Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

DELOVNA MESTA
ZA POSLOVODSKO IN PEDAGOSKO

VODENJE ZAVODA
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 1

Naziv delovnega mesta: RAVNATEL] ..cvvvvininennnne /za OS / zavode
koda po SKP-08 1345

Sifra DM B017316

pla¢na podskupina/ razred: B1/52. PR

tarifni razred VII/2.

kraj dela
dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preventivni zdravstveni pregled:

obseg dela:
mandat:

sedez zavoda / in vse lokacije izvajanja dejavnosti po RS ter tujini
pedagosko vodenje, poslovodenje

druga stopnja (druga - ustrezna drugi stopnji — visoka
univerzitetna) ter izpolnjevanje pogojev za

ucitelja ali svetovalnega delavca v zavodu *

dr. / mag. / ucitelj / profesor/ ......

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju *

ravnateljski izpit *

pedagoska izobrazba

ravnateljski izpit ali opravljena Sola za ravnatelje *

znanje slovenskega knjiznega jezika

vodstvene in organizacijske sposobnosti

usposobljenost za delo z racunalnikom

oblikovanje in predlozitev programa vodenja zavoda

za mandatno obdobje

mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik *

5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splosni
akti zavoda, odlo¢itve ustanovitelja oz. sveta zavoda,
uciteljskega zbora, vzgojiteljskega zbora, strokovnega

aktiva

za pedagosko in poslovodno vodenje, organizacijo dela,
zakonitost dela, varno delo ucencev, delavcev, zdravo okolje
otrok

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z ljudmi (otroki/ uéenci/ dijaki
/ ...., delavci zavoda, starsi ..... poslovni stiki), ogrozenost oci
nevarnost nezgod

[ predhodni / [1 obdobni

polni delovni Cas

5 let

*hkkkhkhkkhkkkhkhhhkhkhkkhihhhkhkhkhiihkhkhiikhhhhiiiixdx

* Za ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki nima ravnateljskega izpita ali opravljene Sole za
ravnatelje, vendar ga mora opraviti najkasneje v roku 1 leta od pric¢etka teka mandata; ¢e tega v tem roku
ne opravi, mu preneha mandat po zakonu.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Ravnatelj je zakoniti zastopnik zavoda ter opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje zavoda in v
tem okviru dela in naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela,

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda,

v skladu z normativi in standardi imenuje pomoc¢nika ravnatelja,

razporeja sredstva za materialne stroske, investicije, investicijsko vzdrzevanje in posodabljanje
izobrazevalnega procesa v skladu s finanénim planom o0ziroma programom prioritet za delitev
presezka prihodkov nad odhodki,

sprejme sploSne akte zavoda, za katere ni pooblas¢en drug organ zavoda,

sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje odgovorni,

pripravlja program razvoja zavoda,

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

skrbi za ukrepe za zagotovitev uresni¢evanja pravic otrok/ pravic in dolZznosti ucencev, odraslih

vodi delo uciteljskega zbora,

oblikuje predlog nad standardnih programov in skrbi za izvedbo sprejetih programov,

spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev ter skrbi za zagotavljanje
moznosti,

organizira mentorstvo za pripravnike,

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu uéiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

odloc¢a o napredovanju delavcev v placilne razrede,

spremlja in organizira delo svetovalne sluzbe,

skrbi za sodelovanje zavoda s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki uc¢encev (roditeljski
sestanki, govorilne ure in druge oblike sodelovanja),

obvesca starSe o delu zavoda in o spremembah pravic in obveznosti ucencev,

spodbuja in spremlja delo skupnosti u¢encev ter zagotavlja moznosti za njihovo delo,

odloc¢a o vzgojnih ukrepih,

doloca sistemizacijo delovnih mest zavoda in letno usklajuje Stevilo delovnih mest glede na obseg dela
in normative,

odloc¢a o delovnih razmerij in disciplinski odgovornosti delavcev,

skrbi za sodelovanje zavoda s Solsko zdravstveno sluzbo,

skrbi za sodelovanje z zunanjimi institucijami in drugimi uporabniki,

podaja informacije o delu zavoda javnosti in medijem in vodi evidenco o podanih informacijah javnega
znacaja,

skrbi za promocijo zavoda,

opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim
aktom zavoda ter po splosnih aktih Sole.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 2

naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA (PomR OS) VII/2.
koda po SKP-08 1345

Sifra DM D027020

pla¢na podskupine/st. napred. PR: D2/5PR

ime/sifra naziva/PR:

tarifni razred
kraj dela
dejavnost:

PomR mentor, 3, 37-42 PR/ PomR svetovalec, 2, 40-45 PR/
PomR svetnik, 1, 43-48 PR

VII/2.

sedez zavodal/ in vse lokacije izvajanja dejavnosti po RS ter tujini
pedagosko vodenje, posebno pisno pooblastilo za

poslovodske naloge oziroma nadomescanje v odsotnosti
ravnatelja

druga stopnja (druga - ustrezna drugi stopnji — visoka
univerzitetna, visoka strokovna) ter izpolnjevanje pogojev za
ucitelja ali svetovalnega delavca v zavodu *

strokovna izobrazba:

strokovni naslov: mag. .... / uéitelj/ profesor/ ......
posebna znanja in strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju
ZmoZnosti: pedagoska izobrazba / specialno-pedagoska **

znanje slovenskega knjiznega jezika,
vodstvene in organizacijske sposobnosti, strokovni izpit
predpisan za delavce sluzb za varstvo pri delu
znanje za delo z ra¢unalnikom po ustreznih programih

naziv: mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik

delovne izkusnje: 5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

osnhove za delo: predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splosni
akti zavoda, odlo¢itve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, uciteljskega zbora, strokovnega aktiva .........

odgovornost: za pedagosko in poslovodno vodenje v obsegu pooblastila,
organizacijo dela, zakonitost dela, varno delo uéencev,
delavcev, zdravo okolje otrok in druga v skladu s
predpisi in akti zavoda

napori pri delu: veliki psihofizi¢ni napori pri delu z ljudmi (ucenci/ delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogrozenost o¢i

vplivi okolja: nevarnost nezgod

preizkus zmoznosti za delo: ob nastopu ali med mandatom

preventivni zdravstveni pregled: {1 predhodni / [ obdobni (na tri leta)

obseg dela: v skladu z normativi

mandat: v skladu s sklepom o imenovanju

*hkkhkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhhkihkihihkhhkhhihhihhihhihiikiikkx
* Pomocnik ravnatelja je imenovan v skladu s 50. in 56. ¢lenom ZOFVI. Za pomocnika ravnatelja je lahko
imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po 145. ¢lenu ZOFVI.
Za pomocnika ravnatelja je tako lahko imenovan, kdor izpolnjuje pogoje za ravnatelja (53. ¢len
ZOFVI), razen Sole za ravnatelja oziroma ravnateljskega izpita.
* Za pomoc¢nika ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po prehodnih dolo¢bah
ZOFVL.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih in poslovodnih nalogah. Opravlja naloge, za katere ga
pisno pooblasti ravnatelj ter ga nadomesca v njegovi odsotnosti.

V okviru nalog opravlja zlasti:

pomaga pri organizaciji vzgojno - izobrazevalnega dela zavoda,

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih
programov,

organizira nadomes$¢anje odsotnih strokovnih ali drugih delavcev,

pregleduje pedagosko dokumentacijo,

skrbi za urejenost Solske dokumentacije,

ureja maticne knjige,

piSe zapisnike pedagoskih konferenc, sveta starSev, kolegijev, jutranjih sestankov,

organizira izvedbo izbirnih vsebin/ fakultativnega pouka/ interesnih dejavnosti in podobno,

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja
delavcev zavoda,

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti udeleZencev izobrazevanja,

skrbi za zdravniske preglede delavcev in za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni zivil in o
osebni higieni (dogovarjanje z Zdravstvenim domom, evidenca pregledov, dogovarjanje z ustrezno
organizacijo, ki izvaja teaje o higieni Zivil in o osebni higieni, ipd.),

pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

sestavlja urnike,

v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremlja njihovo delo in jim svetuje,

vna$a podatke v racunalni§ke programe za potrebe racunovodstva, svetovalne sluzbe in tajnistva,
izpolnjuje statisti¢na porocila,

pise kroniko Sole (po potrebi),

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

skrbi za urejenost Sole,

opravlja govorilne ure,

pomaga pri izvedbi roditeljskih sestankov in se udelezuje vseh predavanj,

sodeluje z vodjo Solske prehrane,

razporeja ucilnice pri oddajanju zunanjim uporabnikom,

spremlja video nadzor v $oli,

organizira dezurstva uciteljev,

obc¢asno nadomeséa odsotnega delavca,

izdeluje urnik pouka, interesnih dejavnosti,

spremlja izvajanje teh ur,

izvaja dolocbe iz zakona iz varstva pri delu,

piSe zapisnike sej,

izdeluje strokovna statisti¢na porodila,

skrbi za sklepanje pogodb za oddajanje in najemanje Solskih prostorov,

racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju $olskih prostorov za izstavitev racunov,

vodi evidenco izrabe delovnega ¢asa strokovnih delavcev ter ureja doprinos ur,

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 3

naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA (PomRv) VII/1.
koda po SKP-08 1345

Sifra DM D037005

placna podskupine/st. napred. PR: D3/5PR

ime/sifra naziva/PR: PomRv mentor, 3, 36-41 PR/ PomRyv svetovalec, 2, 39-44 PR/

PomRyv svetnik, 1, 41-47 PR

tarifni razred VII/1.

kraj dela sedez zavoda, lokacije enote vrtca zavoda in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma vrtca po RS ter tujini

dejavnost: pedagosko vodenje in organizacija dela enote vrtca, posebno

pisno pooblastilo za poslovodske naloge

oziroma nadomes$¢anje v odsotnosti ravnatelja

prva / druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji —
visoka univerzitetna, visoka strokovna / tudi visja po prehodnih
dolo¢bah ZVrt * / izpolnjuje pogoje

za vzgojitelja ali svetovalnega delavca v zavodu

strokovna izobrazba:

strokovni naslov: vzgojitelj predsolskih otrok, socialni delavec, logoped ..............
posebna znanja in strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju
Zmoznosti: pedagoska izobrazba / specialno-pedagoska **

znanje slovenskega knjiznega jezika,

vodstvene in organizacijske sposobnosti, strokovni izpit
predpisan za delavce sluzb za varstvo pri delu

znanje za delo z racunalnikom po ustreznih programih

naziv:
delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
preventivni zdravstveni pregled:

obseg dela:
mandat:

mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik

5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splosni
akti zavoda, odlo¢itve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, vzgojiteljskega zbora, strokovnega aktiva ............
za pedagosko in poslovodno vodenje v obsegu pooblastila,
organizacijo dela, zakonitost dela, varno delo otrok, delavcev,
zdravo okolje otrok in druga v skladu s predpisi in akti zavoda
veliki psihofizi¢ni napori pri delu ljudmi (z otroki, delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogrozenost o¢i

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[J predhodni / [1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi

v skladu s sklepom o imenovanju

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhihikhkhhkhkhrihhkhrihhhhiiiixdx

* Za pomoc¢nika ravnatelja vrtca je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po prehodnih
doloc¢bah ZVrt.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za pomo¢nika ravnatelja vrtca, ki v okviru tega
DM izvaja program za otroke s posebnimi potrebami.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih in poslovodnih nalogah. Opravlja naloge, za katere ga pisno
pooblasti ravnatelj ter ga nadomesc¢a v njegovi odsotnosti.

