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PODROCGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Vodstvena
éte"”\'/‘?;f/‘l’zede”a / SIFRA DM B017313
TARIFNI VII/1 RAVNATELJ PLACNA B1
RAZRED iz PODSKUPINA
NAZIV SR | PLAGNI RAZRED NAINIZJ PLAGNI RAZRED NAJVISJI
0 43 49

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VII - VIII. stopnja SOK.

Za ravnatelja javne Sole je lahko imenovan, kdor ima najmanj izobrazbo, pridobljeno po
Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe,
pridobljeno po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje ter
izpolnjuje druge pogoje za ucitelja ali za svetovalnega delavca na Soli.

Predpisana strokovna
izobrazba:

- naziv vi§ji svetnik, svetnik ali svetovalec oziroma najmanj 5 let naziv mentor,

- pedagoska ali pedagosko-andragoska izobrazba,

- opravljen ravnateljski izpit oziroma ga je treba pridobiti najkasneje v enem letu po zadetku
mandata,

- strokovni izpit s podro&ja vzgoje in izobrazevanja,

- obvladanje slovenskega knjiznega jezika.

Zahtevani pogoiji:

Posebna znanja in zmoznosti:

- sposobnost pisnega in ustnega izrazanja,

- organizacijske sposobnosti in sposobnost vodenja,

- poznavanje predpisov in zakonodaje z delovnega in strokovnega pedagoskega podrocja,
varstva in zdravja pri delu idr.,

- poznavanje sploSnega upravnega postopka,

- komunikativnost, organiziranost in sposobnost koncentracije.

- ni bil pravhomo&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

Drugi pogoji: _ ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,
- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.
Mandat: : - 5let.
Delovne izkudnje: | - 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobrazevanju.
Poskusno delo: /
DRUGE ZNACILNOSTI
Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrocja varstva pri - ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

delu:

- odgovornost za vodenje in rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela Sole, za optimalno
in ucinkovito organiziranost v Soli za varno delo, za urejene odnose, izobraZzenost,
usposobljenost in motiviranost zaposlenih,

- umski napor, napor pri delu z ljudmi.

Odgovornosti in napori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Organiziranje in vodenje poslovanja Sole:

Ravnatelj Sole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje Sole in v tem okviru opravlja svoje naloge
v skladu s predpisi, predvsem pa:

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela v okviru svojih pooblastil;
organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomoc¢nika ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splo$ne akte zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi pe€atov zavoda ter dolo€i delavce, ki so zanje odgovorni;
pripravlja program razvoja zavoda in je odgovoren za njegovo uresni¢evanje;

pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo;

pripravlja analizo u€inkovitosti dela in poslovno poroc€ilo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic dijakov in odraslih, ki se izobraZujejo po posameznem programu;
vodi delo uciteljskega zbora;

podpisuje javne listine zavoda,;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;




odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda;

spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcey;

organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

je navzo¢ pri vzgojno-izobrazevalnem delu uditeljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov (roditeljski sestanki, govorilne ure in
druge oblike sodelovanja);

obves¢a svet starSev o delu Sole in 0 spremembah pravic in obveznosti dijakov;
spodbuja in spremlja delo skupnosti u€encev in jim zagotavlja mozZnosti za njihovo delo;
skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresniCevanje pravic dijakov;

odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

dolo¢a sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
odlo¢a o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavceyv;

razporeja sredstva za materialne stroSke, nalozbe, investicijsko vzdrzevanije;

razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim nacrtom;
odlo¢a o nagrajevanju za delovno uspe$nost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

pripravlja podatke za izraun pla¢ delavcev zavoda;

odgovarja za varstvo pri delu;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, sploSnimi akti zavoda in
drugimi predpisi.

Ravnatelj Sole lahko za nadomes$¢&anje med svojo odsotnostjo ali za opravljanje nalog iz svoje pristojnosti pisno pooblasti drugega

strokovnega delavca Sole z najmanj visoko strokovno izobrazbo in s petimi leti delovnih izkuSen;.




« PEDAGOSKO-STROKOVNO UPRAVNO-
PODROCJE GOSPODARSKO DELA Vodstvena
Stevilka, navedena 152-155 & D027019
; SIFRA DM
v KP VIZ 156-159 « D027020
TARIEN| VILL POMOCNIK RAVNATELJA PLACNA
RAZRED VL2 SOLE PODSKUP'N D2
SIFRA « y MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIV NAzZIvA | 1ZHODISCNI PLACNI RAZRED NAPREDOVANJI
POM. RAV. VISJI SVETNIK 1 32 37
POM. RAV. SVETNIK 2 30 35
POM. RAV. SVETOVALEC 3 27 32
POM. RAV. MENTOR 4 24 29

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:
strokovni izpit:

Za pomocnika ravnatelja Sole je lahko imenovan, kdor ima najmanj izobrazbo, pridobljeno
po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe,
pridobljeno po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje
ter izpolnjuje druge pogoje za ucitelja na 3oli.

Posebna znanja in zmoznosti:

naziv vi§ji svetnik, svetnik ali svetovalec oziroma najmanj 5 let naziv mentor,
pedagoska ali pedagosko-andragoska izobrazba,
strokovni izpit s podro€ja vzgoje in izobraZevanja,

obvladanje slovenskega knjiznega jezika.

ni bil pravnomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

Drugi pogoji: | _ ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,
- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.
Mandat: | - je lahko vezan na mandat ravnatelja, ki ga je imenoval za pomocnika.

Delovne izku$nje:

5 let delovnih izkuSenj v vzgoiji in izobrazevaniju.

Poskusno delo: | - /
DRUGE ZNACILNOSTI
Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja. /

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrocja varstva pri delu:

ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in hapori:

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela Sole, za u€inkovito
organiziranost v 8oli, za varno delo, urejene odnose, izobrazenost, usposobljenost in
motiviranost zaposlenih,

umski napor, napor pri delu z ljudmi in u€enci.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za strokovnost

opravljenega dela.

Pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca
kadar je odstoten. V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Organiziranje in sodelovanje pri vodenju dela:

in jim svetuje;

° sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavoda;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih programov;
organizira nadomes&¢anje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnega pouka ter interesnih dejavnosti;

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja delavcev zavoda;
sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja;

pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov;

pripravlja razporede vseh vrst izpitov;

organizira dezurstva ugiteljev in dijakov in nadzoruje njihovo izvajanje;

skrbi za u€benike strokovnoteoreti¢nih predmetov;

sodeluje z razredniki pri pripravi roditeljskih sestankov;

sodeluje pri nabavljanju opreme;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzog pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev, spremlja njihovo delo




Dopolnjevanje delovne obveznosti z uéno obveznostjo v razredu (Stevilo ur skladno z normativi).

pomaga pri nac¢rtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;
sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;
spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;
ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;
ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesSnosti;
sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;
pripravlja statisti¢na in druga porocila;

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

sodeluje pri nabavi Solske opreme, strojev in naprav;
opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi.

Ostala dela in naloge po navodilih ravnatelja:
¢ nadomes$¢a ravnatelja v €asu njegove odsotnosti;
e opravlja drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja;
e obcasno nadomesc&a odsotne ucitelje.

PODROCJE

UPRAVNO-GOSPODARSKO

DELA

Racunovodsko-




administrativna

Stevilka, navedena %
v KP VIZ 173 ) SIFR,? DM D097167
TARIENI RACUNOVODJA VII/2 (1) PLACNA
RAZRED V2 PODSL(UPIN D9
5 IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 26 36

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VIII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- univerzitetni Studijski program,

- magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v skladu s 33.
¢lenom 2ViS,

- enoviti magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v
skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z rac¢unalnikom,

- poznavanje podro¢ja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest meseceyv,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkusnje in obseg
izobrazevanja:

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Ra¢unovodja VII/2 (1) na delovno
mesto Racunovodija VII/2 (l) sta:

- sedem let delovnih izku$enj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,
— izobrazevanje oziroma usposabljanja na strokovnem podrocju delovnega mesta v obsegu
najmanj 32 ur v petih letih.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in napori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raCunovodstvo;

planira poslovne stroske;

izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost;

vodi glavne knjige;

Vodenje pomoznih knjig:

pripravlja in izdeluje finan¢ne nacrte in letna porocila;

planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;

pripravlja knjigovodske listine;
izdeluje notranje knjigovodske listine;
preverja in skrbi za zakonitost, to€nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni nacrt;
kontira poslovne dogodke v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin;
usklajuje glavne knjige s pomoznimi knjigami.

e  pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
e izdeluje obra€une in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;




e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracéunavanje pla¢ in drugih izplagil:
e izdeluje mesecni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Finan¢ni upravi in Upravi za
javna pladila;
e opravlja druga dela v zvezi z obracunom in izplacilom plac;
obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
obracunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:
e vodi knjige prejetih racunov;
e preverja to¢nost in pravilnost prejetih radunov;
e skrbi za pravo€asno in pravilno placilo prejetih racunov;
e usklajuje stanje odprtih postavk.

lzdajanje rac¢unov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in polozZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravocasnost poravnave izdanih racunov in poloZnic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, raunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splosne akte Sole s podro¢ja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega sodis¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;
e pripravlja poro€ila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:
e izpolnjuje potne naloge;
e  skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podrocja racunovodstva;
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.




PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 174 § SIFRA DM D097124
RACUNOVODJA VIi/2 (Il) PLACNA
TARIFNI VII/2 PODSKUPIN D9
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 21 31

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: : VIII. stopnja SOK

- univerzitetni Studijski program,

- magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v skladu s 33.
¢lenom ZViS,

- enoviti magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v
skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Predpisana strokovna
izobrazba:

Posebna znanja in zmozZnosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z racunalnikom,

- poznavanje podrocja javnih financ, raCunovodstva in raCunovodskih standardov.

- ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Racunovodja VII/2 (l1l) na delovno
mesto Racunovodja VII/2 (Il) sta:

- pet let delovnih izkuSenj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobrazevanje oziroma usposabljanje na strokovnem podrocju delovnega mesta v obsegu
najmanj 24 ur v petih letih.

Delovne izkusnje in obseg
izobraZevanja:

Poskusno delo: : - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Zahteve s podro€ja zdravstva: | - ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.
Zahteve s podrocja varstva pri | - ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.
delu:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
Odgovornosti in napori: . - umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raunovodstvo;
pripravlja in izdeluje finanéne nacrte in letna porogila;

planira poslovne stroske;

planira vire financiranja investicij;

planira vire financiranja dejavnosti;

izdeluje kalkulacije;

planira likvidnost;

spremlja likvidnost;

pripravlja knjigovodske listine;

izdeluje notranje knjigovodske listine;

preverja in skrbi za zakonitost, to¢nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

vodi glavne knjige;

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni nacrt;

kontira poslovne dogodke v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin;
usklajuje glavne knjige s pomoznimi knjigami.

Vodenje pomoznih knjig:

pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
izdeluje obra€une in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;




e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracéunavanje pla¢ in drugih izplagil:
e izdeluje mesecni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Finan¢ni upravi in Upravi za
javna pladila;
e opravlja druga dela v zvezi z obracunom in izplacilom plac;
obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
obracunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:
e vodi knjige prejetih racunov;
e preverja to¢nost in pravilnost prejetih radunov;
e skrbi za pravo€asno in pravilno placilo prejetih racunov;
e usklajuje stanje odprtih postavk.

lzdajanje rac¢unov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in polozZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravocasnost poravnave izdanih racunov in poloZnic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, raunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splosne akte Sole s podro¢ja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega sodis¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;
e pripravlja poro€ila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:
e izpolnjuje potne naloge;
e  skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podrocja racunovodstva;
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 175 § SIFRA DM D097063
RACUNOVODJA VII/2 (Ill) PLACNA
TARIFNI VII/2 PODSKUPIN D9
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 18 28

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VIII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- univerzitetni Studijski program,

- magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v skladu s 33.
¢lenom ZViS,

- enoviti magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v
skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmozZnosti:

organizacijske sposobnosti,

znanje slovenskega jezika,

poznavanje dela z radunalnikom,

poznavanje podro€ja javnih financ, raCunovodstva in racunovodskih standardov.

