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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 pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(.Narodne novine®, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvietima za
raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (,,Narodne novine®,
broj 22/24), Pravilnika o strunoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem $kolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99), Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11 ), Pravilnika o dopuni
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (,Narodne novine* broj:
71/2025) te ¢lanka 56. Statuta Graditeljsko- geodetske $kole Osijek Skolski odbor
Graditeljsko- geodetske Skole Osijek dana 7. listopada 2025. godine donosi:

PRAVILNIK O DOPUNI PRAVILNIKA
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta Graditeljsko- geodetske Skole Osijek
¢lanak 7. toc¢ka 3. mijenja se i glasi:

(1) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
e PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA
(1) Tajnik §kolske ustanove 1

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi tajnika $kolske ustanove

UVIETL:
a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni
diplomski studij javne uprave,

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeaj ne javi osoba iz
tocke a)

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: normativnho pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno—analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije 8kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomoc¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi$njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.
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BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru

e PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
(2) Voditelj racunovodstva u Skoli 1

POSLOVI KOJE OBAVLIA : poslovi voditelja ratunovodstva u $koli

UVIETI:
a) zavrSen diplomski sveudilisni studij ekonomije
b) specijalisticki diplomski struéni studij ekonomije odnosno preddiplomski
sveucCili$ni studij ekonomije ili prediplomski struéni studij ekonomije odnosno
via ili visoka struéna sprema ckonomske struke stedena prema ranijim
propisima ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a) ovoga stavka.
c¢) godina dana radnog iskustva.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih 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 ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja, priprema
godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i
pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

e PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA
(3) Referent
POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi ratunovodstvenog referenta

UVIETI:
ZavrSena srednja Skola Cetverogodis$njeg smjera ekonomske struke.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obraun isplata i
naknada placa 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 —tehniékim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.
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e PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA
(4) Referent
POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi administrativnog referenta
UVIJETL:
ZavrSena srednja Skola CetverogodiSnjeg smjera.
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG 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 ulenicima i
radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

e PROPISANI NAZIV RADNOG MIJESTA

(5) Domar

POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi domara/$kolskog majstora
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

UVIETI

a) Uvjet za domara je zavrSena srednja Skola te zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

b) Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja
ugovora o radu u skladu s posebnim propisima te dokazuje uvjerenjima ovlastenih
zdravstvenih ustanova.

c) Lije¢nicki pregled se obavlja prije sklapanja ugovora o radu a troskove
lije¢ni¢kog pregleda snosi Skola.

d) Domar koji obavlja i poslove rukovanja centralnog grijanja mora imati i
poloZen struéni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu,
odrzavanje objekta skole i okolisa, rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi dezurstva te drugi poslovi u skladu s
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.
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BROJ IZVRSITELJA: 2, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

e PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

(6) Spremac-cistad
POSLOVI KOJE OBAVLIJA: poslovi spremaéa odnosno ¢istaca
UVIETI: zavrSena osnovna skola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iscenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane 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 administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi.

BROJ IZVRSITELJA: 7, evidentiran u Godi§njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

(7) Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

POSLOVI KOJE OBAVLIA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu
zastitu

UVIJETI: cetverogodisnja srednja $kola (razina 4.2. prema HKO) i zavrSen Program
obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama

(dalje u tekstu: Program obrazovanja).

[znimno, 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 Sest
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom
prestaje radni odnos istekom zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste (razina 4.2. HKO )

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
zaStite te obavlja poslove odrzavanja objekta Skole i njezina okolisa, suraduje s
nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomoé, civilna zastita) u sluc¢aju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u Skolskim
prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i
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dobrobit ugenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i ravnateljem $kole u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti ucenika,
obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa, a moZe obavljati i poslove iz Clanka 8.
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 2, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru

Clanak 2. y
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011- 05/25-01/6
URBROIJ:2158/44-25-1

U Osijeku, 7. listopada 2025. godine

Predsjednica Skolskog odbora
Gabrijela Ani¢, prof.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Graditeljsko- geodetske Skole Osijek dana 7.
listopada 2025. godine te je stupio na snagu 8. listopada 2025. godine

Ravnatelj
Darko PSihital agM
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