, u okviru obavljanja poslova iz svojeg djelokruga, ostvarivati i pratiti ostvarenje
rezultata poslovanja, pravovremeno predlagati poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u cilju
poboljsanja i razvoja poslovanja, uskladivati rad s potrebama i ciljevima i poslovnom politikom,
provoditi sve propisane postupke i1 akte Drustva, te predlagati odluke radi provodenja poslovne
politike Drustva.

Zamjenik voditelja akademisa (hotel managera) zamjenjuje i voditelja akademisa (hotel managera)
u njegovoj odsutnosti.

Zamjenik Voditelja akademis (Deputy manager) je za svoj rad neposredno odgovoran ravnatelju,
koordinatoru (voditelju) RCK, voditelju akademisa (hotela manageru).

ZaduZen je za nadzor svakodnevnog funkcioniranja akademisa, kao i pracenje projekata te
pruzanje potpore koordinatoru RCK i voditelju akademisa (hotel manageru) u obavljanju njihovih
zadaca.

4. Strukovni ucitelj- (kuharstva, ugostiteljskog posluZivanja, slasticarstva, recepcijskog
poslovanja)

- platni
. . koeficijent .
Naziv radnog mjesta prema razred razina broi izvrditeli
Uredbi prema prema obrazovanja roj izvrsitelja
Uredbi .
Uredbi
Strukovni ucitelj 1 izvrsni 2,38 9. L.
savjetnik odredeno Drz.avmm
Strukovni ucitelj 2 izvrsni 2,18 8. pedagoskim
savjetnik star)dardom
Strukovni uitelj 1 savjetnik 217 8. m'ézfloncil i ZEZ‘:;’\J/‘;E)‘SIZI‘;’%
Strukovni ucitelj 2 savjetnik 1,98 7. J ' goj
o I1. vrste obrazovanja te
Strukovni ucitelj 1 mentor 1,98 7. Goditniim planom i
Strukovni ugitelj 2 mentor 1,80 6. progrém o ol
Strukovni ucitelj 1 1,80 6. $kole i Registru
Strukovni ucitelj 2 1,64 4,

Broj izvrsitelja: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru
Uvijeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli, Zakonom o
strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu
Opis poslova:
- neposredan odgojno — obrazovni rad s ucenicima u redovitoj prakti¢noj nastavi u
Skoli, akademisu i praktikumu sukladno Godi$njem planu i programu rada Skole,
- godisnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan rad s u¢enicima u redovnoj
nastavi/prakti¢noj nastavi/u¢enju temeljenom na radu u akademisu
- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa u redovnoj
nastavi/prakti¢noj nastavi/u¢enju temeljenom na radu u akademisu
- izrada pisanih i izvedbenih materijalnih priprava za svaki planirani sat neposrednog
rada s u¢enicima,
- mentorstvo ucenicima na prakti¢noj nastavi/ucenju temeljenom na radu u akademisu 1
pravnim osobama u kojim se obavlja
- priprema i poslovi uz pocetak i zavrsetak Skolske godine,
- izvannastavne aktivnosti uc¢enika,
- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela (razrednog i nastavnickog vijeca, stru€nog aktiva,
ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stru¢nih tijela i komisija),
- zajedno s voditeljem praktikuma vrsi planiranje materijala i pribora u skladu s
potrebama prakti¢ne nastave/ucenja temeljenog na radu i vjezbi,
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- brine o Cuvanju, odrzavanju i pravilnoj upotrebi prostora, opreme i materijala pri
realizaciji programa,

- vrSi kontrolu dnevnika rada ucenika 1 druge dokumentacije na prakti¢noj
nastavi/u¢enju temeljenog na radu,

- suradnja s roditeljima, skrbnicima, u¢enickim domovima i drugim pravnim osobama,

- dezurstvo na ispitima Drzavne mature,

- dezurstvo na natjecanjima,

- pratnja ucenika na izvanskolskim aktivnostima, natjecanjima, izvanucionic¢koj nastavi,

- sudjelovanje u samovrednovanju Skole,

- obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli 1 drugim posebnim zakonima,

- Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi,

- prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduzenju

5. Voditelj kuhinje (Chef)

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu $kole za tekucu skolsku
godinu

Uvjeti:

- VKV kuhar/kuhar

- minimalno pet godine radnog iskustva na rukovode¢im poslovima u kuhinji

- aktivno znanje engleskog jezika

- poznavanje rada na racunalu i koristenje MS Office paketa

- pedagoske kompetencije (nije uvjet)
Opis poslova:

- odgovornost za rad kuhinje akademisa, organizacija i rukovodenje radom kuhinje, izrada
rasporeda poslova i duznosti

- odgovornost za racionalno troSenje namirnica i odrZzavanje troSkova hrane i rada unutar
budZetom predvidenih granica

- zaprimanje, kontrola ispravnosti i1 briga o pravilnom skladiStenju 1 ¢uvanju namirnica
sukladno opisanim standardima

- nadzor, ocjenjivanje, obuka i edukacija radnika u kuhinji

- vodenje treninga u razvojnim programima radnika (pripravnici), u€enika, polaznika 1
studenata na procesu ucenja temeljenog na radu (prakti¢na nastava, stru¢na praksa),

- sudjelovanje u pripremama za natjecanja najboljih ucenika i prijedlozi za poboljsanja

- sklonost pedagoskom radu-dosadasnje iskustvo

- (povremeni) treninzi za strukovne ucitelje iz Skole i1 okruzenja prema planovima Skole

- vodenje evidencija o utroSenom materijalu 1 ostvarenom prometu kuhinje

- izrada dnevnih, tjednih, mjesecnih izvjestaja prema uputama direktora PC-a.

