Na podlagi drugega odstavka 13. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Uradni list RS,
5t. 108/09 — uradno preciséeno besedilo, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11 — ORZSP1S49a, 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, 3t. 11/23), je ravnatelj Osnovne Zole
Vodice, dne 31. 3. 2023 sprejel naslednji

PRAVILNIK
0 spremembah in dopolnitvi Pravilnika
0 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 Zoli Vodice,
Stevilka 6007-2/2015-25, z dne 30. avgusta 2017, Pravilnik o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o
notranji organizaciji in sistemizaciji defovnih mest v Osnovni %oli Vodice, $tevilka 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 Soli Vodice, $tevilka 6007-2/2015-53,
z dne 30. decembra 2022, se spremeni zaradi Dogovora o ukrepih na podrocju plac in drugih stro$kov
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 Soli Vodice Stevilka 6007-2/2015-27, étevilka 6007-2/2015-34, Stevilka 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 kataloskimi podatki (Stevilka opisa 1, 4-11, 16, 55-66),
- 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 platne podskupine D2 z uvrstitvami delovnih mest v placne razrede, ki se

uporabljajo od 1. aprila 2023:
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Delovna mesta in nazivi platne podskupine J z uvrstitvami delovnih mest v placne razrede, ki se
uporabljajo od 1. aprila 2023:
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2. dlen

V skladu z Dogovorom o ukrepih na podrocju pla¢ in drugih stroskov dela v javnem sektorju za leti
2022 in 2023 (Uradni list RS, $t. 136/22) je bilo dogovorjeno, da se uvrstitve delovnih mest javnih
usluzbencev (tudi placne 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. den
Ta pravilnik pri¢ne 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, $tevilka 6007-2/2015-34, z dne 12. decembra 2018, Pravilnik o spremembah
in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli 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: 31. 3. 2023

Jr 1

Jure GRILC,
ravnatelj

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




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:
Enota: UPRAVNA SLUZBA

Stevilka opisa: 1 o _
Delovno mesto: RAVNATEL] 08

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 $tudijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VII/2.

Smer:

pedagoska (izpolnjevanje pogojev za utitelja ali svetovalnega delavca v $oli)

Delovne izkugnje:

5 let delovnih izkuenj v vzgoji in izobraZevanju, naziv svetnik ali svetovalec oziroma
najmanj 5 let naziv mentor

Posebni pogoji:

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

Tarifni razred

individualna pogodba

Plaéni razred:

51

Odgovornost pri delu:

odgovornost za vodenje in rezultate dela

Za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za optimalno in u€inkovito organiziranost v zavodu

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

Napor pri delu:

umski napor, napor pri delu z ljudmi

FiziCni 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 pedagoskem podrocju
* nadziranje in zagotavljanje zakonitosti dela zavoda

* izvajanje kadrovske politike zavoda

* spremljanje in nadziranje dela javnih usluZbencev zavoda

* vodenje dela strokovnih organov zavoda

* izdelovanje poslovnih in letnih poroéil zavoda




PRILOGE I

* sodelovanie z organi zavoda

* sodelovanie z ustanoviteljem zavoda

* priprava investicijskih, finangnih, razvejnih in drugih programov in nafrtov zavoda

* godelovanje pri pripravi prediogov notranjih aktov zavoda

* sprejemanie notranjitt aktov organizacijskega in postopkovnega znadaje, ki so v pristojnosti ravnatelja
* izvajanje dela s podrocia obrambe in zasCite

* jzvajanie dela s podrodja varstva in zdravia prl delu in poZarmega varstva

* zagotavljanje razmer za nemoteno izvajanje vzgojnega in pedagoSkega dela v zavodu

* povezovanje zavoda z okoliem

vadenje in urejanje zadev s podrocia delovno-pravne zakonodaje:

* vadenje kadrovske potitike, skiepanje delovnih razmerij, razporejanje javnih usluZbencev v zavedu
* adlofanje o napredovaniju delaveey, priprava predlogov za napredovanje

* odlofanije ¢ plafah delavcev iz naslova delovne uspesnosti

* grganiziranje mentorstva pripravnikom

* yodenje disciplinskih postopkoy

* yodenje in urejanje drugih nalog iz delovno-pravhega podrodja

organiziranje in vodenje pedagoskega dela v zavodu:

* nadrtovanie in usidajevanie vzgojno-izobraZevalnega dela

* pripravljanje predloga letnega delovnega natria zavoda in zagotavljanje njegovega izvajanja
* pripravijanje in vodenje pedagoskih, problemskih, ocenjevalnih in ostalih konferenc

* yodenje in usmerjanje dela strokovnih aktivov, razrednikov in svetovalne sluZbe

* maériovanje pedagofkega, andrago$kega, strokoviega in drugega izchraZevanja

* usklajevanje interesov javnih usluzbencev, stariey in ucencev

* analiziranje oblik in metod pedagodkega dela

* hospitiranje

* sodetovanje na aktivih ravnateljev

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

opravijanje drugega dela po vetjavnih predpisth, sploSnih aktith zavoda, po nalogu sveta zavoda,
ustanovitelia in ministrstva, pristojnega za Solstvo




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
Enota: UPRAVNA SLUZBA
 Stevilka opisa: a -
Delovno mesto ADMINISTRATOR V
Sifra delovnega mesta: J025002

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

Fosebnl pogagl: raéunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred v

Pla¢na skupina J

Placna podskupina J2

placni razred brez 21

napredovanja

placni razred z 31

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za tocnost 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 kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opravijanje 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 vro¢anju oziroma izdajanju pisnih odpravkov odlogitev 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 pooblas¢eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (teéaji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)




* pomoC pri vodenju evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih

* pomot pri vodenju kadrovske korespondence zavoda

* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* jzpalnjevanie raznih poredil na podrodju kadrovskih zadev

* zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usiuZbencev iz kadrovskih evidenc

opravijanje tajniskih del

* gprejemanje strank in postovnih partnerjev

* sprejemanie telefonskih klicey, telefaksov, elektronskih sporodil ter posredovanie le-teh naslovnikom

* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* izvajanje pisarniSkega poslovanja

opravijanje biagajnigkih poslov ir vodenje evidence

* jzdajanje poloénic za ufence

* jzdetava blagajniskih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

* vodenje drugih blagajniSkih evidenc

opravljanje administrativnih del

* yodenje administracije zavoda

* vodenje administrativiih evidenc in evidenc korespondence

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravijanje drugega dela po navodilih poslovnena sekretarja in ravnatelia




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA

gt:ﬁilka opisa: - 5 .
Delovno mesto RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: 1016027

strokovna izobrazba:

viSja strokovna izobrazba, visje3olska izobrazba (prej$nja — v pomenu dolotenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, 3t. 46/06))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:;

VL

Smer/program:

ekonomska

Delovne izkusnje:

3 leta na enakem delovnem mestu ali v racunovodstvu

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanie dela z
raCunalnikom, poznavanje podrodja javnih financ, racunovodstva in ratunovodskih
standardov, nekaznovanost

Tarifni razred VI
Placna skupina J
Pla¢na podskupina J
placni razred brez %
napredovanja

placni razred z 36

napredovanjem

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
Fizicni napor: -
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivoy

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

pripravijanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

* izdelovanje analiz, porocil, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za racunovodstvo in zavod
* priprava in izdelava finan¢nih naértov in letnih porodil

* planiranje poslovnih stroskov in stroskov za vrtec

* planiranje virov financiranja investicij

* planiranje virov financiranja dejavnosti




PEIGES

* jzdelava kalkufacii in priprava podatkav ter izradun ekonomske cene za programe vrica
* planiranje Bkvidnosti

* spremljanje Hkvidnosti

* pripravijanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

* yhiranje podatkov, obdelava podatkev in izdelava analiz

* zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statisti¢nib poroci

priprava knjigovodskih listin

* tzdefava notranjih knjigovodskil listin

* preverjanje in skrb za zakonitost, tocnost in pravilnost vseh knjigovodskih listin
vodenie glavne knjige

* pripravijanje in aZuriranje analititnega kontnega naérta

* kontiranje poslovnih dogodkov v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi veredostejnih knjigovodskih listin
* usklajevanie giavne knjige s pomoZnimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig in knjizenje

