Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovaniju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12,
86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23 ), Clanka 37.
Zakona o plac¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (NN 155/23), Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun
place u javnim sluzbama (NN 22/24), Pravilnika o struénoj spremi i
pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (NN
1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativnho —tehni¢kim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN 2/11) i
&lanka 46. Statuta Skole, Skolski odbor Srednje tehniéke prometne $kole na
sjednici odrzanoj 29. kolovoza 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Srednjoj tehni¢koj prometnoj Skoli i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa propisane nazive radnih mjesta i
poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obracun plaée, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mijesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

Clanak 3.
Izraziu ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se ha osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Ravnatelj je poslovodni i struCni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
Rad u Srednjoj tehni¢koj prometnoj Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima,
aktivnostima u skladu s potrebama i interesima uéenika i promicanje stru¢no-



pedagos$kog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godidnjim
planom i programom rada i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni€ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
ra¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja
pedagosSke dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika, roditelja i
radnika, poslove tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrzavanja Cisto¢e objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Srednjoj tehnickoj prometnoj Skoli sistematizirana su na
sljedeci nacin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

Propisani naziv radnog mjesta | Koeficijent | Platni razred

ravnatelj 2 mentor 3,08 11.

Poslovi koje obavlja: poslove ravnatelja srednjoSkolske ustanove

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

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. vrste

Opis poslova: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom
odboru Statut i druge opcée akte te financijski plan i polugodisnji i godisniji
obracun, planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vije¢a, odgovara za
sigurnost u€enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima,
Osnivaéem i drugim nadleznim sluZzbama, na propisani nacin odluCuje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge poslove u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim
propisima i Statutom Skole

Broj izvrSitelja: jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obraunu plaéa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

Propisani naziv radnog
mjesta

Poslovi koje obavlja

Koeficijent

Platni
razred

nastavnik - izvrsni
savjetnik

nastavnika pt skupine predmeta

2,62

10.

nastavnik - savjetnik

nastavnika matematike
nastavnika fizike i matematike
nastavnika pt skupine predmeta

2,38

9.

nastavnik - mentor

nastavnika hrvatskog jezika
nastavnika njemackog jezika
nastavnika matematike
nastavnika fizike

nastavnika povijesti i etike
nastavnika geografije
nastavnika prometne skupine
predmeta

nastavnika strojarske skupine
predmeta

nastavnika ekonomske skupine
predmeta

nastavnika raCunalstva
nastavnika praktiéne nastave

217

nastavnik

nastavnika hrvatskog jezika
nastavnika engleskog jezika
nastavnika talijanskog jezika
nastavnika talijanskog i
hrvatskog jezika

nastavnika matematike
nastavnika matematike i fizike
nastavnika biologije i kemije
nastavnika tjelesne i
zdravstvene kulture
nastavnika vjeronauka
nastavnika prometne skupine
predmeta

nastavnika pt skupine predmeta
nastavnika ekonomske skupine
predmeta

nastavnika zracne skupine
predmeta

nastavnika strojarske skupine
predmeta

nastavnika psiholoske skupine
predmeta

nastavnika prve pomoci u
cestovnom prometu
nastavnika prakti¢éne nastave

2,01

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagos$ko-psiholoS§kom obrazovanju nastavnika

u srednjem Skolstvu




Vrsta radnog mjesta: radna mjesta l.i ll. vrste

Opis poslova: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koliCine odgojno
obrazovnog rada s ucéenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i
programa, kurikuluma i godiSnjeg plana i programa, godidnjeg izvedbenog
kurikuluma, Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi i prema
Odluci o tjednom i godiSnjem zaduzenju

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

Propisani naziv radnog Poslovi koje obavlja Koeficijent | Platni
mjesta razred
strukovni ugitelj 1 mentor | poslovi strukovnog ucitelja za 1,98 7.
upravljanje motornim vozilom C
kategorije
poslovi strukovnog ucitelja za 1,80 6.
strukovni ugitelj 1 upravljanje motornim vozilom C
kategorije