- odgovornost za osnovna sredstva i kuhinjski inventar, briga o njihovoj ispravnosti,
odrZzavanju i dopunjavanju

- briga o redovnim promjenama menu-a, jelovnika, sezonskih ponuda, gastro dogadanja

- odgovornost za primjenu HACCP plana, zdravstvenih i sanitarnih standarda te njihovu
primjenu u kuhinji

- naglasak na timskom radu, narocito u suradnji s voditeljem hrane i pi¢a

- ostali poslovi prema nalogu neposrednog rukovodioca, a u skladu sa svojim stru¢nim i
drugim sposobnostima
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6. Kuhar/voditelj smjene

Broj izvrsitelja: 4 (4), evidentiran u Godisnjem planu i programu $kole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjeti:

- najmanje SSS u sektoru turizma i ugostiteljstva, smjer kuhar/ica

- najmanje 2 godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

- odli¢ne organizacijske vjestine

- samostalnost i kreativnost u izradi jela

- posebna paznja prema detaljima i prezentaciji jela
Opis poslova:

- organizacija i planiranje rada u kuhinji akademisa

- priprema jela i koristenje namirnica sukladno uputama voditelja kuhinje

- provjera kvalitete ponudenih jela

- naruivanje artikala, kontrola kvalitete i pridrzavanje svih propisa za skladiStenje
namirnica

- odrzavanje kvalitete hrane

- odrzavanje higijenskih standarda

- sudjelovanje u svim aktivnostima koje su usmjerene poboljSanju kompetencija ucenika,
polaznika i studenata, naro¢ito u procesu u¢enja temeljenog na radu

- sklonost pedagoskom radu-dosadasnje iskustvo i naglasak na obrazovanju

7. Pomo¢éni kuhar

Broj izvrsitelja: 4, evidentiran u Godisnjem planu i programu $kole za tekuéu Skolsku
godinu
Uvjet:
- zavr$ena srednja skola
Opis poslova:
- ispomo¢ kuharu u pripremi jela prema standardima rada 1 procedurama rada kuhinje
- pridrzavanje propisa za skladiStenje namirnica i odrzavanja higijenskih standarda
- izdavanje jela sa kuharom kao i nadopunjavanje radnih stanica
- briga o ¢isto¢i radnog prostora i radne opreme

8. Voditelj hrane i pi¢a (F&B manager)

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu 1 programu Skole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- VSS/VSS, hotelijerstva/gastronomije

- minimalno 5 godina iskustva na sli¢nim pozicijama

- profesionalnost i sklonost timskom radu

- odli¢no poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu, drugi jezici prednosti

- prednost pedagoske kompetencije
Opis poslova:

- vodenje cjelokupnog odjela hrane 1 pi¢a s naglaskom na unapredenje prodaje

- kreiranje i promocija proizvoda i usluga

- organizacija rada, vodenje tima

- sklonost pedagoskom radu te organizacija svih aktivnosti koje su u cilju unaprjedenja
kompetencija uéenika, polaznika i studenata, naro¢ito u procesu uc¢enja temeljenog na
radu

- edukacija i trening osoblja, provjera steCenih znanja

- kontrola zaliha, nabava i skladiStenje namirnica, pica i potrosnih materijala za rad
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- kontrola svih poslovnih procesa u odjelu
- ostali poslovi po nalogu neposrednog rukovoditelja

9. Konobar/voditelj smjene

Broj izvrsitelja: 4 (4) evidentiran u Godi$njem planu i programu $kole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- VKV konobar

- zavrSena srednja Skola

- radno iskustvo najmanje 1 godinu
Opis poslova:

- posluzivanje hrane, pripremanje i posluzivanje toplih i hladnih napitaka

- komunikacija s osobljem kuhinje i sanka

- ljubaznost u ophodenju s gostima

- organizacija stolova i primanje narudzbi

- postavljanje i raspremanje stolova u restoranu

- briga o Zeljama i potrebama gostiju

- obavlja pripremne i zavrsne radove u restoranu

- briga o ¢isto¢i opreme, inventara i prostora

- sklonost pedagoskom radu, rad s u¢enicima, polaznicima i studentima u ostvarenju procesa
ucenja temeljenog na radu

- sudjelovanje u svim aktivnostima koje su usmjerene poboljSanju kompetencija ucenika,
polaznika i studenata