* pripravijanje dokumentov in knjiZenje v pomoZne knjige

* samostojno defo v zvezi z obracuni in placili na podlagt pedatkov v pomoZnih knjigah
* jzdelovanje obradunoy in porodil na podlagi podatkev v pomoZnih knjigah

|

: * usklajevanje pomoZnih kajig z glavno knijigo

* samostojno vadenje knjige prejetih raunov in knjige izdanih radunoy

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

* yodenje knjigovodske dokumentacije

* yodenje materialnega knjigovodstva

* knjizenie plail in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

obrafunavanje pla€ in drugih izplacit

* jzdelovanje mesefnega obratuna pla in izdelava potrebne dokumentacije za njegove oddajo AJPES,
Finanéni upravi in Upravi za javna pladila

* urejanje zadev v zvezi z izplacili plad in drugih prejemnkov z organizacijo, ki izvaja pladiini promet

* gpravijanje drugih det v zvezi z obradunom in izplagilom plag

* ohratunavanie strodkov prevozov, prehrang, regresa in KAD

* gbrafunavanje pegodbenit del

* izdelava razliCnih zahtevkov

likvidacija raunov zavoda

* preverjanje zakonitosti, toénosti in pravilnosti prejetih radunov

* skrb za pravofasno in praviino pladilo prejetih radunov

* ysklajevanje stanj odprtih postavk

izdajanje ratunov

* jzdelava ratunov in poloZnic za Solo

* preverjanje toénosti in pravilnost izdanih rafunov in poloZnic

* opominjanje neplatnikov in priprava predlogov za izterjavo nepladanih racunov

izvajanje blagajniSkega poslovanja in pomof pri rednem letnem popisu

* dvigovanje in sprejemanje gotovine v blagajno

* sprejemanje vpladil in opravijanje izpladil

* jzdelava blagajniskih prejemkoy, izdatkov in dnevnikov

* yodenje drugih blagajniskih evidenc

* evidentiranje osnovrnih sredstev za redni letni popis

* pomat komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik

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




azurno spremljanje sprememb predpisov s podrotja javnih financ, ratunovodskih, davénih in ostalih
predpisov

* sodelovanje in usklajevanje pri izdelavi splosnih aktav zavoda s podrodja racunovodstva

* priprava in izdelava internih navedil za delo v radunovodstvy

pomoc pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, ratunskega
sodisca in ostatih nadzornih organov

organizacija in vodenje dela v ractunovodstvu
pomot raéunovodji in poslovnemu sekretariv
priprava porogil po nalogu ravnatelja

opravijanje drugega dela po veljavnih predpisih, netranjih aktih zavoda in navodiiih pomoénila
ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 6

Delovno mesto KNJIGOVODJA V
Sifra delovnega mesta: Jo15013

strokovna izobrazba:

srednja izobrazba ali srednja strokovna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer:

ekonomska ali druga ustrezna smer

Delovne izkusnje:

zaZelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

Posebni pogoiji: racunalnikom, oshovno poznavanje podrocja javnih financ in racunovodstva,
nekaznovanost

Tarifni razred Y

Pla¢na skupina ]

Plaéna podskupina 1

plaéni razred brez 21

napredovanja

placni razred z 31

napredovanjem

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

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odloditvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

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

* pomoc pri izdelavi analiz

* pomo¢ ali samostojno izdelovanje statisti¢nih porodil
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




* usklajevanje pomoZnih knjig z glavne knjigo

* pomot ali samosteino vodenje knjige prejetih raunov in knjige izdanih raéunov

* preverjanje zakonitosti, toénosti in praviinosti vseh knjigovodskih listin

* yodenje knjigovodske dokumentacije

* vodenje materialnega knijigovodstva

* knjizenje pfadil in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

* urejanje zadev v zvezi z izpladili plad in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja pladilni promet
* izdelava razlitnih zahtevkov

izvajanje blagajniskega poslovanja in pomo€ pri rednem letnem popisu

* dvigovanje in sprejemanje gotovine v blagajng

* sprejemanje vpladil in opravljanie izplalil

* izdelava blagajniskih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

* vodenje drugih blagajnikih evidenc

* pomof prl evidentiranju osnovnih sredstev za redni letni popis

* pomog komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik

opravianje drugih del

* pomo¢ rafunovodii in postovnemu sekretarju

* sprembjanje sprememb predpisov na podrogju javnib finang, raunovodstva in davénih predpisov

opravljanje drugega dela po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih raéunovodie,
poslovnega sekretarja in ravnatelia




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
raCunalnikom, nekaznovanost

napredovanjem

Tarifni razred v
Pla¢na skupina ]
Placna podskupina 133
placni razreq brez 21
napredovanja

placni razred z 31

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:

opravljanje del

* pomog gibalno oviranim u¢encem in slepim u¢encem, da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-

izobraZevalnega dela, pomo¢ gibalno oviranim otrokom in slepim otrokom

* skrb za varno gibanje gibalno oviranih u€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 uéencev in otrok v
zavodu ter druge naloge po letnem delovnem naértu zavoda in v skladu z odlo¢bo o usmeritvi

opravljanje drugega dela po navedilih pomocnika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota:

VZDRZEVALNA SLUZBA

Stevilka opisa

8
Delovno mesto HISNIK IV
Sifra delovnega mesta: 1034020

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

v,

Smer:

mizar, klju¢avnicar, elektriéar, tehnik, druga izobrazba tehni¢ne smeri

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

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

Tarifni razred v
Plac¢na skupina ]
Pla¢na podskupina 13
placni razred brez 18
napredovanja

placni razred z 28

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za tocnost, aZurnost 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 visini

Vplivi okolja:

izpostavljenost vremenskim razmeram

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znafilnosti:

splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo na vidini, sposobnost za delo s

kemicnimi snovmi, sposobnost prenasanja fiziénih naporov, uporaba osebnih
zascitnih sredstev

OPIS DELA:

vzdrZevanje Solskega objekta, opreme in okolice

* popravila in vzdrZevanje objektov

¥ \}zdrievanje poZarno-varnostnih naprav

* redno popravljanje Solskega inventarja in opreme ter sprotna popravila




d
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* redno kontrofiranje brezhibnosti elektri¢ne napeljave, aparatov in postrojev
* redno konfroliranje brezhibnosti plinskih napeljav

* redno kontroliranje opreme v kuhini, ufiinicah za kemijo, fiziko, gospodinistvo, tehnitna vzgojo
in telovadnici

* nabava in racionalna ter gospoedarna poraba materiala za popravila in vzdrievanje

| * za&ita objektov v primeru elementarnih nesred (neurje, popkave, potresi) in viomov

; * yzdrievanje Sportnih naprav in opreme na Solskem igriséu

fx menjava udi in popravila stikal

* yzdrievanje in urejanje Solske okotice in Solskih igris

* sodefovanie s istilkami

* yzdr¥evanje in mani$a popravila okvar na grelnih in kurilnth napravah

* skrb za ogrevalne naprave v zimskem asu, v pouka prostih dneh

priprava letnih in meseénih na&rtov, nadzor in izvedba letnega popisa

* priprava letnega nacria opravljanja hisniskih del

* priprava mesefnega nafrta opravijanja hidniSkii det

* nadzor nad izvajanjem letnega in mesecnega nadra opravijanja higniskih del

= poma€ pri pripravi in organizaciji ter sodelovanje pri rednem letnem popisu

ostaia dela

* pomod pri pripravi prostorov zavoda za priveditve in pomoé pri pospravljanju prostorov po zaldjucko
* samostojno organiziranje in nadziranje izvajanja obriniskih vzdrievalnin popravil v Soli
* preyoz ufencev glede na potrebe

* grganiziranje in usklajevanje defa hignikov

* prevezi materiala in stvari glede na potrebe zavoda

* prevoz kosil glede na potrebe

* prevozi uéencev in olrok glede na potrebe

* kb 22 tehniéno brezhibnost in redno vzdrZevanie Solskih vozil, vkljuéno 2 registracijo
* nadzor nad porabo elekirike vode, pling, kurilnega olja in ostalih strodkov 7 abratovanjem zavoda
* gkrb za nakup kuritnega olja in plina