Drugi pogoji:

ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkudnje:

zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in napori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raunovodstvo;

pripravlja in izdeluje fina

izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost;

vodi glavne knjige;

Vodenje pomoznih knjig:
[ ]
[ ]

Obracunavanje pla¢ in drugih izplacil:
izdeluje mesec¢ni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Financ¢ni upravi in Upravi za

planira poslovne stroske;
planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;

pripravlja knjigovodske listine;
izdeluje notranje knjigovodske listine;
preverja in skrbi za zakonitost, to€nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni nacrt;
kontira poslovne dogodke v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin;
usklajuje glavne knjige s pomoznimi knjigami.

pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
izdeluje obra€une in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

néne nacrte in letna porodila;
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javna pladila;

opravlja druga dela v zvezi z obra€unom in izplagilom plag;
obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
obracunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:

vodi knjige prejetih radunov;

preverja to¢nost in pravilnost prejetih raCunov;

skrbi za pravo€asno in pravilno placilo prejetih racunov;
usklajuje stanje odprtih postavk.

Izdajanje racunov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in poloZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravotasnost poravnave izdanih racunov in poloznic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, racunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splodne akte Sole s podrocja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, racunskega sodis¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;
pripravlja porocila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:

izpolnjuje potne naloge;
skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podroc¢ja racunovodstva;
opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Eg;“l;‘f’s‘t’fa‘iﬁ;‘;
Ste"”\t‘f(';f/‘l’;de”a 118 . SIFRA DM D097084
GLAVNI RACUNOVODJA o
TARIFNI VII/L PLACNA
RAZRED VIl PODSA(UPIN D9
< IZHODISCNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRANAZIVA b AGNI RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 19 29

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- visokoSolska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba (prejsSnja)

Posebna znanja in zmoZnosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z racunalnikom,

- poznavanje podroc€ja javnih financ, raCunovodstva in raCunovodskih standardov.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izku$nje in obseg
izobraZevanja:

Kriterij za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Racunovodja VII/1 na delovno
mesto Glavni racunovodija VII/1 sta:

— pet let delovnih izku$enj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobrazevanje oziroma usposabljanje na strokovnem podrocju delovnega mesta v obsegu
najmanj 24 ur v petih letih.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost poSkodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in hapori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raCunovodstvo;

planira poslovne stroske;

izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost;

vodi glavne knjige;

Vodenje pomoznih knjig:

pripravlja in izdeluje finanéne nacrte in letna porogila;

planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;

pripravlja knjigovodske listine;
izdeluje notranje knjigovodske listine;
preverja in skrbi za zakonitost, to¢nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni nacrt;
kontira poslovne dogodke v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin;
usklajuje glavne knjige s pomoznimi knjigami.

e pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
e izdeluje obra€une in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracunavanje pla¢ in drugih izplagil:

13



izdeluje mesecni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Financni upravi in Upravi za
javna pladila;

opravlja druga dela v zvezi z obraéunom in izplagilom plag;

obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;

obracunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:

vodi knjige prejetih radunov;

preverja to¢nost in pravilnost prejetih racunov;

skrbi za pravocasno in pravilno placilo prejetih racunov;
usklajuje stanje odprtih postavk.

lzdajanje rac¢unov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in poloZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravoasnost poravnave izdanih racunov in poloZnic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, racunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splosne akte Sole s podro¢ja raCunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v radunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, raunskega sodis¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;
pripravlja porocila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:

izpolnjuje potne naloge;
skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podroc¢ja racunovodstva;
opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativha
Stevilka, navedena .
v KP VIZ 124 i} SIFRA DM D097038
TARIENI RACUNOVODJA VI PLACNA
RAZRED VII/1 PODSA(UPIN D9
< IZHODISCNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA PLACNI RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 17 27

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- visokoSolska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja)

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z ra¢unalnikom,

- poznavanje podro¢ja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest meseceyv,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkudnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost poSkodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in hapori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim nacértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raCunovodstvo;

planira poslovne stroske;

izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost;

vodi glavne knjige;

Vodenje pomoznih knjig:

pripravlja in izdeluje finan¢ne nacrte in letna porocila;

planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;

pripravlja knjigovodske listine;
izdeluje notranje knjigovodske listine;
preverja in skrbi za zakonitost, to€nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni nacrt;
kontira poslovne dogodke v glavni knjigi in v pomoznih knjigah na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin;
usklajuje glavne knjige s pomoznimi knjigami.

e pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knijige;
e izdeluje obra€une in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracéunavanje pla¢€ in drugih izplagil:
e izdeluje mesecni obraCuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Finanéni upravi in Upravi za

javna placila;

e opravlja druga dela v zvezi z obracunom in izplagilom plag;
e obraCunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
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e obradunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:
e vodi knjige prejetih raCunov;
e preverja to¢nost in pravilnost prejetih radunov;
e skrbi za pravo€asno in pravilno placilo prejetih racunov;
e usklajuje stanje odprtih postavk.

Izdajanje racunov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in poloZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravotasnost poravnave izdanih racunov in poloznic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, racunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splodne akte Sole s podro¢ja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v raunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, raunskega sodis¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;

e pripravlja porogila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:
e izpolnjuje potne naloge;
e  skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podrocja racunovodstva;
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Ste""\t‘f(';f/‘l’gde”a 90 SIFRA DM D096051
GLAVNI RACUNOVODJA VI PLACNA
TARIFNI \Yii PODSKUPIN D9
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 13 23

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VI. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- vi§ja strokovna izobrazba, viSjeSolska izobrazba (prejSnja)

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z ra¢unalnikom,

- poznavanje podro¢ja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest meseceyv,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,
- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izku$nje in obseg
izobraZevanja:

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovhega mesta Racunovodja VI na delovno

mesto Glavni racunovodja VI sta:

- pet let delovnih izku$enj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobraZzevanje oziroma usposabljanje na strokovnhem podro¢ju delovnega mesta v obsegu
najmanj 24 ur v petih letih.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in napori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e izdeluje analize, porocila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raCunovodstvo in zavod;
pripravlja in izdeluje finan¢ne nacrte in letna porocila;

planira poslovne stroske;

izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost.

Vodenje pomoznih knjig:

e pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
e izdeluje obracune in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracunavanje pla¢ in drugih izplacil:
e izdeluje mesecni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Finan¢ni upravi in Upravi za

javna placila;

opravlja druga dela v zvezi z obra€unom in izplagilom plag;
obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
e obradunava pogodbena dela.

Likvidacija racunov Sole:

planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;
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vodi knjige prejetih racunov;

preverja to¢nost in pravilnost prejetih raCunov;

skrbi za pravo¢asno in pravilno placilo prejetih racunov;
usklajuje stanje odprtih postavk.

Izdajanje racunov:

vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje raune in poloZnice;

preverja to€nost in pravilnost izdanih racunov in poloznic;

preverja pravotasnost poravnave izdanih racunov in poloznic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, racunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splodne akte Sole s podrocja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v raunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja,
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v racunovodstvu;
e pripravlja porogila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:
e izpolnjuje potne naloge;
e  skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podrocja racunovodstva;
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

raCunskega sodiS¢a in

18



PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 94 § SIFRA DM D096042
RACUNOVODJA VI PLACNA
TARIFNI \Yii PODSKUPIN D9
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 11 21

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Raven izobrazbe: | VI. stopnja SOK
Predpisana strokovna izobrazba: | - viSja strokovna izobrazba, viSjeSolska izobrazba (prejSnja)
- organizacijske sposobnosti,
- znanje slovenskega jezika,
- poznavanje dela z ra¢unalnikom,
- poznavanje podrocja javnih financ, racunovodstva in racunovodskih standardov.

Posebna znanja in zmoznosti:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkusnje: | - zaZelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Zahteve s podro€ja zdravstva: | - ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.
Zahteve s podrocja varstva pri delu: | - ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.
- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
Odgovornosti in napori: | - umski napor, urejeni odnosi,

- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e izdeluje analize, porogila, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za raCunovodstvo in zavod;
pripravlja in izdeluje finan¢ne nacrte in letna porocila;
planira poslovne stroske;
planira vire financiranja investicij;
planira vire financiranja dejavnosti;
izdeluje kalkulacije;
planira likvidnost;
spremlja likvidnost;

Vodenje pomoznih knjig:
e pripravlja dokumente in knjizi v pomozne knjige;
e izdeluje obracune in porocila na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
e usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo.

Obracunavanje pla¢ in drugih izplacil:
e izdeluje meseéni obracuna pla¢ in potrebno dokumentacijo za njegovo oddajo AJPES, Finanéni upravi in Upravi za
javna pladila;
opravlja druga dela v zvezi z obra€unom in izplagilom plag;
obracunava stroSke prevozov, prehrane, regresa in KAD;
e obradunava pogodbena dela.

Likvidacija raunov Sole:
e vodi knjige prejetih racunov;
e preverja to¢nost in pravilnost prejetih racunov;
e skrbi za pravo€asno in pravilno placilo prejetih raCunov;
e usklajuje stanje odprtih postavk.

Izdajanje racunov:
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vodi knjige izdanih racunov;

izdeluje racune in poloznice;

preverja to¢nost in pravilnost izdanih ra¢unov in poloznic;

preverja pravoasnost poravnave izdanih racunov in poloZnic;

pripravlja in sestavlja predlog in izpis za izvedbo rednega letnega popisa;

azurno spremlja predpise s podrocja javnih financ, raunovodskih, davénih in ostalih predpisov;
izdeluje in usklajuje splosne akte Sole s podro¢ja racunovodstva;

pripravlja in izdeluje interna navodila za delo v raunovodstvu;

pripravlja vso potrebno dokumentacijo za potrebe notranje kontrole, notranjega revidiranja, raunskega sodiS¢a in
ostalih nadzornih organov in sodeluje z njimi;

organizira in vodi delo v raunovodstvu;
pripravlja porocila po nalogu ravnatelja.

Druge naloge:

izpolnjuje potne naloge;
skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije s podrocja raunovodstva;
opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativha
Ste""kak;\a/}’zede”a v o1 SIFRA DM D096005
Koz, : KNJIGOVODJA VI - -
RAZRED PODSKUPINA
Aoy SiFRA IZHODISENI PLAGN MAKSIMAL NI PLAEN
NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 9 19

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VI. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: @ - viSja strokovna izobrazba, viSjeSolska izobrazba (prej$nja)

- znanje slovenskega jezika,

- organizacijske sposobnosti, poznavanje dela z raunalnikom;

- poznavanje administrativnih del, podro¢ja javnih financ, racunovodstva in
racunovodskih standardov.

Posebna znanja in zmoZnosti:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkudnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

ZNACILNOSTI DELOVNEGA MESTA

Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Zahteve s podro€ja zdravstva: | - v skladu z izjavo o varnosti.
Zahteve s podro¢ja varstva pri delu: | - v skladu z izjavo o varnosti.