- ostali nalozi voditelja smjene

10. Pomocéni konobar

Broj izvrsitelja: 2 evidentiran u GodiSnjem planu i1 programu Skole za tekucu Skolsku
godinu
Uvjet:
- ZavrSena srednja Skola
Opis poslova:
- posluzivanje hrane, pripremanje 1 posluzivanje toplih i hladnih napitaka prema uputama
konobara/voditelja smjene
- komunikacija sa osobljem kuhinje 1 Sanka
- ljubaznost u ophodenju s gostima
- organizacija stolova 1 primanje narudzbi
- postavljanje i raspremanje stolova u restoranu
- briga o zeljama 1 potrebama gostiju
- Obavlja pripremne i zavrSne radove u restoranu
- briga o Cistoc¢i opreme, inventara i prostora
- ostali nalozi voditelja smjene

11. Voditelj recepcije/prodaje

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu
Uvjet:
- VSS/VSS/SSS ekonomski/hotelijerski fakultet, fakultet drustvene i humanisti¢ke znanosti,
SSS hotelijersko-turisticki tehnicar ili neka druga srednja skola 4 godine
- tri godine radnog iskustva,
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aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru i pismu i znanje jos$ jednog stranog jezika
napredno poznavanje rada na racunalu 1 koristenje MS Office paketa

poznavanje hotelske industrije i visokih standarda poslovanja u ugostiteljstvu

dobre organizacijske vjestine, visok stupanj osobne efikasnosti i odgovornosti te snalazenje
u kriznim situacijama

profesionalnost i sklonost timskom radu

prednost pedagoske kompetencije

Opis poslova:

godinu

efikasno i u¢inkovito upravljanje recepcijskim/rezervacijskim sustavom

rukovodenje (planiranje, organiziranje, vodenje, kontroliranje) radom odjela recepcije
vodenje prodaje

dnevno dodjeljivanje smjestajnih jedinica prema unaprijed definiranoj strukturi

prijem gostiju, zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva i prigovora gostiju

naplata usluga i racuna gostiju uz materijalno-financijsku odgovornost

kontrola ispravnost dokumentacije recepcije

odgovornost za azurno stanje: tiskana vremenska prognoza, odasiljanja poste gostiju, lista
rodendana i Cestitki, pisma dobrodoslice, sadrzaj posebnih ponuda na webu,

izrada dnevnih, tjednih izvjestaja i prognoza

sudjelovanje u razvojnim programima radnika kao i edukacija osoblja recepcije

vodenje radne liste radnika recepcije i izrada radnih rasporeda radnika prema standardima
i predvidenoj zauzetosti

sklonost pedagoSkom radu i organizaciji procesa ucenja temeljenog na rada ucenika,
polaznika i studenata

primjena internih, lokalnih i drzavnih propisa koji se odnose na poslove odjela

12. Recepcionar
Broj izvrsitelja: 3, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

Uvjet:

VSS/VSS/SSS ekonomski/hotelijerski fakultet, fakultet drustvene i humanisticke znanosti,
SSS hotelijersko-turisti¢ki tehnicar ili neka druga srednja Skola 4 godine

jedna godine radnog iskustva na poslovima recepcije

aktivno koriStenje engleskog jezika u govoru 1 pismu, znanje jos jednog stranog jezika
napredno poznavanje rada na racunalu i koriStenje MS Office paketa

poznavanje hotelske industrije i visokih standarda poslovanja u ugostiteljstvu

dobre organizacijske vjestine, visok stupanj osobne efikasnosti i odgovornosti te snalazenje
u kriznim situacijama

profesionalnost i sklonost timskom radu

prednost pedagoske kompetencije

Opis poslova

efikasno 1 u¢inkovito upravljanje recepcijskim/rezervacijskim sustavom

dnevno dodjeljivanje smjeStajnih jedinica prema unaprijed definiranoj strukturi

prijem gostiju, zaprimanje i rjeSavanje zahtjeva i prigovora gostiju

naplata usluga i racuna gostiju uz materijalno-financijsku odgovornost

kontrola ispravnost dokumentacije recepcije

odgovornost za azurno stanje: tiskana vremenska prognoza, odaSiljanja poste gostiju, lista
rodendana i Cestitki, pisma dobrodoslice, sadrzaj posebnih ponuda na webu,

sklonost pedagoskom radu i organizaciji procesa ucenja temeljenog na rada ucenika,
polaznika i studenata

primjena internih, lokalnih i drzavnih propisa koji se odnose na poslove odjela

svi ostali poslovi po naputcima voditelja recepcije
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godinu

13. Voditelj ljudskih resursa i karijera
Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucéu skolsku

Uvjet:

VSS hotelijerstva ili u podrucju drustvenih znanosti (minimalno 3 godine radnog iskustva
na rukovodec¢im pozicijama u hotelijerstvu i turizmu)

detaljno poznavanje pravila i procedura rada i poslovnog planiranja

poznavanje zakonske regulative i propisa iz podrucja radu, upravljanje informacijskim
sustavima za ljudske resurse, planiranje i analiza podataka, procjena i razvoj talenata
sposobnost postavljanja realnih ciljeva

vjestine planiranja, organiziranja i rukovodenja

izrazito razvijene komunikacijske vjestine i sposobnost jasnog prenosenja informacija na
suradnike, suosjec¢ajnost i empatija, rjeSavanje konflikata, strateS$ko razmisljanje

prednost pedagoske kompetencije

dobro poznavanje rada na racunalu (MS Office)

vozacka dozvola B kategorije

efikasnost pod pritiskom rokova

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu

Opis poslova:

upravljanje ljudskim resursima: kreativnost i stru¢nost bit ¢e klju¢ni u postizanju poslovnih
ciljeva u dinami¢nom svijetu turizma.

planiranje budzeta, definiranje strategija i pracenje napretka

organizacija, sistematizacija i vrednovanje radnih mjesta: vodit Cete procese regrutiranja i
selekcije, osiguravajuci da se pronadu talenti koji ¢e doprinijeti uspjehu organizacije
podrska u€enicima, polaznicima i studentima u rjeSavanju njihovih potreba, savjetovanja
u razvoju njihovih Kkarijera

strateSka podrska: sudjelovat ¢e u izradi poslovnog plana i budzeta te pruzati savjete i
smjernice za postizanje ciljeva

upravljanje radnom uspjeSnoS¢u: pratit ¢e 1 evaluirati procese ocjenjivanja radne
uspjesnosti u¢enika, polaznika i studenata te provoditi istrazivanje njihova zadovoljstva
kako bi poboljsali radnu klimu i unaprijedili kulturu organizacije i pripadnost istoj
motivacija i nagradivanje: analizirat ¢e Sustave nagradivanja i razvijati inovativne sustave
placa 1 beneficija kako bi motivirali zaposlenike

razvoj karijere: kreirat ¢e planove edukacija, razvoje karijera i planove sukcesije kako bi
osigurali rast i razvoj zaposlenika, u¢enika, polaznika i studenata

administrativna podrSka: osiguravat ¢e ucinkovitu administrativnu podrsku svim
procesima sukladno standardima klijenta

inovacije u upravljanju ljudskim resursima: predlagat ¢e poboljsanja i u¢inkovite promjene
kako bi optimizirali procese

oblikovanje organizacijske kulture: definirat ¢e politike 1 kulturu sukladno potrebama
klijenta

komunikacija: odrzavat ¢e ucinkovitu internu komunikaciju kako bi osigurali sinergiju
unutar tima

uska suradnja sa stru¢nom sluzbom skole

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

23



godinu

14. Ekonom
Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekuc¢u Skolsku
Uvjet:

VSS/VSS/SSS ekonomskog smjera
5 (godine iskustva)

Opis poslova:

vodi poslove ekonomata te materijalno 1 financijski odgovara za skladiStenje kancelarskog
1 potroSnog materijala

obavlja nabavu namirnica i drugih materijala za potrebe rada

brine o koli¢ini 1 kakvo¢i zaprimljene robe

brine o pravilnom uskladiStenju namirnica i drugih materijala

svakodnevno vodi evidenciju primljenog i izdanog materijala i robe

izdaje narudzbenice za radove

kontrolira obavljanje radova te ovjerava raune za izvrSene radove

sudjeluje u planiranju nabava i eventualne pripreme javnih nabava za pojedine vrste
proizvoda

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja, voditelja RCK i stru¢nog suradnika za
racunovodstvene poslove RCK

15. Domar/Vrtlar

Broj izvrsitelja: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu skolsku

godinu

Uvijeti:

srednja strukovna Skola elektrotehnicke, poljoprivredne, strojarsko tehniCke, stolarske,
gradevinske, metalske, elektricarske, strojarske ili vodoinstalaterske Skole

polozen ispit za loza¢a centralnog grijanja/rukovatelja centralnog grijanja i
termoventilacije

polozen ispit za vozaca B kategorije

uvjerenje za rukovatelja motornim pilama

uvjerenje za rukovatelja motornim kosilicom

uvjerenje za osposobljavanje za vrtlara

utvrdenu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

Opis poslova:

poslovi odrzavanja objekta, ¢iS¢enja, manjih popravaka, odrzavanje i koSenje trave,
sakupljanje lisca

uzgoj ukrasnog bilja, cvijeca te sadnja i odrzavanje drvecéa

zastita cvijeca, Skolskog travnjaka i ukrasnog zelenila

16. Voditelj tehnicke sluzbe i odriavanja

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu

Uvjet:

VSS/VSS tehni¢kog/strojarskog usmjerenja

radno iskustvo na istim ili slicnim pozicijama

poZeljno poloZen struéni ispit zastite od poZara

engleski jezik- u govoru i pismu

aktivno koriStenje i poznavanje Microsoft Office paketa

Opis poslova:
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- organizira, koordinira i nadgleda rad svih tehni¢kih poslova i odrzavanih radova u RCK
- planiranje i provodenje redovitih inspekcija i preventivnog odrzavanja
- Vodenje tima tehnicara i odrzavatelja/ku¢nih majstora

17. Glavna domadica hotela

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- VSS/VSS/ SSS pozeljno hotelijerskog ili ekonomskog smjera