V okviru nalog opravlja zlasti:

pomaga pri organizaciji vzgojno - varstvenega dela zavoda,

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega naérta zavoda in predloga nadstandardnih
programov,

organizira nadomes$¢anje odsotnih strokovnih ali drugih delavcev v vrtcu,

pregleduje in skrbi za urejenost pedagoske dokumentacije v vrtcu,

ureja maticne knjige

piSe zapisnike pedagoskih konferenc, sveta starSev, kolegijev, jutranjih sestankov,

organizira izvedb interesnih dejavnosti v vrtcu in podobno,

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja
delavcev zavoda,

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti udelezencev vzgoje in izobraZevanja,

skrbi za zdravniske preglede delavcev in za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni zivil in o
osebni higieni (dogovarjanje z Zdravstvenim domom, evidenca pregledov, dogovarjanje z ustrezno
organizacijo, ki izvaja tecaje o higieni Zivil in o osebni higieni ipd.),

pomaga pri vodenju dela vzgojiteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

sestavlja urnike dela strokovnih delavcev vrtca,

v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
pripravnikov, dijakov in §tudentov spremlja njihovo delo ter jim svetuje,

ureja nadomescanje odsotnih delavcev v vrtcu,

opravlja letne razgovore z delavci vrtca,

vnasa podatke v racunalni§ke programe za potrebe racunovodstva in tajniStva,

izpolnjuje statisti¢na porocila,

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

skrbi za urejenost enote vrtca (na vseh lokacijah),

opravlja govorilne ure,

pomaga pri izvedbi roditeljskih sestankov in se udelezuje vseh predavanj,

sodeluje z vodjo Solske prehrane in ZHR,

razporeja igralnice pri oddajanju zunanjim uporabnikom,

spremlja video nadzor v vrtcu,

organizira dezurstva strokovnih delavcev,

obcasno nadomesca odsotnega delavca,

izvaja dolocbe iz zakona iz varstva pri delu,

piSe zapisnike sej,

izdeluje strokovna statisti¢na porodila,

skrbi za sklepanje pogodb za oddajanje in najemanje prostorov vrtca,

racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju prostorov vrtca za izstavitev raéunov,

vodi evidenco izrabe delovnega ¢asa strokovnih delavcev ter ureja doprinos ur,

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 4

NALOGE: VODJA PODRUZNICE SOLE**

koda po SKP-08 1345

Sifra DM uéitelj: D027029 — VII/1 ali D027030 — VI1/2

placna podskupine/st. napred. PR:
ime/Sifra naziva/PR:

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
preventivni zdravstveni pregled:
obseg dela:

mandat:

svetovalni delavec: D027026 — VI1/2

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VII/1 ali VII/2,

Podruzni¢na $ola Bevke

pedagosko vodenje, posebno pisno pooblastilo za

poslovodske naloge oziroma nadomes¢anje v odsotnosti
ravnatelja

*visoka univerzitetna ali visoka strokovna ter izpolnjevanje pogojev
za ucitelja ali svetovalnega delavca v zavodu *

mag. .... /ucitelj / profesor/ ......

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba / specialno-pedagoska **

znanje slovenskega knjiznega jezika,

vodstvene in organizacijske sposobnosti, strokovni izpit
predpisan za delavce sluzb za varstvo pri delu

znanje za delo z racunalnikom po ustreznih programih

mentor, svetovalec ali svetnik

3 leta dela v vzgoji in izobraZevanju - zazeleno

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, kolektivha pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splo$ni
akti zavoda, odlo¢itve ustanovitelja/ financerja/ odlocCitve
ravnatelja, uciteljskega zbora, strokovnega aktiva .........

za pedagosko vodenje, organizacijo dela podruZznice,
zakonitost dela, varno delo ucencev, delavcev, zdravo

okolje uc¢encev in druga v skladu s predpisi in akti zavoda
veliki psihofizi¢ni napori pri delu z ljudmi (uéenci/ delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogrozenost oci

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[J predhodni / [1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi (pripada polozajni dodatek)

v skladu s sklepom o imenovanju

*hkkkhkhkkhkkkhkhhhkhkhkkhhhkhkhhkhkhrihkhkhirikhhhkhiiiixdx

* Za vodjo podruznice Sole je lahko imenovan kandidat, ki izpolnjuje pogoje za strokovnega delavca Sole.

**\/ODJA PODRUZNICNE SOLE po katalogu DM v KPVIZ ni DM, zato ni oblikovan kot dodatno DM,
je pa Se vedno dolo¢en v ZOFVI. Tako vodja podruznice opravlja dodatne naloge poleg nalog dolo¢enih v
opisu del za ucitelja ali pa svetovalnega delavca Sole.
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VSEBINA DELA:

Pomaga ravnatelju in pomoc¢niku ravnatelja Sole pri opravljanju pedagoskih in organizacijskih nalog v
podruznici $ole in organizira delo v podruznici. Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj.

Poleg nalog, dolo¢enih v opisu del nalog za uéitelja ali svetovalnega delavca opravlja Se:

organizira vzgojno in izobrazevalno delo v podruZnici Sole (enoti) in izvaja nadzor nad delom vseh delavcev
podruznice,

vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru nacrtovanega vzgojnega in drugega dela;

vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih in otrocih v
enoti za potrebe zavoda;

spremlja delo zdravstveno-higienskega podro¢ja, podroéja varstva pri delu in pozarnega varstva;
razvija zavod z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podroc¢ju ter na podrocju
poslovanja;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega naérta zavoda in predlogu nadstandardnih programov,
pomaga pri organizaciji nadomescanja odsotnih strokovnih delavcev,

skrbi za urejenost Solske / pedagoske dokumentacije,

skrbi za izvajanje postopkov za oddajo javnega narocila storitev oziroma dobave blaga v skladu s
sklepom ravnatelja Sole,

skrbi za pravocasnost dotoka informacij in podatkov, ki jih potrebuje vodstvo $ole in ra¢unovodstvo za
obracune;

organizira izvedbo fakultativnega pouka, dejavnosti, interesnih dejavnosti in podobno,

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolZnosti otrok / u¢encev, vkljuéenih v zavod,

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tetkmovanj;

po potrebi pripravlja statisticna in druga porocila;

usmerja delo zaposlenih v enoti/ podruznici,

skrbi za sodelovanje zavoda s star$i oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki otrok / ucencev (roditeljski
sestanki, govorilne ure in druge oblike sodelovanja),

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami na obmocju enote/ podruznice,

sodeluje pri uvajanju in izvajanju sistema HACCP;

skrbi in zagotavlja pogoje za varno delo, varstvo pred pozarom in varstvo okolja v podruznici / enoti,
opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 5

NALOGE: VODJA ENOTE (LOKACIJE) VRTCA
koda po SKP-08 1345

Sifra DM: vzgojitelj: VII/1- D037007

placna podskupine/st. napred. PR:
ime/Sifra naziva/PR:

tarifni razred
dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
preventivni zdravstveni pregled:
obseg dela:

mandat:

vzg. v razvoj. odd.: VI1/2 - D037008

svetovalni delavec: VII/1 — D037006 ali V11/2 — D027026

D3ali D2 /5 PR od 32 -37

za vzgojitelja, svetovalnega delavca: VII/1 — M, 3, 34 — 39/ SV, 2,
37-42/S,1,39-44

za svetovalnega delavca, vzgoj. v razv. oddelku: VII/2 - M, 3, 35-
40 PR/ SV, 2, 38-43 PR/ S, 1, 41-46 PR

VII/L. ; VII/2.

pedagosko vodenje, posebno pisno pooblastilo za

poslovodske naloge oziroma nadome$¢anje v odsotnosti
ravnatelja

*visoka univerzitetna ali visoka strokovna ter izpolnjevanje pogojev
za vzgojitelja ali svetovalnega delavca v vrtcu *

mag. ..../ vzgojitelj / ......

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba / specialno-pedagoska **

znanje slovenskega knjiznega jezika,

vodstvene in organizacijske sposobnosti, strokovni izpit
predpisan za delavce sluzb za varstvo pri delu

znanje za delo z racunalnikom po ustreznih programih

mentor, svetovalec ali svetnik

3 leta dela v vzgoji in izobrazevanju - zazeleno

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, kolektivna pogodba, ustanovitveni akt zavoda, splosni
akti zavoda, odlo¢itve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, vzgojiteljskega zbora, strokovnega aktiva .........

za pedagosko vodenje, organizacijo dela enote,

zakonitost dela, varno delo otrok delavcev, zdravo

okolje u¢encev in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psihofiziéni napori pri delu z ljudmi (otroki/ delavci
zavoda, starSi, poslovni stiki idr.), ogroZenost o¢i

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[J predhodni / [1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi (pripada polozajni dodatek)

v skladu s sklepom o imenovanju

*hhkkkhkkhkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkkhkkhiikhkhkhkhkkhkiihhkhkikiihhkkhiiix

* Za vodjo enote (lokacije) vrtca je lahko imenovan kandidat, ki izpolnjuje pogoje za strokovnega delavca

vrica.

**VODJA ENOTE (LOKACIJE) VRTCA po katalogu DM v KPVIZ ni DM, zato ni oblikovano kot
dodatno DM, je pa Se vedno dolocen v ZOFVI. Tako vodja enote (lokacije, kjer ni pomoc¢nika ravnatelja)
opravlja dodatne naloge poleg nalog dolo¢enih v opisu del za strokovnega ali pa svetovalnega delavca

vrtca.

36



Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA:

Pomaga ravnatelju Sole in pomoc¢niku ravnatelja vrtca pri opravljanju pedagoskih in organizacijskih nalog
v enoti vrtca (na lokaciji, kjer ni pomoc¢nika ravnatelja). Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti
ravnatelj.

