Na podlagi drugega odstavka 13. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Uradni list RS,
St. 108/09 — uradno preciseno besedilo, 13/ 10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11 — ORZSPJS49a, 27/12
—odl. US, 40/12 - ZUJF, 46/13, 25/14 — ZFU, 50/14, 95/14 — ZUPPJS15, 82/15, 23/17 — ZDOdy,
67/17, 84/18, 204/21 in 139/22), 13. ¢lena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja
v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, $t. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 —
ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13,
106/15, 8/16 - popr., 45/17, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21 in 136/22) in Aneksa h Kolektivni pogodbi
za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v RS (Uradni list RS, §t. 11/23), je ravnatelj Osnovne $ole
Vodice, dne 3. 2. 2023 sprejel naslednji

PRAVILNIK
0 spremembah in dopolnitvi Pravilnika
O notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni Soli Vodice

1. clen
Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-16, z dne 01. decembra 2015, Pravilnik o spremembah
in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni 3oli Vodice,
Stevilka 6007-2/2015-25, z dne 30. avgusta 2017, Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni 2ol Vodice, Stevilka 6007-2/2015-27, z
dne 28. december 2017, Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-34, z dne 12. decembra 20 18,
Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-40, z dne 17. avgusta 2020, Pravilnik o spremembah in
dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Zoli Vodice,
Stevilka 6007-2/2015-44, z dne 25. oktobra 2021 in Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika
0 notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni ol Vodice, Stevilka 6007-2/2015-53,
z dne 30. decembra 2022, se spremeni zaradi Dogovora o ukrepih na podrocju plac in drugih stroskov
dela v javnem sektorju za leti 2022 in 2023 (Uradni list RS, &t. 136/22) v skladu z Aneksom h
Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v RS (Uradni list RS, §t. 11/23).
Pravilnik se dopolni z novimi prilogami, ki nadomestijo stare, ki so bile sestavni deli preklicanih
Pravilnikov o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni 3oli Vodice Stevilka 6007-2/2015-27, tevilka 6007-2/2015-34, &tevilka 6007-2/2015-44 in
Stevilka 6007-2/2015-53 ter so dolocene v 24. &lenu Pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji
delovnih mest v Osnovni Soli Vodice in sicer s:
- Prilogo 1: Opis delovnih mest s katalodkimi podatki (Stevilka opisa 1, 4-11, 16, 55-64),
- Prilogo 3: Organigram delovnih mest.

Delovno mesto placne podskupine B z uvrstitvijo delovnega mesta v placni razred, ki se uporablja
od 1. aprila 2023:
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Delovna mesta in nazivi placne podskupine D2 z uvrstitvami delovnih mest v placne razrede, ki se
uporabljajo od 1. aprila 2023:
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Delovna mesta in nazivi placne podskupine J z uvrstitvami delovnih mest v placne razrede, ki se
uporabljajo od 1. aprila 2023:
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2. Clen

V skladu z Dogovorom o ukrepih na podrocju plac in drugih stroSkov dela v javnem sektorju za leti
2022 in 2023 (Uradni list RS, st. 136/22) je bilo dogovorjeno, da se uvrstitve delovnih mest javnih
usluzbencev (tudi plaéne skupine B), nazivov in funkcij s 1. aprilom 2023 poviSajo za en placni razred
in da se ta poviSanja uredijo z aneksi h kolektivnim pogodbam, ki veljajo za javni sektor.

3. dlen
Ta pravilnik priéne veljati, ko ga sprejme ravnatelj zavoda in se zacne uporabljati osmi dan po
njegovem sprejemu. Pravilnik se lahko objavi tudi na spletni strani zavoda.

Z dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o
notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-25, z
dne 30. avgusta 2017, Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-27, z dne 28. decembra 2017,
Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-34, z dne 12. decembra 2018, Pravilnik o spremembah
in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni 3oli Vodice,
Stevilka 6007-2/2015-44, z dne 25. oktobra 2021 in Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika
o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 6007-2/2015-53,
z dne 30. decembra 2022 ter Priloge 1 - Opis delovnih mest s kataloSkimi podatki (Stevilka opisa 1,
3-11, 16, 55-64) in Priloge 3 - Organigram delovnih mest, ki so bile sestavni deli zgoraj nastetih
pravilnikov.

Stevilka: 6007-2/2015-54
datum: 3. 2. 2023

1

Jure GRILC,
ravnatelj

Prilogi:
s  Opis delovnih mest s kataloskimi podatki.
e Organigram delovnih mest.




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:
Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 1

Delovno mesto: RAVNATELJ 0S
Sifra delovnega mesta: B017316

strokovna izobrazba:

univerzitetna, visoka VII.

- najmanj izobrazba pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe
druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VII/2.

Smer:

pedago3ka (izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega delavca v $oli)

Delovne izkusnje:

5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobrazevanju, naziv svetnik ali svetovalec oziroma
najmanj 5 let naziv mentor

Posebni pogoiji:

ravnateljski izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje
dela z racunalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred

individualna pogodba

Placni razred:

51

Odgovornost pri delu:

odgovornost za vodenje in rezultate dela

za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za optimalno in ucinkovito organiziranost v zavodu

za varno delo, urejene odnose, izobraZenost, usposobljenost in motiviranost
zaposlenih

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

mandat 5 let, delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno
pogodbo dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca

OPIS DELA:

organiziranje in vodenje poslovanja zavoda:

* nacrtovanje in vodenje poslovanja zavoda

* vodenje, zastopanje in predstavljanje zavoda na poslovnem, strokovnem in pedago$kem podrogju
* nadziranje in zagotavljanje zakonitosti dela zavoda

* jzvajanje kadrovske politike zavoda

* spremljanje in nadziranje dela javnih usluZzbencev zavoda

* vodenje dela strokovnih organov zavoda
* izdelovanje poslovnih in letnih porogil zavoda




VIR T )

* sodelovanje z organi zavoda

* godelovanje z ustanoviteljem zavoda

* priprava investicijskih, finangnih, razvojnih in drugih programov in nadriov zavoda

* godelovanje pri pripravi prediogov notranjih aktov zavoda

* gprejemanie notranjih aktov organizacijskega in postopkovnega znataja, ki so v pristojnost! ravnatelja
* jzvajanje dela s podrocja obrambe in zadCite

* jzvajanje dela s podrofja varsiva in zdravia pri delu in poZarnega varsiva

# yagotavljanje razmer za nemoteno izvajanje vzgojnega in pedagofkega dela v zavodu

* povezovanje zavada z okoljem

vodenje in urejanje zadev s podrotia delovno-pravne zakonodaje:

* vodenje kadrovske politike, sklepanje delovnih razmerij, razporefanje javnin ustuZbencev v zavodu
* pdlofanje o napredovanju delavcey, priprava predlogoy za napredovanje

* pdleéanje o plaéah delavcey iz nastova delovne uspesnosti

* grganiziranje mentorstva pripravnikom

* vodenje disciplinskih postopkoy

* yodenje in urejanje drugih nalog iz delovnio-pravnega podrodia

organiziranje in vodenje pedagofkega dela v zavodu:

* patrtovanje in usklajevanje vzoojno-izobrazevalnega dela

* pripravljanje predioga letnega delovnega nalrta zavoda in zagotavljanje njegovega izvejanja
¥ pripravljanje in vodenje pedagoskih, problemskih, ocenjevalnih in ostalih konferenc

* vodenje in usmerianje dela strokovnih aktivov, razrednikov in svetovalne sluZbe

* nadrtovanie pedagodkega, andragoSkega, strokovnega in drugega izobraZevanja

* usklajevanje interesov javnih usluzbencev, starSev in ucencev

* analiziranje obtik in metod pedagoskega dela

* hogpitiranje

* godelovanje na aktivih ravnateliev

* povezovanje zavoda s vzgojnimi, pedagoSkimi, strokovnimi in estalimi institucijami

opravijanje drugega dela po veljavnih predpisih, splosnih aktih zavoda, po nalogu sveta zavoda,
ustanovitelja in ministrstva, pristojnega za Solstvo




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: | 4
Delovno mesto ADMINISTRATOR V
Sifra delovnega mesta: 1025002

strokovna izobrazba:

srednja izobrazba, srednja strokovna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer:

upravna, ekonomska, administrativna

Delovne izkusnje:

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

napredovanjem

Fosehes poaat racunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred V

Pla¢na skupina ]