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela;
Odgovornosti in napori: | - umski napor, urejeni odnosi;
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil in knjizi placila;

vodi materialno knjigovodstvo;

opravlja izplaCila delavcem Sole in knjizi blagajniSke dnevnike;

sprejema vplacila, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

pomaga ali samostojno dela v zvezi z obracuni in placili na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo;

pomaga ali samostojno vodi knjige prejetih raCunov in knjige izdanih racunov;

vodi knjigovodsko dokumentacijo in materialno knjigovodstvo;

knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;

ureja zadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;
izvaja blagajniSko poslovanje in pomaga pri rednem letnem popisu;

dviguje in sprejema gotovino v blagajno;

sprejema vplacila in opravlja izplacila;

izdeluje blagajniSke prejemke, izdatke in dnevnike;

vodi druge blagajniSke evidence;

pomaga pri evidentiranju osnovnih sredstev za redni letni popis;

pomaga komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik;

pomaga racunovodji in tajniku;

spremlja spremembe predpisov na podrocju javnih financ, ra¢unovodstva in davénih predpisov;
vodi knjigovodstvo dokumentacijo in blagajno;

preverja zakonitost, toénost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

sestavlja predloge in nadrte za izvedbo inventure;

spremlja spremembe pri raunovodsko finan€nih zakonih in predpisih;

ureja zadeve v zvezi z izplagili pla€ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet.

Opravljanje drugega dela po navodilih, raGunovodje, ravnatelja in po splosnih aktih Sole:

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
spremlja delo tajniStva pri vnosu podatkov v KPIS.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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. Radunovodsko-
PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA dministrativna

Ste""kakg\"’/‘}’fde”a v 53 SIFRA DM D095024

TARIFNI v KNJIGOVODJA V PLACNA D9

RAZRED PODSKUPINA

NAZIV SIFRA |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 5 15
POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

V. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

srednja izobrazba ali
srednja strokovna izobrazba;
smer: ekonomska/upravno-administrativna.

Posebna znanja in zmozZnosti:

znanje slovenskega jezika,

organizacijske sposobnosti, poznavanje dela z raunalnikom;

poznavanje administrativnih del, podro¢ja javnih financ, raCunovodstva in
racunovodskih standardov.

Drugi pogoiji:

ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve€ kot Sest mesecey,

ni bil pravnomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkusnje:

zazelene.

Poskusno delo:

v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

ZNACILNOSTI DELOVNEGA MESTA

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podroc¢ja zdravstva:

v skladu z izjavo o varnosti.

Zahteve s podrocja varstva pri delu:

v skladu z izjavo o varnosti.

Odgovornosti in hapori:

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela;
umski napor, urejeni odnosi;
brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo€ene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil in poloZnic za prispevek v sklad Sole in knijizi placila;

vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;
opravlja izplacila delavcem Sole in knjizi blagajniSke dnevnike;
sprejema vplacila, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

pomaga ali samostojno dela v zvezi z obracuni in placili na podlagi podatkov v pomoznih knjigah;
usklajuje pomozne knjige z glavno knjigo;

pomaga ali samostojno vodi knjige prejetih raCunov in knjige izdanih racunov;

vodi knjigovodsko dokumentacijo in materialno knjigovodstvo;

knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude pladil;

ureja zadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;
izvaja blagajnisko poslovanje in pomaga pri rednem letnem popisu;

sprejema vplacila in opravlja izpladila;

izdeluje blagajniSke prejemke, izdatke in dnevnike;

vodi druge blagajniSke evidence;
pomaga pri evidentiranju osnovnih sredstev za redni letni popis;
pomaga komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik;
pomaga racunovodji in tajniku;
spremlja spremembe predpisov na podrocju javnih financ, ra€unovodstva in davénih predpisov;
vodi knjigovodstvo dokumentacijo in blagajno;

preverja zakonitost, toénost in pravilnost vseh knjigovodskih listin;

sestavlja predloge in nacrte za izvedbo inventure;

spremlja spremembe pri raunovodsko finan¢nih zakonih in predpisih;

ureja zadeve v zvezi z izplagili pla€ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet.

Opravljanje drugega dela po navodilih, racunovodje, ravnatelja in po splosnih aktih Sole:
e skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
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e spremlja delo tajni$tva pri vnosu podatkov v KPIS.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativha
Stevilka, navedena %
v KP VIZ 212 SIFRA DM D097081
POSLOVNI SEKRETAR VII/2 PLACNA
TARIFNI Vil PODSKUPIN D9
RAZRED A
& |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 18 28
POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Raven izobrazbe: : VIII. stopnja SOK
- univerzitetni Studijski program,
- magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v skladu s
Predpisana strokovna izobrazba: 33. ¢lenom ZViS,
- enoviti magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v
skladu s 33. ¢lenom ZViS.
- organizacijske sposobnosti,
Posebna znanja in zmozZnosti: . - znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raCunalnikom.

ni bil pravhomo&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravnomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkusnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta: omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

Odgovornosti in hapori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

sprejema in posreduje naro€ila;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamicne akte, zapisnike, porocila, ratune in druge listine po predpisih
in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naro€a in izdaja pisarniSko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vro€anje sklepov o izbiri oz.
imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniSkih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te€aji in izpiti o varstvu
pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naroilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;
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e skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;

e izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v skladu
z narocilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna poro¢ila (kadrovska, statisti¢na ...);

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter opravila po
narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Druge naloge:
e izpolnjuje potne naloge;
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 143 SIFRA DM D097026
TARIENI il TAJINIK VIZ VII/1 (1) PgéécK:BlélN o
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 16 26

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: | - visoko$olska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja)

- organizacijske sposobnosti,

Posebna znanja in zmoznosti: | - znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raunalnikom.

- ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izku$nje in obseg

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Tajnik VIZ VII/1 (ll) na delovno

mesto Tajnik VIZ VII/1 (1) sta:

- pet let delovnih izkuSenj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobraZzevanje oziroma usposabljanja na strokovnem podrocju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih.

izobraZevanja:

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

Odgovornosti in hapori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo€ene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

sprejema in posreduje narocila;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje naro€ilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posami¢ne akte, zapisnike, porocila, raune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje sklepov o izbiri
0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblaS&eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji in izpiti o
varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naro€ilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;

skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;




e izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z narodilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

ureja evidence in matic¢ne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter opravila
po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Druge naloge:
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 144 SIFRA DM D097013
TARIENI il TAJINIK VIZ VII/1 (I) PgéécK:BlélN o
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 14 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: | - visoko$olska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja)

- organizacijske sposobnosti,

Posebna znanja in zmoznosti: | - znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raunalnikom.

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkudnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

Odgovornosti in hapori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim nacértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

sprejema in posreduje narocila;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje naro€ilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne akte, zapisnike, porocila, racune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naro€a in izdaja pisarniSko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje sklepov o izbiri
0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblaS&eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji in izpiti o
varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naroilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;

skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z naro€ilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);
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e ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod;
e spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;
e opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter opravila

po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Druge naloge:
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 139 SIFRA DM D097004
POSLOVNI SEKRETAR VII/1 PLACNA
TARIFNI VII/1 PODSKUPIN D9
RAZRED N
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 13 23

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: | - visoko$olska izobrazba prve stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba (prej$nja)

- organizacijske sposobnosti,

Posebna znanja in zmoznosti: | - znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raunalnikom.

- ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkudnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

Odgovornosti in hapori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim nacértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

sprejema in posreduje narocila;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje naro€ilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne akte, zapisnike, porocila, racune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naro€a in izdaja pisarniSko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje sklepov o izbiri
0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblaS&eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji in izpiti o
varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naroilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;

skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z naro€ilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);
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e ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod;
e spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;
e opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter opravila

po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Druge naloge:
e opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativha
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 103 SIFRA DM D096049
TARIENI vi TAJINIK VIZ VI (1) Pgé/ch:BlélN o
RAZRED N
< IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 12 22

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VI. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

- vi§ja strokovna oziroma viSjeSolska izobrazba (prejSnja-najmanj VI raven) ekonomska,
poslovna, upravna, pravna, organizacija dela ali druge ustrezne smeri

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raunalnikom,

- poznavanje podrocja kadrovskih in upravnih zadev

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkusnje in obseg
izobraZevanja:

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Tajnik VIZ VI (ll) na delovno

mesto Tajnik VIZ VI (1) sta:

- pet let delovnih izku$enj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobraZzevanje oziroma usposabljanje na strokovnem podrocju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb,

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in hapori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela, za varno delo, urejene
odnose,

- umski napor, napor pri delu z ljudmi,

- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja, organizacijskega vodje
in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Tajnik VIZ opravlja predvsem naslednja dela:
e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

e sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

e sprejema in posreduje narocila;

e vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

e razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

e ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

e izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

e sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

e izpolnjuje narogilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

e prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamitne akte, zapisnike, porocila, raCune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

e piSe in razpoSilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

e naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

o fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

e zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

e opravlja administrativna dela za sindikat;

e vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje sklepov o izbiri
0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniSkih odsotnostih ipd.);

e ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

e  skrbi za dokumentacijo za napotitev na zdravniske preglede delavcey;

e vodi evidence o javnih narodilih; (pogodbe);

e vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;

e skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;




izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z narodilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

ureja evidence in matic¢ne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajniSko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim delovnim na&rtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda,;

opravljanje drugega dela v nujnih primerih.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativha
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 104 SIFRA DM D096036
TARIENI vi TAJNIK VIZ VI (1) Pgé/ch:BlélN o
RAZRED N
< IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 10 20

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | VI. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

- vi§ja strokovna oziroma viSjeSolska izobrazba (prejSnja-najmanj VI raven) ekonomska,
poslovna, upravna, pravna, organizacija dela ali druge ustrezne smeri

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,

- znanje slovenskega jezika,

- poznavanje dela z raunalnikom,

- poznavanje podrocja kadrovskih in upravnih zadev

ni bil pravhomo€no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecey,

ni bil pravnomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkudnje: | - zazelene

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove¢ana moznost poskodb,

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela, za varno delo, urejene
odnose,

umski napor, napor pri delu z ljudmi,

- brez neugodnih vplivov.

Odgovornosti in napori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja, organizacijskega vodje
in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Tajnik VIZ opravlja predvsem naslednja dela:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema telefonske klice in elektronsko posto;

sprejema in posreduje narocila;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda, in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje naro€ilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamitne akte, zapisnike, porocila, raCune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vro€anje sklepov o izbiri
oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolnidkih odsotnostih ipd.);

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri sodelovanju z
navedenimi ustanovami);

skrbi za dokumentacijo za napotitev na zdravniSke preglede delavcev;

vodi evidence o javnih naro€ilih (pogodbe);

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;

skrbi za ustrezno arhiviranje dokumentacije;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z naro€ilom vodstva zavoda;
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izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajniSko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethnim delovnim naértom zavoda in sklepi vodstva
zavoda,

e opravljanje drugega dela v nujnih primerih.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
. administrativha
Ste""\i‘ipni"/‘l’zede”a 102 SIFRA DM D096016
TABIEN y ADMINISTRATOR VI B AENA o
RAZRED : SKUPINA
< IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 9 19

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VI. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

viSja strokovna oziroma viSjeSolska izobrazba (prejSnja)

Posebna znanja in zmoznosti:

- u znanje slovenskega jezika,
- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izku$nje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

ZNACILNOSTI DELOVNEGA MESTA

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- v skladu z izjavo o varnosti.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- v skladu z izjavo o varnosti.

Odgovornosti in hapori:

- odgovornost za rezultate dela, za strokovnost dela;
- umski napor, urejeni odnosi;
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili tajnika, ravnatelja in odgovarja za
strokovnost opravljenega dela.

Opravljanje administrativnih del:

izvaja pisarniSko poslovanje;

sprejema in posreduje narocila;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamicne akte, zapisnike, porocila, raéune in druge listine po predpisih

in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
naro€a in izdaja pisarniSko gradivo;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;
ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem;
knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;
izvaja blagajnisSko poslovanje in pomaga pri rednem letnem popisu;
sprejema vplacila in opravlja izpla€ila;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

opravlja administrativna dela za sindikat.

Opravljanje blagajniskih poslov in vodenje evidence:
izdaja poloznice za starSe otrok in druge uporabnike;
vodi blagajniSke prejemke, izdatke in dnevnike;

vodi administracijo Sole.