Poleg nalog, dolo¢enih v opisu del nalog za vzgojitelja ali svetovalnega delavca opravlja Se:

*

Ok % % ok ok ok

* %

*

pomaga pri pedagoskem vodenju enote vrtca in organizira vzgojno in izobrazevalno dela enote
vrtca,

pomaga ravnatelju in pomo¢niku ravnatelja vrtca pri pripravi predloga letnega delovnega nacrta in
predloga nadstandardnih programov,

vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru nacrtovanega vzgojnega in drugega dela;
sodeluje v organu upravljanja vrtca,

organizira nadomescanje odsotnih delavcev,

organizira dezurstva vzgojiteljev,

vodi evidenco opravljenih ur vzgojiteljev,

skrbi za shranjevanje in urejanje dokumentacije vrtca,

pripravlja strokovna statisti¢na porocila,

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja
delavceyv,

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic otrok,

pomaga pri vodenju dela vzgojiteljskega zbora,

sodeluje z raCunovodstvom zavoda pri pravocasnem posredovanju podatkov za izracun pla¢ in
izdajo poloznic,

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

nadomes$¢a pomoc¢nika ravnatelja vrtca v njegovi odsotnosti v skladu s pooblastilom ravnatelja,
opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

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

nalog.
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DELOVNA MESTA

NA PODROCJU
PEDAGOSKE (VZGOJNO - IZOBRAZEVALNE)

DEJAVNOSTI

V VRTCU IN OSNOVNI SOLI

(tudi pomoc pri izvajanju)
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA:
Nazivi delovnih mest:

6
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK
VZGOJITELJ V RAZVOIJNEM ODDELKU VRTCA

koda po SKP

Sifra DM:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

2342 za vzgojitelja predSolskih otrok

2352 za vzgojitelja predSolskih otrok s posebnimi potrebami
D3aliD2/5PR od 32 -37

za vzgojitelja: VII/1 — M, 3,34 -39/ SV, 2,37-42/ S, 1,39 - 44
za vzgoj. v razv. oddelku: VII/2 - M, 3, 35-40 PR/ SV, 2, 38-43
PR/S, 1, 41-46 PR

VII/1. ; VII/2. za vzg. v razvojnem odd.

sedeZ zavoda, lokacije enote vrtca in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma vrtca po RS ter tujini
pedagoska

prva / druga stopnja — vzgojitelj v razvojni oddelkih (druga —
ustrezna prvi ali drugi stopnji — visoka univerzitetna, visoka
strokovna/ tudi visja za vzgojitelja po prehodnih dolo¢bah*
vzgojitelj predSolskih otrok

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba/ specialno pedagoska izobrazba **

znanje slovenskega knjiznega jezika

mentor /svetovalec /svetnik

10 mesecev na podobnih ali enakih delih

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi,  vzgojno-izobrazevalni  program,  splo$ni  akti
zavoda/vrtca, letni delovni naért vrtca, strokovna literatura in
drugi uéni pripomocki, odlocitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora,
strokovnega aktiva, koordinacija s pedagoskim vodjem

za izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti dolo¢enega oddelka,
spremljanje razvoja otrok, varnost otrok

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z otroci in starsi, napor Cutil,
pretezno stojece delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje in
prenasanje otrok, opreme, potrebna zbranost ves cas

pogosta izpostavljenost raznim infekcijam

3 mesece

[J predhodni / [1 obdobni

*hkhkhkkhkkhkhkhkhkhkhkhhkhkhkhkkhkhhikhkhkhkhkiihkhkkhkhkiiikhkihkhikx

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima I. ali Il. stopnje str. izobr. oz. druge
primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po
predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za vzgojitelja v razvojnem oddelku in oddelku, v
katerega so vkljuceni tudi otroci s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA:
Delavec opravlja dela in naloge dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom vrtca ter v skladu z navodili
vodstva zavoda v skladu s predpisi zlasti pa:
e neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enoti, zavodu in zunaj njega — program vzgoje in varstva
v L. in 1l. starostnem obdobju;
e izvaja program v dnevnem in poldnevnem programu;
e izvaja program vzgoje in varstva otrok na zimovanju in letovanju;
e sodeluje s strokovnimi delavci znotraj zavoda in v aktivih enote in zavoda ter po potrebi z zunanjimi
strokovnimi in svetovalnimi sluzbami;
analizira stanje v oddelku (zacetna evalvacija);
vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija);
analizira in vrednoti svoje lastne postopke;
spremlja razvoj in napredek otrok in opaZzanja zapisuje;
strokovno vodi pomo¢nika vzgojitelja pri naértovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;
se izobrazuje za svoje podro¢je dela najmanj v obsegu kot doloc¢a kolektivna pogodba za VIZ
(seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura);
e se sproti strokovno izobrazuje pri uvajanju novosti — HACCP;
o opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih ravnatelja in dogovorih z
njim;
e izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s starsi,
sodelavci, zunanjimi strokovnimi delavci;
e vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih
otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda;
e naértuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim delom;
e se pripravlja na vzgojno delo s sprotno vsebinsko pripravo, z metodi¢no pripravo in s pripravo
didakti¢nih pripomockov in igral (vsebinska priprava za dolo¢eno ¢asovno obdobje v skladu s programom
predsolske vzgoje, dnevno pripravo na neposredno delo z otroki in star$i, ki vsebuje vrsto dejavnosti,
nacin ponudbe in vrsto materialov ter organizacijo prostora);
e nacrtuje vzgojno delo;
e sodeluje pri organizaciji Zivljenja in dela v vrtcu;
o opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim procesom:
o sodeluje s starsi,
sodeluje v strokovnih organih vrtca in zavoda,
vkljucuje se v organizirano strokovno izobrazevanje in usposabljanje,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela,
sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce,
je mentor pripravnikom, dijakom in §tudentom pri nastopih in obvezni uéni praksi,
ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igri§¢a, nasade ipd.,
organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo otroci vrtca,
o pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira zavod,
o opravlja druge naloge, dolocene z letnim delovnim nacrtom;
e opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obCasno ali nepri¢akovano:
o delav inventurnih komisijah,
o sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca,
o dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
o sodelovanje v komisiji za sprejem otrok v vrtec (sodelovanje na sestankih, pisanje zapisnikov,
odlocb, sklepov) itd.
¢ opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

O O o0 O 0O 0O O

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

-
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK -
POMOCNIK VZGOJITELJA

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:
zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:
preventivni zdravstveni pregled:

2342

D035002

D3/10PR od 22 - 32

V.

sedez zavoda, lokacije enote vrtca in druge lokacije Kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma vrtca po RS ter tujini
pedagoska, vzgojno-varstvena

srednja strokovna — smer predSolska vzgoja / zakljucen 4.

letnik gimnazije in poklicni te¢aj za delo s predSolskimi otroki /
pogoji za vzgojitelja predsolskih otrok**

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba, znanje slovenskega knjiznega jezika,
usposobljen za delo z racunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za delo, zmoznost za delo z otroki v oddelku, na
terenu, z zivili

/

6 mesecev dela na enakem/podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden Kkazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-varstveni program, splo$ni akti zavoda/vrtca,
letni delovni nacrt vrtca, strokovna literatura in drugi ucni
pripomocki, odlocitve ravnatelja, vzgojiteljskega  zbora,
strokovnega aktiva, koordinacija s pedagoskim vodjem

za izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti dolo¢enega oddelka,
spremljanje razvoja otrok, varnost otrok

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z otroci in starsi, napor cutil,
pretezno stojeCe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje in
prenasanje otrok, opreme, potrebna zbranost ves cas,

pogosta izpostavljenost raznim infekcijam

po oceni ravnatelja pred izbiro (npr. znanje uporabe

raC. programov)

2 meseca (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

[ predhodni / [1 obdobni

*hkkkkkhkhkhkhkkkhhhhkhkhkkhkhhhhkhkhhkihhkhkkhkhiiihiiikx

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima zahtevane str. izobr., oziroma ne
izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po predpisih, ki so veljali do

uveljavitve zadnjega predpisa.

** Pravilnik o izobrazbi vzgojiteljev predSolskih otrok in drugih strokovnih delavcev v programih za
predsolske otroke in v prilagojenih programih za predSolske otroke s posebnimi potrebami (Uradni list RS,
§t. 92/12 in 98/12 — popr. in Zakon o vrtcih — ZVrt (Uradni list RS, §t. 100/05 — uradno preéiséeno
besedilo, 25/08, 98/09 — ZIUZGK, 36/10, 62/10 — ZUPJS, 94/10 — ZIU, 40/12 — ZUJF, 14/15 — ZUUJFO

in 55/17).
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA:

Vzgojitelj predSolskih otrok - pomocnik vzgojitelja opravlja dela in naloge, doloc¢ene s predpisi, letnim
delovnim nacrtom vrtca ter v skladu s sklepi vodstva zavoda in vrtca v skladu s predpisi, zlasti pa:
a) neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

sodeluje z vzgojiteljem pri izvajanju programa predsolske vzgoje ter drugih programov vrtca, in
sicer pri izvajanju vzgojnega dela v oddelku ter samostojno izvaja nekatere dejavnosti predSolske
vzgoje,

izvaja varstvo otrok v jutranjem in popoldanskem c¢asu ter otroke sprejema in izroca starSem,

skrbi za izvedbo prehrane otrok,

skrbi za urejenost otrok, pripravlja otroke za pocitek, izvaja zaposlitev otrok ipd.,

sodeluje pri izvedbi druge oblike organiziranega dela z otroci,

sodeluje pri spremljanju razvoja posameznega otroka, spodbujanju razvoja njegovih sposobnosti,
idr.,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost otrok in izvaja nadzorstvo nad otroki
s potrebno dolZno skrbnostjo (v prostorih vrtca, na zunanjih povrSinah vrtca in drugih
povrsinah, Kjer se opravlja vzgojno delo oziroma druge aktivnosti) in skrbi za svojo varnost;

b) izvajanje na€rtovanj in priprav na vzgojno-izobrazZevalno delo

sodeluje z vzgojiteljem pri nacrtovanju in pripravi vzgojnega dela,

se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo,

pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z otroci v skladu s pravili stroke (dnevne in letne
priprave);

¢) opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobrazevalnim delom

sodeluje pri vseh drugih dejavnostih v vrtcu, z vzgojiteljem, drugim strokovnim delavcem
oziroma vodstvom vrtca/zavoda v skladu z LDN in drugimi akti vrtca oziroma odredbami
vodstva,

sodeluje v strokovnih aktivih in drugih strokovnih organih vrtca (svetu zavoda, svetu starSev,
Solskem skladu),

organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, $portnih in drugih splo$no koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

sodeluje s starsi in svetovalno sluzbo vrtca in zavoda,

sodeluje pri izvedbi priprave za vstop otroka v osnovno $olo in v tem okviru sodeluje s
strokovnimi sluzbami osnovnih Sol oziroma drugimi institucijami,

vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno -
izobrazevalnega in drugega dela in skrbi za varstvo osebnih podatkov,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem casu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,
ureja kabinete, igralnice in druge prostore, igrace .., Ki jih uporablja za svoje delo,

nadomesca odsotnega delavca v oddelku oziroma pri drugih oblikah organiziranega dela z otroki,
se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten
ter se stalno sproti samoizobrazuje.

sodeluje s Solami in visoko Solskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma vzgojiteljem predSolskih otrok — pomo¢nikom
vzgojitelja zaCetnikom,

sodeluje pri raznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri,

vodi evidenco opravljenega dela;

d) opravljanje drugih del po letnem delovnem naértu zavoda/vrtca in po navodilih vodstva zavoda

Ivrtca.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

8
DRUGI UCITELJ V 1. RAZREDU

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

za$Citna sredstva:

2342 za vzgojitelja predsolskih otrok/ 2341 za uditelja razr. pouka
razred. pouka

za VII/1 - D027029 / za V11/2 - D027030

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VI/L. I VI2.

sedez zavoda, lokacije podruznica/e Sole in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma vrtca po RS ter tujini
pedagoska

prva / druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji —
vi§ja, visoka univerzitetna, visoka strokovna/ tudi srednja za
vzgojitelja predsolskih otrok po prehodnih dolo¢bah*

ucitelj razrednega pouka, vzgojitelj predsolskih otrok .....
strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba/ specialna pedagoska izobrazba **
opravljen program za izp.za podro¢je predSol.vzgoje za vzgojitelja
znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

vsaj dve leti dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
ucila, uc¢beniki in drugi u¢ni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolo¢enega oddelka,
spremljanje razvoja ucenca, varno delo ucencev in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost

3 mesece

[J predhodni / [1 obdobni

zaSc€itna halja pri izvajanju likovnih, tehni¢nih dejavnosti ter
Sportna oprema pri $portnih dejavnostih

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhihikhkhhkhkhrihhkhrihhhhiiiixdx

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima 1. ali Il. stopnje str. izobr. oz. druge
primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po
predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za otroke

in mladostnike s posebnimi potrebami.