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto Il. vrste

Opis poslova: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i
programa, kurikuluma ili godiSnjeg plana i programa, godi$njeg izvedbenog
kurikuluma, Skolskog kurikuluma te ostali poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima,
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjo$kolskoj ustanovi i prema
Odluci o tjednom i godiSnjem zaduzenju

Broj izvrsitelja: pet (5), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru

Propisani naziv radnog Poslovi koje obavlja Koeficijent | Platni
mjesta razred
struéni suradnik - mentor | poslovi struénog suradnika 217 8.
psihologa
poslovi struénog suradnika
struc¢ni suradnik pedagoga 2,01 8.
poslovi struénog suradnika
knjizni€ara




Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

Vrsta radnog mjesta: radna mjesta I. vrste

Opis poslova struénog suradnika pedagoga: Neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi
struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tiednom i godiSnjem
zaduzeniju.

Struéni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost
odgojno-obrazovnog rada Skole, predlaZze mjere za poboljSanje istog, stru¢no
se usavrSava, suraduje sa struénim ustanovama, sudjeluje u radu
povjerenstava za upis polaznika u $kolu, vodi odgovarajuéu pedagoSku
dokumentaciju, sudjeluje u izradi godidnjeg plana i programa rada Skole i
Skolskog kurikuluma, izraduje i vodi preventivhe programe.

Opis poslova struénog suradnika psihologa: Neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi
struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tiednom i godiSnjem
zaduZenju.

Struc¢ni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome psiholoSko-pedagoskom radu, u sklopu
neposrednoga rada skrbi o identifikaciji i osiguravanju potrebnih mjera i oblika
rada za djecu koja trebaju posebnu struénu potporu u o€uvanju psihickoga
zdravlja i poticanju razvoja, priprema, planira i provodi individualni i grupni
dijagnosti¢ki rad sa uc€enicima, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu
dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstava za upis djece u srednju Skolu,
stru¢no se usavrsava.

Opis poslova struénog suradnika knjizniéara: Neposredni odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi
struéni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tiednom i godiSnjem
zaduzenju.

Struéni suradnik knjizni€ar planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome pedagoSskom radu, struéno-knjizniCne i
informacijsko-referalne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost Skole, struCno se usavrSava, suraduje s mati¢nim sluzbama,
knjiznicama, knjizarama i nakladnicima te obavlja i druge poslove vezane uz
rad Skolske knjiZnice.



Broj izvrsSitelja: struéni suradnik pedagog: jedan (1)

strucni suradnik psiholog: jedan (1)

strucni suradnik knjizni¢ar: jedan (1)
Broj izvrsitelja stru¢nih suradnika evidentiran je u GodiSnjem planu i programu
rada Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru.

(3) ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

I.

Propisani naziv radnog mjesta | Koeficijent | Platni razred

tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.

Poslovi koje obavlja: poslovi tajnika Skolske ustanove

Uvjeti:

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
struéni diplomski studij javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi
osoba iz tocke a)

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. i ll. vrste

Opis poslova: normativno-pravni poslovi, kadrovski poslovi, opcéi i
administrativno—analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehni¢kih i pomocnih radnika te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativho-tehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

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

I1.

Propisani naziv radnog mjesta | Koeficijent | Platni razred

voditelj raunovodstva u Skoli 1 2,01 8.

Poslovi koje obavlja: poslovi voditelja raunovodstva u Skoli

Uvjeti:

a) zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije raunovodstveni ili financijski
smjer odnosno sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomije racunovodstveni ili financijski smjer odnosno struéni diplomski
studij ekonomije racunovodstveni ili financijski smjer odnosno visoka stru¢na
sprema ekonomske struke steCena prema ranijim  propisima
racunovodstvenog ili financijskog smijera i najmanje 3 godine radnog iskustva
na racunovodstvenim poslovima

b) zavrSen sveudiliSni prijediplomski studij ekonomije racunovodstveni ili
financijski smjer odnosno struéni prijediplomski studij ekonomije
racunovodstveni ili financijski smjer odnosno visa stru¢na sprema ekonomske



struke ste€ena prema ranijim propisima racCunovodstvenog ili financijskog
smjera i najmanje 3 godine radnog iskustva na ra¢unovodstvenim poslovima,
ako se na natjeCaj ne javi osoba iz toCke a)

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. i ll. vrste

Opis poslova: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola
obraCuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi€nih
financijskih te statisti¢kih izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateliem i pracenje
njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnic¢kim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

Broj izvrsitelja: jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru

III.