Placna podskupina J2

placni razret_i brez 21

napredovanja

placni razred z 31

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za to€nost in aZurnost dela

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu: umski napor, napor pri delu z ljudmi
Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opravljanje kadrovskih del
* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluZbencev

* pomoc pri zbiranju, vodenju ter urejanju kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluZbencev

* pomoc pri pripravi, izdelavi in vrocanju oziroma izdajanju pisnih odpravkov odloitev ravnatelja o pravicah
in obveznostih javnih usluzbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluZbencev

* vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblasteno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te&aji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)




PRILGGA 2

= pomnot pri vodenju evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unigenje osebnih podatkov po
predpisih

* pomot pri vodenju kadrovske korespondence zavoda

* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* jzpoinjevanie raznih porodil na podrotju kadrovskih zadev

* zagotavijanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluZbencev iz kadrovskih evidenc

apravljanje tajniskih del

* sprejemanje strank in poslovnib partnerjev

* sprejemanje telefonskib klicev, telefaksov, elektranskih sporofil ter posredovanie le-teh naslovnikom

* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* fzyajanie pisarniskega posfovanja

opravijanje blagajnidiih posiov in vodenje evidence

* jzdajanje poloZnic za ufence

* izdelava blagajniskin prejermkov, izdatkov in dnevnikov

* vodenje drugih blagajniskih evidenc

apravljanje administrativnih del

* yodenje administracije zavoda

* yodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravijanje drugega dela po navodilih posiovnega sekretarja in raviatetia




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
| Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: : 5 i ]
Delovno mesto RACUNOVODIA VI
Sifra delovnega mesta: 1016027

strokovna izobrazba:

vidja strokovna izobrazba, visjeSolska izobrazba (prejénja — v pomenu doloéenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, St. 46/06))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VI

Smer/program:

ekonomska

Delovne izkusnje:

3 leta na enakem delovnem mestu ali v ra¢unovodstvu

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunalnikom, poznavanje podrodja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih
standardov, nekaznovanost

napredovanjem

Tarifni razred VI
Placna skupina ]
Plaéna podskupina 1
placni razreq brez 2%
napredovanja

placni razred z 36

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za to¢nost in aZurnost dela

za gospodarno in racionalno poslovanje zavoda

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizicni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

* izdelovanje analiz, porodil, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za racunovodstvo in zavod
* priprava in izdelava finanénih nacrtov in letnih poro€il

* planiranje poslovnih stroskov in stroskov za vrtec

* planiranje virov financiranja investicij

* planiranje virov financiranja dejavnosti




PRIVOG 1

* izdelava kalkulacij in priprava podatkov ter izratun ekonomske cene za programe vitca
* planiranje likvidnosti

* spremijanje lkvidnosti

¥ pripravijanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

* zhbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

* zhiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statistiCnih porodit

priprava knjigovodskih listin

* jzdelava notranjih knjigovodskih listin

* preverjanje in skrb za zakonitost, tofnost in praviinost vseh knjigovodskih listin
vodenie glavne knjige

* pripravijanie in aZuriranje analititnega kontnega nafita

* kontiranje postovnih dogodkov v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin
* ysklajevanije glavne knjige s pomoZnimi knjigami

vodenje pomoznih knjig in knjiZenje

* pripravijanje dekumentov in knjizenje v pomoZne knjige

* samostojno delo v zvezt z obratuni in pladili na podlagi podatkov v pomoznih knjigah
* jzdelovanje cbrafunov in porofll na podlagi podatkov v pomoZnih knjigah

* usklajevanie pomoénih knjig z glavno knjigo

* samostojno vedenje knjige prejetih racunov in knjige izdanih radunoy

* preverjanje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti vseh knjigovodskih listin

* yodenje knjigovadske dokumentacije

* vodenje materialnega knjigovodstva

* kniifenje placil in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

abrafunavanije plac in drugih izplacii

* izdelovanje mesefnega obraduna plac in izdelava potrebne dokumentacije za njegovo oddajo AJPES,
Finanéni upravi in Upravi za javna pladila

* urejanje zadev v zvezi z izpladili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja pladilni promet

* gpravijanje drugih del v zvezi z obracunom in izpladilom plaé

* gbraunavanje stroSkov prevozov, prehrang, regresa in KAD

* obrafunavanje pegodbenih del

* fzdelava razliCnih zahtevkov

likvidacija rafunov zavoda

* preverjanje zakonkosti, tofnosti in pravilnosti prejetih racunov

* skrb za pravoasno in pravilno placilo prejetih raéunov

* usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje ratunov

* 1zdetava rafunov in poloZnic za Sole

* preverjanje teénosti in praviinosti izdanih ragunov in poloZnic

* gpominjanie neplafnikov in priprava predlogov za izterjavo nepiadanih ratunov

jzvajanie blagajnifkega poslovania in pomad pri rednem fetnem popisu

* dvigovanje in sprejemanje gotovine v blagajno

* sprejemanje vplatil in opravijanje izpladil

* fzdelava blagainiskih prejemkoy, izdatkov in dnevnikov

* yoderje drugih blagajniskih evidenc

* avidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis

* pomot kamisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik

* priprava in sestavljanje predlogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa




aZurno spremlianje sprememb predpisov s podrogja javnih finane, raunovodskih, davénih in ostalih
predpisov

* sadelovanje in usklajevanje pri izdelavi sploSnih aktov zaveda s podrofja radunovodstva
* priprava in izdelava internih navodil za delo v rafunovodstvu

pomo& pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, netranjega revidiranja, raéunskega
sodi§ta in ostalih nadzornih organoy

organizacifa in vodenje dela v rafunovodstvu
pomod ratunovodii in poslovnemu sekretarju
priprava poro€il po nalogu ravnatelja

opravijanje drugega deia po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navedilih pomocnika
raviatelja in ravnatelja




| SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 6
Delovho mesto KNJIGOVODJA V
Sifra delovnega mesta: J015013

strokovna izobrazba:

srednja izobrazba ali srednja strokovna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

napredovanjem

Smer: ekonomska ali druga ustrezna smer

Delovne izkudnje: zazelene
organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

Posebni pogoji: raunalnikom, osnovno poznavanje podrocja javnih financ in raCunovodstva,
nekaznovanost

Tarifni razred v

Pla¢na skupina J

Pla¢na podskupina J1

placni razred brez

p 21
napredovanja
placni razred z 31

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za toénost in aZurnost dela

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizicni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloCitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

* pomo€ pri izdelavi analiz

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda
* pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

* pomot ali samostojno izdelovanje statisticnih poroCil

vodenje pomoZnih knjig in knjizenje

* pripravljanje dokumentov in knjizenje v pomozne knjige

* pomo¢ ali samostojno delo v zvezi z obracuni in placili na podlagi podatkov v pomoZnih knjigah




* uskiajevanje pomoZnin knjig z glavno knjigo

* pomot ali samostojno vodenie kajige prejetih raunoy in knjige izdanih raduncy

* preverjanje zakonitosti, tofnosti in pravilnosti vseh kniigovodskih listin

* vodenje knjigovodske dokumentacije

* vodenje matertalnega knjigovodstva

* knjizenje placil in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

* urejanje zadev v zvezi z izpladili plad in drugih prejemkov 2 organizacijo, ki izvaja pladiini promet
* izdelava razliénih zahtevkov

izvajanje blagajniSkega poslovanja in pomo¢ pri rednem letnem popisu

* dvigovaenje in sprejemanie gotovine v blagajno

* sprejemanije vptadil in opravljanje izpladi

* izdelava blagajniskih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

* vodenje drugih blagajnikih evidenc

* pomed pri evidentiranju osnovnih sredstev za redni letni popis

* poro¢ komisijam za redni ietni popis pri usklajevanju razlik

opravljanje drugih del

* pomof raduncvodji in poslovnemu sekretarjy

* spresmijanje sprememb predpisov na podrogju javnib financ, ratunovodstva in davénih predpisov

opravijanje drugega dela po vefjavnih predpisth, notranjih aktih zavoda in navodilih radunovodje,
poslovnega sekretarja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

[ Enota:

UPRAVNA SLUZBA

Stevilka opisa:

7

Delovno mesto

SPREMLIEVALEC GIBALNO OVIRANIH UCENCEV V

Sifra delovnega mesta:

J035064

strokovna izobrazba:

srednja izobrazba ali srednja strokovna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
ra¢unalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred v
Placna skupina ]
Plaéna podskupina 13
placni razreq brez 1
napredovanja

plaéni razred z 31

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za varnost u¢enca

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo

dejavnosti in splosnimi akti delodajalca

OPIS DELA:

opravijanje del

* pomo¢ gibalno oviranim uéencem in slepim ucencem, da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgejno-

izobraZevalnega dela, pomoc gibalno oviranim otrokom in slepim otrokom
* skrb za varno gibanje gibalno oviranih uc¢encev in otrok po objektu in pomo¢ pri gibanju zunaj objekta

* opravljanje drugih del in nalog, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih u€encev in otrok v

zavodu ter druge naloge po letnem delovnem naértu zavoda in v skladu z odlotbo o usmeritvi
opravljanje drugega dela po navodilih pomo¢nika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

_Enota: | VZDRZEVALNA SLUZBA
Etevi!ka opisa ] 8

Delovno mesto HISNIK IV

Sifra delovnega mesta: 3034020

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

v.