Opravljanje drugih del:
pomaga racunovodji in poslovnemu sekretarju/tajniku VIZ;

sprejema telefonske klice;

skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcey;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te€aji in izpiti o varstvu
pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih narogilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih.

Druge naloge:
opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, v skladu s predpisi.
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- V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena .
v KP Iz 58 SIFRA DM D095034
TARIFNI v ADMINISTRATOR V PLACNA D9
RAZRED : SKUPINA
. IZHODISENI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIERA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 5 15

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

V. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

srednja izobrazba V ali
srednja strokovna izobrazba V;
smer: ekonomska/upravno-administrativna.

Posebna znanja in zmozZnosti:

znanje slovenskega jezika,
poznavanje dela z radunalnikom,
poznavanje knjigovodskih in blagajniSkih predpisov.

Drugi pogoji:

ni bil pravhomo&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izku$nje:

zazelene.

Poskusno delo:

v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

ZNACILNOSTI DELOVNEGA MESTA

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

v skladu z izjavo o varnosti.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

v skladu z izjavo o varnosti.

Odgovornosti in napori:

odgovornost za rezultate dela, za strokovnost dela;
umski napor, urejeni odnosi;
brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili tajnika, ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Opravljanje administrativnih del:

e izvaja pisarniSko poslovanje;
e sprejema in posreduje narocila;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamiCne akte, zapisnike, porocila, racune in druge listine po predpisih
in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroCa potrdila in listine delavcem zavoda in starSem;

knjizi placila in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;
izvaja blagajnisko poslovanje in pomaga pri rednem letnem popisu;
sprejema vplacila in opravlja izplacila;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

opravlja administrativna dela za sindikat.

Opravljanje blagajniskih poslov in vodenje evidence:

izdaja poloznice za starSe otrok in druge uporabnike;
vodi blagajniSke prejemke, izdatke in dnevnike;
vodi administracijo Sole.

Opravljanje drugih del:

pomaga racunovodji in poslovnemu sekretarju/tajniku VIZ;
sprejema telefonske klice;
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e  skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcey;

e vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te€aji in izpiti o varstvu
pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

e vodi evidence o javnih narodilih;

e vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih.

Druge naloge:
e opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, v skladu s predpisi.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE DRUGA PODROGJA DELA \;ggggﬂa
Stevika, navedena 145 . . . SFRADM = D097025
VZDRZEVALEC RACUNALNISKE SRERA
TARIFNI VI OPREME VII/1 PODSKUPIN D9
RAZRED A
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 15 25

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- visoka strokovna izobrazba tehniSke smeri (racunalnistvo in informacijska tehnologija)

Posebna znanja in zmoznosti:

- znanje slovenskega jezika.

Drugi pogoiji:

- ni bil pravnomo¢€no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izku$nje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- _omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podroc¢ja zdravstva:

- dvigovanje in noSenje lazjih ali teZjih bremen,
- delo na visini,
- izpostavljenost vremenskim razmeram.

Zahteve s podrocja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

Odgovornosti in hapori:

- za brezhibno delovanje opreme in naprav,
- sposobnost prenasanja fizicnih naporov,

- rocne spretnosti,

- za brezhibno delovanje opreme in naprav.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, doloc¢ene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili stroke, ravnatelja/pomoénika
ravnatelja in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Vzdrzevalec racunalniSke opreme VII/1 opravlja predvsem naslednje naloge:
e vzdrzuje racunalniSko strojno opremo in z razliénimi programskimi orodji zagotavlja nemoteno delo racunalnikov,

vzdrzuje in nadzira racunalniSko strojno opremo;

poskrbi za tekoCe vzdrzevanje opreme, menja kartuse, ventilatorje in racunalniSke komponente;

skrbi za ¢iS€enje notranjosti racunalnika, tipkovnice in miSke ter ustvarja primerne okoljske pogoje za delovanje
odpravlja lazje napake racunalniSke strojne opreme oz. organizira odpravljanje vecjih napak pri zunanjih izvajalcih ter
poskrbi za nakup potroSnega materiala za delovanje posameznih perifernih naprav;

pripravlja vhodne in izhodne dokumente ob predaji raCunalni§ke opreme v zunanje servisiranje;
belezZi porodila uporabnikov o napakah na racunalniSki opremi ter vodi arhiv vzdrZevanja;

[ ]
e urejanje spletne strani zavoda;
e strokovna pomoc¢ delavcem s podrocja IKT;
[ ]
L]
racunalnikov;
[ ]
skrbi za redno servisiranje racunalniSke opreme;
[ ]
L]
L]
[ ]

poskrbi, da racunalnisko napako v najkrajSem moznem Casu odpravi in da po opravljenem delu testira raunalnik oz.

komponento, po potrebi se poveze z zunanjimi izvajalci;

sestavlja osebne racunalnike v skladu z naérti in navodili proizvajalca;

e preverja delovanje strojne opreme, evidentira in odpravlja napake v racunalniku in namesti raCunalnik ter tiskalnik v
omreZzje, po potrebi raunalnik oz. tiskalnik tudi zamenja;

e instalira standardno strojno in sistemsko programsko opremo po navodilih operacijskih sistemov s testiranjem in
posodabljanjem operacijskih sistemov in dodajanjem komponent;

vzdrzuje sistemsko programsko opremo;

skrbi za podporo in pomo¢& uporabnikom osebnih racunalnikov ter instalira in vzdrzuje raCunalniSka omrezja;

preveri delovanje operacijskega sistema in perifernih naprav;

posodablja operacijski sistem morebitnega centralnega racunalnika in vzpostavlja pozarne zidove;

sodeluje pri izvajanju kompleksnih racunalniskih obdelav in sprejema sistemska sporocila raunalniSkega sistema;
odpravlja predvidljive napake sistema, servisira sistemsko programsko opremo ter izdeluje in shranjuje varnostne kopije;
instalira in testira standardno programsko opremo, posodablja programsko opremo in menjava medije;

poskrbi za racunalniSko podporo razli¢nih sluzb, ki uporabljajo racunalnike in programsko opremo;

naroca in posodablja protivirusne programe in instalira standardno programsko opremo;
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e izvaja opravila znotraj operacijskih sistemov, kot so vklju¢evanje in nastavitve tiskalnikov, nastavitve uporabnikov,
nalaganje programov uporabnikom in nastavitve arhiviranja datotek;

e poskrbi, da je programska oprema skladna s programi in raunalnikom ter za odpravljanje napak na racunalnisSkih
omreZjih;

e skrbi za usklajenost informacijskega sistema s ponudbo storitev Arnes;

e pomaga pri vzdrZzevanju ozvocenja, ozvoCenju prireditev in nudi racunalniSko podporo pri pripravi dogodkov, Ki jih
organizira Sola.

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROGJE DRUGA PODROCGJA DELA Tehnicno-
Vzdrzevalna
Stevilka, navedena x &
v KP VIZ 74 TEHNIpNI DELAVI§C — SIFRA DM D095085
TARIENI VZDRZEVALEC UCNE PLACNA
Vv PODSKUPIN D9
RAZRED TEHNOLOGIJE V \
Y |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 7 17

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | V. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: = - srednja strokovna izobrazba

Posebna znanja in zmozZnosti: | - znanje slovenskega jezika.

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoiji:

Delovne izkuSnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta: | - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Zahteve s podrogja zdravstva: | - dwgovanjsln. noSenje lazjih ali teZjih bremen,
- delo na visini.
Zahteve s podrocja varstva pri delu: | - ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

- za brezhibno delovanje opreme in naprav,
- sposobnost prenasanja fizi¢nih naporov,

- ro¢ne spretnosti,

- za brezhibno delovanje opreme in naprav.

Odgovornosti in hapori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, doloc¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom Sole, navodili stroke, ravnatelja/pomoénika
ravnatelja in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Tehnicni delavec — vzdrzevalec uéne tehnologije V opravlja predvsem naslednje naloge:

Pomo¢ zaposlenim
e vzpodbujanje, usmerjanje in pomo¢ zaposlenim za uporabo informacijske tehnologije;
e pomo¢ zaposlenim pri uporabi programov in programske opreme pri njihovem delu;

Programska oprema
e spremljanje in predstavljanje zaposlenim novosti s podro¢&ja uporabe komunikacijskih programoyv;
e namestitev nove programske opreme za potrebe zavoda;
e skrb za dosledno uporabo licenéne programske opreme ter njeno pravilno in nemoteno delovanje;
e izvajanje opravil za e-hrambo;
Strojna oprema
skrb za pravilno in nemoteno delovanje racunalniSke strojne opreme;
skrb za servisiranje in servisiranje strojne opreme;
skrb in vzdrzevanje informacijskega omrezja;
skrb, vzdrZzevanje in zagotavljanje obveznega servisiranja varnostnih in drugih sistemov, ki so names¢eni v Soli;

Opravljanje drugega dela v zvezi z delom v Soli
e sodelovanje s hidniki in drugimi vzdrzevalci in monterii, ki prihajajo v Solo;
e sodelovanje pri prireditvah, akcijah;
e urejanje raCunalniSkega kabineta, ucil, zbirk ipd.

Opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Tehnicno-
) vzdrzevalna
Stevilka, navedena 66 SIFRA DM D095042
vKP Y1z HISNIK V )
TARIFNI v PLACNA Do
RAZRED PODSKUPINA
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 5 15

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe: | V. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba: | - srednja poklicna Sola — elektro, strojna, lesna, itd.

Delovne izkudnje: | - zazelene.

- Soferski izpit B kategorije,

Posebna znanja in zmoznosti: | - znanje slovenskega jezika,

- zazelena usposobljenost za pregled igral in upravljanje centralne kurjave.

ni bil pravhomo€no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravhomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izkudnje: | - zazelene.

Poskusno delo: | - v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta: : - omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.
Zahteve s podrocja zdravstva: | - povecana moznost zdravstvenih okvar.
Zahteve s podro€ja varstva pri delu: | - povec¢ana moznost poskodb.

- strokovnost, izpolnjevanje nalog,
- varnost naprav in aparatov,
- uporaba osebnih zascitnih sredstev, delovna obleka in obuteyv,

Odgovornosti in napori: | - upostevanje navodil strojev, aparatov...

- varnost ljudi,
- nevarnost v prometu,
- zunaniji vremenski vplivi.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole ter navodili ravnatelja/pomo¢nika ravnatelja.

Hisnik V opravlja predvsem naslednje naloge:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrSine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno delovanje,
vzdrzevanije in uporabo objektov in okolice;

skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in Cisto€o v notranjosti poslovnih prostorov
ter za red in CistoCo okolice zavoda;

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

skrbi za pravo¢asno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;
nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje prostorov in o pomanjkljivostih ali napakah
na ogrevalnih sistemih sproti obves¢a pristojno sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

vodi evidenco izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe dostop, ter
skrbi, da ima zagotovljene kljuce in dostop do vseh prostorov v zavodu;

predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno ter drugo
vzdrzevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za varnost opreme, stvari otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja okvare oziroma
poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju zavoda,
ter o tem obvesc¢a vodstvo zavoda;

skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede gasilnih aparatov
in za hidrantni sistem ter v primeru pozara poklic¢e gasilce;

skrbi za elektri€no napeljavo in varéno porabo elektricne energije ter za ugasanje luci;

vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoCe vzdrzevanje
zavoda,;

vsak teden natancneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o ugotovljenem
stanju poro¢a vodstvu zavoda;

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naro€a in nadzoruje izvajanje del, ki jih opravljajo
zunaniji izvajalci, €e jih ne more opraviti sam;
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sodeluje s Cistilkami/Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno Cis€enje
prostorov zavoda;

odgovarja za primerno tehni€¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiri¢a, za ¢iS€enje in posipanje zaledenelih povrsin
pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sve¢ in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do
poslovnih prostorov;

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda,;

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢iS€enju prostorov zavoda;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so dolo€eni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehni€¢no brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

skrbi za tehni€ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravo¢asno obves&a vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozila;

izro€a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

skrbi za reden, pravo€asen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih nadrejenega ali ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim na&rtom zavoda in
sklepi vodstva zavoda,;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.