- radno iskustvo minimalno 3 godine na istim ili slicnim rukovode¢im poslovima

- aktivno znanje engleskog jezika u govoru uz pozeljno znanje drugog stranog jezika

- informaticka pismenost (MS Office)

- pozeljne pedagoske kompetencije
Opis poslova:

- rukovodi, organizira i kontrolira proces rada hotelskog domacinstva

- prati kvalitetu urednost, ¢istoc¢u i higijenu hotela

- kontrolira rad sobarica

- planira, razvija i implementira standarde i radne procedure za uspjesno funkcioniranje
odjela

- nadzire rad odjela sukladno postavljenim standardima tvrtke

- sudjeluje u procesu odabira i treningu zaposlenika, ucenika, polaznika i studenata u procesu
ucenja temeljenog na radu

- sklonost pedagoskom radu (dosadasnje iskustvo)

- kreira tjedni raspored rada vodeci ra¢una da su radni sati prilagodeni obimu posla

- upravlja troskovima odjela kako bi bili u skladu s odobrenim planom

- vodi evidenciju ulaza i izlaza hotelskog rublja

- brine o uredenju interijera hotela

- lizvjestava voditelja tehnicke sluzbe o tehnic¢kim nedostacima po sobama i javnim
prostorima

18. Spremacd/ica-sobarica

Broj izvrsitelja: 2, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- NKV/SSS

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

- dobro razvijene organizacijske vjestine te temeljitost u radu

Opis poslova:

- sprema i Cisti gostinjske sobe 1 javne prostorije

- brine o urednosti, Cisto¢i 1 higijeni hotela u skladu s pravilima struke i utvrdenim
standardima

- profesionalan odnos prema gostima ¢ime doprinosi pruzanju visoke kvalitete usluge

- redovna opskrba potroSnog materijala u gostinjskim sobama 1 javnim prostorima te
pravilno koriStenje sanitarnog i potroSnog materijala

- prijavljuje tehnicke kvarove i1 eventualne Stete poc¢injene u sobama 1 javnim prostorima

- sklonost pedagoskom radu i sudjelovanje u procesu temeljenom na radu s ucenicima,
polaznicima i studentima

19. Radnica u praonici

Broj izvrsitelja: 2, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu
Uvjet:
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zavrSena osnovna Skola
iskustvo rada u praonici prednost

Opis poslova:

rad na industrijskom valjku za peglanje
rad u praonici rublja
rukovanje sa profesionalnim strojevima za pranje i susenje rublja

20. Voditelj za kvalitetu

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu skolsku

godinu

Uvjet:

VSS/VSS specijalisticki  diplomski struéni studij, sveuéilidni dodiplomski studij,
prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani prijediplomski i diplomski
sveucilis$ni studij iz podrucja drustvenih i humanisti¢kih znanosti

najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

poznavanje rada na racunalu

znanje engleskog jezika

probni rad Sest mjeseci

Opis poslova:

rukovodi, uskladuje rad i osigurava ucinkovitost zaposlenika RCK

koordinira i obavlja poslove u svezi unaprjedenja i osiguranja kvalitete u¢enika u procesu
ucenja temeljenog na radu

rukovodi sustavom osiguranja kvalitete u RCK

razvija kulturu kvalitete i odgovornost za kvalitetu kod svih djelatnika pri RCK i opéenito
kod svih djelatnika u ustanovi

suraduje s nadleznom Agencijom za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih i
Agencijom za znanost i visoko obrazovanje

daje prijedloge i sudjeluje u izradi nacrta pravnih akata u svezi unaprjedenja i osiguranja
kvalitete

rukovodi i uskladuje aktivnosti priprema i obrade svih anketa vezanih uz uspjesnost i
kvalitetu rada u RCK

formira standarde kvalitete u suradnji sa strukom i redovito kontrolira primjenu standarda
(na dnevnoj bazi)

priprema stru¢ne edukacije, radionice, seminare skupova o unaprjedenju kvalitete u
procesu ucenja temeljenog na radu

suraduje sa Skolskim timom za kvalitetu

suraduje a Andragoskom voditeljem vezano za proces samovrednovanja i osiguranja
kvalitete u obrazovanju odraslih

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja

21. Strucni suradnik za pravne poslove RCK

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu

Uvjet:

VSS integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij prava ili stru¢ni diplomski
studij javne uprave

poznavanje rada na racunalu

1 godina radnog iskustva u struci i EU projektima

Opis poslova:

obavlja pravne i administrativne poslove u RCK
pomaze Tajniku Skole u pravnim poslovima
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sudjeluje u izradi rjesenja, ugovora i odluka iz podrucja radnih odnosa, obavlja pravne
poslove vezano za zaposljavanje u RCK; izrada ugovora o radu, izrada rjesenja 1 odluka iz
podrucja radnih odnosa

priprema plan radnih mjesta u RCK

vodenje evidencija, izrada akata

sudjeluje u pripremi natjecaja za nastavnike, suradnike i ostale zaposlenike

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, tajnika Skole i voditelja za upravljanje
ljudskim resursima