Smer:

mizar, kljuavnicar, elektri¢ar, tehnik, druga izobrazba tehni¢ne smeri

Delovne izkusnje:

zazelene

znanje slovenskega jezika, vozniski izpit B kategorije, izpit iz varstva pri delu in

Reshal gaagl poZarnega varstva, nekaznovanost
Tarifni razred v

Placna skupina ]

Pla¢na podskupina 13

placni razrec_i brez 21

napredovanja

placni razred z 31

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za toCnost, aZzurnost in strokovnost dela

za brezhibno delovanje opreme in naprav

za Solsko lastnino

za vzdrZevanje Solskega vozila

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

Fizi¢ni napor:

dvigovanje in nosenje laZjih ali teZjih bremen, delo na viini

Vplivi okolja:

izpostavljenost vremenskim razmeram

Poskusno delo:

po odlo€itvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

splo3na zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo na vigini, sposobnost za delo s
kemicnimi snovmi, sposobnost prenasanja fizi¢nih naporov, uporaba osebnih
zascitnih sredstev

OPIS DELA:

vzdrZevanje Solskega objekta, opreme in okolice

* popravila in vzdrZevanje objektov

* vzdrZevanje poZarno-varnostnih naprav

* redno popravljanje Solskega inventarja in opreme ter sprotna popravila




FRILOGH

* redno kontreliranje brezhibnosti elektritne napetjave, aparatov in postrojev

* redno kontroliranie brezhibnosti plinskih napeljav

* redno kontroliranje opreme v kuhinji, ufilnicah za kemijo, fiziko, gospodinjstve, tehniéne vzgojo
in telovadnici

* nabava in racionalna ter gospodarna poraba materiala za popravila in vzdrZevanje

* zasdita obiektov v primeru elementarnih nesre¢ (neurje, poplave, potresi) in viomoy

* yzdr¥evanje $portnih naprav in opreme na Solskem igriscu

* menjava Iuéi in popravila stikal

* yzdrZevanje in urejanje Solske okofice in Solskih igrisé

* sodelovanje s Cistitkami

* yzdrfevanje in manjSa popravila okvar na grelnih in kurilnih napravah

* skrh za ogrevalne haprave v zimskem Casu, v pouka prostih dneh

priprava letnih in meseénih natrtov, nadzor in izvedba letnega popisa

* priprava letnega naCrte opravijanja hisniskih del

* priprava mesecnega nacrta opravljanja hisniskih del

* nadzor nad fzvajanjem letnega in mesefnega nadita opravijania hignidkih del

* pomad pri pripravi in organizaciji ter sodelovanie pri rednem letnem popisu

ostala dela

* pomodé pri pripravi prostorov zavoda za prireditve in pomod pri pospravljanju prostorov po zakljucku

* samostojno organiziranje in nadziranje fzvajanja obrtniskih vzdrZevalnih popravil v Soli
* prevoz ufencev glede na potrebe

* organiziranje in usklajevanje dela hisnikov

* prevozi materiala in stvart glede na potrebe zavoda

* prevoz kosil glede na potrebe

* prevozi uenceyv in otrok glede na potrebe

* gkrb za tehniéno brezhibnost in redno vzdrZevanie Solskil vozil, vkijuéno z registracijo
* nadzor nad porabo efektrike vode, piina, kuriinega olja in ostalih straSkov z obratovanjem zavoda
* skrb za nakup kuriinega ofja in plina

* nadzor nad delovaniem elektriCnih, vedovadnih in telekomunikacijskih naprav

* prevzem in oddaja poste

* raznaganje poste in druge korespondence

opravijanje drugega dela po navedilih pomoecnika ravnatelja in ravnatelia




SEKTOR: I UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: VZDRZEVALNA SLUZBA

Stevilka opisa: ] o - .
Delovno mesto CISTILKA II

Sifra delovnega mesta: 1032001

strokovna izobrazba: “

zahtevana stopnja I

strokovne izobrazbe: !

Smer: konéana osnovna Sola
Delovne izkusnje: zaZelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, znanja iz osebne higiene in

Posebni pogoji: higienskega minimuma - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost

Tarifni razred I
Pla¢na skupina ]
Pla¢na podskupina J3
placni razreq brez 12
napredovanja

placni razred z 2

napredovanjem

za zagotavljanje Cistoce in vzdrZevanje sanitarno-higienskih pogojev

e

za kvalitetno CisCenje

Odgovornost pri delu:
za smotrno porabo Ccistilnih sredstev

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu: -

Fizi¢ni napor: dvigovanje in nosenje lazjih bremen, telesne obremenitve
Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime, defo s kemicnimi sredstvi (¢istili)
Poskusno delo; po odloditvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasanja fizi¢nih naporov,
Druge znacilnosti: sposobnost za delo s kemi¢nimi sredstvi, sposobnost za delo na visini, uporaba
osebnih zascitnih sredstev

OPIS DELA:

CiScenje prostorov in okolice zavoda

* redno dnevno, tedensko, mese¢no, obasno in generalno Cis¢enje talnih povrsin

* redno dnevno, tedensko, mesecno, ob&asno in generalno ¢id¢enje stenskih povrsin v sanitarnih prostorih
* redno dnevno, tedensko, meseéno, obfasno in generalno ¢is¢enje oken in steklenih povrsin

* redno dnevno, tedensko, meseéno, obasno in generalno ¢is€enje vgrajenega pohidtva

* redno dnevno, tedensko, mesecno, ob¢asno in generalno Cis¢enje okolice zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti)




FRaEOGE 2

Cistenje opreme

* redno dnevno, tedensko, mesefne, obfasna in generalne fistenje pohistva

* redno dnevno, tedensko, meseéno, obfasno in generalno discenje defovnih pripomockov
* redno dnevno, tedenske, mesetno, obdasno in generalno fisCenje ostate opreme

druga dela

* nameifanje sanitarno-higienskib pripomotkov v razredih, zbornict in sanitarnih prostarih
* prezraCevanje prosiorov

* yzdrievanie lonénic in cvetlidnih gredic

* zapiranje oken in zaklepanie vrat po kondanem delu

* preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, |ugi, kiimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje koSev in odnaSanje smeti

* narofanje fistilnih sredstev

* gkrb za pravilng ravnanje z delovnimi stroji, pripomocki in Cistili

* pbvedéanje hinika in vodstvo zavoda o okvarah

* yodenje dnevne evidence Cigcenia

* sodelovanie s hiSnikom

opravijanje driugega defa po navodilih pomoénika ravnateija in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA

_§tevilka opisa: 10 o
Delovno mesto KUHAR 1V
Sifra delovnega mesta: 1034030

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba

zahtevana stopnija
strokovne izobrazbe:

v,

Smer:

gostinska — kuhar, gostinska

Delovne izkusnje:

zaZelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, te¢aj iz osebne higiene in

napredovanjem

Fosetiol pogall higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost
Tarifni razred v

Placna skupina ]

Pla¢na podskupina 13

placni razred brez 18

napredovanja

placni razred z 28

za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane

Odgovornost pri delu:

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

Fizi¢ni napor:

dvigovanje in nosenje lazZjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasanja fiziénih naporov in toplotnih
obremenitev, uporaba osebnih zas¢itnih sredstev

OPIS DELA:

organizacijska dela

priprava obrokov

* priprava zajtrkov za ucence

* vodenje in organizacija dela kuhinje
* pomoc organizatorju Solske prehrane pri sestavi jedilnikov za %olo
* pomoc in sodelovanje pri nakupu Zivil, narodanje Zivil, vodenje evidence Zivil na zalogi