VSEBINA DELA

43



Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

Drugi uditelj v 1. razredu opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

e neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

e}

O O O O

(¢]

O O O O O

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter drugih oblik organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim
delovnim nacrtom Sole,

nudenje individualne in skupinske pomo¢i uéencem z uénimi tezavami in nadarjenim ucencem,

nudenje individualne pomoc¢i u¢encem v skladu z odlo¢bo o usmeritvi,

izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu),

izvajanje dni dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih, naravoslovnih in tehniénih dnevih,
ekskurzijah in ogledih,

redno skrbi za varnost uéencev in za svojo varnost v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole in drugih
povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo,

navaja otroke za zdravo Zivljenje, pravilno prehranjevanje ter sodeluje pri dnevnih obrokih prehrane,
ugotavlja in odpravlja uéno problematiko ter o tem redno obveséa svetovalno sluzbo in druge strokovne
delavce,

izvajanje programa Sole v naravi (v organizaciji Sole ali v organizaciji Centra za Solske in obSolske dejavnosti),
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,

vodenje rekreativnih odmorov, spremlja uéence na plavanje ali kolesarskem izpitu,

izvajanje dezurstev v skladu z LDN in letno delovno obveznostjo delavca,

spremljanje uc¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

e}

O O O 0O O O O O O O

skupaj z uciteljem 1. razreda nadrtujeta delo v oddelku in Soli,

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, tehni¢ne, kulturne in $portne dneve, ekskurzije in oglede ter analiz le-teh,
oblikovanje priprave za sodelovanje s starsi,

oblikovanje programov za delo v Soli v naravi,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,

oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni pouk itd.)
popravljanje izdelkov (nalog) uéencev;

oblikovanje poroc¢il o analizi pisnih ocenjevanj znanja ucencev.

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

o

O O O O O

O O O O O O O O O 0o

sodelovanje pri izvedbi nacionalnih preizkusov znanja v I1. in 1l1. triadi,

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje z lokalno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem okolisu,

pravocasno in pravilno izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugaénih sre€anj v zavodu ali zunaj
njega ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,

dezurstvo pri malici u¢encev in med odmori, pred in po pouku,

vodenje organizacij in drustev ucencev,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom ali Studentom pri nastopih in u¢ni praksi,

izdelovanje letnega programa pripravniStva ali pripravniStva na strokovni izpit,

urejanje kabinetov, uéilnic, uéil, zbirk ipd.;

sodelovanje v popisnih komisijah v okviru inventure,

opravljanje nadomesc¢anja odsotnih strokovnih delavcev,

spremstvo ucencev na ogledih, dnevih dejavnosti in ekskurzijah,

pisanje zapisnikov na oddel¢nih zborih, konferencah in strokovnih aktivih,

sodelovanje v §tudijskih skupinah,

strokovno izobrazevanje, skladno s katalogom stalnega strokovnega izpopolnjevanja ali po navodilih ravnatelja,

e opravljanje drugih del po programu dela in zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA: 9

Naziv delovnega mesta: UCITELJ RAZREDNEGA POUKA
koda po SKP-08 2341

Sifra DM: D027030

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VII/2.

sedeZ zavoda, lokacije podruznica Sole in druge lokacije, kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini
pedagoska

druga stopnja (druga - ustrezna drugi stopnji —

visoka univ., visoka strokovna, visja po prehod. dolo¢bah) *
prof. raz. pouka/ u¢. razrednega pouka .........

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba/ specialna pedagoska izobrazba **
znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

4 leta dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
ucila, uc¢beniki in drugi uéni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolocenega oddelka,
spremljanje razvoja ucenca, varno delo uc¢encev in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

veliki psiho-fiziéni napori pri delu z uéenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost, virusi, nalezljive bolezni

3 mesece

[ predhodni / [ obdobni

*hkkkkhkhkhkhkkhkkhkhhkhkhkkhkhhhkhkhkkhkhkiihkhkhkikhihhkkhiiix

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima Il. stopnje str. izobr. oz. druge
primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po
predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za otroke

in mladostnike s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA:

Ucitelj razrednega pouka opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

e neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

¢}

o O O O O

(¢]

O O O 0O O O

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter drugih oblik organiziranega dela z uéenci v skladu z letnim
delovnim nacrtom Sole,

nudenje individualne in skupinske pomo¢i uéencem z uénimi tezavami in nadarjenim uc¢encem,

nudenje individualne pomoc¢i u¢encem v skladu z odlo¢bo o usmeritvi,

izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu),

izvajanje dni dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih, naravoslovnih in tehni¢nih dnevih,
ekskurzijah in ogledih,

vodenje oddel¢ne skupnosti in opravljanje nalog razrednika,

redno skrbi za varnost uéencev in za svojo varnost v Solskih prostorih, na zunanjih povrsinah Sole in drugih
povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo,

navaja otroke za zdravo Zzivljenje, pravilno prehranjevanje ter sodeluje pri dnevnih obrokih prehrane,
ugotavlja in odpravlja uéno problematiko ter o tem redno obveséa svetovalno sluzbo in druge strokovne
delavce,

izvajanje programa Sole v naravi (v organizaciji $ole ali v organizaciji Centra za Solske in obsolske dejavnosti),
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem ¢asu ali varstvu vozacev,

vodenje rekreativnih odmorov,

spremstvo ucencev na plavalnem tecaju, kolesarskem izpitu itd.,

izvajanje dezurstev v skladu z LDN in letno delovno obveznostjo delavca,

spremljanje uc¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

O

O O 0O O O O O O O

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, tehni¢ne, kulturne in $portne dneve, ekskurzije in oglede ter analiz le-teh,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

oblikovanje programov za delo v $oli v naravi,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,

oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni pouk itd.)
popravljanje izdelkov (nalog) ucencev;

oblikovanje porocil o analizi pisnih ocenjevanj znanja ucencev.

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

¢}

O O O O O

O O O O O O O O O O

(e}

sodelovanje pri izvedbi nacionalnih preizkusov znanja v I1. in l11. triadi,

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje z lokalno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okolisu,
pravocasno in pravilno izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srecanj v zavodu ali zunaj
njega ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,

dezurstvo pri malici u¢encev in med odmori, pred in po pouku,

vodenje organizacij in drustev ucencev,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravni$tva ali pripravnistva na strokovni izpit,

urejanje kabinetov, u€ilnic, uéil, zbirk ipd.;

sodelovanje v popisnih komisijah v okviru inventure,

opravljanje nadomesc¢anja odsotnih strokovnih delavcev,

spremstvo ucencev na ogledih, dnevih dejavnosti in ekskurzijah,

pisanje zapisnikov na oddel¢nih zborih in strokovnih aktivih,

sodelovanje v §tudijskih skupinah,

strokovno izobrazevanje, skladno s katalogom stalnega strokovnega izpopolnjevanja ali po navodilih ravnatelja,

e opravljanje drugih del po programu dela in zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

10
UCITELJ PODALJSANEGA BIVANJA

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

2341 za u¢. razred. pouka / 2332 za ug. pred. pouka

2342 za vzgoj. predsol. otrok / 2357 za defektologa, svet. delavca
za pedagoda, za psihologa, za soc. pedagoga

za VII/1 - D027029 - za VII/2 - D027030

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40 PR/ SV, 2, 38-43 PR/ S, 1, 41-46 PR

VII/L [ V2.

sedez zavoda, lokacije podruznica/e Sole in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini
pedagoska

prva/ druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji —
visoka univ., visoka strokovna/ tudi visja po preh. dolo¢.*

ucitelj, vzgojitelj predSolskih otrok, socialni delavec, logoped .
strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba / specialna pedagoska izobrazba **
opravljen program za izp.za podroé¢je predSol.vzgoje - vzgojitelj
znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

4 leta dela na enakem delovnem mestu, lahko pripravnik
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
ucila, ucbeniki in drugi ucni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolo¢enega oddelka,
spremljanje razvoja ucenca, varno delo ucencev in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost

3 mesece

[ predhodni / [ obdobni

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhihikhkhhkhkhiihkhkhiihhhhiiiixdx

*Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima 1. ali Il. stopnje str. izobr. oz. druge
primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po
predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za otroke

in mladostnike s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA:

Program del in nalog ucitelja v oddelkih podaljsanega bivanja obsega zlasti naslednje naloge:

* * % ok o+ ok * % * * % A % % % % * % % % *

*

*

% % ok ok %

pripravi letne priprave na pouk, interesne dejavnosti, fakultativni pouk, izbirne predmete, dneve
dejavnosti,

izvaja neposredno vzgojno-izobrazevalno delo v oddelku podaljSanega bivanja (organizira opravljanje
domacih nalog in individualno pomaga pri u¢enju z dodatno razlago snovi),

preverja znanje in opravljene domace naloge in navaja u¢ence na ucenje

navaja otroke na zdravo Zivljenje, pravilne prehranjevalne navade, ter sodelovanje pri dnevnih obrokih
prehrane,

razvija rocne spretnosti, domisljajo, ...

navaja ucence na uporabo knjige, kot osnovnega u¢nega pripomocka,

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim delovnim nacrtom zavoda,
izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma
pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z uéenci v skladu s pravili stroke,

popravlja izdelke ucencev,

sodeluje s star$i in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

redno obvesca in opozarja uc¢ence na hisni red ter pravila Sole,

redno skrbi za varnost uéencev in za svojo varnost v Solskih prostorih in na zunanjih povrSinah
Solskega prostora,

ucence navaja na samostojno opravljanje dela, zlasti domacih nalog,

redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

redno obvesca starSe o morebitnih tezavah ucencev ter njegovemu ustreznemu oz. neustreznemu
vedenju,

nadomesc¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ucenci,

opravlja druge naloge ucitelja v zavodu,

se udelezuje na organiziranem strokovnem izobrazevanju in izpopolnjevanju ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

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

opravlja dela mentorstva u¢encem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce,

vodi vso zahtevano pedagosko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

skrbi za sprotni prikaz uéencevih izdelkov v razredu, avli in na hodnikih,

organizira kulturne, Sportne, tehni¢ne dneve, naravoslovne in druge splosno koristne in humanitarne
akcije ter prireditve, pri katerih sodelujejo ucenci in starsi,