* nadzor nad delovanjem elektriénity, vodovodnih in telekomunikacijskih naprav

* pravzem in oddaja poste

* raznasanje poste in druge korespondence

opravijanje drugega dela po navedilih pomocnika ravnatelja in ravnatelja

FEOGE




| UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

strokovne izobrazbe:

| SEKTOR:
—E-n__o-ta: VZDRZEVALNA SLUZBA
Stevilka opisa: o

Delovno mesto CISTILKA II

Sifra delovnega mesta: J032001

strokovna izobrazba: -

zahtevana stopnja L

Smer:

kon¢ana 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 II

Pla¢na skupina a1

Placna podskupina 13

placni razred brez 12

napredovanja

placni razred z 22

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje Cistoce in vzdrZevanje sanitarno-higienskih pogojev

W

za kvalitetno CiScenje

za smotrno porabo Eistilnih sredstev

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu: -
Fizicni napor: dvigovanje in noSenje laZjih bremen, telesne obremenitve
Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime, delo s kemi¢nimi sredstvi (gistili)

Poskusno delo:

po odlotitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znaCilnosti:

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasanija fizicnih naporov,
sposobnost za delo s kemicnimi sredstvi, sposobnost za delo na visini, uporaba
osebnih zas¢itnih sredstev

OPIS DELA:

ey

fi€enje prostorov in okolice zavoda

W

* redno dnevno, tedensko, mesecno, ob&asno in generalno ¢iscenje talnih povréin

* redno dnevno, tedensko, mesecno, obasno in generalno &iséenje stenskih povrin v sanitarnih prostorih

* redno dnevno, tedensko, meseéno, obasno in generalno &id¢enje oken in steklenih povrsin

o

* redno dnevno, tedensko, mesecno, obcasno in generalno &iséenje vgrajenega pohidtva

* redno dnevno, tedensko, mese¢no, obtasno in generalno &igéenje okolice zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti)




PRILOGL 1

Ciscenje opreme

* radno dnevno, tedensko, meseéno, obfasno in generaino ¢igéenje pohidtva

* redno dnevno, tedensko, mesetno, obfasno in generaino &icenje delovnih pripomockoy
* redno dnevio, tedensko, mesetno, obasne in generalno &idenje ostale opreme
druga dela

* nameééanje sanitarno-higienskih pripomockov v razredih, zbornici in sanitarnib prostorib
* prezradevanje prostorov

* yvzdrevanie lonénic in cvetiitnih gredic

* zapiranje oken in zeklepanje vrat po konanem delu

* preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, lud), klimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje koSev in odnadanje smeti

* narotanje Cistilnih sredstev

* skrb za pravilne ravnanje z delovnimi stroji, pripomocki in distili

* ghve&fanje hifnika in vodstvo zavoda o okvarah

* vodenje dnevne evidence Cisdenja

* sodelovanje s hidnikom

opravijanie drugega dela po navedilih pomo&nika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota:

| KUHINJA

Stevilka opisa: 10
Delovno mesto KUHAR 1V
Sifra delovnega mesta: J034030

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

Iv.

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

napredovanjem

Tarifni razred v
Pla¢na skupina ]
Placna podskupina 33
placni raZreq brez 18
napredovanja

placni razred z 28

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:

Fizicni napor:

dvigovanje in no$enje lazjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

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

OPIS DELA:

organizacijska dela

priprava obrokov

* priprava zajtrkov za uéence

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




PRILGGE |

* ckrb za razdelitev zajtrkav uencem

* priprava mallc za uence in javne ushiZbence

* skrb za razdelitev malic uéencem in javnim usluzbencem

* priprava kos# za ufence in javne usluzbence

* skrb za razdelitev kosil uCencem in javnim usluZbencem

* gkrb za pripravo prigrizkov za gosebne primere

£is€enje kuhinje

* nomivanje in pospravlianje posade

* yvsakodnevno Ciéfenje in vzdrievanie kuhinjske opreme, naprav, defovnih povriin in prostorov kuhinje
* dnevna skrb za urejenost in Eistodo v kuhinjt

* skrb za stalno higieno v kuhinit

druga dela

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

* stalno strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje za peodrodie dela - HACCP program

* jzpolnjevanje in priprava vseh potrebnth evidenc, analiz in porocCii v zvezi s HACCP pragramom
* skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrang

* spdelovanje z organizatoriem Solske prehrane in zdravstveno-higienskega rezima

opravljanje drugega defa po navodilih organizatorja Solske prehrane, organizatoria prehrane,
pemocnika ravnatelja in ravnatelja




I UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA
Stevilka t.;npisa: 1; i
Delovno mesto GOSPODINJEC II

Sifra delovnega mesta: 1032006

strokovna izobrazba:

kon¢ana osnovna Sola

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

IL

Smer:

osnovna 3ola in ustrezna tehni¢na znanja za opravijanje dela

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

tehnicnih znanjih

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

Tarifni razred 111,
Pla¢na skupina ]
Placna podskupina 13
placni razred 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

za zagotavljanje CistoCe in vzdrZevanje sanitarno-higienskih pogojev

Mo

za kvalitetno cis¢enje in smotrno uporabo Eistil

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 kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

obremenitev, uporaba osebnih zaS¢itnih sredstev

splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost prena3anja fizi¢nih naporov in toplotnih

OPIS DELA:

priprava obrokov

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




* skrb za razdefitev kosil uencem in javnim usluZbencem

tiféenje kuhinje

* pomivanje in posgravijanje posode

* ysakodnevne GiSCenie in vzdrievanie kuhinjske opreme, naprav, delovnih povr3in in prostorov kuhinje
* dnevna skrb za urejenost in distofo v kuhingt, dosledne upostevanje HACCP programa

e

cisCenje prostorov

ooww

* radno dnevno, ohéasno in generaino &ifenje vseh povrsin, vgrajene opreme, pohisiva, delovnih
pripemockov in ostate opreme

* nameicanie sanitarno-higienskin pripomockov

* prezraCevanje prostorov

* vzdrievanje lonénic in evettidnih gredic

* zapiranje oken in zaklepanje vrat po konganem delu

druga dela

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

* jzpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidene, analiz in porodil v zvezi s HACCP programom
* preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, Judi, klimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje koSev in odnasanje smeti

* narofanje Cistiinih sredstev

* skrb za pravilno ravnanie z delovairmi strofi, pripomocki in &istili

* ghveséanie hignika In vodstvo zavoda o okvarah

# yodenje dnevne evidence &isZenja

* sodelovanie s hiSnikom

* sodelovanie 5 kiharjem

opravljanje drugega dela po navodilih kuharja, pomoénika ravnatelja in ravnateija




—
| Sektor:

PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR

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

strokovna izobrazba:

srednja strokovna ali srednja splo$na izobrazba

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer/program:

opravljena splosna 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 podroéja, 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

Posebni pogoiji:

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

napredovanjem

Tarifni razred v
Placna skupina D
Plac¢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

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlotitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znadilnosti:

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

OPIS DELA:

pomoc ucitelju pri izvajanju neposrednega vzgojno-izobraZevalnega dela
* pomoc pri izvajanju rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka

* pomod pri izvajanju ali izvajanje interesnih dejavnosti po letnem delovnem naértu
* izvajanje aktivnosti in sodelovanje pri dnevih dejavnosti
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* vodenie samostojnega ufenja ufencey

* nomot pri izvajanju programa Sole v naravi

* pomod pri izvajanju razrednih izpitov

* yvodenie rekreativnih odmorov

* gspremijanje udencey pri kosilu in v prostem Zasu v zavodu

pomod utitelju pri izvajanju priprav na vzgojno-izobraZevalno delo

* pomod pit oblikovaniu letne priprave na redni, dopoinilni in dodatni pouk

* pomof pri obltkovaniju letne priprave za interesne dejavnosti po letnem delovnem naditu

* pomof pri obfikovanju priprave na dneve dejavnosti

* pomot pri obiikovanju dnevne priprave za neposredno vzgojno-izebraZevalno delo (redni, dopalnilni in
dodatni pouk)