FRILA3GA £

* gkrh za razdelitev zajtrkov udencem

* priprava malic za ufence in javne usluZbence

* gkrh 7za razdelitev malic uéencem in javnim usluZzbencem

* priprava kosil za u€ence in javne ustuZbence

* skrb za razdelifev kosil uencem in javanim usluZzbencem

* skrh za pripravo prigrizkov za posebne primere

éiséenje kuhinje

* pomivanje in pospravijanje posode

* ysakodnevno tiéCenje in vzdr¥evanie kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrin in prostarov kuhinje
* dnevna skrb za urejenost in distodo v kuhinjt

* gkrb za stalno higleno v kuhint

druga dela

* dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravit v zvezi s HACCP programom

* stalno strokevino izobraZevanje in izpopolnjevanie za podrofie dela - HACCP program

* jzpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porogil v zvezi s HACCP programom
* gkrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smemicami zdrave prehrane

* sodelovanje z organizatorjem $olske prehrane in zdravstveno-higienskega reZima

opravljanje drugega dela po navodiiih organizatorja Solske prehrane, organizatorja prehrane,
pomoénika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA
Stevilka opisa: 11

Delovno mesto

GOSPODINIJEC II

Sifra delovnega mesta:

J032006

strokovna izobrazba:

konéana osnovna $ola

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

1L

Smer:

osnovna 3ola in ustrezna tehnicna znanja za opravljanje dela

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoiji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, te¢aj iz osebne higiene in
higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost, potrdilo o ustreznih
tehni¢nih znanjih

Tarifni razred III.
Placna skupina ]
Pla¢na podskupina 13
placni razreq brez 13
napredovanja

placni razred z 23

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

7a zagotavljanje Cistoce in vzdrZevanje sanitarno-higienskih pogojev

za kvalitetno ciscenje in smotrno uporabo &istil

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

Fizicni napor:

dvigovanje in noSenje laZjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

splodna zdravstvena sposobnost, sposobnost prena3anja fiziénih naporov in toplotnih

obremenitev, uporaba osebnih zas¢itnih sredstev

OPIS DELA:

priprava obrokov

* priprava malic za uCence in javne usluzbence
* skrb za razdelitev malic u€encem in javnim usluZbencem




FRALOEA

* skrb za razdelitev kosilt uéencem in favaim usluZbencem

fiséenje kuhinje

* nomivanje in pospravljanje posode

* ysakodnevno Eidfenje in vzdiZevanie kuhinjske opreme, naprav, detovnih povrdin in prostorev kuhinje

* dnevria skrb za urejenost in fistodo v kuhingi, dosledno upostevanje HACCP programa

tif€enje prostorov

* redno dnevno, obéasno in generaino ¢istenje vseh povriin, vgrajene opreme, pohiSiva, delovnih
prisomackov in ostale opreme

* namescanje sanitarno-higienskih pripomockoy

* prezraCevanje prostorov

* yrdrZevanje loncnic in cvetliénih gredic

* zapiranje cken in zaklepanje vrat po konéanem delu

druga dela

* dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP programom

* izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porodil v zvezi s HACCP programom
* preverjanje ali 50 vodovodne pipe zaprte, ludi, kiimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje kodev in odnaSanje smeti

* parocanje distilnih sredstev

* gkrh za pravilno ravnanje z delovnimi stroji, pripomogki in Cistili

* ghveséanje hifnika in vodstvo zavoda o okvarah

* vodenje dnevne evidence £iStenja

* sodelovanie s hiSnikom

* sodelovanie s kuharjem

opravljanje drugega dela po navodifth kuharja, pomognika ravnatelja in ravnatelja




PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR

| Sektor:
Stevilka opisa: 16
Delovno mesto LABORANT III
Sifra delovnega mesta: D025001

strokovna izobrazba:

srednja strokovna ali srednja splosna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer/program;

opravljena splodna matura z izbirnim predmetom biologija ali kemija ali fizika, ali
srednja oziroma srednja strokovna izobrazba, pridobljena z izobraZevalnimi
programi, ki vsebujejo najmanj 240 ur biologije oziroma drugih predmetov z
bioloskega predmetnega podrocja, najmanj 240 ur kemije oziroma drugih predmetov
s kemijskega predmetnega podrocja ali najmanj 240 ur fizike oziroma drugih
predmetov s fizikalnega predmetnega podrocja

Delovne izkusnje;

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

napredovanjem

Posebni pogajl: racunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred v

Pla¢na skupina D

Pla¢na podskupina D2

placni razreq brez 23

napredovanja

placni razred z 33

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za izpolnjevanje delovnega nacrta

za varnost otrok

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizicni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in splosnimi akti delodajalca

OPIS DELA:

pomo¢ uditelju pri izvajanju neposrednega vzgojno-izobraZevalnega dela
* pomot pri izvajanju rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka

* pomoc pri izvajanju ali izvajanje interesnih dejavnosti po letnem delovnem nacrtu

* izvajanje aktivnosti in sodelovanje pri dnevih dejavnosti




PRIEOGS I

* yodenje samostajnaga ufenja udencev

* pomod pri izvajanju programa Sole v naravi

* pomod pri izvajanju razrednih izpitov

* yodenje rekreativnih odmoroy

¥ enremijanje uencev pri kosilu in v prostem fasu v zavod

pomod uditelju pri izvajanju priprav na vzgoino-izobraZevalno delo

* pomoé pri oblikovanju letne priprave na redni, dopolnilnt in dodatni pouk

* pomof pri oblikovanju letne priprave za interesne dejavnosti po letnem delovnem nadrtu

* pomod pri oblikovanju priprave na dneve dejavnosti

* pomod pri oblikovanju dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevaino delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk)

* popravljanie izdelkov (nalog) ucencev

opravijanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom
* sodelovanje v strokovnih organth in strokovnih aktivih zavoda

* godelovanje s star$i in Solsko svetovalno shuFbo

* pomof ufitelju pti izpolnjevanju predpisane pedagoske dokumentacije in vodenju zapiskov o opaZanjih pri
ucencih

* godelovanje ali samostojno organiziranje prireditev, akcij, tekmovani in drugih srecanj v zavodu ali izven
zavoda

* spremljanje in varstvo udencev izven Sole (pomot utiteljem)
* defurstvo med odmort, pri malici in kosilu za zagotavljanje varnosti uencey
* urelanje kabinetov, udil, zbirk,...

opravijanje drugift nalog dolodenih z letnim delovnim nadrtom in po navodilih ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA

_§te_v;k; bpisa: 55 B _ a
Delovno mesto KUHARSKI POMOCNIK II
Sifra delovnega mesta: J032008

strokovna izobrazba:

konéana osnovna Sola

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

II.

Smer:

osnovna Sola in ustrezna tehniéna znanja za opravljanje dela

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoiji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, teCaj iz osebne higiene in
higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost, potrdilo o ustreznih
tehnicnih znanjih

napredovanjem

Tarifni razred III.
Placna skupina ]
Placna podskupina 13
placni razred brez

5 14
napredovanja
placni razred z 24

Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

za zagotavljanje Cistoce in vzdrZevanje sanitarno-higienskih pogojev

za kvalitetno ¢iscenje in smotrno uporabo distil

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu: =
Fizi¢ni napor: dvigovanje in nosenje laZjih in teZjih bremen, telesne obremenitve
Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

splo3na zdravstvena sposobnost, sposobnost prenaanija fizi¢nih naporov in toplotnih

obremenitev, uporaba osebnih zascitnih sredstev

OPIS DELA:

priprava obrokov

* priprava malic za ucence in javne usluZbence
* skrb za razdelitev malic u€encem in javnim usluZbencem
* skrb za razdelitev kosil u¢encem in javnim usluzbencem




o

RALGE £

s

diféenje kuhinje

* pomivanje in pospravijanje posode

* ysgkodnevna ¢islenje in vzdiZevanie kuhinjske opreme, naprav, defovnih povr3in in prostorov kuhinje
* dnevna skrb za urejenost in fistofo v kuhingi, dosledno upostevanje HACCP programa

druga dela

* dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP pragramom

* izpoinjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porofil v zvezi s HACCP programom
* preverjanie ali so vodovodne pipe zaprte, ludl, klimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje kodev in odnaSanje smeti

* naroCanje Cistilnih sredstev

* skrb za praviino ravnanje z delovnimi stroji, pripomodcki in Cistili

* phvesCanje hiSnika in vodstvo zavada o ckvarah

* vodenje dnevne evidence Ciséenja

* sodelovanje s hisnikom

* sadelovanie s kuharjem

opravljanje drugega dela po navadilih keharja, pomocnika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:

Enota: UPRAVNA SLUZBA

_§te:i-ll.(; c:.upisa: 56 o
Delovno mesto TAINIK VIZ VI

Sifra delovnega mesta: J026026

strokovna izobrazba:

vidja strokovna izobrazba, viSjeSolska izobrazba (prejsnja — v pomenu dolocenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, St. 46/06))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VI

Smer:

upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoiji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred VI
Placna skupina ]
Placna podskupina 12
placni razred brez 5
napredovanja

placni razred z 35

napredovanjem

Qdgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela

za to€nost in aZurnost dela

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloCitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opravijanje kadrovskih del

* spremljanje predpisov s podrocja delovnega prava in obves¢anje ravnatelja o spremembah

* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluZzbencev

* zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluZzbencev

* priprava, izdelava in vro¢anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluZzbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniSke preglede javnih usluzbencev




PRILDEE &

* vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s poobladdeno osebo, adgovorne za varstvo pri delu {tedaji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pii delu)

¥ vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrb za unifenje esebnih podatkov po predpisih
* skib za skiepanje pogodb o zaposlitvi, pogedb o delu (podjemibh pogodh)

* yodenje kadrovske korespondence zavoda

* arhiviranje kadrovskih dokumentoy in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* oblikovanje in oblikovanje raznih porogil na podroéju kadrovskih zadev

* zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih ustuZbencev iz kadrovskih evidenc
opraviianje tajniskih del

* gprejemanie strank in posiovnih partnerjev

* sprejemanije telefonskih klicev, telefaksov, elektronskih sporodi! ter posredovanje te-teh naslovnikam
* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* jzvajanje pisarniskega poslovania

* yodenje zelog pisarnidkega materiala in narofanje

* opravljanje blagajnigkih poslov

* yodenje evidenc

opravijanje administrativnih del

* yodenje administracije zavoda

* yodenje registra sploSnih aktov zavoda in dokumentov prejetih s strani ministrstva

* samostoino pisanje dopisov, skiepov, pegodb in ostalih pisnih dekumentov

* vodenije korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda

* yodenje adminisirativiiih evidenc in evidenc korespondence

* gsodelovanje pri vodenju ali samostojne vedenje matiénih listov in vpisnic

* Jzvajanje postopkov javnih narodil i evidenc o oddaji javnih narodil

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravijanje drugega dela po navodilih pomoénika ravnatelja in ravnatelja




——ee.

PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR

I Sektor:
Stevilka opisa: 57
Delovno mesto: UCITELI

UCITELI RAZREDNEGA POUKA — RAZREDNIK

strokovne izobrazbe:

Sifra delovnega mesta: D027039
strokovna izobrazba: univerzitetna
zahtevana stopnja VIL

Smer/program:

univerzitetni Studijski program razrednega pouka ali magistrski Studijski program
druge stopnje poucevanje (smer poucevanje na razredni stopnji) ali razredni pouk

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoii:

strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje
dela z raCunalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred VII/2.

Pla¢na skupina D

Pla¢na podskupina D2

uditelj visji svetnik 1 45 50
ucitelj svetnik 2 43 48
ucitelj svetovalec 3 40 45
uditelj mentor 4 37 42
ucitelj 5 34 39

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za izpolnjevanje delovnega nacrta

za varnost ucencev

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Poskusno delo: po odlotitvi ravnatelja v skladu s kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

delo se lahko opravija tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in splosnimi akti delodajalca




PRIIGA L

OPIS DELA:

izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo

* letne priprave na redni, dopolniini in dodatni pouk in za interesne dejavnosti po letnem detovnem nacrtu
* nriprave za dneve dejavnosti

* priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starSi

* pblikovanje programov za delo z ucenci

* pblikovanje programov za delo strokovnega aktiva

* dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo

* popravijanje izdelkov (nalog) uencev

neposredno izvajanje vzgoino-izobraZevatnega dela

¥ izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka in interesnih dejavnosti po letnem delovRem nadrtu
* izvajanje aktivnosti pri dnevrih dejaynosti

* yodenie oddelfne skupnosti

* yotlenje samostojnega ucenja ufencev

* jzvajanje programa Sole v naravi

* izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov

* jzvajanje nacionalnih preverjanj znanja

* vodenje rekreativnih odmorov

* gpremijanje ulencev pri kosilu in vodenje v prostem £asu v zavodu

* pbfasno nadomesdfanje odsotnih uditeljev

opravianje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delem v skladu z tetnim delovnim naértom

* sodelovanie v strokovnih organih zavoda

* sodelovanje v strokovnih akiivih zavoda

* opravljanie nalog razrednika

* sodelovanje s stardi

* sodelovanie s Solsko svetovalno sluZbo

* sodelovanie s posamezniki, drustvi in organizacijami iz Solskega okolisa

* zhiranje, vodenje in obdelava podatkov v zvezi z opravijanjem vzgejno-izobraZevalnega in drugega dela

* organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah, tekmovanjih in drugih srecanjih v zavedu ali izven
zavoda ter spremljanie in varstvo uéencev na prireditvah, tekmovaniih in drugih srecanjih

* defursivo in zagotavijanje varnosti uéencev med ugrimi urami, cdmori, pri malicat in kosilu

* spremljanje in izvajanje razSirjenega programa pe letnem delovnem nadrtu zaveda

* yadenie organizecij ulencev

* grganiziranc strokovne izobraZevanje in izpopolnjevanje

* gpravijanje mentorstva uéiteljem - pripraviikom

* zvajanje letnega programa pripravnistva

* urejanje kabinetov, zbirk, Solskih delavnic, telovadnic, igrisé, nasadov ipd.

opravijanje dela razrednika

* yodenje razrednega ufiteljskega zhora

* phveséanje vodstva Sole, uditeljev, ufencev in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-izobraZevalnega dela v

oddelku

* prganiziranje in nadriovanje dela cddeléne skupnosti

* vodenje oddeline skpnosti

* obravnavanje uénih in vzgojnih rezultatov uéencev oddetka

* gpodbujanie ulencev k aktivhemu sodelovaniju

* prganiziranje medsebojne pomodi ufencev

* ghiikovanje predlogov za pohvale, priznanjs in nagrade uéencev ter vzgojne ukrepe




* ppraviCevanije izostankov ulencev

* jzvajanje razredrih ur

* izvajanje dejavnosti za krepilev medvrstniskih odnosov v oddelku

* aktivno refevanje zapletov, v katere so vpleteni utenci oddelka

* vodenje roditeljskih sestankov in pogavornih ur

* vodenije dokumentacije o delu oddelka, pisanje spriceval i raznih potrdil

opravijanje drugih nalog doloCenih z letnim delovnim naértom in po navodilih ravnatelja




Sektor: PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR
Stevilka opisa: 58
Delovno mesto: UCITEL]

UCITELI PREDMETNEGA POUKA — RAZREDNIK

Sifra delovnega mesta: D027039
strokovna izobrazba: univerzitetna
zahtevana stopnja VIL

strokovne izobrazbe:

Smer/program:

univerzitetni Studijski program ustreznega predmetnega podrocja ali magistrski
Studijski program druge stopnje poucevanje (ustrezno predmetno podrocje)

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje
dela z rat¢unalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred VII/2.