Druge naloge:

opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja, vodje enote.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Tehniéno-
) vzdrzevalna
Stevilka, navedena 30 SIFRA DM D094036
vKP Y1z HISNIK IV .
TARIFNI v PLACNA Do
RAZRED PODSKUPINA
< |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 4 14

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

IV. stopnja SOK

Predpisana strokovna izobrazba:

- srednja poklicna, IV. stopnja (3-letna) — obdelovalec kovin, oblikovalec lesa, instalater
elektro, itd.

Delovne izku$nje:

zazelene.

Posebna znanja in zmoznosti:

Soferski izpit B kategorije,
znanje slovenskega jezika,
zazelena usposobljenost za pregled igral in upravljanje centralne kurjave.

Drugi pogoji:

ni bil pravhomo€no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkudnje:

zazelene.

Poskusno delo:

v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- _omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- povecCana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- pove€ana moznost poskodb.

- strokovnost, izpolnjevanje nalog,

- varnost naprav in aparatov,

- uporaba osebnih zascitnih sredstev, delovna obleka in obuteyv,
Odgovornosti in napori: | - upostevanje navodil strojev, aparatov,

- varnost ljudi,

- nevarnost v prometu,

- zunaniji vremenski vplivi.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethnim delovnim naértom Sole ter navodili ravnatelja/pomo¢nika ravnatelja.

Hisnik IV opravlja predvsem naslednje naloge:

e oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrSine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno delovanje,
vzdrzevanije in uporabo objektov in okolice;

e skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in isto€o v notranjosti poslovnih prostorov ter
za red in CistoCo okolice zavoda;

e vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;

e skrbi za pravoCasno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

e nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje prostorov in o pomanjkljivostih ali napakah na
ogrevalnih sistemih sproti obves¢a pristojno sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;

e pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

e vodi evidenco izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe dostop, ter skrbi, da
ima zagotovljene kljuce in dostop do vseh prostorov v zavodu;

e predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih distilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno ter drugo
vzdrzevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

e izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

e skrbi za varnost opreme, stvari otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

e vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi
za odpravo okvar;

e ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju zavoda, ter o
tem obveS¢a vodstvo zavoda;

e skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede gasilnih aparatov in
za hidrantni sistem ter v primeru pozara pokli¢e gasilce;

e skrbi za elektri€no napeljavo in varéno porabo elektricne energije ter za ugasanje luci;

e vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva teko¢e vzdrzevanje zavoda;

e vsak teden natanneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o ugotovljenem
stanju poro¢a vodstvu zavoda;

e z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naro€a in nadzoruje izvajanje del, ki jih opravljajo
zunaniji izvajalci, €e jih ne more opraviti sam;
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sodeluje s Cistilkami/Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno c&iScenje
prostorov zavoda;

odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiriS¢a, za CiS€enje in posipanje zaledenelih povrSin pri
dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih svec€ in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih
prostorov;

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢&iS€enju prostorov zavoda;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so dolo€eni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

skrbi za tehni¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravoCasno obvesca vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozila;

izro¢a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

skrbi za reden, pravo€asen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih nadrejenega ali ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nartom zavoda in sklepi
vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.

Druge naloge:

opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, pomo¢nika ravnatelja, vodje enote.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Tehniéno-
vzdrzevalna
Ste""kakgs}’;de”a v 2 SIFRA DM D092001
TARIFENI i CISTILKAII PLACNA D9
RAZRED PODSKUPINA
< IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 1 11
POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA
Raven izobrazbe: | Il stopnja SOK
Predpisana strokovna izobrazba: | - kon¢ana osnovna Sola.

Posebna znanja in zmoZnosti:

znanje slovenskega jezika.

ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

ni bil pravhomoé¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Drugi pogoji:

Delovne izku$nje: zazelene.

Poskusno delo:

v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

ZNACILNOSTI DELOVNEGA MESTA

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

v skladu z izjavo o varnosti.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

v skladu z izjavo o varnosti.

zagotavljanje higienskih pogojev prostorov;

pravilna uporaba naprav in pripomockov;

varno delo;

- uporaba osebnih zascitnih sredstev; delovna obleka in obutev

- dvigovanje in noSenje lazjih in tezjih bremen, telesne obremenitve;
- neugodni vplivi mikroklime.

Odgovornosti in napori:

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, lethim delovnim naértom Sole ter navodili ravnatelja/pomo¢nika ravnatelja.

Cistilka/¢istilec Il opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno Cisti in pospravlja poslovne prostore (igralnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge prostore zavoda);
Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igris¢a, terase);

Cisti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves;

¢isti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;

prezra€uje prostore;

vzdrzuje lon¢nice in cvetliéne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konéanem poslovanju zavoda in po koncu svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji ipd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obves¢a hiSnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno Cisti prostore;

skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);

uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ter osebe, zadolzene za koordinacijo CiS€enja v skladu s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.

Druge naloge:

opravljanje drugega dela po navodilih ravnatelja, pomoc¢nika ravnatelja, vodje enote.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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WONS

SREDNJA POKLICNA IN TEHNISKA SOLA
MURSKA SOBOTA

Solsko naselje 12

9000 Murska Sobota
Telefon: +386 (0)2 534 89 10
WWW.SptS.Si

ID za DDV: S154021839

PEDAGOSKO STROKOVNO PODROCJE

SOLA

vzgojno-izobrazevalna dela
knjizniCarska dela
svetovalna dela

druga strokovna dela
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Vzgojno-izobraZzevalna
Stevilka
’ 195-199 . % D027029
naved\e/lr? v KP 200-204 UCITELJ SIFRA DM D027030
TARIFNI Vil PLACNA D2
RAZRED VII/2 PODSKUPINA
NAZIV SIFRA IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA RAZRED NAPREDOVANJI
UCITELJ VISJI SVETNIK 1 30 35
UCITELJ SVETNIK 2 28 33
UCITELJ SVETOVALEC 3 25 30
UCITELJ MENTOR 4 22 27
UCITELJ 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba
ucitelja strokovno splosnih
predmetov in strokovnih modulov:

- univerzitetni Studijski program ali magistrski Studijski program druge stopnje ustrezne smeri, kot
je dolo¢ena za delovno mesto ucitelja strokovno sploSnih predmetov in strokovnih modulov v
poklicnem in strokovnem izobrazevanju po veljavnem Pravilniku o izobrazbi uditeljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in strokovnem izobrazevanju.

Ucitelj strokovno splosnih
predmetov in strokovnih modulov
je lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uéiteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, §t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- kdor je kon&al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobrazevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedeza Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkudnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podro¢ja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrocja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,
pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk ter pripravlja didakti¢ne pripomocke,

skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih, na zunanjih povrSinah

Sole ter drugih prostorih in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti)

sodeluje na pedagoskih konferencah in drugih sestankih,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
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nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uciteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na 3oli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zaklju¢ne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno izobraZzevalnega dela,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan Solski inventar,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole,

v nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog...
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Vzgojno-izobrazevalna
ke 2001 UCITELJ SIFRA DM 027032
TAR|FN| V||/1 PRAKTICNEGA POUKA POPIISQEBIQIN DZ
RAZRED VII/2 \
NAZIV SIFRA IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA RAZRED NAPREDOVANJI
UCITELJ VISJI SVETNIK 1 30 35
UCITELJ SVETNIK 2 28 33
UCITELJ SVETOVALEC 3 25 30
UCITELJ MENTOR 4 22 27
UCITELJ 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba
ucitelja prakticnega pouka:

- univerzitetni Studijski program ali magistrski Studijski program druge stopnje ustrezne smeri,
kot je doloena za delovno mesto ucitelja prakticnega pouka v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju po veljavnem Pravilniku o izobrazbi uditeljev in drugih strokovnih delavcev v
poklicnem in strokovnem izobrazevanju.

Ucitelj prakti¢nega pouka je lahko
tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, &t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- kdor je konc¢al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmozZnosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoiji:

- ni bil pravnhomoc&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specificni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedezZa Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,
pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk ter pripravlja didakti¢ne pripomocke,

e med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzorstvo dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v
Solskih prostorih, na zunanjih povrSinah Sole ter drugih prostorih in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno
delo oziroma druge aktivnosti) in skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca tajniStvu/vodstvu zavoda o morebitnih poSkodbah

dijakov,

sodeluje na pedagoskih konferencah in drugih sestankih,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
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nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uciteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na 3oli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zaklju¢ne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno izobraZzevalnega dela,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan Solski inventar,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole,

v nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog...
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Vzgojno-izobrazevalna
Stevilka, navedena | 195-199 x D027029
v KP VIZ 200-204 UGITELJ SIFRA DM DO27030
L PLACNA
TARIFDNI VII/1 ZA DODATNO STROKOVNO POMOC | popskupIN D2
RAZRED VII/2 \
NAZIV SIFRA IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA RAZRED NAPREDOVANJI
UCITELJ VISJI SVETNIK 1 30 35
UCITELJ SVETNIK 2 28 33
UCITELJ SVETOVALEC 3 25 30
UCITELJ MENTOR 4 22 27
UCITELJ 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:

za dodatno strokovno pomo¢€ pri premagovanju primanjkljajev, ovir oziroma motenj:

- univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike, psihologije, socialne pedagogike ali
specialne in rehabilitacijske pedagogike,

- magistrski Studijski program druge stopnje socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska
pedagogika, logopedija in surdopedagogika, psihologija, pedagogika, inkluzivha pedagogika
ali inkluzija v vzgoji in izobrazevanju.

za dodatno strokovno pomo¢ kot uéno pomoc¢:

- univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike (smer pedagogika), psihologije,
socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike,

- magistrski Studijski program druge stopnje socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska
pedagogika, logopedija in surdopedagogika, psihologija, pedagogika, inkluzivha pedagogika
ali inkluzija v vzgoji in izobrazevaniju ali

- izpolnjuje pogoje za ucitelja sploSnoizobrazevalnega predmeta ali strokovnega modula v
poklicnem in strokovnem izobrazevanju.

Ucitelj za dodatno strokovno pomo¢
je lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v
poklicnem in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, §t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in
drugimi predpisi dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-
izobrazevalno delo tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev,
za katera so do uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi
dolo€ene pogoje,

- kdor je kon€al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom
ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest meseceyv,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedeza Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela:

52




izvaja dodatno strokovno pomo¢ dijakom s posebnimi potrebami;

sodeluje pri pripravi individualiziranega programa za dijaka s posebnimi potrebami;

prepoznava in razvija mo¢na podrocja dijakov;

izbira posebne metode dela in pomo¢i pri oblikovanju Solske snovi;

razvija dijakov obc¢utek sprejetosti, varnosti;

poucuje s posebnimi metodami in tehnikami, primernimi dijakovim sposobnostim;

pomaga pri usmerjanju dijakov v aktivnosti;

dijakom zagotavlja neposredno u¢no pomo¢, dodatno razlago, spodbudo, pohvalo, pomo¢ pri krepitvi samozaupanja,
dijakom pomaga pri razvijanju boljSe samopodobe ter pri lazji in bolj kakovostni vklju€itvi v razredno skupnost;
nudi pomo¢ dijakom pri premagovanje primanjkljajev, ovir oziroma motenj (po odloc¢bi o usmeritvi);

oblikuje program za delo strokovnega aktiva,

sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih Sole;

sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

izpolnjuje predpisano pedagosko dokumentacijo in vodi zapiske o opazanjih pri dijakih;

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole,

v nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog ..
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Vzgojno-izobraZzevalna dela
Stevilka, navedena | 250-254 « D027038
v KP VIZ 255-259 . S'FRAV‘ DM D027039
TARIENI VINL UCITELJ - RAZREDNIK POPSQEU/SIN o
RAZRED VII/2 "
NAZIV SIFRA |IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA RAZRED NAPREDOVANJI
UCITELJ VISJI SVETNIK-
RAZREDNIK 1 31 36
UCITELJ SVETNIK-
RAZREDNIK Z 29 34
UCITELJ SVETOVALEC-
RAZREDNIK 3 26 31
UCITELJ MENTOR-
RAZREDNIK 4 23 28
UCITELJ-RAZREDNIK 5 20 25

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba
ucitelja strokovno splonih
predmetov in strokovnih modulov -
razrednika:

- univerzitetni Studijski program ali magistrski Studijski program druge stopnje ustrezne smeri,
kot je doloCena za delovno mesto ucitelja strokovno sploSnih predmetov in strokovnih
modulov v poklicnem in strokovnem izobrazevanju po veljavhem Pravilniku o izobrazbi
uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem in strokovnem izobrazevaniju.