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih organizira
zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

opravlja dezurstva, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,

vodi interesne dejavnosti, tecaje,

spremlja ufence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne, naravoslovne
dneve, plesne vaje, ...,

opravlja jutranje varstvo uc¢encev oziroma varstvo vozacev,

izvaja 0z. sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjem obdobiju,

izvaja oz. spremlja ucence na plavanje v prvem, drugem ali tretjem razredu,

izvaja oz. spremlja ucence pri opravljanju kolesarskega izpita,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 11

Naziv delovnega mesta: UCITELJ PREDMETNEGA POUKA
koda po SKP-08 2332

Sifra DM: D027030

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaSCitna sredstva:

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40 PR/ SV, 2, 38-43 PR/ S, 1, 41-46 PR

VII/2.

sedez zavoda, lokacije podruznica/e Sole in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini
pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopnji/
visoka univ., visoka strokovna, visja po prehodnih dolo¢bah)
ucit./prof. ..... ustreznega predmeta

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba/ specialno pedagoska izobrazba**

znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

4 leti dela na enakem delovnem mestu, lahko pripravnik
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splosni akti zavoda,
ucila, uc¢beniki in drugi uéni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolo¢enega predmeta
spremljanje razvoja ucenca, varno delo ucencev in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda ter navodili za rokovanje s pripomocki
oziroma opreme (stroji in drugimi sredstvi za delo)

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije, hrup, prah,
povecana tveganost za nalezljive bolezni

3 mesece

1 predhodni / [ obdobni

za§¢itno ravnanje s kemikalijami oz. drugimi nevarnimi
snovmi/zascitna halja, zas¢itna ocala, rokavice, obutev pri
izvajanju vaj, likovnih, tehni¢nih dejavnosti ter §portna oprema
pri Sportnih dejavnostih (v skladu z internim pravilnikom o
delovnih in zas€itnih sredstvih)

*hhkkhkkhkhkhkhkkhkkhkhkhkhkhkhkkhiikhkhkhkhkkhkiihhkhkikiihkhkkhiiix

* Smer strokovne izobrazbe za ucitelja posameznega predmeta dolocajo predpisi.

Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima 1l. stopnje str. izobr. oz. druge primerljive,
oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po predpisih, ki so
veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za otroke

in mladostnike s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA

Utitelj posameznega predmeta opravlja dela in naloge dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v
skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.
Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

*

*

¥ X % % * ¥ % X X X % ¥ % % ok ok ok 3k % X % % % %k * * % * %

¥ % % ok ok % %

priprava letne delovne priprave za predmet, ki ga poucuje, fakultativni pouk, obvezne izbirne predmete, dodatni
in dopolnilni pouk, interesne dejavnosti, ué¢no pomo¢ itd.,

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z u¢enci v skladu z letnim delovnim naértom zavoda,

izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodiéno pripravlja na delo oziroma pripravlja
didaktiéne pripomocke za delo z uéenci v skladu s pravili stroke,

popravlja in ocenjuje izdelke ucencev,

usmerja ucence v koristno porabo prostega Casa,

ugotavlja in odpravlja ucno problematiko ter o tem redno obvesca svetovalno sluzbo in druge strokovne delavce,
navaja uéence na zdravo zivljenje, pravilno prehranjevanje in sodeluje pri posameznih dnevnih obrokih hrane
kot dezurni ucitelj,

redno obvesca in opozarja ucence na hisni red ter pravila Sole,

redno skrbi za varnost uéencev in za svojo varnost,

navaja uc¢ence na samostojno delo in uporabo uénih sredstev,

redno obvesca Solsko svetovalno sluzbo in vodstvo Sole o uéno vzgojni problematiki posameznega ucenca,

redno obvesca Solsko svetovalno sluzbo o problematiki druZzine,

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udelezuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih konferencah,
strokovnih aktivih, timskih sestankov in drugih posvetov,

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ucenci,

opravlja naloge razrednika,

redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure ter roditeljske sestanke,

redno obvesca starSe o morebitnih tezavah ucencev ter njegovemu ustreznemu oz. neustreznemu vedenju,

se udelezuje na organiziranem strokovnem izobrazevanju in izpopolnjevanju ter se stalno sproti samoizobrazuje,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno - izobraZevalnega in drugega dela,

opravlja dela mentorstva uencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce,

vodi pedagosko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

ureja kabinete in druge prostore, Ki jih uporablja za svoje delo,

skrbi za sprotni prikaz uéencevih izdelkov v uéilnici, avli in hodnikih,

redno obvesca tajnistvo in hiSnika o poskodbah v ucilnici,

organizira kulturne, $portne, naravoslovne, tehniéne dneve in druge splosno koristne in humanitarne akcije ter
prireditve, pri katerih sodelujejo ucenci, starsi

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih organizira zavod,
oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,

opravlja jutranje varstvo ucencev in varstvo vozacev,

opravlja varstvo ucencev, ki ¢akajo na izbirne predmete vodi interesne dejavnosti, tecaje,

spremlja uc¢ence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne, naravoslovne dneve, plesne
vaje, ...,

sodeluje pri inventuri,

popravlja nacionalne preizkuse znanja, ter pripravlja analizo le-teh,

opravlja Eko bralno znacko, slovenski, zamejsko, anglesko in nemsko bralno znacko,

izvaja prometno dejavnost Sole,

pripravlja u€ence na kolesarske izpite,

sodeluje in opravlja popravne in razredne izpite,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

12
UCITELJ individualne/ skupinske pomo¢i/ dodatne
strokovne pomoci / uéne pomoci

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

- strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:
zaZelena znanja:
zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:
preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:
preventivni zdravstveni pregled:
trajanje delovnega razmerja:

2352 ucitelj za osebe s posebnimi potrebami/ 2341 za ug.
razred. pouka / 2332 za u¢. pred. pouka / 2357 za defektologa,
za pedagoga, za soc. pedagoga, 2266 za logopeda

D027030

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VII/2.

sedezZ zavoda, lokacije podruznica/e Sole in druge lokacije, Kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini
pedagoska, svetovalna

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopnji —
visoka univ., visoka strokovna, visja po prehodnih dolo¢bah)
za strokovnega delavca v $oli s specialno pedagosko

izobrazbo (za konkreten primer v skladu z odlocbo o usmeritvi
ucenca) *

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba/ specialna pedagoska izobrazba **
znanje slovenskega knjiznega jezika

usposobljen za delo z ratunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za predstavitev dolo¢enih vsebin

mentor /svetovalec /svetnik

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobraZevalni program, individualizirani

program za posameznega uc¢enca, navodila za rokovanje s
posebnimi pripomocki za uéence v skladu z odlo¢bo o usmeritvi
splosni akti zavoda, odlo€itve ravnatelja, uéiteljskega zbora, PUZ

za izvajanje pedagoske oziroma svetovalne dejavnosti, za

varstvo osebnih podatkov,

za varno delo ucencev, za osnovna sredstva, Ki jih uporablja in

druga odgovornost v skladu s predpisi in akti zavoda,

psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci oziroma z uéenci s

posebnimi potrebami, pri sodelovanju z uditelji in drugimi

osebami v zavodu

nevarnost nezgod

usposobljenost s podroc¢ja primanjkljaja otroka z odlocbo o
usmeritvi, delo z racunalnikom

3 mesece

[ predhodni / [1 obdobni

v skladu z LDN/ odlo¢bo o usmeritvi u¢encev

*hkkkhkkhkkhkhkhkkkhkkhkhhkhkhkkhkihihkhkkkhkhkiihhkhiiihhkkhiiikx

* Smer strokovne izobrazbe za ucitelja dologajo predpisi oziroma odlo¢ba o usmeritvi u¢enca.

* Za delovno mesto lahko kandidira kandidat, ki izpolnjuje pogoje, ki ji v objavi prostega delovnega mesta dolo¢i zavod v skladu z Zakonom o
osnovni $oli - ZOsn za dodatnega ucitelja s specialno pedagosko izobrazbo oziroma Pravilnikom o smeri izobrazbe strokovnih delavcev v
devetletni osnovni $oli za uditelja za dodatno strokovno pomo¢ ter v sladu z individualiziranim programom posameznega ucenca s posebnimi
potrebami.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja, ki izvaja poseben program za ucence s posebnimi potrebami.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Utitelj individualne/ skupinske pomoci/ dodatne strokovne / uéne pomodi opravlja dela in naloge dolocene s
predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda, individualiziranim program za posameznega ucenca ter v skladu z
navodili vodstva zavoda. Program del in nalog obsega zlasti:

*

*

¥ % X % % % ok ok ok 3k 3k *

*

% % % % % ok 3k *

¥ X X X % * %

*

*

¥ % % % % ok 3k % %

pomaga ucitelju pri pouku ter opravlja druge oblike organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim delovnim
nacrtom zavoda in individualiziranim program za posameznega ucenca s posebnimi potrebami,

pomaga strokovnim aktivom pri pripravi, izvedbi in evalvaciji individualiziranega programa za posameznega
ucéenca s posebnimi potrebami,

sodeluje pri oblikovanju oddelkov (zlasti tistih, v katere se vkljuci otrok s posebnimi potrebami),

izvaja naloge oziroma aktivnosti po individualiziranem programu za posameznega ucenca, ki mu je dodeljen za
nudenje pomoci,

izvaja dodatno strokovno ali uéno pomo¢ uéencem oziroma uéencem s posebnimi potrebami,

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava uéence z razli¢nimi teZavami,

svetuje in nudi pomoc¢ ucencem pri reSevanju ucnih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah,

izvaja drugo individualno delo z ucenci,

sodeluje pri poklicnem usmerjanju ucencev S posebnimi potrebami,

izvaja aktivnosti poklicne orientacije (poklicno informiranje), anketiranje, svetovanje, ...