Placna skupina D

Pla¢na podskupina D2

Nazivi: Sifra naziva Efri'r:?i d?:;i?abrez El:speid?:;ﬁ?ei'l
ucitelj visji svetnik 1 45 50

ucitelj svetnik 2 43 48

ucitelj svetovalec 3 40 45

ucitelj mentor 4 37 42

ucitelj 5 34 39

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za izpolnjevanje delovnega nacrta

za varnost ucencev

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivho pogodbo
dejavnosti in splosnimi akti delodajalca




OPIS DELA;

izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno deio

* letne priprave na redni, depolnilni in dodatni pouk in za interesne dejavnesti po letnem delovnem naditu
* priprave za dneve dejavnosti

* priprave za delo z oddelEno skupnestjo in za sodelovanje s starsi

* pblikovanje programov za delo z udenci

* pblikovanje programov za delo strokovnega aktiva

* dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalne delo

* popravijanje izdetkov {nalog) uéencev

neposredno izvajanje vzgojno-izohraZevalnega dela

* lzvajanje rednega, dopolniinega in dodatnega pouka in interesnih dejavnosti po letnem delovnem naértu
* {zvafanje aktivnosti pri dnevnih dejavnosti

* vodenje oddeléne skupnosti

* yodenje samostojnega ufernjs uencev

* izvajanje programa Sole v naravi

* jzvajanje razrednih) izpitov in popravnih izpitov

* izvajanje nacionalnih preverjanj znanja

* yodenje rekreativnih odmaorov

* spremljanie ufencev pri kosilu in vodenje v prostem fasu v zavodu

* obéasno nadomescanje odsotnih uditeljey

opravijanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom v skladu z letnim delovnim natriom

* sodelovanje v strokovnih organih zavoda

* sodetovanie v strokovnth aktivih zavoda

* ppravijanje nalog razrednika

* sodelovanje s starsi

* sodelovanje s Solsko svetovaino siuzbo

* sodelovanie s posamezniki, druStvi in organizacijami iz Solskega okaliga

* zbiranje, vodenje in abdelava podatkov v zvezi z opravijanjem vzgojnc-izobraZevalnega in drugega dela

* organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcifah, tekmovanjih in drugih sredanjih v zavodu ali izven
zavoda ter spremljanje in varstvo ufencev na prireditvah, tekmaovaniih in drugih srefanjih

* defurstve in zagotavljanje varnosti uCencev med uénimi urami, odmori, pri malicah in kositu

* spremijanje in fzvajanie razSirjenega programa po letnem delovnem harty zavoda

* vodenje organizacij u€encev

* organizirano strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanie

* opravijanje mentorstva uciteljem - pripravnikom

* izvajanje lethega programa pripravnistva

* urejanje kabinetoy, zbirk, Solskih defavnic, telovadnic, igris€, nasadov ipd.

opravijanje dela razrednika

* yodenje razrednega uciteliskega zbora

* obvesCanje vedstva Sole, uditeljev, ufencev in starSev o poteku in posebnostiit vzgojno-izobraZevalnega defa v

oddelku

* organiziranje in naértovanie dela oddeléne skupnosti

* vodenje oddeléne skupnosti

* obravnavanje uchih in vzgojnih rezultatov uéencev addelka

* spadbujanie ufencey k aktivhemu sodelovaniju

* organiziranje medsebojne pomodi ufencev

* pblikovanje prediegov za pohvale, priznania in nagrade uéencev ter vzaoine ukrepe




FRILOuA

* ppraviCevanje izostankov ufencev

* jzvajanje razrednih ur

* jzvajanje dejavnosti za krepitev medvrstnidkih odnosov v oddelku

* aktivno redevanje zapletov, v katere so vpleteni ugenci oddelka

* yodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur

* yodenje dokumentaciie ¢ delu oddelka, pisanje spriceval in reznih potrdil

opravljanje drugih nalog dolo&enih z tetnim delovnim nadrtom in po navedilih ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA
Stevilka opisa: 59

Delovno mesto

DIETNI KUHAR IV

Sifra delovnega mesta:

J034006

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba in opravljeno najmanj 50 urno dodatno izpopolnjevanje s
podrocja priprave dietnih jedi

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

v.

Smer:

gostinska — kuhar, gostinska

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, tecaj iz osebne higiene in
higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost

Tarifni razred v
Placna skupina J
Pla¢na podskupina 13
placni razrec_i brez 19
napredovanja

placni razred z 29

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

Fizi¢ni napor:

dvigovanje in no3enje lazjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja v skladu s kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

splodna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasanja fiziénih naporov in toplotnih
obremenitev, uporaba osebnih zas¢itnih sredstev

OPIS DELA:

organizacijska dela

* vodenje in organizacija dela kuhinje
* pomoc organizatorju Solske prehrane pri sestavi jedilnikov za Solo
* pomoc in sodelovanje pri nakupu Zivil, naro¢anje Zivil, vodenje evidence Zivil na zalogi

priprava obrokov

* priprava zajtrkov ter dietnih zajtrkov za ucence




PRILEGHS

* gkrb za razdelitev zajtrkov uencem

* priprava malic ter distnity malic za ufence in javne usiuzbence
* skrb za razdelitev malic ufencem in javnim usluZbencem

* nriprava kosil ter dietnih kosi! za uCence in javne usiufbence
* skrb za razdelitev kosil uéencem in javnim usiuzbencem

* gkrb za pripravo prigrizkov za posebne primere

ot

Cigcenje kuhinje

i * pomivanje in pospravijanje posode

' * vsakodnevno &&¢enje in vzdrievanje kuhinjske opreme, napray, delovnih povrSin in prostorov kuhinje
. * dnevna skrb za urajenost in istofo v kuhinji

* skrb za stalno higieno v kuhingi

druga dela

* dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezt s HACCP programom

* stalno strokovno izobraZevanje in izpopoljevanie za podrocje dela - HACCP program

* izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evideng, analiz in poro€il v zvezt s HACCP programom

# gkrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane

* sodelovanje z organizatorjem Soiske prehrane in zdravstveno-higienskega refima

opravljanje drugega dela po navedilih arganizatorja Solske prehrane, organizatorja prehrane,
pemocnika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:
| Enota: KUHINJA
Igtevilka opisa: 60

Delovno mesto

DIETNI KUHAR V

Sifra delovnega mesta:

J035008

strokovna izobrazba:

srednja strokovna izobrazba in opravljeno najmanj 50 urno dodatno izpopolnjevanje
s podrocja priprave dietnih jedi ali pridobljeno nacicnalno poklicno kvalifikacijo Dietni
kuhar/dietna kuharica

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer:

gostinska — kuhar, gostinska

Delovne izkusnje:

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, teCaj iz osebne higiene in

napredovanjem

Posebni pogoji: higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost
Tarifni razred \
Placna skupina ]
Placna podskupina 13
placni razred brez
3 22
napredovanja
placni razred z 32

Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane

za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

Fiziéni napor:

dvigovanje in noSenje lazjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odloCitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasania fizi¢nih naporov in toplotnih
obremenitev, uporaba osebnih za&€itnih sredstev

OPIS DELA:

organizacijska dela

* vodenje in organizacija dela kuhinje
* pomoc¢ organizatorju Solske prehrane pri sestavi jedilnikov za Solo
* pomoc in sodelovanje pri nakupu Zivil, naro¢anje Zivil, vodenje evidence Zivil na zalogi




PR GG £

priprava cbrokov

* priprava zaitrkov ter dietnih zajtrkov za ucence

* gkrb za razdelitev zajtrkov uéencem

* priprava malic ter dietnih malic za ufence in javne usluZbence

* skrb za razdelitev malic uéencem in javnim usluZbencem

* priprava kosit ter dietnih kosil za udence in javne usluZbence

* skrb za razdelitev kosil uéencem in javnim usluZbencem

* skrby za pripravo prigrizkov za posebne primere

cisfenje kuhinje

* pomivanje in pospravljanje posode

* ysakodnevno ¢is€enje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrin in prostorov kuhinje
* dnevna skrb za urejenost in Cistofo v kuhinji

* skrby za stalne higieno v kuhing

druga dela

* dnevno izvajanje vseh potrebnih del in opravil v zvezi s HACCP pragramom

* stalno strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanie za podrocje dela - HACCP program

* izpolnjevanje in pripravé vseh potrebnih evidenc, analiz in parodil v zvezi s HACCP programom
* skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane

* sodelovanje z organizatorjem Solske prehrane in zdravstveno-higienskega reZima

opravljanje drugega dela po navodilih organizatorja Solske prehrane, organizatorja prebrane,
pomofnika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
| Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 61
Delovno mesto POSLOVNI SEKRETAR VII/1
Sifra delovnega mesta: 1027005

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska (prejsnja) strokovna izobrazba
(8esta raven, podraven 6/2 po KLASIUS-SRV) (prej$nja — v pomenu doloéenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, St. 46/06 in 8/17))

Zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VII.