22. Strucni suradnik za racunovodstvene poslove RCK

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu skolsku

godinu

Uvjet:

VSS, diplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ekonomije

1 godina radnog iskustva s trazenom kvalifikacijom i strukom na poslovima financija i
ra¢unovodstva, naglasak na sustav PDV-a i materijalnog knjigovodstva

engleski jezik u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu 1 sluZenje programima iz paketa MS Office

Opis poslova:

Samostalno obavljanje ra¢unovodstveno-knjigovodstvenih poslova

Kontrola unos i knjizenje poslovne dokumentacije, osobito ulaznih ra¢una i izvoda
Priprema naloga za placanje

Mjesec¢ne kontrole knjizenja

Mjesecno razgrani¢avanje troskova 1 prihoda

Sudjelovanje u pripremi zavr$nih financijskih izvjes¢a

Aktivna suradnja s odjelima unutar RCK

vodenje analiti¢kog knjigovodstva

unos transakcija u raCunovodstvene aplikacije

23. Voditelj ureda za medunarodnu suradnju

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i1 programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu

Uvjet:

VSS,

iskustvo u radu na EU projektima, s naglaskom na mobilnosti u sklopu Erasmus+ projekata
iskustvo u suradnji s medunarodnim organizacijama za usavr$avanje nastavnika

engleski jezik u govoru i pismu

poznavanje rada na racunalu i sluZenje programima iz paketa MS Office

pedagoske kompetencije

Opis poslova:

planiranje i organizacija rada

organizacija mobilnosti, suradnja i razmjena s medunarodnim obrazovnim organizacijama
U suvremenim procesima u obrazovanju i razmjeni dobre prakse (narocito ucenja
temeljenog na radu)

organiziranje raznih tecajeva u podrucju obrazovanja (usavr$avanje u novim metodama
poucavanja, osposobljavanje i usavrSavanje u (novim) tehnoloSkim procesima i
postupcima u pojedinim sektorima

trazenje 1 izbor projektnih partnera za pojedine medunarodne projekte
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vodenje administracije vezane za medunarodnu suradnju Skole te korespondenciju s
inozemnim partnerima

sudjelovanje u pripremi budzeta i zavr$nih financijskih izvjesca

aktivna suradnja s voditeljem i odjelima unutar RCK te voditeljem marketinskih aktivnosti

24. Andragoski voditelj

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu skolsku

godinu

Uvjet:

zavrSen diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili specijalisticki struc¢ni studij i1 cjelovita kvalifikacija zavrSenog studijskog
programa s podrucja andragogije

najmanje 5 godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u ustanovama u
sustavu odgoja i obrazovanja

dopunsko pedagosko-psiholosko obrazovanje i/ili andragoske kompetencije

aktivno poznavanje najmanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na racunalu

iskustvo u pisanju i provodenju projekta (pozeljno)

Opis poslova:

osmisljavanje, organizacija i provedba nastave i edukacija,

usmjeravanje i upis polaznika u programe obrazovanja, pruzanje podrS§ke polaznicima
obrazovanja odraslih

izrada nastavnih planova i programa,

izrada i organizacija Okvirnog godisnjeg plana i programa rada,

vodenje propisane andragoSke dokumentacije i propisanih evidencija te unos podataka u
sustav AZUP / NISOO,

istrazivanje potreba za specificnim programima usavrSavanja i osposobljavanja te
predlaganje za unapredivanje postojeCih i razvijanje novih programa (cjelovitih i
djelomi¢nih kvalifikacija te mikrokvalifikacija), sudjelovanje u pripremi i provedbi
neformalnih obrazovnih programa u suradnji sa stru¢njakom za razvoj novih programa u
obrazovanju odraslih

profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika,

sudjelovanje u marketin§kim i prodajnim aktivnostima programa obrazovanja odraslih,
koordinira rad obrazovnih skupina,

komunicira s polaznicima 1 predavacima,

sudjeluje u odabiru predavaca (unutar i izvan $kole) i suradnika,

suraduje s dionicima u zajednici radi ispitivanja potreba za obrazovanjem odraslih,
politikama Osnivaca i drugih dionika,

brine o ispravnosti opreme za provedbu djelatnosti, stanju zaliha i potrebama za provedbu
djelatnosti,

izraduje polugodisnje 1 godiSnje opisne izvjestaje o radu,

sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava kvalitete u obrazovanju odraslih

sudjeluje u radu strucnog vijeca ustanove,

sudjelovanje u pripremi budzeta i zavr$nih financijskih izvjeséa

suraduje s nadleznom Agencijom za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih i
MZOM

sudjeluje u povjerenstvima za zavrSnu provjeru znanja iz obrazovnog sektora turizam 1
ugostiteljstvo

sudjeluje na stru¢nim usavrSavanjima i osposobljavanjima u podru¢ju andragoskih
kompetencija u organizaciji MZOM-a i ASOO-a, Zajednice ustanova za obrazovanje
odraslih RH i Zajednice za razvoj ljudskih potencijala i obrazovanja odraslih pri HGK
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sudjeluje na stru¢nim usavrSavanjima iz podrucja djelokruga djelatnosti ustanove
sudjeluje na aktivnostima osposobljavanja u organizaciji AMPEU

pismeno izvjes€uje ravnatelja o svim zakonskim promjenama glede promjena u
obrazovanju odraslih,

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja.