Propisani naziv radnog mjesta | Koeficijent | Platni razred

referent 1,43 3.

Poslovi koje obavlja: poslovi administrativhog i raunovodstvenog referenta
Uvjeti:

Uvjet za referenta koji obavlja administrativne poslove je zavrSena srednja
Skola upravnog ili ekonomskog smjera.

Uvjet za referenta koji obavlja raunovodstvene poslove je zavrSena srednja
Skola ekonomskog smijera.

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto lll. vrste

Opis poslova administrativhog referenta: vodenje evidencije podataka o
uCenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje poslova
vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o u¢enicima i
radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

Opis poslova rac¢unovodstvenog referenta: obracun isplata i naknada
plaéa u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima o djelu
vanjskim suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajnicki
poslovi te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

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



Iv.

Propisani naziv radnog mjesta Koeficijent | Platni razred

strucni radnik ta tehniCkom odrzavanju 1,39 3.

Poslovi koje obavlja: poslovi domara — loZa€a koji obavlja i poslove ku¢nog
majstora

Uvjeti:

Uvjeti za struénog radnika na tehnickom odrzavanju koji obavlja poslove
domara odnosno Skolskog majstora su zavrSena srednja Skola tehnicke struke
i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.
Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja
ugovora o radu u skladu s posebnim propisima te dokazuje uvjerenjima
ovlastenih zdravstvenih ustanova.

Osoba koja obavlja i poslove rukovanja centralnim grijanjem mora imati i
poloZen struéni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o
poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.
Vrsta radnog mjesta: radno mjesto lll. vrste

Opis poslova: obavljanje popravaka u Skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrZavanje objekta Skole i okolisa, rukovodenje i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja i drugi poslovi u skladu
s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

Broj izvrsSitelja: jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru

V.

Propisani naziv radnog mjesta | Koeficijent | Platni razred

CistaC/spremac 1,06 1.

Poslovi koje obavlja: poslovi CistaCa/spremaca

Uvjeti: zavrSena osnovna $kola

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto IV. vrste

Opis poslova: poslovi odrzavanja i CiS¢enja Skolskog prostora i opreme,
Ci8¢enje i odrZzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih €vorova, hodnika, stubiSta i drugih prostora Skole i
vanjskog okoliSa, namjeStaja i opreme Skole te prema potrebi poslovi
dezurstva, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativho—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

Broj izvrsitelja: tri (3), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru



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

Clanak 9.
U slu€aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun place
radnog mjesta za koje zaposlenik ima skloplien 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 i 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.

Clanak 11.
Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drzavnom proracunu te se na njih primjenjuju
¢lanci 8.-10. ovoga Pravilnika.
U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.
Zaposlenici za koje se place i druga materijalna prava osiguravaju iz drugih
izvora u skladu s potrebama Skole su:

1. radno mjesto: Pomoénik u nastavi

Poslovi koje obavlja: poslovi pomoc¢nika u nastavi

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Zakonu o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoénicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima

Opis poslova: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost ucenika, u kretanju, u obavljanju higijenskih potreba, u
svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanucioni¢kim aktivnostima i
ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

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



2. radno mjesto:  Voditelj obrazovanja odraslih

Poslovi koje obavlja: poslovi voditelja obrazovanja odraslih

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Zakonu o obrazovanju odraslih

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. vrste

Opis poslova: priprema i organizira rad nastave u obrazovanju odraslih, prati
i nadzire izvedbu cjelokupnog obrazovnog rada u obrazovanju odraslih,
sudjeluje u izvodenju nastave u obrazovanju odraslih s odredenim fondom sati
sukladni odluci ravnatelja, predlaZze i koordinira raspored rada nastavnika i
polaznika, skrbi o vodenju pedagosko-andragoske dokumentacije i evidencije
obrazovanja odraslih, obavlja poslove pripreme poCetka i zavrSetka Skolske
godine, obavlja poslove oko organiziranja zavrSnog ispita te poslove
organizacije ispita, uz prethodnu suglasnost ravnatelja vrSi odabir nastavnika
za pojedini nastavni predmet u obrazovanju odraslih, podnosi pisano izvjesc¢e
o svom radu ravnatelju Skole, dostavlja raCunovodstvu potrebna izvje§¢a u
svrhu naplate, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a u svezi
organizacije rada u obrazovanju odraslih