* popravijanje izdelkov (nalog) uencev

opravijanje drugega dela v zvezi z vzgeino-izobraZevainim delom

* sodelovanie v strokovnih organih in strokevnih akiivih zavoda

* sndelovanie s stardi in Solske svetovaino sluZbo

* pomot: uditelju pri izpolnjevanju predpisane pedagoske dokumentacije in vodenju zapiskav o opaZzanjih pri
uéencih

* sndelovanje ali samestejno organiziranje prireditev, akeij, tekmovanj in drugih sredanj v zavodu ali izven
zavoda

* gpremljanje in varstvo uéencev izven Sole {pomot uditeljem)

* defurstvo med odmot, pri maiici in kosilu za zagotavljanje varnosti uencev

* urefanje kabinetov, udil, zbirk,...

opravijanje drugih nalog dolodenih z letnim delovnim nacrtom in po navodilih ravnatelja




SEKTOR: UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: KUHINJA

_‘.Eteviika opisa: | 55 _

Delovno mesto KUHARSKI POMOCNIK II

Sifra delovnega mesta: 3032008

strokovna izobrazba: koncana osnovna Sola

zahtevana‘ stopnja 1.

strokovne izobrazbe:

Smer: osnovna 3ola in ustrezna tehni¢na znanja za opravljanje dela
Delovne izkusnje: zaZelene

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

Tarifni razred I11.
Placna skupina ]
Pla¢na podskupina J3
placni razred brez 14
napredovanja
placni razred z 24
napredovanjem
za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane
za kvalitetno in zdravo pripravo hrane
za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme
Odgovornost pri delu:

za zagotavljanje CistoCe in vzdrevanje sanitarno-higienskih pogojev

W w

za kvalitetno ¢iscenje in smotrno uporabo &istil

za varno delo in urejene odnose

Napor pri delu: =

Fizi¢ni napor: dvigovanije in noSenje lazjih in teZjih bremen, telesne obremenitve
Vplivi okolja: neugodni vplivi mikroklime
Poskusno delo: po odlocitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenasania fiziénih naporov in toplotnih

Druge znatilnosti: obremenitev, uporaba osebnih za&éitnih sredstev

OPIS DELA:

priprava obrokov

* priprava malic za uéence in javne usluZbence

* skrb za razdelitev malic u€encem in javnim usluzbencem
* skrb za razdelitev kosil u€encem in javnim usluzbencem
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cigfenje kuhinje

* pomivanje in pospravljanje posode

* ysakodnevno Cisfenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrEin in prostorov kuhinje
* dnevna skrb za urejencst in Sistofo v kuhini, dosledno upostevanje HACCP programa

drugg dela

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

* izpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidene, analiz in porolit v zvezi s HACCP programom
* preverjanje ali so vodovodne pipe zaprte, 1udi, klimatske in ostale naprave ugasnjene

* praznjenje koSev in odnadanje smet

* naroéanje Listilnih sredstey

* skrb za pravilne ravnanje z deiovnimi stroji, pripomogki in Eistili

* pbveiffanje hidnika in vodstvo zavoda o okvarah

* yodenje dnevne evidence Cidéenja

* sodelovanje s hidnikom

* sodelovanje s kuhariem

opravijanje drugega defa po navodilih kuharja, pomoénika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:

Enota: | UPRAVNA SLUZBA
Stevilka o;is;: 56

Delovno mesto TAINIK VIZ VI
Sifra delovnega mesta: 1026026

strokovna izobrazba:

vija strokovna izobrazba, viSjeSolska izobrazba (prejénja — v pomenu dolotenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanija in
usposabljanja (Uradni list RS, 5t. 46/06))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VL

Smer:

upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje:

zazelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

Posebni pogof: racunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred VI

Placna skupina ]

Placna podskupina 12

placni razreq brez 25

napredovanja

placni razred z 35

napredovanjem

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

Fizicni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti;

OPIS DELA:

opraviljanje kadrovskih del

* spremljanje predpisov s podrotja delovnega prava in obve3€anje ravnatelja o spremembah
* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev
* zbiranje, vodenije ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluzbencev

* priprava, izdelava in vroCanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odlo&itev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluZbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluZbencev
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* vodenije evidence v zvezi z varstvom pri delu s poohiadéeno osebo, odgovarno za varstvo pri delu {tecaji in
izpiti 0 varsivu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)

* vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnili podatkov in skrb za unifenje esebnih podatkov po predpisih
* gkrb za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pegodb o delu (podjemih pogodh)

* yodenje kadrovske korespondence zavoda

* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* gblikovanje in oblikavanie raznih porodil na podrogju kadrovskih zadey

* zagotavijanje in skrb za varnost osebnih pedatkov javnih usluzbencev iz kadrovskih evidenc
opravljanje tajniskih dei

* gprejemanje strank in poslovnih partnerjev

* gsprejemanje telefonskih kilcev, telefaksov, etektronskih sporodil ter pesredovanje le-teh naslovnikom
* pudenie sekretarske logistike ravnatelju

# jzvajanje pisarniskegs poslovanja

* yodenje zalog pisarnifkega materiaia in naroanje

* gpravijanje blagajnidkih poslov

* vodenje evidenc

opravljanje administrativnih dei

* vodenje administracije zavoda

* yodenje registra splognih aktov zavoda in dokumentov prejetih s strant ministrstva

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

* yodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda

* yodenje administrativiin evidenc in evidenc karespondence

* gacelovanje pri vodenju ali samostojio vodenje maticnih listov in vpisnic

* jzvajanje postopkov javnih narofil in evidenc o oddaji javnih narodit

* arhiviranje tn vodenie arhiva zavoda

opravljanje drugega dela po navodilik pomoZnika ravnatelja in ravnateija




Sektor: PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR
Stevilka opisa: 57
Delovno mesto: UCITELD

UCITEL] RAZREDNEGA POUKA — RAZREDNIK

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

strokovne izobrazbe:

Smer/program:

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

Delovne izkusnje:

zaZelene

Posebni pogoiji:

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

Tarifni razred VII/2.

Placna skupina D

Placna podskupina D2

Nazivi: Sifra naziva 2?:2 droa:;ﬁtjiabrez 2?:2 d?\f;ﬁ?eiw
ucitelj visji svetnik 1 45 50

ucitelj svetnik 2 43 48

ucitelj svetovalec 3 40 45

uéitelj mentor 4 37 42

ucitelj 5 34 39

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za izpolnjevanje delovnega naérta

za varnost ucencev

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 kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogedbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca
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OPIS DELA:

izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo

* |etne priprave na redni, dopolnilni in dodatni pouk in za interesne dejavnosti po letnem delovnem nadrtu
* priprave za dneve dejavnosti

* priprave za delo z oddeléne skupnostjo in za sodelovanie s stardi

* oblikovanje programov za delo z ucenc

* ghlikovanie programoy za delo strokovnega aktiva

* dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZzevaino delo

* popravlianje izdelkev {nalog) ucencev

neposredne izvajanje vzgojno-izebraZevalnega dela

* izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka in interesnih dejavnosti po letnent delovnem nadriu
* jzvajanje aktivnosti pri dnevrih dejavnosti

* vadenje oddeltne skupnosti

* yodenje samostojnega uéenja ufencev

* jzvgjanie programa Sole v naravi

* jzvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov

* jzvajanje nacionalnih preveriani znanja

* vodenje rekreativinih odmorov

* gpremljanje u€encev pri kosii in vedenje v prostem &asu v zavedu

* ghasno nadomeianje odsotnih uditeljev

opravljanje drugena dela v zvezi z vzgoino-izobraZevainim delom v skladu z letnim delovnim natrtom

* godelovanie v strokovnih organih zaveda

P ® sodelovanije v strokovnih aktivih zavoda

i * gpravijanje nalog razrednika

* spdelovanje s starsi

* godelovanie s Solsko svetovalng sluzbo

* sodelovanie s posamezniki, drustvi in organizacijami iz Solskega okoliSa

* zhiranje, vodenie in obdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela

* grganiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah, tekmovanjih in drugih sreandib v zavodu ali fzven
zavoda ter spremlianje in varstve uéencev na prireditvah, tekmovanjih in drugih sre€anijih

= defurstvo in zagotavljanje varnosti utencev med ucnimi urami, odmori, pri maticah in kasilu