Ucitelj strokovno splosnih
predmetov in strokovnih modulov -
razrednik je lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v
poklicnem in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, §t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in
drugimi predpisi dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-
izobrazevalno delo tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavceyv,
za katera so do uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje,

- kdor je koncal magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom
ZViS.

Posebna znanja in zmozZnosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoc¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specificni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem ¢asu,
- delo na sedeZu 3ole ali izven sedeZa 3ole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge ucitelja strokovno splosnih predmetov in strokovnih modulov, dolocene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom Sole, navodili ravnatelja/pomocnika ravnatelja in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Naloge ucitelja strokovno splosnih predmetov in strokovnih modulov - razrednika
e vodi delo oddelénega uciteljskega zbora;

odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

analizira vzgojne in u¢ne rezultate oddelka;
skrbi za reSevanje vzgojnih in uénih problemov posameznih dijakov;
sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
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opravlja druge naloge v skladu s predpisi.

Administrativne naloge:

vpisuje osnovne podatke o dijaku v pedagosko dokumentacijo;

vpisuje ocene in druge podatke o dijaku v spri¢evalo ali drug dokument;

ureja dokumentacijo, zapisnike, evidence;

skrbi za strokovno, natanéno in dosledno vodenje pedagoSke dokumentacije za oddelek;
skrbi za zakonitost postopkov.

Pedagoske naloge:

prepre€uje mozne probleme, ki nastanejo v razredu;

nudi pomo¢ vsem vpletenim pri reSevanju problemskih situacij, ki nastajajo med dijaki oz. med dijaki in ucitelji;

spodbuja dijake, da se sami odlo¢ajo, organizirajo, izvedejo dejavnosti, ki dopolnjujejo pouk (npr. razlicne projekte,
raziskovalne naloge) ali pa se sami vklju€ujejo v te aktivnosti na Soli;

analizira vzgojne in u¢ne rezultate dijakov oddelka;

opravlja razvojno-raziskovalne naloge (analize, akcijsko raziskovanije);

skrbi za strokovno, natanéno in dosledno vodenje pedagoSke dokumentacije za oddelek.

Organizacijske naloge:

organizira in sodeluje pri prireditvah, akcijah, tekmovanjih in drugih sre€anjih v Soli ali izven Sole ter spremlja in skrbi za
varstvo dijakov na prireditvah, tekmovanijih in drugih sre¢anjih;

organizira sestanke, izlete, obveS¢a in posreduje informacije dijakom;

skrbi za povezanost Sole kot institucije z dijaki in starsi;

spodbuja in razvija €ut za soclloveka, razvoj temeljnih ¢loveskih vrednot, oblikovanje zrele, samostojne osebnosti, ki ravna po
ponotranjenih eti¢nih nacelih;

posreduje informacije dijakom, star§em in ostalim ¢lanom uciteljskega zbora;

sodeluje z zdravstvenimi zavodi pri izvajanju zdravstvenega varstva dijakov pri izvedbi rednih sistemati¢nih zdravstvenih
pregledih in cepljenju dijakov.

Naloge za oddeléno skupnost

oblikuje program oddel€ne skupnosti;

nacrtuje, spremlja in vrednoti dela oddel&ne skupnosti;

oblikuje vsebine in vodi ure oddeléne skupnosti;

skupaj z dijaki obravnava vprasanja, povezana z delom in zivljenjem dijakov v oddel¢ni skupnosti;
obravnavanje u¢ne in vzgojne rezultate oddelka, skupin in posameznikov;

oblikuje predloge za pohvale, nagrade in priznanja dijakom v oddel€ni skupnosti;

organizira delo dijakov rediteljev v oddelku in deZurstva dijakov v skladu s hiSnim redom;
organizira razliCne akcije, prireditve in medsebojno samopomo¢ soSolceyv, ipd.;

evalvira polletno in celoletno izvajanje vzgojnega nacrta;

vodi odsotnosti dijakov;

vodi oddel¢ni uciteljski zbor ter povezuje oddeléne skupnosti z ostalimi sistemi na Soli in izven nje.

Druge naloge na podlagi predpisov v zvezi z/s:

vzgojnimi ukrepi;

statusom dijakov;

ugovori starSev glede vzgojnega delovanja Sole;

preverjanjem in vpisovanjem podatkov o dijakih, vpisanih v Solo, in njihovih starSih, ki so vpisani v Solski dokumentaciji;
zbiranjem osebnih podatkov dijakov in njihovih starSev, ki niso vsebovani v zakonu o poklicnem in strokovnem izobrazevaniju,
SO pa potrebni za uveljavljanje oziroma priznavanje posameznih pravic dijakov (pravica do subvencionirane Solske prehrane,
pravica do brezplaénih u¢benikov, pridobitev razliénih statusov v skladu z drugimi predpisi, itd.);

hranjenjem dokumentacije s podatki o dijakih (redovalnice, dnevniki, ...);

obvescanjem svetovalne sluzbe ob sumu, da je u€enec zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja ogrozen;

ukrepanjem pri zdravstvenih tezavah dijaka pri pouku (vro€ina, slabost, bruhanje ipd.), pri zamujanju pouka in neupravi¢enih
izostankih, prihajanju dijaka v Solo brez ucnih pripomoc¢kov, motenju pouka ali nasilnem vedenju dijaka ter povzro€anju
materialne Skode.
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Vzgojno-izobraZzevalna dela

étevilka, navedena 260-264 SIFRA DM D027040

v KP VIZ 265-269 UélTELJ PRAKT'CNEGA D027041

PLACNA

TARIFNI VIl POUKA - RAZREDNIK

RAZRED VII/2 PODSAKUP'N 2L
NAZIV SIFRA IZHODISCNI PLACNI MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z

NAZIVA RAZRED NAPREDOVANJI

UCITELJ VISJI SVETNIK-
RAZREDNIK 1 31 36
UCITELJ SVETNIK-
RAZREDNIK Z 29 34
UCITELJ SVETOVALEC-
RAZREDNIK 3 26 31
UCITELJ MENTOR-
RAZREDNIK 4 23 28
UCITELJ-RAZREDNIK 5 20 25

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba
ucitelja praktiCnega pouka -
razrednika:

- univerzitetni Studijski program ali magistrski Studijski program druge stopnje ustrezne smeri,
kot je dolo¢ena za delovno mesto ugitelja prakticnega pouka v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju po veljavnem Pravilniku o izobrazbi uditeljev in drugih strokovnih delavcev v
poklicnem in strokovnem izobrazevaniju.

Ucitelj prakticnega pouka -
razrednika je lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, &t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo€ene pogoje,

- kdor je konc¢al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoZnosti:

- strokovni izpit s podro€ja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoéno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomo¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specificni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedeza 3ole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podro¢ja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar, razen za ucitelje kemije, fizike,
gospodinjstva, Sporta, tehnike in tehnologije.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb, razen za ucitelje kemije, fizike, gospodinjstva, Sporta,
tehnike in tehnologije.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge ucitelja prakticnega pouka, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ravnatelja/pomocnika
ravnatelja in odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Naloge uéitelja prakti€nega pouka - razrednika
e vodi delo oddelénega uciteljskega zbora;

odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

analizira vzgojne in u€ne rezultate oddelka;
skrbi za reSevanje vzgojnih in uénih problemov posameznih dijakov;
sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
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opravlja druge naloge v skladu s predpisi.

Administrativne naloge:

vpisuje osnovne podatke o dijaku v pedagosko dokumentacijo;

vpisuje ocene in druge podatke o dijaku v spri¢evalo ali drug dokument;

ureja dokumentacijo, zapisnike, evidence;

skrbi za strokovno, natanéno in dosledno vodenje pedagoSke dokumentacije za oddelek;
skrbi za zakonitost postopkov.

Pedagoske naloge:

prepre€uje mozne probleme, ki nastanejo v razredu;

nudi pomo¢ vsem vpletenim pri reSevanju problemskih situacij, ki nastajajo med dijaki oz. med dijaki in ucitelji;

spodbuja dijake, da se sami odlo€ajo, organizirajo, izvedejo dejavnosti, ki dopolnjujejo pouk (npr. razli¢ne projekte,
raziskovalne naloge) ali pa se sami vklju€ujejo v te aktivnosti na Soli;

analizira vzgojne in u¢ne rezultate dijakov oddelka;

opravlja razvojno-raziskovalne naloge (analize, akcijsko raziskovanje);

skrbi za strokovno, natanéno in dosledno vodenje pedagoSke dokumentacije za oddelek.

Organizacijske naloge:

organizira in sodeluje pri prireditvah, akcijah, tekmovanijih in drugih sre€anjih v Soli ali izven Sole ter spremlja in skrbi za varstvo
dijakov na prireditvah, tekmovanijih in drugih sre€anjih;

organizira sestanke, izlete, obve$¢a in posreduje informacije dijakom;

skrbi za povezanost Sole kot institucije z dijaki in starsi;

spodbuja in razvija €ut za so€loveka, razvoj temeljnih ¢loveskih vrednot, oblikovanje zrele, samostojne osebnosti, ki ravna po
ponotranjenih eti¢nih nacelih;

posreduje informacije dijakom, starSem in ostalim ¢lanom ugiteljskega zbora;

sodeluje z zdravstvenimi zavodi pri izvajanju zdravstvenega varstva dijakov pri izvedbi rednih sistemati¢nih zdravstvenih
pregledih in cepljenju dijakov.

Naloge za oddeléno skupnost

oblikuje program oddel€ne skupnosti;

nacrtuje, spremlja in vrednoti dela oddel&ne skupnosti;

oblikuje vsebine in vodi ure oddeléne skupnosti;

skupaj z dijaki obravnava vprasanja, povezana z delom in zivljenjem dijakov v oddel¢ni skupnosti;
obravnavanje u¢ne in vzgojne rezultate oddelka, skupin in posameznikov;

oblikuje predloge za pohvale, nagrade in priznanja dijakom v oddel&ni skupnosti;

organizira delo dijakov rediteljev v oddelku in deZurstva dijakov v skladu s hiSnim redom;
organizira razli¢ne akcije, prireditve in medsebojno samopomo¢ soSolceyv, ipd.;

evalvira polletno in celoletno izvajanje vzgojnega nacrta;

vodi odsotnosti dijakov;

vodi oddel¢ni uciteljski zbor ter povezuje oddeléne skupnosti z ostalimi sistemi na Soli in izven nje.