sodeluje pri pripravi informativnih dnevov,

sodeluje s srednjimi Solami in Skupnostjo za zaposlovanje pri preusmerjanju uéencev,

pomaga u¢encem pri vkljuéevanju v domove ali druge potrebne institucije,

organizira in izvaja predavanja s poklicno tematiko za starSe ucencev od 7. do 9. razreda,

vodi evidenco in obvesca ostale strokovne delavce o spremembah oziroma napredovanju posameznega ucenca,
ki mu nudi pomo¢ med Solskim letom,

opravlja dela v zvezi s Solskimi novinci in spremlja njihov razvoj,

sodeluje na komisiji za sprejem Solskih novincev, pomaga pri oblikovanju anamnezo o njih in seznanja
vzgojitelja — uditelja o novincih,

sodeluje s starsi uéencev, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

redno opravlja dopoldanske in popoldanske govorilne ure,

usmerja star$e v institucije za pomo¢ uéencem s tezavami,

organizira in vodi $olo za star$e, izvaja predavanja, delavnice za starSe ipd.,

svetuje in pomaga uciteljem in drugim strokovnim delavcem pri delu z ucenci in njihovimi starsi,

sodeluje z razredniki uencev, ki so manj uspe$ni ali imajo posebne potrebe in jim svetuje,

vodi dokumentacijo o obravnavanih uéencih oziroma ué¢encih z individualiziranim programom,

ureja matiéne knjige in izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim
zavodom v skladu z zakonom,

oblikuje in predstavlja opravljene analize,

svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih sestankih
oziroma razrednih urah,

sodeluje z vzgojitelji/ ucitelji/ drugimi strokovnimi delavci, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,

sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddel¢nih konferencah,

sodeluje pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

sodeluje v skupnih projektih zavoda,

pomaga vodstvu zavoda pri izbiri vsebin predavanja za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z novostmi iz
svoje stroke,

pripravlja gradiva za timske sestanke,

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, tehni¢nih, naravoslovnih
dni, dnevov odprtih vrat, ekskurzij in $ol v naravi ipd.,

se udelezuje odprtih dnevov v drugih zavodih oziroma organizacijah,

sodeluje z zdravstveno sluzbo ter s humanitarnimi organizacijami,

sodeluje z zunanjimi institucijami,

se udelezuje seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobrazuje s spremljanjem strokovne literature,
redno vodi evidenco opravljenega dela,

izvaja aktivnosti iz drugih vsebin opredeljenih v letnem delovnem nacrtu,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,

nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca,

opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem delovnem naértu zavoda.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

13
MOBILNI UCITELJ] ZA DODATNO STROKOVNO
POMOC

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zaZelena znanja:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

2352  uditelj za osebe s posebnimi potrebami/ 2357 za
defektologa, prof. spec. in reh. ped., za pedagoga, za soc.
pedagoga, 2266 za logopeda, 2634 za psihologa

D027006

D2/5PR od 33 - 38

M, 3, 36-41 PR/ SV, 2, 39-44 PR/ S, 1, 42-47 PR

VII/2.

sedeZ zavoda in druge lokacije zavoda /OE/ podruznica/e in enote
Sole (vrtec) in druge lokacije, Kjer se izvajajo dejavnosti zavoda
svetovalna/ pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopniji
visoka univ.)

univ. dipl. defektolog, univ. dipl. pedagog/ univ. dipl. psiholog/
univ. dipl. soc. pedagog/ prof. specialne in rehabilitacijske ped.
strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

usposobljen za delo z ratunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za predstavitev doloc¢enih vsebin

mentor /svetovalec /svetnik

2 leti dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splosni akti zavoda,
odlocitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora/ uciteljskega zbora,
PUZ, individualiziran program ......

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov,
za varno delo otrok/ u¢encev/dijakov, za osnovna sredstva, ki jih
uporablja in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

psiho-fiziéni napori pri delu z otroki/ uéenci/ dijaki, vzgojitelji/
ucitelji in drugimi osebami v zavodu

delo z racunalnikom

3 mesece

[J predhodni / [] obdobni

*hkkkkhkhkhkhkhkhkkhkkhhkhkhkhkkhkiikhkhkhkkhkikiihkhkihiikx

* Smer strokovne izobrazbe za svetovalnega delavca, ki ga zavod potrebuje doloci ravnatelj v skladu s
predpisi in zahtevami odlocbe o usmeritvi otroka.

Naloge delovnega mesta lahko opravlja strokovni delavec, ki ima sklenjeno delovno razmerje na osnovni
Soli in izvaja delo na najmanj treh vzgojno-izobrazevalnih zavodih, vkljuéno z zavodom, kjer ima
sklenjeno delovno razmerje, sistemizira delovno mesto mobilnega ucitelja za dodatno strokovno pomoc.
To delovno mesto je uvrséeno v 31. placni razred.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomo¢ opravlja dela in naloge doloCene s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda, individualiziranim program za posameznega ucenca ter v skladu z navodili
vodstva zavoda. Program del in nalog obsega zlasti:

*

*

* O X X % %

A % % % ok ok

* X

*

% % %

* X X %

pomaga ucitelju pri pouku ter opravlja druge oblike organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim
delovnim naértom zavoda in individualiziranim program za posameznega ucenca s posebnimi
potrebami,

pomaga strokovnim aktivom pri pripravi, izvedbi in evalvaciji individualiziranega programa za
posameznega ucenca s posebnimi potrebami,

sodeluje pri oblikovanju oddelkov (zlasti tistih, v katere se vkljuci otrok s posebnimi potrebami),
izvaja naloge oziroma aktivnosti po individualiziranem programu za posameznega ucenca, ki mu je
dodeljen za nudenje pomodi,

izvaja dodatno strokovno pomoc¢ uc¢encem s posebnimi potrebami,

svetuje in nudi pomo¢ u¢encem pri reSevanju ucnih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah,
sodeluje pri poklicnem usmerjanju u¢encev s posebnimi potrebami,

sodeluje s srednjimi Solami in Skupnostjo za zaposlovanje pri preusmerjanju ucencev,

pomaga ucencem pri vklju¢evanju v domove ali druge potrebne institucije,

vodi evidenco in obvesca ostale strokovne delavce o spremembah oziroma napredovanju posameznega
ucenca, ki mu nudi pomoc¢ med Solskim letom,

sodeluje s star§i ucencev, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

opravlja govorilne ure,

usmerja starSe v institucije za pomo¢ u¢encem s tezavami,

svetuje in pomaga uciteljem in drugim strokovnim delavcem pri delu z ucenci in njihovimi starsi,
sodeluje z razredniki ucencev, ki so manj uspesni ali imajo posebne potrebe in jim svetuje,

vodi dokumentacijo o obravnavanih ucencih oziroma ucencih z individualiziranim programom,
svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih
sestankih oziroma razrednih urah,

sodeluje z vzgojitelji/ ucitelji/ drugimi strokovnimi delavci, u€iteljskim zborom, vodstvom zavoda,
sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddelénih konferencah,

pomaga vodstvu zavoda pri izbiri vsebin predavanja za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z
novostmi iz svoje stroke,

pripravlja gradiva za timske sestanke,

sodeluje z zdravstveno sluzbo ter s humanitarnimi organizacijami,

sodeluje z zunanjimi institucijami,

se udelezuje seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobrazuje s spremljanjem strokovne
literature,

redno vodi evidenco opravljenega dela,

izvaja aktivnosti iz drugih vsebin opredeljenih v letnem delovnem nacrtu,

nadomesc¢a zac¢asno odsotnega strokovnega delavca,

opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem delovnem nacrtu zavoda.

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

Naziv delovnega mesta:

14
UCITELJ - RAZREDNIK*

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu, zaséitna sredstva:

2341 za ucitelja razrednega pouka in/ali podaljSanega bivanja,
2332 za ucitelja predmetnega pouka

2357 za ucitelja DSP, IUP, SUP, knjiznicarja, svet. delavca
D027039

D2/5PR od 33 - 38

M, 3, 36-41 PR/ SV, 2, 39-44 PR/ S, 1, 42-47 PR

VII/2

sedez zavoda, lokacije podruznica/e Sole in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini
pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri ** (druga - ustrezna drugi stopnji
visoka univ., visoka strokovna, vi§ja po prehodnih dolo¢bah)
ucit./prof.

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba, znanje slovenskega knjiznega jezika,

izpit iz varstva pri delu, usposobljen za delo z racunalnikom in
drugimi tehni¢nimi pripomocki za delo, za programe, ki jih
uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v roku 2 mesecev
od zaposlitve, za osebne pripomocke uéenca s PP — usposobitev
sproti, zmoznost za delo z uéenci Vv razredu, na terenu

mentor /svetovalec /svetnik

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedoaklj.
predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
ucila, uc¢beniki in drugi uéni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
uciteljskega zbora, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolocenega predmeta
spremljanje razvoja u¢enca, varno delo u¢encev in druga v

skladu s predpisi in akti zavoda ter navodili za rokovanje s
pripomocki oziroma opreme (stroji in drugimi sredstvi za delo)
veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije, hrup, prah,
povecana tveganost za nalezljive bolezni

po oceni ravnatelja pred izbiro

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

[ predhodni / [1 obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, zascitna sredstva po SA
zavoda (zascitno ravnanje s kemikalijami oz. drugimi

nevarnimi snovmi/ nevarno opremo, zasc¢itna halja, zascitna
ocala, rokavice, obutev pri izvajanju vaj, likovnih, tehni¢nih
dejavnosti ter Sportna oprema pri Sportnih dejavnostih).

*hhkhkhkhkkhkhkhkhkkhkkhkhhkhkhkhkkhkhhihkhkhkhkihhkhkkhkhkiiikhkihkhikx

* Delavec sklene pogodbo o zaposlitvi za delovno mesto uditelj - razrednik s pripisom predmeta / modula za
katerega je potreba po delu in v skladu s sklepom ravnatelja o dolocitvi, da delavec izvaja tudi naloge razrednika

dolocenega oddelka.

** V skladu s Pravilnikom o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne
Sole (Ur. I. RS, §t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15 in nadaljnji) oz. drugi ustrezni predpisi.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA:

Uditelj — razrednik posameznega predmeta/modula opravlja dela in naloge uéitelja v oddelku, v katerega ga
razporedi ravnatelj v posameznem Solskem letu in v skladu z LDN in dela in naloge uéitelja — razrednika v
oddelku, za razrednika katerega ga dolo¢i ravnatelj s posebnim sklepom ter druge naloge dolo¢ene s predpisi, lethnim
delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda in v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

izvaja vse predpisane, z LDN dolo¢ene in druge potrebne naloge ucitelja - razrednika,

priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne uéne ure, ki ga poucuje, fakultativni pouk, izbirne
predmete, dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnosti, oddel¢no skupnost ipd.,

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z uc¢enci v skladu z letnim delovnim na¢rtom zavoda,

izvaja nacionalno preverjanje znanja in ocenjuje naloge ucencev,

izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodicno pripravlja na delo oziroma pripravlja
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

sodeluje s Solsko svetovalno sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd.,

popravlja in ocenjuje izdelke ucencev,

usmerja ucence v koristno izrabo prostega Casa,

ugotavlja in odpravlja uéno - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s svetovalno sluzbo in drugimi
strokovnimi delavci,

navaja ucence na zdravo zivljenje, pravilno prehranjevanje in sodeluje pri posameznih dnevnih obrokih hrane
kot dezurni ucitelj,

redno obvesca in opozarja ucence na hisni red ter pravila Sole,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost uéencev in izvaja nadzorstvo uéencev 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 ucencev;

navaja ucence na samostojno delo in uporabo ucnih sredstev,

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udelezuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih konferencah,
strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.,

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z uéenci,

redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

redno obvesca starSe o morebitnih tezavah uencev ter njegovemu ustreznemu oz. neustreznemu vedenju,