* spremljanie in {zvajanie raziirjenega programa po letnem defovnem nadrtu zavoda

* vodenje organizacij ulencev

* grganizirano strokovno izobraZevanje In izpopolnjevanje

* gpravijanje mentorstva uciteljem - pripravnikom

* fzvajanje letnega programa pripravnistva

* yrejanje kabinetov, zbirk, Soiskih delavnic, telovadnic, igris€, nasadov ipd.

opravijanje dela razrednike

* yodenje razrednega uditeljskega zboera

= gbvedfanje vodstva Sole, uditeljev, ufencey in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-izobraZevalnega defa v

cddetku

* prganiziranje in nadrtovanje dela oddeléne skupnosti

* vodenje oddeléng skupnosti

* ghravnavanje uénih in vzgojnih rezultatov ugencev oddelka

* gnodbujanje ufencev k aktivnemu sodetovanju

* grganiziranje medsebojne pomodi udencev

* ghlikovanje predlogov 2a pohvale, priznania in nagrade uéenceyv ter vzgojne ukrepe




* ppravifevanie izostankov uencev

* izvajanje razrednih ur

* izvajanje defavnosti za krepitev medvrstniSidh odnosov v oddelku

* aktivne reSevanje zapletov, v katere so vpleteni uenci oddelka

* vodenje roditeljskif sestankov in pogovernih ur

* vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spriceval in raznif potrdil

opravijanje drugih nalog delogenih z fetnim delovnim nalriom in po navedilih ravnatelja




| Sektor: PEDAGOSKO - STROKOVNI SEKTOR ‘
Stevilka opisa: 58
Delovno mesto: uCITEL)

UCITEL) PREDMETNEGA POUKA — RAZREDNIK

strokovne izobrazbe:

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

Smer/program:

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

Delovne izkuSnje:

zazelene

Posebni pogoji:

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

Tarifni razred VII/2.

Placna skupina D

Pla¢na podskupina D2

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

QOdgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za izpolnjevanje delovnega nacrta

za varnost uéencev

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 odlo¢itvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

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




OPIS DELA:

fzvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno deto

* {etne priprave na redni, dopolnilni in dodatni pouk in za interesne dejavnosti po letnem delovnem nadrtu
* priprave za dneve dejavnosti

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

* oblikovanje programov za delo z uéenci

* oblikovanje programaov za delo strokovnega aktiva

* dnevne priprave za neposredno vzgojno-izebrazevaino delo

* popravljanje izdelkov (nalog) u€encev

neposredno izvajanie vzgojno-izobraZevalnega dela

* izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka in interesnih dejavnosti po letnem delovnem nadrtu
* Izvajanje aktivnosti pri dnevnib dejaviosti

* vodenje oddeléne skupnosti

* vodenje samostojnega ufenja ufencev

* izvajanje programa Sole v naravi

* izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov

* izvajanje hacionalnih preverjani znanja

* vodenje rekreativnih odmorov

* spremljanje uéencey pri kosilu in vodenie v prostem £asi: v zavodu

* abdasno nadomescanje odsotnih uditeljey

opravijanje drugega dela v zvezi z vzgoino-izobrazevalnim delom v skladu z letnim delovnim nadrtom

* sodelovanije v strokovnih arganihi zavoda

* sodelovanje v strokovnih aktivih zavoda

* opravljanie nalog razrednika

* sodelovanje s stardi

* sodelovanje s Solsko svetovalno slufbo

* sodelovanje s posamezniki, druitvi in organizaciiami iz Solskega okolida

* zhiranje, vedenje In obdelava podatkov v zvezi z opravijanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela

* organiziranje in scdelovanje pri prireditvah, akcijah, tekmovanijih in drugih sreCanjih v zavodu ali izven
zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah, tekmovanjih in drugih sredanjih

* deZurstvo in zagotavljanje varnosti ufencev med uénimi urami, odmori, pri malicah in kosilu

* spremifjanje in izvajanje razsirjenega programa po letnem delovnem nafrtu zaveda

* yvodenie organizacij u€encev

* organizirano strokovno izobraZevanie in izpopoinievanie

* opravijanje menterstva uéiteljem - pripravnikom

* izvajanje letnega programa pripravni§tva

* urgjanje kabinetov, zhirk, Solskih delavnic, telovadnic, igri$€, nasadov ipd.

opravijanje dela razrednika

* vpdenje razrednega uditeljskega zhora

* obveSdanje vodstva Sole, utiteljev, ufencev in starSev o poteku in posebnostih vzgoino-izobrazevainega dela v

oddelku

* organiziranje in nadrtovanje dela oddeléne skupnosti

* vodenie eddeléne skupnosti

* obravriavanje ucénih in vzgoinih rezultatov uéencev oddelka

* spodbujanje uéencev k aktivnemy sodelovaniu

* organiziranje medsebojne pomodi ufencev

* oblikavanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade utencev ter vzgojne ukrepe
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* ppravifevanje izostankov uencey

* jzvajanje razrednih ur

* izvaianje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddetku

* aktivno redevanje zapletov, v katere so vpleteni uéenci oddelka

* yvodenje rediteljskih sestankov in pogovornih ur

* vodenie dokumentacije o delu oddetka, pisanje spriceval in raznih potrdil

opravljanje drugih nalog dotofenih z letnim delavnim aaértom In po navodilib raveatelja




—

SEKTOR: UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
Enota: KUHINJA
Stevilka opisa: 59

Delovno mesto

DIETNI KUHAR IV

Sifra delovnega mesta:

J034006

strokovna izobrazba:

srednja poklicna izobrazba in opravijeno najmanj 50 urno dodatno izpopolnjevanje s
podrodja priprave dietnih jedi

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

v.

Smer:

gostinska — kuhar, gostinska

Delovne izkusnje:

zazelene

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

Pasebni pogofi: higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost

Tarifni razred v

Placna skupina J

Placna podskupina 13

placni razred brez 19

napredovanja

placni razred z 29

napredovanjem
za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane
za kvalitetno in zdravo pripravo hrane

Odgovornost pri delu:

za pravilno delovanje kuhinjskih naprav in opreme

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 odlotitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

splosna zdravstvena sposobnost, sposobnost prenagania fiziénih naporov in toplotnih
obremenitev, uporaba osebnih zas¢itnih sredstev

OPIS DELA:

crganizacijska dela

priprava obrokov

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

* priprava zajtrkov ter dietnih zajtrkov za ucence




FRILOGS §

* skrh 2a razdelitev zajtrkov uCencem

* oriprava mafic ter dietnih malic za ufence in javne uslhiZhence

* skrb za razdelitev matlic u€encem in javnim ustuZbencem

* priprava kosil ter dietnih kosil za ufence in javne usluZbence

= skrb za razdelitev kosil uCencem in javnim uskizbencem

* skrb za pripravo prigrizkov za posebne primere

Eis€enje kuhinje

* pomivanje in pospravljanje posode

* ysakodnevno &itenie in vzdrievanie kuhinjske opreme, napray, delovnih povrSin in prostorov kuhinje
* dnevna skib za urejenost in distofo v kuhing

* skrb za stalne higieno v kuhinji

druga dela

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

* stalno strokovio izobraZevanje In izpopolnjevanie za podroCie dela - HACCP program

* jzpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porofil v zvezt s HACCP programom
* skrb za uvajanje zdrave prehrane v skladu s smernicami zdrave prehrane

* sodelovanje Z organizatarjem Solske prehrang in zdravstveno-higienskega rezima

opravljanje drugega dela po navodilih organizatorja Solske prehrane, organizatorja prehrane,
pomacnika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

SEKTOR:
Enota: KUHINJA
Stevilka 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 nacionalno poklicno kvalifikacijo Dietni
kuhar/dietna kuharica

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

V.