Druge naloge na podlagi predpisov v zvezi z/s:

vzgojnimi ukrepi;

statusom dijakov;

ugovori starSev glede vzgojnega delovanja Sole;

preverjanjem in vpisovanjem podatkov o dijakih, vpisanih v Solo, in njihovih star$ih, ki so vpisani v Solski dokumentaciji;
zbiranjem osebnih podatkov dijakov in njihovih starSev, ki niso vsebovani v zakonu o poklicnem in strokovnem izobrazevaniju,
so pa potrebni za uveljavljanje oziroma priznavanje posameznih pravic dijakov (pravica do subvencionirane Solske prehrane,
pravica do brezplaénih u€benikov, pridobitev razli¢nih statusov v skladu z drugimi predpisi, itd.);

hranjenjem dokumentacije s podatki o dijakih (redovalnice, dnevniki, ...);

obvescanjem svetovalne sluzbe ob sumu, da je uenec zaradi zlorabljanja ali zanemarjanja ogrozen;

ukrepanjem pri zdravstvenih tezavah dijaka pri pouku (vro€ina, slabost, bruhanje ipd.), pri zamujanju pouka in neupravi¢enih
izostankih, prihajanju dijaka v Solo brez ucnih pripomockov, motenju pouka ali nasilnem vedenju dijaka ter povzro¢anju
materialne Skode.
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Svetovalna

Stevilka, navedena : 180-184 SIERA DM D027025

v KP VIZ 185-189 SVETOVALNI DELAVEC D027026
TARIRNI RAZRED Vi1 PLACNA D2

VII/2 PODSKUPINA
NAZIV SIFRA IZHODISCNI PLACNI RAZRED MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANJI

SVETOVALNI DELAVEC VISJI 1
SVETNIK 30 35
SVETOVALNI DELAVEC 2
SVETNIK 28 33
SVETOVALNI DELAVEC 3 25 30
SVETOVALEC
SVETOVALNI DELAVEC 4
MENTOR 22 27
SVETOVALNI DELAVEC 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:

- univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike, psihologije, socialnega dela, socialne
pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike
ali

- magistrski Studijski program druge stopnje inkluzivna pedagogika, inkluzija v vzgoji in
izobrazevaniju, logopedija in surdopedagogika, pedagogika, psihologija, socialno delo, socialno
delo z druzino, socialno vklju¢evanje in praviénost na podrocju hendikepa, etni€nosti in spola,
dusevno zdravje v skupnosti, socialna pedagogika, specialna in rehabilitacijska pedagogika ali
supervizija, osebno in organizacijsko svetovanje.

Svetovalni delavec je lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, &t. 87/22) i izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- kdor je konc¢al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali $tudijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmozZnosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- ustrezna pedago$ko-andragoska znanja,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z raCunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,

- ni bil pravnhomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo v enakomerno razporejenem delovnem ¢€asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedeza Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski napor, napor pri delu z dijaki in starsi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, doloene s predpisi in letnim delovnim naértom zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem

pa:

- sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

- sodeluje pri nacrtovanju dela 3ole in zavoda;

- sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddelénih konferencah;
- oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;
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- vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

- sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoSkega procesa;

- svetuje razrednikom pri pripravi roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih sestankih in govorilnih urah;

- sodeluje na strokovnih aktivih;

- uciteliem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedago$ke dokumentacije;

- vodi vpisni postopek v prve in vije letnike, oblikuje oddelke in sodeluje pri nac¢rtovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti v zvezi z
vpisom;

- individualno svetuje dijakom in starSem pri reSevanju u¢ne in vzgojne in druge problematike;

- evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake z u€nimi in socialnimi problemi po predpisih in pravilih stroke;

- spremlja predpise in podro¢no zakonodajo;

- organizira in pripravlja informativne dneve;

- pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se obravnava uéna, vzgojna ali druga
problematika s podrocja svetovalnega dela;

- sodeluje s starsi dijakov in jim svetuje pri reSevanju uéne, vzgojne in druge problematike;

- udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobrazuje, tako da spremlja strokovno literaturo;

- sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in ob3olskih dejavnosti;

- izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom;

- vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z novostmi iz svoje stroke;

- svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki ali starsi, ki potrebujejo u€no in vzgojno pomocg;

- skrhi za dijake s posebnimi potrebami;

- pripravlja individualne pogodbe z dijaki;

- usmerja starSe v ustanove za pomo¢€ dijakom s teZzavami;

- skrbi za razporeditev dijakov v letnike;

- sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢&a dijake o posameznih Studijskih programih;

- zbira dokumentacijo in poSilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvu;

- izvaja dejavnosti in predstavitve dela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se jih udelezuje;

- pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

- spremlja in analizira uéno uspesnost dijakov;

- nadomes¢a zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

- sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikroravni;

- vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

- pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

- vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremlja vklju€evanje otrok v skupine;

- razvija strokovno delo v zavodu, vodi nacrtovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih projektov;

- organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

- sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi ustanovami;

- dela s Solskimi novinci;

- posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod;

- sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

- sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

- sodeluje s centrom za socialno delo;

- sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

- sodeluje z zunanjimi ustanovami;

- organizira tehniéne dneve za osnovnoS$olce;

- skrbi za izvajanje Solske prehrane;

- opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi.

Opravljanje drugih del, dolocenih z letnim delovnim naértom in po navodilih ravnatelja:

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Knjizni¢arska
Stevilka, navedena i 73-77 « D027003
v KP VIZ 78-82 KNJ|2N|CAR SIFRA DM D027004
TARIFNI VII/L PLACNA D2
RAZRED VII2 PODSKUPINA
NAZIV SIFRA | IZHODISCNI PLACNI RAZRED MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANJI
KNJIZNICAR VISJI SVETNIK 1 30 35
KNJIZNICAR SVETNIK 2 28 33
KNJIZNICAR SVETOVALEC 3 25 30
KNJZNICAR MENTOR 4 22 27
KNJIZNICAR 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII. - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:

- univerzitetni Studijski program bibliotekarstva

- ali

- magistrski Studijski program druge stopnje Solsko knjizni€arstvo, bibliotekarstvo ali bibliotekarstvo,
informacijski in zalozniski Studiji.

Knjizni€ar je lahko tudi:

- kdor izpolnjuje pogoje za ucitelja ali svetovalnega delavca in je opravil Studijski program za
(Studijskega programa za izpopolnjevanje ni potrebno opravljati tistemu, ki je koncal viSjeSolski
Studijski program knjizni¢arstva ali univerzitetni Studijski program prve stopnje bibliotekarstvo in
informatika),

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, §t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene
pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem izobrazevanju za
predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo tudi po uveljavitvi tega
pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do uveljavitve tega pravilnika
izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- ima magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15. ¢lenom ZViS-E ali
Studijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. €lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobrazevanja,

- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- ustrezna pedago$ko-andragoska znanja,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje in uporaba racunalniSkega programa COBISS in ustreznih raCunalniSkih programov.

Drugi pogoji:

- ni bil pravnomo€no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravnomo€no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedeZu Sole ali izven sedeza 3ole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podro¢ja zdravstva:

- ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrocja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove¢ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost, izpolnjevanje delovnega in vzgojnega nacrta, urejeni odnosi, varnost dijakov,
- umski hapor, napor pri delu z dijaki,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Knjizni¢ar opravlja dela in naloge, dolo€ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

spremlja novosti na strokovnem podro¢ju in predlaga nabavo knjizniénega in drugega gradiva;
strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;
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organizira preskrbo z ubeniki in skrbi za upravljanje z uébenisSkim skladom;
izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za dijake/vajence/ ter dijakom/vajencem/ in zaposlenim
predstavlja novosti na podroc¢ju dejavnosti knjiznice;
e  motivira dijake/vajence za branje;
dijake/vajence/u¢ence postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjizni€énega prostora in v uporabo
knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vklju€uje vanje s svojim delom;
svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih seznanja z novostmi;
pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;
svetuje pri izbiri literature za u€enje in prosti ¢as;
spremlja delo dijakov, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;
skrbi za pridobivanje novih bralcev;
oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podrodja;
se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;
sodeluje z drugimi knjiznicami;
skrbi za individualno izobrazevanje in se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja;
sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;
nadomesca odsotnega strokovnega delavca;
vodenje ucbeniSkega sklada zavoda (organiziranje, nabava, izposoja, vodenje evidenc, izdelava porocil).

Opravljanje drugih del po programu dela in zivljenja Sole in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog..
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Druga strokovna
Stevilka, navedena <
v KPVIZ 1 SIFRA DM D025001
LABORANT Il PLACNA
TARIFNI
RAZRED \Y; PODSL(UPIN D2
NAZIV SIFRA |IZHODISCNI PLACNI RAZRED MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANJI
/ 0 8 18

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

V. stopnja SOK.

Predpisana strokovna
izobrazba:

- srednja strokovna izobrazba, s podrocja, ki ga je za Iaboranta tega strokovnoteoreticnega predmeta
oziroma strokovnega modula doloCil minister v posebnem delu izobraZevalnega programa
poklicnega in strokovnega izobraZevanja. Pri izbiri laboranta strokovnoteoreticnega predmeta
oziroma strokovnega modula se upoSteva izvedbeni kurikul izobraZzevalnega programa poklicnega
in strokovnega izobraZevanja.

Laborant je lahko:

- pri naravoslovju, fiziki, kemiji in biologiji tudi oseba, ki ima izobrazbo, pridoblijeno po Studijskem
programu prve stopnje v skladu s 33. ¢lenom ZViS ali po Studijskem programu, po katerem se pridobi
raven izobrazbe, ki ustreza ravni izobrazbe, pridobljeni s Studijskim programom prve stopnje, v skladu
s 15. ¢lenom ZViS-E, ¢e je vseboval zadosten obseg ustreznih vsebin v skladu z 21., 22. in 23.
¢lenom Pravilnika o izobrazbi uéiteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju (Ur. |. RS, §t. 87/22).

Posebna znanja in zmozZnosti:

- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,
- ustrezna pedagosko-andragoS$ka znanja,
- poznavanje dela z raCunalnikom.

Drugi pogoiji:

- ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
delo na sedezu Sole ali izven sedeza Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo
ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- s povec€ano nevarnostjo zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrod¢ja varstva pri
delu:

- s pove€ano nevarnostjo poskodb,
- delo s kemikalijami.

Odgovornosti in napori:

strokovnost, urejeni odnosi, varnost dijakov,
neugodni vplivi Cistil in kemikalij.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi,

letnim delovnim nacrtom Sole, navodili ucitelja, ravnatelja/pomocnika ravnatelja in

odgovarja za strokovnost opravljenega dela, zlasti pa

izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike organiziranega dela z dijaki/vajenci po
letnem delovnem nacrtu zavoda;

izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma pripravlja didakti¢ne
pripomocke za delo z dijaki/ vajenci po pravilih stroke;

evidentira uspesnost dela dijakov /vajencev pri vajah;

sodeluje s starSi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki/ vajenci;

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno samoizobraZzuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;

je mentor dijakom/ vajencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo dijaki/
vajenci;

pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;
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e opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom.

Opravljanje drugih nalog, dolo¢enih z letnim delovnim naértom in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Druga strokovna
Stevilka, navedena « D027007
v KP VIZ 93-102 ORGANIZATOR _ S'FRf‘ DM D027008
TARIENI VIV DELOVNE PRAKSE VII/1 ali pgééﬁﬂﬁm o
RAZRED VII/2 VII/2 A
NAZIV SIFRA |IZHODISCNI PLACNI RAZRED MAKSIMALNI PLACNI RAZRED Z
NAZIVA NAPREDOVANJI
ORG. DEL. PRAKSE VISJI 1
SVETNIK 30 35
ORG. DEL. PRAKSE SVETNIK 2 28 33
ORG. DEL. PRAKSE 3
SVETOVALEC 25 30
ORG. DEL. PRAKSE MENTOR 4 22 27
ORGANIZATOR DEL. PRAKSE 5 19 24

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VII - VIII. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:

- kdor izpolnjuje pogoje za ucitelja prakticnega pouka v kateremkoli izobrazevalnem programu
poklicnega in strokovnega izobrazevanja, za katerega opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
organizatorja delovne prakse.