25. Andragoski stru¢njak za razvoj novih programa u obrazovanju odraslih

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku

godinu
Uyvj

Opi

et:

VSS diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij
ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij i cjelovita kvalifikacija zavrSenog studijskog
programa s podrucja andragogije

najmanje 5 godine radnog iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u ustanovama u
sustavu odgoja i obrazovanja

dopunsko pedagosko-psiholosko obrazovanje i/ili andragoske kompetencije

aktivno poznavanje najmanje jednog stranog jezika

aktivno poznavanje rada na racunalu

iskustvo u pisanju dokumenata prema aktualnoj metodologiji Hrvatskoga kvalifikacijskog
okvira- HKO (standarda zanimanja, SKOMP-ova, standarda kvalifikacija, strukovnih
kurikuluma i programa u obrazovanju odraslih) te njihovog vrednovanja

iskustvo u pisanju i provodenju projekta u obrazovanju

s poslova:

izrada i organizacija Okvirnog godisnjeg plana i programa,

istrazivanje potreba za specificnim programima usavrSavanja i osposobljavanja te
predlaganje za unapredivanje postoje¢ih 1 razvijanje novih programa (cjelovitih i
djelomicnih kvalifikacija te mikrokvalifikacija) u suradnji s andragoskim voditeljem
provodi poslove vezane za izradu i provedbu novih programa u obrazovanju odraslih
sudjeluje u marketinskim i prodajnim aktivnostima programa obrazovanja odraslih,
koordinira rad obrazovnih skupina,

suraduje s dionicima u zajednici radi ispitivanja potreba za obrazovanjem odraslih,
politikama Osnivaca i drugih dionika,

suraduje s nadleznom Agencijom za strukovno obrazovanje i1 obrazovanje odraslih 1
MZOM

sudjeluje u razvoju i implementaciji sustava kvalitete u obrazovanju odraslih

sudjeluje na stru¢nim usavrSavanjima i osposobljavanjima u podru¢ju andragoskih
kompetencija u organizaciji MZOM-a i ASOO-a, Zajednice ustanova za obrazovanje
odraslih RH i Zajednice za razvoj ljudskih potencijala i obrazovanja odraslih pri HGK
sudjeluje na stru¢nim usavrSavanjima iz podrucja djelokruga djelatnosti ustanove
sudjeluje na aktivnostima osposobljavanja u organizaciji AMPEU

obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja

26. Voditelj za marketinske aktivnosti

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu 1 programu rada Skole za tekucu skolsku

godinu
Uyvj

et:

VSS, diplomski sveucilisni studij u podrucju ekonomije odnosno specijalisticki diplomski
stru¢ni studij u podru¢ju ekonomije

najmanje 2 godine iskustva rada u prodaji i/ili marketingu, pozeljno u podrucju turizma
i/ili obrazovanja
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- iskustvo u planiranju i izradi promotivnih kampanja i materijala

- znanje engleskog jezika u govoru i pismu, prednost znanje jo§ jednog stranog jezika

- lzvrsno poznavanje rada na racunalu, ukljucuju¢i MS Office te (idealno) Adobe Creative
Suite ili sl.

- napredno poznavanje vjeStina digitalnog marketinga (SEO-optimizacija web stranice,
PPC-Pay per click, email marketing-newsletter lista, landing pages, content marketing,
Conversion rate optimization, Google Analytics i sl.)

- 0snovno poznavanje grafickog dizajna te procesa pripreme marketinSkih materijala

- dobre organizacijske vjestine, timski rad, fokus na detalje

- pozeljne pedagoske kompetencije

- Vvozacka dozvola B kategorije

Opis poslova:

- izrada i organizacija godi$njeg plana marketinskih aktivnosti,

- kreiranje 1 upotreba razli¢itih marketinskih alata za poboljSanje prodaje

- planiranje i izrada promotivnih kampanja i materijala u sklopu RCK (promocija skole kroz
kanale druStvenih mreZa, osmisljavanje strategija za promociju Skole s naglaskom na
projekte, obrazovanje, karijere, ucenje temeljeno na radu, suradnju s medunarodnim
organizacijama u podru¢ju obrazovanja,....)

- periodi¢na izrada newslettera s naglaskom na proizvode RCK (programi cjelozivotnog
ucenja, tecajevi za strane odgojno-obrazovne radnike i stru¢njake u obrazovanju, najava
gostovanja strucnjaka u podrucju obrazovanja, turizma 1 sl.)