Smer:

gostinska — kuhar, gostinska

Delovne izkusnje:

zaZelene

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

napredovanjem

Posetint pagoi higiene Zivil - HACCP, izpit iz varstva pri delu, nekaznovanost
Tarifni razred v

Placna skupina J

Pla¢na podskupina 13

plaéni razred brez 2

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:

Fizicni napor:

dvigovanje in no3enje laZjih in teZjih bremen, telesne obremenitve

Vplivi okolja:

neugodni vplivi mikroklime

Poskusno delo:

po odlogitvi 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

* vodenje in organizacija dela kuhinje
* pomoc organizatorju Solske prehrane pri sestavi jedilnikov za Zolo
* pomog in sodelovanije pri nakupu Zivil, narocanje Zivil, vodenje evidence Zivil na zalogi




PRILCGL X

priprava obrokov

* priprava zajtrkov ter dietnih zajtrkov za udence

* skrh za razdefitev zajtrkov ulencem

* priprava malic ter dietnih malic za uCence in javne usluZbence

* skrb za razdelitey malic ufencem in javaim usluZbencem

* priprava kosii ter dietnih kosi! za u€ence in javne usluZbence

* gkrb za razdelitev kosil u€encem in javnim usluZbencemn

* gkrb za pripravo prigrizkov za posebne primere

¢istenje luhinje £
| * pomivanje in pospravijanje posode

E * ysakodnevno &iéfenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrSin in prostorov kuhinje
* dnevna skriy za urejenost in &istoco v kuhinji

* gkrb za stalno higieno v kuhing

druga dela

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

* gtalno strokovio izobraZevanije in izpopolnjevanje za podrogje dela - HACCP program

* jzpolnjevanje in priprava vseh potrebnih evidenc, analiz in porodil v zvezi s HACCP programom

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

* gadelovanje z organizatoriem $olske prehrane in zdravstveno-higienskega refima

opravljanje drugega dela po navodiith organizatorja Sclske prehrane, organizatorja prehrane,
pomnocnika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR: UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA

Stevilka t:;isa: 61_

Delovno mesto POSLOVNI SEKRETAR VIIf1
Sifra delovnega mesta: 3027005

visoko3olska izobrazba prve stopnje ali visoko$olska (prejsnja) strokovna izobrazba
(Sesta raven, podraven 6/2 po KLASIUS-SRV) (prejsnja — v pomenu dolocenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobra¥evanja in
usposabljanja (Uradni list RS, st. 46/06 in 8/17))

strokovna izobrazba:

Zahtevana stopnja VII
strokovne izobrazbe: !

Smer: upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje: zaZelene

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

i pogoii: G <
Posabit pogo racunalnikom, nekaznovanost

Tarifni razred VII/1
Placna skupina ]
Pla¢na podskupina J2
plaéni razreq brez 28
napredovanja
placni razred z 38
napredovanjem
za zakonitost in strokovnost dela
Odgovornost pri delu: za toCnost 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
Pc‘ulskusno delo: po odloditvi ravnatelja skladno s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti: -

OPIS DELA:

opravljanje kadrovskih del

* spremljanje predpisov s podrodja delovnega prava in obve$¢anje ravnatelja o spremembah
* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev

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

* priprava, izdelava in vroCanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluzbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluzbencev




SRILOGS §

* yodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblagfeno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (teCaj in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)

* yodenje evidenc v zves z varstvom osebnib podatkov in skrb za unifenje osebnih podatkov po predpisih
* gskrh za sklepanje pegodb o zaposlitvi, pogodb o delu {(podjemnih pogodb)

* skrb za objave delovnih mest in izpeljava postopka izhire kandidata

* vodenje kadrovske korespondence zavoda

* yvodenje dnevne In mesecne evidence prisotnost javnih usluZbencev na delu, odsotnosti in izrabi dopusta
* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* gblikovanje in oblikovanje raznih porodii na podro€iu kadrovskii zadev

* zagotavijanje in skrb za varnost osebrih podatkov javnih usluZbencev iz kadrovskih evidenc
opravijanje tajniskih dei

* sprejermanje strank in poslovnih partnerjey

* sprejemanie telefonskih klicev, telefaksov, elektronskih sporedit ter posredovanie le-teh raslovnikom
* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* zvajanje pisarniSkega posiovania

* yodenje zalog pisarniskega materialz in narofanje

* yodenje evidenc

opravijanje administrativnih de!

* kompletiranje prejetih ratunov z dobavnicami oziroma narodilnicami

¥ avidenca, izdelava in obraCun potnih nalogov

* vodenje evidence in izdelava naroéiinic

* vhodna lkvidacija prejetih radunov

* vodenje administracije zavoeda

* posiljanje vabil in priprava gradiva namenjenega danom sveta stardev in svefa zavoda

* yodenje elektronske knjige poste

* yzpostavitev in izvajanie klasifikacijskega naérta

* fzvajanie odpravkov odloth po ZUP-u in vodenie evidence izdanih odloth in sklepov

* priprava pogodb za hovo vpisane otroke

* yodenje registra splosnih akiov zavoda in dokurnentov prejetih s strani ministrstva

* samostojno pisanje dopisav, sidepov, pogadb i ostalih pisnih dokumentov

* yodenje korespondence ravnatelfa in pisanje zapisnikov organov zavoda

* yodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

* sadelovanje pri vodeniju ali samostojno vodenje maticnih listov in vpisnic

* jzvajanje postopkov javnih narodil in evidenc o oddaji javnih narodil

* sodelovanje in vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblaséeno osebo

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

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravljanje drugega dela po navodilih pomotnika ravnatelja in ravnatelja




UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota:

Stevilka opisa:

UPRAVNA SLUZBA

62

Delovno mesto

POSLOVNI SEKRETAR VIIf2

Sifra delovnega mesta:

J027006

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba druge stopnje ali specializacija po visokoZolski (prejénji)
strokovni izobrazbi ali visoko3olska (prejinja) univerzitetna izobrazba (sedma raven
po KLASIUS-SRV) (prejsnja — v pomenu dolo¢enem skiadno z Uredbo o uvedbi in
uporabi klasifikacijskega sistema izobraZevanja in usposabljanja (Uradni list RS, &t.
46/06 in 8/17))

Zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VIL

Smer:

upravna, ekonomska, poslovni sekretar, organizator dela

Delovne izkusnje:

zazelene

Posebni pogoji:

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

Tarifni razred VII/2
Pla¢na skupina J
Placna podskupina )2
placni razreq brez 33
napredovanja

placni razred z 53

napredovanjem

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:

opravijanje kadrovskih del
* spremljanje predpisov s podrocja delovnega prava in obve$€anje ravnatelja o spremembah

* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev

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

* priprava, izdelava in vrocanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odloCitev ravnatelja o pravicah in
obveznostih javnih usluZbencev iz delovnega razmerja




PRILOGE I

* skrb za napotitev na zdravniSke pregleds javnih usluZbencev

* yodenje evidance v zvezi z varstvom pri delu s pooblasfeno osebo, odgovorno za varstve pri delu (tedajl in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)

* yodenje avidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skib za uni€enje osebnih podatkov po predpisih
* skrb za skiepanje pogodt o zaposlitvi, pogodh o delu (podjemnih pogodb)

* ckrb za objavo delovnih mest in izpeljava postopka izbire kandidata

* yodenje kadrovske korespondence zavoda

* yodenje dnevne in mesefne evidence prisotnost! javnin usluzbencev na delu, odsotnosti in izrabi dopusta
* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* pblikovanje in oblikovanje raznit porodil na podrofju kadrovskih zadey

* zagotavijanje in skrk za varnost osebnih podatkov javnih usluZbencev iz kadrovskih evidenc
opravijanje tajniskih det

* sprejemanje strank in poslovnih partnerjev

* sprejemanje telefonskih klicev, telefaksov, elektronskih sporodi ter posredovanje le-teh naslovinikom
* nudenje sekretarske fogistike ravnatelju

¥ izvajanje pisarnikega postovanja

* yodenje zalog pisarniSkega matetialz in naroanje

* yodenje evidenc

opravijanje administrativaih del

* kompletiranje prefetih rafunov z dobavnicami oziroma narodiinicami

* avidenca, izdelava in obrafun potnih nalogov

* yodenje evidence in izdelava narofiinic

* vhodna likvidacija prejetih ratunov

* yodenje administracije zavoda

# pogiljanje vabil in priprava gradiva namenjenega ¢lanom svete starSev in sveta zavoda

* yodenje elektronske kniige poste

* yzpostavitev in izvajanje klasifikacijskega nadrta

* jzvajanje odpravkov odloéb po ZUP-u it vodenje evidence izdanih odloch in sklepoy