Smer:

upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje:

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

napredovanjem

Posebni pogoji: ra¢unalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred VII/1

Placna skupina J

Placna podskupina )2

placni razreq brez 28

napredovanja

placni razred z 38

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela

za to¢nost in aZurnost dela

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opravljanje kadrovskih del

* spremljanje predpisov s podrocja delovnega prava in obveS¢anje ravnatelja o spremembah

* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluZzbencev

* zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluzbencev

* priprava, izdelava in vro€anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloCitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluzbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluzbencev




FETLLRGH £

* vodenje evidence v zvezi 7 varstvom pri delu s pooblas€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te&aji in
izpiti o varstvu pri dehs, dokumentacija varstva pri dehu)

* vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkoy in skrb za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih
* skrb za skiepanje pogodb o zaposiitvi, pogodb o delu (podiemnih pagodb)

* skrb za cbjavo delovnih mest in izpeliava postopka izbire kandidata

* yodenje kadrovske korespondence zavoda

* vadenje dneyne in mesecne evidence prisotnosti javnih ushuzbenceyv na delu, odsatnosti in izrabi dopusta
* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* oblikovanje in oblikovanje raznit porodil na podrodju kadrovskih zadev

* zagotavijanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluzbencev iz kadrovskih evidenc
opravljanje tajniskih del

* sprejemanje strank in poslovinih partneriev

* sprejemanie telefonskih klicav, tefefaksov, elektronskih sporodil ter posredavanje le-teh naslovnikom
* nudenje sekretarske logistike ravnatetju

* fzvajanje pisarnitkega posiovanja

¥ vedenje zalog pisarniS$kega materialz in naroganje

* vodenje evidenc

opravijanje administrativnih del

* kempletiranje prejetih raCunoyv z dobavnicami oziroma naroilnicami

* avidenca, izdefava in obratun potnih nalogov

* yodenje evidence in izdelava narocilnic

* vhaodna tikvidacija prejetih racunov

* vodenje administraciie zavoda

* posiljanje vabil in priprava gradiva namenienega ¢lanom sveta star$ev in svela zavoda

* yadenje elektronske knjige poste

* yzpostavitev in izvajanje klasifikacijskega nadrta

* izvajanje ocdpravkoy odlodb po ZUP-u in vodenje evidence izdaninh odlogb in skiepov

* priprava pogodb za novo vpisane otroke

* yodenje registra splosnih aktov zavoda in dokumentov prejetih s strani ministrstva

* sarmostajne pisanje dopisov, sklepov, pogedb in ostalih pisnih dokumentov

* vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda

* yoderje administrativaih evidenc in evidenc korespondence

* sodelovanie pri vodeniu ali samostajne voderje matiénih listov in vpisnic

*izvajanje postopkov javnih narodil in evidenc o oddaji javnih narodil

* sodeIovanjé in vodenie evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblaiteno osebo

* ravnznje z dokumentarnim in arhivskim gradivom v skladu z zakonskimi predpisi

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravijanje drugega dela po navodifib pomocnika ravnatelja in ravhatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

| SEKTOR:
Enota: UPRAVNA SLUZBA
§“t;e;ivlvka opisa: 62 o :
Delovno mesto POSLOVNI SEKRETAR VII/2
Sifra delovnega mesta: J027006

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba druge stopnje ali specializacija po visoko3olski (prej&nji)
strokovni izobrazbi ali visokoSolska (prejSnja) univerzitetna izobrazba (sedma raven
po KLASIUS-SRV) (prejsSnja — v pomenu dolofenem skladno z Uredbo o uvedbi in
uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in usposabljanja (Uradni list RS, &t.
46/06 in 8/17))

Zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VIIL.

Smer:

upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje:

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

napredovanjem

Roschnl peoajl racunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred VII/2

Placna skupina |

Placna podskupina J2

placni razred brez 33

napredovanja

placni razred z 43

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela

za toénost in aZurnost dela

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znadilnosti:

OPIS DELA:

opravljanje kadrovskih del

* spremljanje predpisov s podrocja delovnega prava in obvestanje ravnatelja o spremembah
* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluZzbencev

* zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluZbencev

* priprava, izdelava in vro¢anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odlogitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluzbencev iz delovnega razmerija




PRILGEA B

* gkrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluZbencey

* vodenije evidence v zvezi z varstvom pri delu s poobladéeno osebo, odgoverno za varstve pri delu (tefaji in
izpitt o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri dehu)

* vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrb za unienje osebnih podatkov po predpisin
* skrb za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb ¢ detu (podjemnih pogedb}

* skrb za objavo delovnih mest in izpeljava postopka izbire kandidata

* vodenje kadrovske korespondence zavoda

* vadenje dnevne in mesedne evidence prisotnosti javnih ustuZbencev na delu, odsotnosti in izrabi dopusta
* arhiviranje kadrovskih dekumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* oblikovanje in oblikovanje raznif porocil na podrogiu kadrovskih zadev

* zagotavijanje in skrb za varpost osebnih podatkov javnih usluZzbencev iz kadrovskih evidenc
opravljanje tajniskih def

* sprejemanje strank in poslovnih partnerjev

* sprejemanje telefonskih kiicev, telefaksov, elektronskih sporodil ter posredovanje le-teh naslovnikom
* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* zyajanje pisarnitkega posiovania

* vodenije zalog pisarniSkega materiala in naroanje

* yodenje evidenc

opravijanje administrativnih del

¥ kompletiranje prejetih ralunov z dobavnicami oziroma narodilnicami

* avidenca, izdelava in obralun potnih nalogov

* yodenje evidence in izdelava narodilnic

* yvhodna likvidacila prejetih rafunov

* yodenje administracije zavoda

* posiijanje vabil in priprava gradiva namenjenega Clancm svets starSev in svets zavoda

* yodenje elektronske knjige poste

* yzpostavitev in izvajanje klasifikacijskega nafrta

* izvajanje odpravkov odiofh po ZUP-u in vodenje evidence izdanih odloh in skiepov

* priprava pegodb za novo vpisane otroke

* vodenje registra splosnih aktov zavoda in dokumentov prejetin s strani ministrstva

* samostojno pisanje dopisov, sklepov, pogodb in ostalih pisnih dokumentov

* yodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda

* yodenje administrativnib evidenc in evidenc korespondence

* sodelovanje pri vodenju ali samostojne vadenje maticnih fistov in vpisnic

* jzvajanje postopkov javnih narofil in evidenc o oddaji javnih narodil

* gndelovanje in vadenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pocbia&leno osebo

# ravpanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom v skladu z zakonskimi predpisi

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

epravljanje drugega dela po navodilih pomocnika ravnatelja in ravhatelja




SEKTOR: UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

hEn;or,a: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 63 o
Delovno mesto RACUNOVODIA VII/1
Sifra delovnega mesta: J017090

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska (prejsnja) strokovna izobrazba
(Sesta raven, podraven 6/2 po KLASIUS-SRY) (prejénja — v pomenu dolocenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, &t. 46/06 in 8/17))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VIIL

Smer/program:

ekonomska

Delovne izkusnje:

3 leta na enakem delovnem mestu ali v ra¢unovodstvu

Posebni pogoiji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunainikom, poznavanje podrocja javnih financ, racunovodstva in ra¢unovodskih
standardov, nekaznovanost

napredovanjem

Tarifni razred VII/1
Placna skupina ]
Pla¢na podskupina J1
placni razreq brez 31
napredovanja

placni razred z 41

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za tocnost in aZurnost dela

za gospodarno in racionalno poslovanje zavoda

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

pripravijanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

* jzdelovanje analiz, poro€il, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raunovodstvo in zavod
* priprava in izdelava financnih nacrtov in letnih porocil

* planiranje poslovnih stroskov

* planiranje virov financiranja investicij

* planiranje virov financiranja dejavnosti




* izdelava kalkulacij

* jzdelava obracuna davka na dodano vrednost, davéne bilance, premogenjske bilance

* vodenie evidence osnovnih sredstev in podaja predlogov za redni letni popis

* skrb za pravodasno viogo za fzvigbo iz naslova neporavnanih obveznosti

* planiranie likvidnosti

* gpremljanie likvidnosti

* pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

* zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

* zbiranje podatkov, ohdefava podatkov in izdelovanie statistiénih pored

priprava knjigovodskih listin

* zdelava notranjih knjigovodskih tstin

* preverjanje in skib za zakonitost, tofnost in pravilnost vseh knjigovodskih listin

vodenje gfavne knjige

* pripravljanie in aZuriranje analitiénega kontnega nadrta

* kontiranje poslovnih dogadkov v glavni knjig in v pomoZnih knjigah na podiagi verodostojnih knjigovadskih listin

* usklajevanje glavne knjige s pomoZnimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig in knjiZenje

* pripravljanje dokumentov in knjiZenje v pomoZne knjige

* samostojno delo v zvezi z obraduni in pladili na podiagi podatkov v pomoZnih knjigah