- suradnja s voditeljem RCK i ostalim dijelovima RCK

- suradnja s voditeljem akademisa i voditeljem prodaje u akademisu u razvoju novih
proizvoda, uz suradnju nastavnika i1 uenika kroz proces uc¢enja temeljenog na radu

- sudjeluje u pripremi svih manifestacija, natjecanja i drugih dogadanja u okviru skole

- suradnja s andragoskim voditeljem i sudjelovanje u pripremi marketinskih i prodajnih
aktivnosti za programe cjelozivotnog uc¢enja i za sve programe u obrazovanju odraslih

- promocija svih uspjeha skole, promocija uc¢enicke zadruge i njenih proizvoda, promocija
Skolskog sportskog kluba, promocija ucenickog inkubatora/akceleratora 1 sl.

27. Strucnjak za zastitu na radu

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu 1 programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- VSS/SSS smjer zastite na radu

- minimalno 1 godina iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima

- poznavanje engleskog jezika

- prema Pravilniku o obavljanju poslova zastite na radu

Opis poslova:

- neposredno izvr$ava aktivnosti iz podrucja rada sluzbe i vodi propisane evidencije

- prati zakonodavnu regulativu i predlaze uskladivanje normativnih akata druStva

- provodi kontrolu primjene zaStite na radu u praksi

- organizira tecajeve osposobljavanja za rad na siguran na¢in

- organizira tecajeve za osposobljavanje ovlaStenika/povjerenika zastite na radu

- vodi evidenciju radnih mjesta s posebnim uvjetima rada i brine o periodi¢nima
zdravstvenim pregledima

- arhivira i brine o ¢uvanju potrebne dokumentacije

- izraduje izvjestaje o ozljedama na radu i profesionalnim bolestima

- planira, izraduje i nadzire nad izvrSenim svim aktivnostima vezanim za poboljSanje u
djelokrugu zastite na radu, zastite od pozara i zastite okoliSa
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- obavlja ostale poslove prema zahtjevima zakona o zastiti na radu, drugih propisa koji se
odnose na zastitu na radu, zastitu okoliSa 1 zastitu od poZara te prema zahtjevima
poslodavaca

- obavlja i druge poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi, znanjima i vjeStinama
na temelju naloga Ravnatelja $kole i voditelja akademisa

28. Savjetnik za obrazovanje

Broj izvrsitelja: 1, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu

Uvjet:

- VSS diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij

- najmanje 10 godine radnog iskustva na upravljanju ustanovama u sustavu odgoja i

obrazovanja

- dopunsko pedagosko-psiholosko obrazovanje

- aktivno poznavanje najmanje jednog stranog jezika

- aktivno poznavanje rada na racunalu

- iskustvo u pisanju i vodenju projekata

Opis poslova:

- savjetuje ravnatelja Skole u poslovima za unaprjedenje rada Skole i RCK s naglaskom na
postignucéa ucenika

- sudjeluje u kreiranju edukacija i radionica za klju¢ne zaposlenike skole i RCK

- predlaze nove metode poucavanja koje idu ka aktivnijoj ulozi ucenika u procesu
poucavanja s naglaskom na projektnu nastavu

- prati rad europskih centara izvrsnosti te predlaze primjenu odredenih alata za koje smatra
da bi mogli unaprijediti rad Skole i RCK

- istrazuje najnovija postignuca u procesu ucenja temeljenog na radu te inovativna rjeSenja
predlaZe za primjenu

- suraduje s voditeljima dijelova RCK radi unaprjedenja rada tih odjela

- predlaZe razvoj mikrokvalifikacija potrebnih na trZistu rada

- traZi partnere u provodenju projekata za unaprjedenje odredenih dijelova RCK

- ostali poslovi za unaprjedenje kompetencija ucenika i polaznika te nastavnika i mentora u
dogovoru s ravnateljem

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Ustanova za strukovno obrazovanje koja je imenovana Centrom moze, radi obavljanja
dodatnih poslova koji proizlaze iz djelokruga rada Centra, zaposliti djelatnika za koordiniranje
poslova Centra te druge djelatnike koji ne obavljaju poslove strukovnog obrazovanja i
osposobljavanja, s kojim sklapa ugovor o radu na vrijeme imenovanja Centra, a u slucaju
ponovnog imenovanja Centra, dopusteno je sklapanje uzastopnih ugovora na odredeno vrijeme
na koje je Centar ponovno imenovan.

Clanak 14.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ravnatelj je duzan ponuditi
promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na ugovor o radu koji je
izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama Zakona o pla¢ama u drzavnoj
sluzbi i javnim sluzbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama.
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Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
naéinu rada i sistematizaciji ranih mjesta Turisticko-ugostiteljske $kole, Split od 30. travnja
2025. godine (KLASA: 011-03/25-02/3, URBROJ: 2181-340-25-01).

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Turisticko-ugostiteljske Skole,
Split.

Predsjednica Skolskog odbora:

2Nl

Raseljka Duka, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Turisticko-ugostiteljske Skole, Split dana 06. listopada
2025. godine te je stupio na snagu 07. listopada 2025. godine.

Ravnatelj: //
(9
W’/ \\ y/A

Ivo Bilié, dipl‘w

KLASA: 011-03/25-02/7
URBROJ: 2181-340-25-01

Split, 03. listopada 2025. godine
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