* priprava pogodb za novo vpisane otroke

* yodenje registra splognih aktov zavoda in dokumentav prejetih s strani ministrstva

* samostajho pisanje dopisov, sklepov, pogodt in ostalih pisnih dokumentoy

* yodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda

* vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

* godelovanje pri vodenju ali samosteino vodenje matitnih listov in vpisnic

* jzvajanje postopkov javnih naroci in evidenc o oddaii javnih narodil

* sodelovanie in vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblasteno osebo

* ravnanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom v skladu z zakanskimi predpisi

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravijanje drugega defa po navodilih pomotnika ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA

 Stevilka ;p-isa: 63 R
Delovno mesto RACUNOVODJA VII/1

Sifra delovnega mesta: J017090

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba prve stopnje ali visoko$olska (prejénja) strokovna izobrazba
(Sesta raven, podraven 6/2 po KLASIUS-SRV) (prejdnja — v pomenu doloenem
skladno z Uredbo o uvedbi in uporabi klasifikacijskega sistema izobrazevanja in
usposabljanja (Uradni list RS, 8t. 46/06 in 8/17))

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VIL.

Smer/program:

ekonomska

Delovne izkusnje:

3 leta na enakem delovnem mestu ali v raCunovodstvu

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

Posebni pogoji: ratunalnikom, poznavanje pedrogja javnih financ, ratunovodstva in ra¢unovodskih
standardov, nekaznovanost

Tarifni razred VII/1

Placna skupina ]

Placna podskupina Ji

placni razred brez 31

napredovanja

placni razred z 41

napredovanjem

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

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:

* izdelovanje analiz, porocil, finanénih, delovnih in razvojnih programov za raéunovodstvo in zavod
* priprava in izdelava financnih nacrtov in letnih porodil

* planiranje poslovnih stroskov

* planiranje virov financiranja investicij

* planiranje virov financiranja dejavnosti




* jzdelava kalkulacij

¥ izdelava obraduna davka na dodanc vrednost, davine bilance, premoienjske bilance

* yodenje eviderice osnovnih sredstev in podaja predlogov za redni letni popis

* skrb za pravofasnc viogo za izvribo iz nasiova neporavnanih obveznosti

* planiranje likvidnosti

* gpremljanje likvidnosti

* pripravijanie podatkov in analiz za planiranie dejavnost! zaveda

* shiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

* zhiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statisti®nib porodil

priprava knjigovodskih listin

* fzdelava notraniih knjigovodskih fistin

* preverjanje in skrb za zakonitest, toZnost in pravilnost vseh knjigovodskin listin

vodenje glavne Knjige

* pripravijanje in aZuriranje analitiénega kontnega nadrta

* kontiranje poslovnit dogodkov v glavni knjigi in v pomozZnih knjigah na podlagt verodaostojnih knjigovedskih listin

* yskiajevanie glavne knjige s pomoZnimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig in knjiZenje

* pripravljanje dokumentov in knjifenje v pomozne knjige

* samostajno delo v zveri z chraduni in pladiti na podlagi pedatkov v pomoZnih knjigah

¥ jzdelovanje cbrafunov in porofil na podlagi podatkov v pomezZnih knjigah

* ysklajevanje pormoznih knjig z glavno knjigo

* gamostojno vodenje knjige prejetih raduncv in knjige izdanih radunov

* preverjanie zakonitosti, tofnosti in pravilnost vseh knjigovodskih listin

* yodenie knjigovodske dokumentacije

* yodenje materfalnaga knjigovodstva

* knjizenje pladil in skrb za opominjanie v primeru zemude pladil

obratunavanje plag in drugih izplail

* jzdelovanje maseénega obraduna plad in izdelava potrebne dokumentacije za njegovo oddajo AJPES,
Financni upravi in Upravi za javna pladila

* yrejanie zadev v zvezt 7 izpladili plag in drugih prejemkov z organizadijo, K izvaja placgilni promet

* gpravijanje drugih del v zvezi z obracunom in izplacilom plac

* ghradunavanje strofkov prevozov, prehrane, regresa in KAD

* ghrafunavanie pogodbenih del

* izdelava razliénih zahtevkov

likvidacija racunov zavoda

* yodenje knjige prejetih ratunov

* preverjanje zakonitosti, tofnosti In pravitnosti prejeti radunov

* ghrb za pravoCasno in pravilng pladilo prejetih racunov

* ysklajevanje stanja odpriih postavk

izdajanje racunov

* yadenje knjige izdanih racunov

* jzdelava racunov in poloZnic za Solo

* preverjanie todnosti in pravilnostt izdanih radunov in poloZnic

* ppominjanie neplaénikoy in priprava predlogoy za izterjavo neplacanih ratunov

pomof pri rednem letnem popisu

* evidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis

= pomod komisiiam za redni tetni popis pri usklajevanju razlik




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

azZurno spremijanje sprememb predpisov s podro&ja javnih financ, ratunovodskih, davénih in ostalih
predpisov

* sodelovanje in uskiajevanje pri izdelavi splodnih aktov zavoda s podrodia raéunovodstva
* priprava In izdelava infernih navodil za delo v raduncvodstvu

pomot pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, ratunskega
sodi¢a in ostalih nadzornih organov

arganizacija in vodenje dela v ratunovodstvu
pomod racunovodji in poslovnemu sekretariu
priprava porocil po nalogu ravnateija

opravljanje drugega deia po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih pomoé&nika
ravnatelja in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka opisa: 64

Delovno mesto RACUNOVODIA VII/2
Sifra delovnega mesta: J017093

strokovna izobrazba:

visokoSolska izobrazba druge stopnje ali specializacija po visokoSolski (prejsnji)
strokovni izobrazbi ali visokoSolska (prejsnja) univerzitetna izobrazba (sedma raven
po KLASIUS-SRV) (prejsnja — 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 raCunovodstvu

Posebni pogoji:

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

Tarifni razred VII/2
Pla¢na skupina J
Pla¢na podskupina 1
placni razreq brez 32
napredovanja

placni razred z 4

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za zakonitost in strokovnost dela zavoda

za toénost in aZurnost dela

za gospodarno in racionalno poslovanije zavoda

za varna delo in urejene odnose

Napor pri delu:

umski napor, napor pri defu z ljudmi

Fizi¢ni napor:

Vplivi okolja:

brez neugodnih vplivov

Poskusno delo:

po odlocitvi ravnatelja skladno s kolektivho pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

pripravijanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

* jzdelovanje analiz, poro€il, finanénih, delovnih in razvojnih programov za racunovodstvo in zavod
* priprava in izdelava finanénih naértov in letnih porocil

* planiranje poslovnih stroSkov

* planiranje virov financiranja investicij




FHINE e

* planiranje virov financiranja dejavnosti

* jzdelava kaflaraci

* izdelava obraduna davka na dodano vrednost, davéne bilance, premoZenjske bifance

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

* skrb za pravodasno viego 2a izvrSho iz naslova neporavnanih obveznosti

* olaniranje tikvidnosti

* spremljanje likvidnosti

* pripravljanie podatkov in analiz za plantranje dejavnosti zavoda

* zbiranje podatkov, chdelava podatkoy in izdelava analiz

* zhiranje podatkoy, abdelava podatkov in izdelovanje statistitnih porodil

priprava knjigavodskih listin

* jzdelava notranjih knjigovodskii listin

* preverjanie in skrb za zakonitost, tocnost in pravilnost vseh knjigovodskih lstin

vodenje glavne knjige

* pripravljanje in aZuriranje analitidnega kontnega nadrta

* kontiranje poslovnih dogodkov v glavni kniigi in v pomoiznih knjigah na padlagi verodostojnih knjigovadskih listin

* usklajevanje glavne knjige s pomoZnimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig in knjizenje

* pripravijanje dokumentov in knjiZzenje v pomoine knjige

* samostojno delo v zvezi z obrauni in pladili na podiagi podatkov v pome#nih knjigah