* jizdelovanje obracunov in porodil na podlagi pedatkov v pomoZnih knjigah

* usklajevanje pomoZnih knjig 7 glavno knjigo

* samostoino vodenje knjige prejetih racunov in knjige izdanih ratunov

* preverjanje zakonitosti, to€nosti in pravilnosti vseh knjigovodskih tistin

* vodenje knjigovodske dokumentacije

* vodenje materialnega knjigovodsiva

* knjifenje pladil in skrb za opominjanje v primeru zamude plagi

obracunavanie plaf in drugih izpladil

* izdelovanje mesednega obrafuna piac in izdelava potrebne dokumentacije za njegovo acddajo AJPES,
Financni upravi in Upravi za javna pladifa

* urejanje zadev v zvezi z izplagili plag in drugih prefemkov z organizacijo, ki izvaja platiini promet

* opravijanje drugih del v zvezi z obracunom in izplacilom plac

* obratunavanje strodkov prevozov, prehrane, regresa in KAD

* pbratunavanje pogodbenih del

* izdelava razli€énih zattevkov

likvidacija raunov zavoda

* vodenje knjige prejetin rafunov

* preverjanje zakonitosti, tonostt in pravilnosti prejetih raunov

* skriy za pravodasno in pravilno pladilo prejetih racunov

* ysklajevanije stanja odprtih postavk

izdajanje raunov

* yodenje knjige izdanih racuncy

* jzdelava radunov in polo#nic za 3olo

* preverianje tofnosti in pravilnosti izdanih racunov in poloZnic

* opominjanje nepladnikov in priprava predlogov za izterjavo neptatanih rafunov

pomof pri rednem letnem popisu

* avidentiranje osnovnih sredstey za redni letni popis

* pomod komisijam za redni tetni popis pri usklajevaniju raziik




SRS

* priprava in sestavljanje predlogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa

aZurno spremijanje sprememb predpisov s podro&ja javnih financ, rafunovodskih, davénih in ostalih
predpisov

* sodefovanje in usklajevanje pri lzdelavi splodnih aktov zavoda s podrodja rafunovodstva
* priprava in izdelava internih navodil za delo v raunovodstvu

pomo¢ pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, rafunskega
sodista in ostalih nadzornih organov

organizacija in vodenje dela v radunovodstvu
pomo& rafunovodii in poslovhemyu sekratariu
priprava porodil po nalogu ravnatelja

opravijanje drugega dela po velfavnih predpisih, notranjih aktih zaveda in navodilih pomocnika
ravnatelja in ravmatelja




! SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: R 64

Delovno mesto RACUNOVODIA VII/2
Sifra delovnega mesta: J017093

strokovna izobrazba:

visokogolska izobrazba druge stopnje ali specializacija po visokoSolski (prejéniji)
strokovni izobrazbi ali visokoSolska (prejSnja) univerzitetna izobrazba (sedma raven
po KLASIUS-SRV) (prejsnja — v pomenu dolo¢enem skladno z Uredbo o uvedbi in
uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in usposabljanja (Uradni list RS, St.
46/06 in 8/17))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VIIL

Smer/program:

ekonomska

Delovne izkusnje:

3 leta na enakem delovnem mestu ali v ratunovodstvu

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunalnikom, poznavanje podrodja javnih financ, ratunovodstva in raunovodskih
standardov, nekaznovanost

napredovanjem

Tarifni razred VIL/2
Pla¢na skupina ]
Pla¢na podskupina n
placni razred brez 32
napredovanja

placni razred z 42

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za toénost in aZurnost dela

za gospodarno in racionaino poslovanje zavoda

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

Fizicni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

* jzdelovanje analiz, porodil, finanénih, delovnih in razvojnih programov za racunovodstvo in zaved
* priprava in izdelava financnih nacrtov in letnih porodil

* planiranje poslovnih stroskov

* planiranje virov financiranja investicij




* planiranje virov financiranjs dejavnost

* jzdelava kalkkulaci

* izdelava obracuna davka na dodano vrednost, davéne bilance, premoZenjske bilance

* vodenje evidence osnovnih sredstev in podaja prediogov za redni letni popis

* skrb za pravotfasno vlogo za izvrsbo iz naslova neporavnanih obveznost

* planiranje likvidnosti

* spremljanje fikvidnosti

* pripravijanje padatkov in anafiz za planiranje dejavnosti zavoda

* zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

* zhiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanie statistiEnih porodil

priprava knjigovodskih listin

* izdelava notranjih knjigovadskin listin

* preverjanje in skrb za zakonitost, todnost in pravilnost vseh knjigovodskih listin

vodenje alavne knjige

* pripravljanje in aZuriranje analiti®nega kontnega nacrta

* kontiranje poslovnih dogedkov v glavni knjigi in v pomozZnik knjigah na podiagi verodostojnih knjigovadskin listin

* usklajevanje glavne knjige s pomoznimi knjigami

vodenje pomaoznih knjig in knjiZenje

* pripravljanje dokumentov in knjizenje v pomoZne knjige

* samostojno delo v zvezt z obraduni in pladifi na podlagi podatkov v pomoZnih knjigah

* izdelovanje obracunov in porodit na podlagi pedatkov v pomo¥nih knjigah

* usklajevanje pemoZnih knjig z glavno knjigo

* samostojna vadenie knjige prejetih radunov in knfige izdanih racunov

* preverjanje zakonitosti, todnosti in praviinosti vseh knjigovodskih listin

* vodenje knjigovadske dokumentacije

* vodenje materialnega knjigovodstva

* knfizenje placil in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

obracunavanje plac in drugih izpla&il

* izdelovanje mesecnega obrafuna pia¢ In izdelava potrebne dokumentacije za njegovo oddaje AJPES,
Finangni upravi in Upravi za javna platifa

* urejanje zadev v zvezi z izpladili plag in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet

* gpravijanje drugih del v zvezi z obradunom in izpladilom plaé

* obrafunavanje stroikov prevozov, prehrane, regresa in KAD

* obradunavanje pogodbenit del

¥ izdelava razliénih zahtevkov

likvidacija raéunov zavoda

* vodenje knjige prejetih racunov

* preverjanje zakonitosti, to€nosti in pravilnost prejetih radunov

* skrlx za pravodasno in pravilno placilo prejetih radunov

* usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje rafunov

* vodenje knjige izdanih ralunov

* jzdelava radunov in poloinic za Solo

* preverjanfe toénosti in pravilnosti izdanih radunov in polonic

* opominjanje nepladnikov in priprava predlogoy za izterjave nepladanih racunov

pomof pri rednem letnem popisu

* evidentranje osnovnih sredstev za redni letni popis




PRILOGA 1

* pomot® komisijarm za redni letni popis pri usklajevanju razlik

* priprava in sestavijanje prediogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa

azurno spremijanie sprememb predpisov s podroéia javnih financ, rafunovodskih, davEnih in ostalth
predpisov

* sadelovanie in usklajevanie pri izdelavi splosnih aktov zavoda s podrodia racunovodstva

* priprava in izdelava internih navodil za delo v ratunovodstvu

pomet pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega
sodisda in ostalih nadzornih organov

organizacija in vodenje dela v racunovodstvu
pomof racunovoediji in poslovnemu sekretarju
priprava poro€il po nalogi ravnatelja

opravijanje drugega dela po veljavnih predpisih, notranifi aktih zavoda in navedilih pomo&nika
ravnatelja in ravnatelja




Pravilnik © notranji organizaciji in sisternizaciii delovnifi mest v Osnovni solf Vadice
ORGANIGRAM SISTEMIZIRANIH DELOVINIH MEST
PRILOGA 3

OSNOVNA SOLA VODICE

A) UPRAVNO - GOSPODARSKI SEKTOR

upravna sluzba vzdrzevalna sluzba kuhinja

hignik 1V dietni kuhar 1V oz. V,
J kuhar 1V in
glavni kuhar V

pomocnik ravnatelja distilka 11
kuharski pomo¢nik 11
in gospodinjec II

tajnik VIZ VI oz.
poslovni sekretar
VII/1 oz. VII/2

raCunovodija VI oz.

administrator V

knjigovodija V

spremljevalec gibalno
oviranih ucencev V

B) STROKOVNO — SVETOVALNI SEKTOR

s i C ika i
svetovalni delavec knjiznicar Ir:ft;unain_ljdghorga!. E zazc.:;

organizator Solske
prehrane

C) PEDAGOSKO — STROKOVNI SEKTOR

uéitelji
(skladno s kadrovskim nartom) laborant IT1