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

3. radno mjesto:  Struéni voditelj autoskole

Poslovi koje obavlja: poslovi struénog voditelja autoskole

Uvjeti: Prema Zakonu o sigurnosti prometna na cestama

- zavrSen najmanje preddiplomski sveucilisni studij ili preddiplomski strucni
studij u trajanju od tri godine prometnog smjera (cestovnog ili gradskog) te
ste€en odgovarajuci naziv u skladu s posebnim zakonom

- najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima obrazovanja ili
osposobljavanja u cestovhom prometu

- polozen strucni ispit za voditelja autoSkole

-valjana dozvolu instruktora voznje onih kategorija vozila za koje se
osposobljava kandidate u autoskoli

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. i Il. vrste

Opis poslova: organizira osposobljavanje kandidata za vozace u skladu s
vazecim propisima, odgovara za urednost i Cuvanje upisne dokumentacije, u
ime autoSkole sklapa i ovjerava ugovore s kandidatima za vozace, izdaje i
svojim potpisom ovjerava knjizicu kandidata za vozaCa i nalog za
osposobljavanje, nadzire rad predavaca i instruktora voznje u autoskoli, prati i
nadzire nastavni proces te kontrolira pripadaju¢u dokumentaciju i evidenciju,

sudjeluje s instruktorom voznje u procjeni uspjesSnosti svladavanja programa
osposobljavanja za pojedinog kandidata za vozacCa iz nastavnog predmeta
UV, utvrduje plan i raspored upisanih kandidata za voznju s pojedinim
instruktorom voznje, provjerava razinu osposobljenosti kandidata za vozaCa
prije prijave polaganja vozaCkog ispita te svojim potpisom ovjerava
svladavanje programa, ovjerava vjerodostojnost upisanih podataka o
osposobljavanju kandidata za vozaca iz pojedinog nastavnog predmeta u
knjizici kandidata za vozaca i nalogu za osposobljavanje, ovjerava podatke o
eventualnom ponovnom osposobljavanju kandidata za vozaca iz nastavnog
predmeta PPSP ili UV u knjizici kandidata za vozaCa, ovjerava upisane
podatke o osposobljenosti kandidata za vozaCe unesene u prijavnicu za



vozacki ispit, savjetuje i nadzire rad administrativnih djelatnika auto$kole, po
potrebi obavlja poslove instruktora voznje, obavlja i druge poslove u vezi s
osposobljavanjem kandidata za vozace u autoskoli, vodi evidenciju nastavnih
sati svih instruktora voznje, dostavlja podatke o radnom vremenu ovlastenoj
struénoj organizaciji, praéenje redovitog osiguranja vozila kod osiguravajuceg
drustva i kontaktiranje istog u slu¢aju prometne nezgode

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

4. radno mjesto:  Predavaé u autoskoli

Poslovi koje obavlja: poslovi provedbe nastave iz nastavnog predmeta

Prometni propisa i sigurnosna pravila (PPSP)

Uvjeti: Prema Zakonu o sigurnosti prometa na cestama

- zavrden najmanje preddiplomski sveuciliSni studij ili preddiplomski stru¢ni
studij u trajanju od tri godine prometnog smjera (cestovnog ili gradskog) te
ste€en odgovarajuci naziv u skladu s posebnim zakonom

- imanje najmanje tri godine vozacke dozvole za vozila B kategorije

- valjana dozvola instruktora voznje

- polozen strucni ispit za predavaca Prometnih propisa i sigurnosnih pravila.