* jzdelovanje obracunov in poroit na podlagi podatkov v pomoznih &njigah

* usklajevanie pemoznih knjig z glavno knjigo

* samostojno vodenie knjige prejetih radunov in knjige izdanin racunov

* preverjanje zakenitosti, toénost? in pravilnosti vseh knjigovodskih listin

* vodenje knjigovodske dokumentacije

* yodenje materiainega knjigovodstva

* knjizenje plachl in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

cbracunavanje plac in drugih izpiaéil

* izdelovanje mesednega obratuna plac in izdelava potrebne dokumentacije za niegove oddajo AIPES,
Einandni upravi in Upravi za javna pladila

* wrejanje zadev v zvezi 2 izpfadili plac in drugih prejemkov 2 organizacijo, ki izvaja platiini promet

* opravijanje drugih del v zvezi z obracunom in izpladilom placé

* pbracunavanie stroskov prevozov, prehrane, regresa in KAD

* obradunavanie pogoctbenih del

* izdelava razliénih zahtevkov

likvidacija racunov zavoda

* vodenie knjige prejetih radunov

* preverjanje zakonitosti, tofnosti in pravilnosti prejetih racunoy

* skrb za pravoCasno in praviine pladilo prejetih racunov

* usklajevanje stanja odpriih postavk

izdajanie racunov

* yvodenje knjige fzdanih radunov

* jzdelava ralunov in poloZnic za folo

* preverjanje todnosti in pravilnosti izdanih radunov in poloEnic

* ppominjanje neplaénikov in priprava predlogov za izterjavo nepladanih racunov

pomot pri retinem letnem popisu

* evidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis




* pomod komisijam za redni letni popis pri usklajevaniju razlik
* priprava in sestavljanje predlogov fer izpisov za izvedbo rednega lefnega popisa

afurno spremijanje sprememb predpisov s pedradja javnih financ, racunovodskih, davcnih in ostafih
predpisov

* sodelovanie in uskiajevanje pri izdeiavi sploSnih aktov zaveda s podrodia raCunovodstva
* priprava in izdelava internih navodil za delo v raunovodstvu

pomo¢ pri pripravi dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega revidirania, racunskega
sodista in ostalih nadzoernih organov

organizacija in vodenje dela v radunovodstvu
pomod racunovodiji in poslovnemu sekretarju
priprava porofil po nalogu ravnatelja

opravljanje drugega deia po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih pomognika
ravnatelia in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

| Enota: UPRAVNA SLUZBA

' Stevilka opisa: 65 - -
Delovno mesto ADMINISTRATOR VI
Sifra delovnega mesta: 1026002

strokovna izobrazba:

vidja strokovna izobrazba, vi§jeSolska izobrazba (prejsnja)

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VI

Smer:

upravna, ekonomska

Delovne izkusnje:

6 meseceyv

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z

FoSBsl pogolk racunalnikom, nekaznovanost
Tarifni razred VI

Pla¢na skupina J

Placna podskupina J2

placni razregl brez 24

napredovanja

placni razred z 34

napredovanjem

Odgovornost pri delu:

za strokovnost dela

za tocnost 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 odlo€itvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

opraviljanje kadrovskih del

* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev
* pomot pri zbiranju, vodenju ter urejanju kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluZbencev

* pomo€ pri pripravi, izdelavi in vro¢anju oziroma izdajanju pisnih odpravkov odiotitev ravnatelja o pravicah

in obveznostih javnih usluZbencev iz delovnega razmerja

* skrb za napotitev na zdravniSke preglede javnih usluZzbencev

* vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s pooblas¢eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (teéaji in

izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu)




PEILOGEE

* pomot pri vodenju evidenc v zvezi z varstyom osebnih podatkov in skrbi za unifenje osebnih podatkov po
predpisih

* pomad pri vodenju kadrovske korespondence zavoda

* arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

* izpolnjevanie raznih porodil ha podrofju kadrovskih zadev

* zagotavljanje in skib za varnost osebnih podatkov javnih usiuzbencev iz kadrovskih evidenc

opravijanje tajniskih del

* gprejemanie strank in poslovnih partnerjev

* gprejemanie telefonskih klicev, telefaksov, elektronskih sporodil ter posredovanje le-teh naslovnikom

* nudenje sekretarske logistike ravnatelju

* jzvaianje pisarniSkega poslovania

opravijanje blagajnigkih pesiov in vodenje evidence

* izdajanje poloZnic za ucence

* jzdelava blagajnigkih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

* vodenje drugih blagajniSkih evidenc

opravljanje administrativnih del

* yodenje administracije zavoda

* vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

* arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravljanje drugega dela po navodilih poslovnega sekretaria in ravnatelja




SEKTOR:

UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR

Enota: UPRAVNA SLUZBA
Stevilka o;s_;: éé h

Delovno mesto KNJIGOVODIA VI
Sifra delovnega mesta: 1016014

strokovna izobrazba:

vi§ja strokovna izobrazba, vijeSolska izobrazba (prejénja)

zahtevana stopnja
strokovne izobrazbe:

VL

Smer:

ekonomska ali druga ustrezna smer

Delovne izkusnje:

6 mesecev

Posebni pogoji:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunalnikom, osnovno poznavanje podrogja javnih financ in ratunovodstva
nekaznovanost

r

Tarifni razred VI
Placna skupina ]
Pla¢na podskupina J1
placni razred brez 24
napredovanja

placni razred z 34

napredovanjem

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 odlogitvi ravnatelja v skladu s kolektivno pogodbo

Druge znacilnosti:

OPIS DELA:

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

* pomoc pri izdelavi analiz

* pomo¢ ali samostojno izdelovanje statistiénih porodil

vodenje pomoZnih knjig in knjiZenje

* pripravijanje dokumentov in knjiZenje v pomozZne knjige

* pomoc ali samostojno delo v zvezi z obracuni in plaéili na podlagi podatkov v pomoznih knjigah




PRILOGH 1

* usklajevanie pomoznih knjig z glavno knjigo

* pomot ali samostojno vodenje knjige prejetih ra€unov in knjige izdanth radunov

* preverianje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti vseh knjigovodskit: listin

* yodenje knjigovodske dokumentacije

* vodenje materiainega knjigovodstva

* knjizenje plail in skrb za opominjanje v primeru zamude pladil

* urejanje zadev v zveri z izpladili plad in drugih prejemkov z organizacijo, ki fzvaja pladiln promet
* izdelava raziiCnih zahtevkov

izvajanje blagajniSkega poslovanja in pomo< pri rednem letnem popisu

* dvigavanje in sprejemanje gotovine v blagajno

* sprejemanje vpladit in opravljanje izpfadil

# jzdelava blagajniSkih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

* yodenje drugih blagajnikih evidenc

* pomot prt evidentiranju osnovnih sredstev za redni letni popis

* pomo€ kemisijam za redni letni popis pri usklajevanju raziik

opravijanje drugib del

* pomoé raunovodii in poslovnemu sekretariu

* spremlianje sprememb predpisov na padrotiu javnih finane, radunovodstva in davénih predpisov

opravijanje drugega dela po veljavnih predpisih, notranjih aktih zaveda in navedilih racunovodije,
| poslovnega sekretarja in ravnatelja




Praviinik o notrany orgamizacli in sistemizadiji defovnifi mest v Osnove soli Vodice
ORGANIGRAM SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST
PRILOGA 3

OSNOVNA SOLA VODICE

A) UPRAVNO - GOSPODARSKI SEKTOR

upravna sluzba vzdrzevaina sluzba kuhinja

ravnatelj hignik 1V dietni kuhar IV oz. V,
kuhar IV in
glavni kuhar V

pomocnik ravnatelja Cistilka II

kuharski pomocnik II
in gospodinjec II
tajnik VIZ VI oz.

poslovni sekretar R
VII/1 oz. VII/2

racunovodja VI oz.
VII/1 oz. VII/2

administrator V oz. VI

knijigovodia V oz. VI

spremljevalec gibalno
oviranih uc¢encev V

B) STROKOVNO — SVETOVALNI SEKTOR

) kniiSnic racunalnikar organizator
svetovalni delavec Jiznicar informacijskih dejavnosti

organizator $olske
prehrane

C) PEDAGOSKO — STROKOVNI SEKTOR

ucitelji
(skladno s kadrovskim nacrtom)