Organizator Solske prehrane je
lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi u€iteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, §t. 87/22) izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo¢ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- kdor je konc¢al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali $tudijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmozZnosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoiji:

- ni bil pravnhomoc&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specificni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedezZa Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- strokovnost,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa:
e organizira delovno prakso za vse oddelke zavoda v skladu z vzgojno-izobrazevalnim programom;

oblikuje predlog letnega nacrta izvedbe delovne prakse ter strokovne podlage za to podrocje;

pripravlja pogodbe za delovne organizacije in oblikuje nacrte delovne prakse v delovnem procesu;

skrbi za zavarovanje dijakov v ¢asu delovne prakse;

sodeluje z drugimi ustanovami in organizacijami v zvezi z izvedbo delovne prakse ter se dogovarja o pogojih izvedbe;

izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja;

seznanja dijake s pogoji in predpisi, s katerimi se zagotavlja varstvo pri delu;

organizira in vodi evidenco o preventivnih zdravstvenih pregledih dijakov;

usklajuje dejavnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov;

skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo delovne prakse;

skrbi za izvajanje obveznosti dijakov med delovno prakso (redno prihajanje, ravnanje po navodilih izvajalca delovne prakse,

spoStovanje delovnega reda, vodenje dnevnika dela, nadomes&anje izostankov idr.);
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razrednikom posreduje podatke, ki so potrebni za vpis v evidenco o opravljeni delovni praksi;
nadzoruje izvajanje delovne prakse;
opravlja druga dela, potrebna za izvedbo delovne prakse;

Opravljanje drugih nalog, dolo¢enih z letnim delovnim naértom in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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PODROCJE PEDAGOSKO-STROKOVNO DELA Druga strokovna
Ste"”ki';f‘/‘l’;de”a 28-32 SIFRA DM D026003
v ORGANIZATOR SRERR
TARIFNI y DELOVNE PRAKSE VI OACNA o
RAZRED A
RAZ SiFRA T IZHODISENT PLAGNI RAZRED ™ MAKSIVAL NI PLACNI RAZRED 7
NAZIVA NAPREDOVANJI
ORE DEL PRAKSE Vi&li i
SVETNIK 27 32
ORG. DEL PRAKSE SVETNIK 5 5e 0
ORE DEL PRAKSE 3
SVETOVALEC 22 27
ORG . DEL. PRAKSE MENTOR A 19 5a
ORGANIZATOR DEL PRAKSE 5 6 51

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VI. stopnja SOK.

Predpisana strokovna izobrazba:

- kdor je konc&al najmanj visjeSolski Studijski program viSjega strokovnega izobrazevanja, in
izpolnjuje pogoje za ucitelja prakticnega pouka v kateremkoli izobrazevalnem programu
poklicnega in strokovnega izobraZzevanja, za katerega opravlja vzgojno-izobraZevalno delo
organizatorja delovne prakse.

Organizator Solske prehrane je
lahko tudi:

- kdor je do uveljavitve Pravilnika o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v poklicnem
in strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, &t. 87/22) i izpolnjeval z zakonom in drugimi predpisi
dolo€ene pogoje za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela v poklicnem in strokovnem
izobrazevanju za predmete, ki jih ureja ta pravilnik, lahko opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
tudi po uveljavitvi tega pravilnika na delovnih mestih strokovnih delavcev, za katera so do
uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali z zakonom in drugimi predpisi dolo¢ene pogoje,

- kdor je kon¢al magisterij znanosti oziroma doktorat znanosti ustrezne smeri v skladu s 15.
¢lenom ZViS-E ali $tudijski program tretje stopnje ustrezne smeri v skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobraZzevanja,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,

- organizacijske sposobnosti,

- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravnhomoc&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomoc&no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo v neenakomerno razporejenem delovnem &asu,
- delo na sedezu Sole ali izven sedeza Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in
razporeditvijo ravnatelja.

Delovne izkusnje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podroc¢ja varstva pri delu:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in hapori:

- strokovnost,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethim delovnim na¢rtom zavoda in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa:
e organizira delovno prakso za vse oddelke zavoda v skladu z vzgojno-izobraZzevalnim programom;

oblikuje predlog letnega nacrta izvedbe delovne prakse ter strokovne podlage za to podrocje;

pripravlja pogodbe za delovne organizacije in oblikuje nacrte delovne prakse v delovnem procesu;

skrbi za zavarovanje dijakov v ¢asu delovne prakse;

sodeluje z drugimi ustanovami in organizacijami v zvezi z izvedbo delovne prakse ter se dogovarja o pogojih izvedbe;

izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja;

seznanja dijake s pogoji in predpisi, s katerimi se zagotavlja varstvo pri delu;

organizira in vodi evidenco o preventivnih zdravstvenih pregledih dijakov;

usklajuje dejavnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov;

skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo delovne prakse;

skrbi za izvajanje obveznosti dijakov med delovno prakso (redno prihajanje, ravnanje po navodilih izvajalca delovne prakse,

spoStovanje delovnega reda, vodenje dnevnika dela, nadomescanje izostankov idr.);

66




e razrednikom posreduje podatke, ki so potrebni za vpis v evidenco o opravljeni delovni praksi;
e nadzoruje izvajanje delovne prakse;
[ ]

opravlja druga dela, potrebna za izvedbo delovne prakse.
[ ]
Opravljanje drugih nalog, dolo¢enih z letnim delovnim na¢rtom in po navodilih ravnatelja.

eV nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Solsko naselje 12
9000 Murska Sobota

§EDT§ Telefon: +386 (0)2 534 89 10

SREDNJA POKLICNA IN TEHNISKA SOLA WWW.Spts.si
MURSRKA SQBOTA ID za DDV: S154021839

DRUGA PODROCJA

- medpodjetniski izobrazevalni center,
- spremljanje dijakov s posebnimi potrebami
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PODROGJE UPRAVNO-GOSPODARSKO DELA Racunovodsko-
administrativna
Stevilka, navedena «
g 13 SIFRA DM D047004
VODJA MIC PLACNA
TARIFENI
RAZRED e PODSL(UPIN D4
. IZHODISENI PLACNI MAKSIMALNI PLAENI
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 22 32

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

VIII. stopnja SOK

Predpisana strokovna
izobrazba:

- univerzitetni Studijski program,

- magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v skladu s 33.
¢lenom 2ViS,

- enoviti magistrski Studijski program druge stopnje — Studijski program druge stopnje v
skladu s 33. ¢lenom ZViS.

Posebna znanja in zmoznosti:

- organizacijske sposobnosti,
- obvladanje slovenskega knjiznega jezika,
- poznavanje dela z racunalnikom.

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomoé&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest mesecev,

- ni bil pravhomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Delovne izkudnje:

-5 let

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

- ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

- ni izrazito pove€ana moznost zdravstvenih okvar.

Odgovornosti in napori:

- odgovornost za rezultate dela, za zakonitost in strokovnost dela,
- umski napor, urejeni odnosi,
- brez neugodnih vplivov.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, lethnim delovnim naértom Sole, navodili ravnatelja in odgovarja za

strokovnost opravljenega dela.

Pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti Sole:
e organizira, nacrtuje in vodi strokovno delo MIC ter je odgovoren zanj,
e pripravi predlog programa razvoja in letnega programa dela ter odgovarja za njihovo izvedbo,
e odgovarja za uresniCevanje letnega programa dela, finan¢nega nacrta in razvojnega programa MIC in pripravlja predlog

letnega porocila,

e izdaja (podpisuje) javne listine (obvestila oziroma potrdila) v zvezi s prakticnim usposabljanjem oziroma izvajanjem
programa, katerega nosilec je MIC,
zagotavlja zakonitost dela MIC v okviru svojih pooblastil,

[ ]
e  skrbi za kakovost izvedbe programa dela MIC,
[ ]
[ ]
[ ]
dejavnosti,
e  koordinira delo strokovnih aktivov MIC,
[ ]
[ ]
e ravnatelju Sole predlaga sistemizacijo delovnih mest MIC,
[ ]
[ ]
MIC,
[ ]
[ ]
e  zagotavlja varnost in zdravje pri delu v skladu s predpisi,
[ ]

sodeluje z delodajalci v zvezi z izvajanjem prakti¢nega izobraZzevanja oziroma usposabljanja,
doloci delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pec¢atov MIC,
odgovarja za namensko porabo finan¢nih sredstev MIC in stvarnega premozenja, ki ga zavod uporablja za svoje

spodbuja in spremlja delo dijakov oziroma Studentov ter udeleZzencev izobrazevanja odraslih, ki se v njem usposabljajo;
odgovoren je za uresnievanje pravic udelezencev usposabljanja v MIC,

ravnatelju Sole predlaga sklenitev pogodbe o zaposlitvi oziroma pogodbe o delu za delavce MIC,
ravnatelju Sole predlaga uvedbo postopkov za ugotavljanje disciplinske oziroma odskodninske odgovornosti delavcev

ravnatelju Sole predlaga napredovanje delavcev MIC v pla¢ne razrede in nazive,
ravnatelju Sole predlaga visino place delavcev MIC v skladu s predpisi,

opravljanje drugega dela po pooblastilu in navodilih ravnatelja.
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V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

PODROCJE DRUGO DELO DELA Spremljanje
uéencev s PP
Stevilka, navedena N
v KP VIZ 2 SIFRA DM D045001
SPREMLJEVALEC YV PLACNA
TARIFNI \% PODSKUPIN D4
RAZRED A
« IZHODISCNI PLACNI | MAKSIMALNI PLACNI RAZRED
NAZIV SIFRA NAZIVA RAZRED Z NAPREDOVANJI
/ 0 6 16

POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

Raven izobrazbe:

V. stopnja SOK.

Predpisana strokovna
izobrazba:

- srednja izobrazba ali
- srednja strokovna izobrazba.

Posebna znanja in zmozZnosti:

- znanje slovenskega jezika,
- osnhovna specialnopedagos$ka znanja (zazeleno).

Drugi pogoji:

- ni bil pravhomo¢&no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po uradni dolZnosti,
na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot Sest meseceyv,

- ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

- ni uveden kazenski postopek zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.

Specifiéni pogoji dela:

- delo na sedeZu Sole ali izven sedeZa Sole v skladu s potrebami delovnega procesa in razporeditvijo
ravnatelja.

Delovne izku$nje:

- zazelene.

Poskusno delo:

- v skladu s KP VIZ in ZDR-1.

DRUGE ZNACILNOSTI

Omejitve delovnega mesta:

- omejitve v skladu z izjavo o varnosti z oceno tveganja.

Zahteve s podrocja zdravstva:

ni izrazito pove¢ana moznost zdravstvenih okvar.

Zahteve s podrodja varstva pri
delu:

ni izrazito pove€ana moznost poskodb.

Odgovornosti in napori:

- varnost uéencev,
- moznost fizi€nih naporov in obremenitev.

OPIS DELOVNEGA MESTA

Opravlja dela in naloge, doloene s predpisi, letnim delovnim nacrtom Sole, navodili stroke, ucitelja, ravnatelja/pomocnika ravnatelja in
odgovarja za strokovnost opravljenega dela.

Opravlja predvsem naslednja dela:
e pomaga dijakom s posebnimi potrebami, da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-izobrazevalnega dela;
e  skrbi za to, da se dijaki s posebnimi potrebami varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;
e opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem dijakov s posebnimi potrebami v Soli ter druge naloge po
letnem delovnem nacrtu Sole in po navodilih vodstva Sole;
e pomaga pri uporabi ortopedskih in drugih pripomockov;
e sodeluje in se povezuje s pedagoskimi in svetovalnimi delavci ter starsi;
e sodeluje na timskih sestankih;

Opravlja tudi druga dela po navodilu ravnatelja in pomocnika ravnatelja:
e Nudi fizi€no pomo¢ na podlagi odlo€be o usmeritvi dijaku s posebnimi potrebami v ¢asu trajanja izobrazevalnega programa.

V nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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