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto I. i Il. vrste

Opis poslova: stru¢no izvodenje nastave i u skladu s metodi¢ko-didakti¢kim

nacelima te vazeéim propisima, kvalitetna priprema za nastavu, azurno

vodenje evidencije u dnevniku rada s imenikom, ovjeravanje potpisom u

knjizici kandidata za vozaCa nazocnost kandidata na nastavi, predlaganje

struénom voditelju auto$kole unapredenja u nastavnom procesu, analiziranje

sa stru¢nim voditeljem autoSkole rezultate ispita iz nastavnog predmeta PPSP

te predlaganje i provodenje mijera u cilju njihova poboljSanja, po potrebi

obavljanje poslove instruktora voznje.

Broj izvrsitelja: Evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za

tekucu Skolsku godinu

5. radno mjesto: Instruktor voznje

Poslovi koje obavlja: poslovi provedbe nastave iz nastavhog predmeta
Upravljanje vozilom (UV)

Uvjeti: Prema Zakonu o sigurnosti prometa na cestama - osoba sa
zanimanjem instruktora voznje koja ima najmanje tri godine vozacku dozvolu
za vozila B kategorije, zdravstveno sposobna za vozaca, kojoj je izdana
dozvola instruktora voznje odredene kategorije te koja je navrSila 24 godine
starosti

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto lll. vrste

Opis poslova: stru¢no izvodenje nastave i u skladu s metodi¢ko-didaktiCkim
nacelima izvodenja nastave te vazecim propisima, provjeravanje prije poCetka
nastave ima li kandidat kod sebe knjizicu kandidata za vozaca, lije¢nicko
uvjerenje i propisana pomagala (naocale i sl.), azurno vodenje podatke u
vozaCa nazocnost kandidata na nastavi, analiziranje sa stru¢nim voditeljem
autoskole rezultate ispita iz nastavnog predmeta UV te predlaganje i
provodenje mjera u cilju njihova poboljSanja, vodenje raCuna o tehnickoj



ispravnosti, CistoCi i urednosti vozila za osposobljavanje, uredno i propisno
popunjavanje naloga, dnevno kontroliranje sigurnosti vozila i pripremanje stog
kao nastavnog sredstva, preuzimanje goriva i njegovo koristenje uz racionalni
utroSak, kontroliranje ispravnosti vatrogasnih aparata, kontroliranje tehnicke
ispravnosti vozila (gume, koCnice i upravljacki mehanizam), provodenje
redovitog i periodichog tehnickog pregleda vozila

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

6. radno mjesto: Referent u dijelu obrazovanja odraslih

Poslovi koje obavlja: poslovi administrativnog referenta u dijelu obrazovanja
odraslih

Uvjeti: zavrSena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smjera

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto lll. vrste

Opis poslova: vodenje evidencije podataka o polaznicima i priprema potvrda
na temelju tih evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u
andrago$kom zajedni¢kom upisniku podataka (AZUP), arhiviranje podataka o
polaznicima i obavljanje i drugih poslova po nalogu voditelja obrazovanja
odraslih i ravnatelja

Broj izvrSitelja: jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu

7. radno mjesto: Referent u dijelu autoskole

Poslovi koje obavlja: poslovi administrativhog referenta u dijelu auto$kole
Uvjeti: zavrSena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smjera

Vrsta radnog mjesta: radno mjesto lll. vrste

Opis poslova: prijem kandidata za vozace, pripremanje dokumentacije
osposobljavanja, provjeravanja uvjeta kandidata koji se prijavljuju na ispite,
vodenje evidencije o uplatama, vodenje evidencije polaznika u mati¢ne knjige,
arhiviranje dokumentacije i druge poslove po nalogu stru¢nog voditelja
autoSkole i ravnatelja

Broj izvrSitelja: jedan (1), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
U roku od 30 dana od dana stupanja na shagu ovoga Pravilnika ravnatel;j 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.



Clanak 14,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo i
Srednje tehnicke prometne skole.

KLASA: 011-03/24-02/4
URBROJ: 2181-335-09-24-1
Split, 29. kolovoza 2024.

Predsjednik Skolskog odbora:

Ivo Milanovié

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo€i Srednje tehniCke prometne Skole dana
2. rujna 2024. te je stupio na snagu 3. rujna 2024. (dan nakon dana objave).

Ravnatel;:

Josip Bali¢