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti samoizobrazuje,
vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno - izobrazevalnega in
drugega dela in skrbi za varnost osebnih podatkov,

opravlja dela mentorstva ucencem ter sodeluje s Solami in visoko Solskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

skrbi za sprotni prikaz uéenéevih izdelkov v avli in hodnikih,

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge splos$no koristne in humanitarne akcije, pri
katerih sodelujejo ucenci, starsi,

pripravlja oziroma vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, organizira/pomaga/
pri kolesarskih izpitih, pripravlja ucence na kolesarski izpit, sodeluje pri plavalnih tecajih, izvaja prometno
dejavnost ipd., ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih, izvaja druge aktivnosti po
LDN,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem casu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,

opravlja jutranje varstvo ucencev, varstvo ucencev vozacev ipd.,

vodi interesne dejavnosti, u¢no pomoc¢ ucencem, tecaje ipd.,

spremlja uence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne, nar. dneve, plesne vaje, ...,
sodeluje pri raznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, sodeluje pri nacionalnih preizkusih ipd.,

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem naértu zavoda in po navodilih
vodstva zavoda.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 15

Naziv delovnega mesta: LABORANT 11l

koda po SKP-08 5312

Sifra DM: D025001

pla¢na podskupine/st. napred. PR: D2/10PR od 22 - 32 PR

tarifni razred: \%

kraj dela: sedez zavoda, podruZnica/e Sole in druge lokacije kjer se
izvajajo dejavnosti zavoda oziroma podruznice po RS ter tujini

dejavnost: pedagoska

strokovna izobrazba: OS - srednja (opravljena matura z izbirnim predmetom biologija/

kemija/ fizika ali kon¢an 4-letni srednj. program z 240 ur iz
predmetnega podrocja biologija/ kemija/ fizika *
Gim./ SS — najmanj srednja / *

strokovni naslov: gimnazijski tehnik / tehnik ........c..ccccoevviiiiiiiiccce
posebna znanja in strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju
Zmoznosti: pedagosko andragoska izobrazba
znanje slovenskega knjiznega jezika
zazelene delovne izkusnje: 2 leti dela na enakih / podobnih delih
pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni

dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

osnove za delo: predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
ucila, ucbeniki in drugi ucni pripomocki, odlocitve ravnatelja,
ucit. zbora, PUZ, strokovnega aktiva, koordinacija z uciteljem

predmeta

odgovornost: za izvajanje laboratorijskih vaj, varno delo u¢encev/ dijakov in
druga v skladu s predpisi in akti zavoda

napori pri delu: psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci/ dijaki in sodelavci

vplivi okolja: nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo: 2 meseca

preventivni zdravstveni pregled: [J predhodni / [J obdobni

zaSCitna sredstva: za$Citna halja, ocala, rokavice

*hkkkkkhkhkhkkkkhkhhkhkkhkkhkhhkikhkkhkhkhkhhhkkkhkhkiihkkkhkhkikx

* Ta opis doloca splosna pravila za delovna mesta laboranta. Posebna pravila za laboranta pri dolocenem
predmetu dolo¢ajo posebni predpisi. Na delovno mesto je lahko razporejen kandidat, ki ima smer
strokovne izobrazbe, dolo¢eno po predpisih za osnovne Sole.

** Pri objavi prostega delovnega mesta se uporabi koda za tehnika glede na predmet pri katerem bo
laborant sodeloval (Standardna klasifikacija poklicev).
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VSEBINA DELA

Delavec opravlja dela in naloge dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu z
odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

*

*

X % % % *

*

*

*

pripravi letni delovni naért svojega dela pri urah biologije, kemije, fizike in naravoslovja,

izvaja laboratorijske vaje in pomaga ucitelju predmeta pri pouku ter opravlja druge oblike
organiziranega dela z uéenci v skladu z letnim delovnim naértom zavoda,

izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z ucenci v skladu s pravili stroke,

evidentira uspesnost dela uencev pri vajah,

sodeluje s star$i in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

nadomesc¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ucenci,

se udeleZzuje na organiziranem strokovnem izobrazevanju in izpopolnjevanju ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

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

opravlja delo mentorstva ucencem ter sodeluje s Solami in Vvisokosolskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce,

ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih, naravoslovnih, tehni¢nih dnevih in drugih splosno
koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo u¢enci,

pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem casu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,
sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjem obdobiju,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

16
RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR INFORMACIJSKIH
DEJAVNOSTI

koda po SKP-08
Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

2357

D027022

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VIN/2.

sedez zavoda in druge lokacije zavoda /OE/ podruznica/e Sole in
druge lokacije, Kkjer se izvajajo dejavnosti zavoda oziroma
podruznice po RS ter tujini

pedagoska / drugo strokovno delo

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopnji
visoka univ. .............

univ. dipl. inz. ra¢. in infor. .............. / ugitelj v 9-let OS in
Studijski program izpolnjevanja iz informatike ...../ uéitelj
informatike v gimnaziji

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

mentor /svetovalec /svetnik

2 leti dela na enakih ali podobnih delih

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
odlocitve ravnatelja, uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva
za izvajanje strokovnega in pedagoskega dela in delovanje infor.
sistema zavoda, za varstvo osebnih podatkov, za varno delo
ucencev/ dijakov, za osnovna sredstva, ki jih uporablja in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda

psiho-fizi¢ni napori pri delu z ljudmi (ucenci, delavci zavoda,
star$i in drugimi osebami v zavodu), ogrozenost o¢i

SEVANe ...

programiranje in spremljanje programov, ki so v uporabi v zavodu
3 mesece

preventivni zdravstveni pregled: [J predhodni / [] obdobni

*hkhkkhkhhkhkhkkhkkhhhkhkhkkhkhhikhkkhkhhiikhkhiihhikhiiix

*V skladu s Pravilnikom o smeri izobrazbe strokovnih delavcev v devetletni OS ter s spremembami in
dopolnitvami (UL RS st. 57/99, 8/01, 64/01, 73/03 in 72/07) je racunalnikar — organizator informacijskih
dejavnosti lahko:

—kdor je koncal univerzitetni Studijski program racunalniStva in informatike, racunalni$tva ali racunalnistva z
matematiko,

— kdor izpolnjuje pogoje za uclitelja informatike v izobraZevalnih programih  gimnazije.
Racunalnikar - organizator informacijskih dejavnosti je lahko tudi,

— kdor izpolnjuje pogoje za ucitelja v devetletni osnovni Soli in je opravil Studijski program izpopolnjevanja
iz informatike.
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VSEBINA DELA:

Racunalnikar - organizator informacijskih dejavnosti opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer
v obsegu, opredeljenem v letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

*

I *

*

*

* * % * %k *

*

pripravlja strokovne podlage letnega delovnega nacrta za podrocje dela racunalnistva in organizacije
informacijskih dejavnosti v zavodu ter za sodelovanje z drugimi strokovnimi delavci zavoda,

delo z ucenci pri izvajanju ucno-vzgojnega procesa z uporabo racunalnika (izpeljava obveznih
izbirnih predmetov s podrocja racunalniStva, interesnih dejavnosti),

vodi evidenco o uporabi racunalniske tehnologije pri pouku in v okviru drugih dejavnosti zavoda,
strokovno sodeluje z ucitelji pri pouku v zvezi s uvajanjem uéencev v uporabo racunalnika,

pouduje ustrezni predmet glede na potrjeno sistemizacijo MSS,

strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in svetuje le-tem v zvezi z uporabo
ra¢unalnika in didakti¢ne programske opreme za namene izvajanja pouka,

koordiniral bo oddajanje racunalniske ucilnice izvajalcu seminarjev,

delavce Sole bo sproti in na sodoben nacin (skupinska elektronska posta) obvescal o vseh novostih na
podrocju racunalniStva: programska oprema, strojna oprema, seminarji,

sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakti¢ne programske opreme za izobrazevanje,

tekocCe informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podrocju in izobrazevanje
le-teh, predvsem na pedagoskih konferencah oziroma strokovnih aktivih in uéiteljskem zboru,
predstavlja uporabe didakti¢éne programske opreme zavoda na dnevih odprtih vrat in ob drugih
priloznostih, v skladu z letnim delovnim nacrtom zavoda,

organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdrzuje informacijski sistem,

skrbi za strojno in programsko opremo,

vzpostavlja omreZja internet in skrbi za njegovo vzdrZevanje,

sodeluje v razvojno - raziskovalnih projektih na podro¢ju vzgoje in izobraZzevanja v skladu z letnim
delovnim naértom zavoda,

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, tehni¢nih,
naravoslovnih dni, dnevov odprtih vrat, ekskurzij in $ol v naravi ipd.,

pripravlja predloge za nabavo strojne in programske opreme,

redno sodeluje na dopoldanskih in popoldanskih govorilnih urah,

pomaga pri uvajanju uporabniske programske opreme v ucilnicah, administraciji, racunovodstvu,
Solski kuhinji, svetovalni sluzbi, ...

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

SVETOVALNE DEJAVNOSTI
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

17
SVETOVALNI DELAVEC

koda po SKP-08

Sifra DM;

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
ZMmoznosti:

zazelena znanja:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

2357 za defektologa, pedagoga, za soc. pedagoga, za socialnega
delavca, specialnega pedagoga, 2634 za psihologa

Sola: < za VII/1 - D027025 / > za V11/2 — D027026

vrtec: < za VII/1 - D037006 / > za VI1/2 — D027026

Sola: D2/5PR od 32 - 37

vrtec: D3/5PR od 32 - 37

VII/2: M, 3, 35-40 PR/ SV, 2, 38-43 PR/ S, 1, 41-46 PR (S + V)
VII/1: M, 3, 34-39 PR/ SV, 2, 37-42 PR/ S, 1, 39-44 PR (vrtec)
VI, 1 VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije zavoda /OE/ podruznica/e in enote
Sole (vrtec) in druge lokacije Kkjer se izvajajo dejavnosti zavoda
/OE/ podruznice po RS ter tujini

svetovalna/ pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopniji
visoka univ. /visoka strokovna za socialnega delavca /

vi§ja po prehod. dolo¢bah*

univ. dipl. pedagog/ univ. dipl.psiholog/ dipl. soc. delavec/ ...
strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska /— andragoska — SS/ izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

usposobljen za delo z racunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za predstavitev doloc¢enih vsebin

mentor /svetovalec /svetnik

2 leti dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
odloéitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora/ uciteljskega zbora,
PUZ, individualiziran program ......

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov,
za varno delo otrok/ u¢encev/dijakov, za osnovna sredstva, Ki jih
uporablja in druga v skladu s predpisi in akti zavoda
psiho-fizi¢ni napori pri delu z otroki/ uéenci/ dijaki, vzgojitelji/
ucitelji in drugimi osebami v zavodu

delo z racunalnikom

3 mesece

[ predhodni / [1 obdobni

*hkkkhkhkhkhkhkkhkkhkhhkhkhkkhkhiikhkhkkhkiiiikhihiikx

* Smer strokovne izobrazbe za svetovalnega delavca, ki ga zavod potrebuje dolo¢i ravnatelj v skladu s

predpisi.

Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima I1. stopnje str. izobr. oz. druge primerljive,
oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po predpisih, Ki SO

veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.
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VSEBINA DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi in letnim delovnim nacrtom zavoda, ter dela in
naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

e sodeluje z ucitelji, vzgojitelji, pomoc¢niki vzgojiteljev, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

e sodelovanje pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

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

¢ oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko in vzgojno problematiko;

¢ vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

o sodeluje z razredniki / vzgojitelji / ucitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;

e svetuje in pomaga uciteljem/vzgojiteljem pri delu z uenci ali starsi, ki potrebujejo ucno in vzgojno pomoc;

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

¢ sodeluje oziroma vodi delo strokovnega aktiva strokovnih delavcev v zavodu;

e sodeluje in vodi roditeljske sestanke (za novince, prvosolce, devetoSolce in druge);

o uciteljem / vzgojiteljem pomaga / svetuje pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

e vodi vpisni postopek v prve in ostale razrede in sodeluje pri nacrtovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti
V zvezi z vpisom;

e sodeluje s starSi ucencev / otrok in jim svetuje pri reSevanju u¢ne, vzgojne in druge problematike,

¢ evidentira in individualno ali skupinsko obravnava uc¢ence z u¢nimi in socialnimi problemi po predpisih in
pravilih stroke;

e pripravlja gradivo za timsko konferenco devetoSolcev;

¢ sodeluje z zunanjimi ustanovami kot so zdravstvena in socialna sluzba, zavodom za zaposlovanje ter drugimi
ustanovami, ki obravnavajo ucence/otroke z u¢nimi in vzgojnimi tezavami,

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

e sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa in obSolskih
dejavnosti;

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

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

e izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, u¢benikov in drugih oblik socialne
pomoci;

e usmerja starSe v ustanove za pomoc¢ uéencem s teZavami;

o skrbi za razporeditev ucencev v prvi in druge razrede;

e sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢a ucence o posameznih Studijskih programih;

e 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;

e pomaga in svetuje u¢encem pri pridobivanju $tipendij (kadrovskih, Zoisovih itd.);

e spremlja in analizira u¢no uspesnost ué¢encev ter napredek otrok v vrtcu;

¢ nadomesca zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

¢ sodeluje pri na¢rtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro ravni;

¢ vodi evidence vpisanih otrok za sprejem ter pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

e sodelovanje v komisiji za sprejem otrok v vrtec (sodelovanje na sestankih, pisanje zapisnikov, odlo¢b,
sklepov),

¢ vodi pripravljalni postopek za sprejem — prioritetni vrstni red otrok, spremlja vkljucevanje otrok v skupine;

¢ sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi ustanovami;
e vpisuje Solske novince, sodeluje na komisiji za sprejem Solskih novincev, oblikuje anamnezo o njih,
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osebne liste in seznanja vzgojitelja — u¢itelja o novincih, dela s Solskimi novinci,

e opravi triazo v oddelkih predSolske vzgoje/ prvih razredih,

o dela z ucenci s slabsimi u¢nimi sposobnostmi ter z motnjami v vedenju;

e dela z nadarjenimi ucenci (testiranje in odkrivanje, razgovori z njimi, priprava ind. u¢nih nacrtov);

o sodeluje pri otroskem parlamentu in v okviru Solske skupnosti;

e opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem Casu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom;

¢ nadomesca zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

e sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi razsirjenega programa Sole (interesne dejavnosti, dopolnilni, dodatni
pouk, u¢na pomoc, dnevi dejavnosti, ekskurzije, Sole v naravi itd.);

e vodenje ali sodelovanje pri razli¢nih projektih v zavodu (tako Solskih kot drzavnih kot mednarodnih);

¢ redno opravlja dopoldanske in popoldanske govorilne ure,

e izvaja doloc¢be Zakona o priznavanju in vrednotenju izobrazevanja (nostrifikacijo spric¢eval),

e izvaja doloCene aktivnosti v zvezi z izobrazevanjem strokovnih delavcev (izvedba in evidenca
strokovnega izobraZevanja), izdaja potrdila in porocila,

e izvaja in pripravlja postopke pri nacionalnih preizkusih 6. in 9. razredu devetletke,

e izvaja individualne preizkuse za u¢ence z govorno-jezikovnimi in splo$nimi ter specifiénimi u¢nimi
tezavami,

e evidentira in individualno ali skupinsko obravnava uéence z tezavami v govorno-jezikovnimi
komunikaciji, pri opismenjevanju, u¢enju branja in pisanja,

e svetuje in nudi pomo¢ u¢encem pri reSevanju uénih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah ter
opravlja neposredno delo z u¢enci (najmanj 2 PU tedensko),

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

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

64



Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 8
Naziv delovnega mesta: KNJIZNICAR
koda po SKP-08 2357

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela:

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelena znanja:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

za VII/1 - D027003 / za V11/2 — D027004

D2/5PR od 32 -37

M, 3, 35-40PR/SV, 2,38-43PR /S, 1, 41-46 PR

VII/L. V2.

sedez zavoda in druge lokacije zavoda /OE/ podruznica/e Sole/
enota vrtca in druge lokacije kjer se izvajajo dejavnosti zavoda
v RS ter tujini

svetovalna/ pedagoska

visoka univerzitetna / visoka strokovna/ visja strokovna *
bibliotekar, prof. slov. jezika s knjizevnostjo .......

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

Studijski program za izpopolnjevanje iz bibliotekarstva (za
uditelja, svetovalnega delavca v 9- letni OS)*

usposobljen za delo z racunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za delo v medioteki

mentor, svetovalec, svetnik

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo$ni akti zavoda,
odlocitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora/ uciteljskega zbora,

cen

varstvo osebnih podatkov,

za varno delo otrok/ ucencev/, za osnovna sredstva, ki jih
uporablja in druga v skladu s predpisi in akti zavoda
psiho-fizi¢ni napori pri delu z otroki/ uéenci/ dijaki, vzgojitelji/
ucitelji in drugimi osebami v zavodu

povecan prah, sevanje racunalnika

z racunalnikom, znanje uporabe programov za podrocje

cen e

3 mesece

preventivni zdravstveni pregled: [J predhodni / [] obdobni

*hhkhkkhkkhkkhkhkhkhkkhkhhkhkhkhkkhkhhkikhkhkhkhkihhkhkkhkhkiiihkkhkhikx

*Za delovno mesto lahko kandidira kandidat, ki nima visoke strokovne izobrazbe, ¢e si je pred 15.03.1996
pridobil visjo strokovno izobrazbo v svoji stroki (148. in 149. ¢lenu ZOFVI).

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima Il. stopnje str. izobr. oz. druge

primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po
predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.
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cen o

sklepom vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

Ok X X X X % %

*

*

ok ok % ok ok ok ok ok ok ok o o % % X% *

*

*

ven e

cen e

strokovno obdeluje vse gradivo v Solski knjiznici,

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv,

tekoCe informira strokovne delavce o novih knjigah, revijah ...

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva na racunalniku,

organizira preskrbo ucencev z ucbeniki in skrbi za upravljanje z u¢beniskim skladom,

izvaja pedagosko delo z oddelki in skupinami pri knjizni in knjizni¢ni vzgoji, navaja ucence na

cen s

ven

samostojno iskanje informacij,

spremlja vzgojno - izobrazevalne programe zavoda in se vkljucuje vanj s svojim delom,

svetuje drugim strokovnim delavcem pri izboru gradiva za pouk in lastno strokovno delo in jih
seznanja z novostmi,

izvaja bralno znacko,

pripravlja razstave ob spominskih ter dnevih knjizevnikov,

sodeluje pri organizaciji kulturnih prireditev,

sodeluje pri naravoslovnih, kulturnih, $portnih, tehni¢nih dnevih,

opravlja spremstva ucencev,

opravlja inventuro,

sodeluje pri Solskem glasilu,

organizira zaklju¢no prireditev za bralno znacko in pripravi priporocilni seznam knjig za branje,
svetuje in nudi pomo¢ pri izbiri literature za uéenje in prosti ¢as,

pomaga ucencem pri iskanju gradiva za izdelavo seminarskih in raziskovalnih nalog,

spremlja uéence - bralce in z njimi obravnava prebrano gradivo,

skrbi za pridobivanje novih bralcev,

pripravlja se na pedagosko delo,

oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podrocja,

se sproti seznanja z novostmi in vsebino mladinskih del,

se strokovno izpopolnjuje s sodelovanjem z drugimi knjiznicami in z udeleZbo na organiziranem
strokovnem izobrazevanju,

sodeluje na aktivih, konferencah, uciteljskem zboru,

nadomesc¢a odsotnega strokovnega delavca,

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in letnem delovnem nacrtu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 19
Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR PREHRANE
koda po SKP-08 2265

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela:

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

za$Citna sredstva:

Sola: D027017 za V1I/2

vrtec: D037001 za VI1/1 in D037002 za V11/2

Sola: D2/5PR od 32 - 37 (+ nazivi)

vrtec: D3/10 PR od 32 - 42 za VII/2 in od 31 - 41 za VII/1
Sola: M, 3, 35-40 PR/ SV, 2, 38-43 PR/ S, 1, 41-46 PR

vrtec: /, 0, 32-42 in/, 0, 31-41 (ni napredovanja v nazive)

Sola: VII/2; wvrtec: VII/1. [ VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije zavoda /OE/ podruznica/e Sole/
enota vrtca in druge lokacije kjer se izvajajo dejavnosti zavoda
v RS ter tujini

svetovalna/ pedagoska

visoka univerzitetna / visoka strokovna /visja *

Sola: prof./ predmet. ucit. gospod. pouka/ prof. predmet. uc. bio.
ali kem.

vrtec: sanitarni ing., ziv. tehnolog, prof. gosp., biol. itd.

Sola: strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

opravljen izpit po predpisih o higieni Zivil in o osebni higieni
tecaj iz varstva pri delu

znanje za delo z racunalnikom

Sola: mentor /svetovalec /svetnik  vrtec: /

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podrocja zivilstva in zdravstvenega nadzorstva nad
zivili, letni delovni nacrt zavoda, splosni akti zavoda, odlo¢itve
ravnatelja, komisije za Solsko prehrano, vzgojiteljskega ali
uciteljskega zbora, sveta starSev, sveta zavoda

za izvajanje nemotenega in kvalitetnega zagotavljanja prehrane
uéencem, otrokom in delavcem zavoda, neoporecnosti zivil in
organizacijo dela v kuhinji, kalkuliranje cene Solske prehrane in
obra¢unavanje Solske prehrane in druga dela v skladu s predpisi in
akti zavoda

psiho - fizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda in ucenci / otroki,
ogrozenost oci

nevarnost nezgod, umazanost, virusi, nalezljive bolezni, klice
delo z ra¢unalnikom — materialno knjigovodstvo, osnove

3 mesece

[ predhodni / [1 obdobni

zaSc¢itna halja, zaScitna kapa

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhhikhkhhkhkhrihkhkhihhhhhiiiixdx

*Na delovno mesto je lahko razporejen tudi kandidat, ki nima visoke strokovne izobrazbe, oziroma ne
izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, ¢e izpolnjuje pogoje po 146. oziroma 149. ¢lenu

ZOFVI.
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VSEBINA DELA:

Organizator Solske prehrane opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem
v letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

*

*

*

0% %k % ok 3k ok %

* X X X

* mneposredno vodi vse delavce v Solski kuhinji in posredno preko vodje kuhinje,

vodi in organizira delo komisije za Solsko prehrano,

nacrtuje dnevno prehrano uc¢encev / otrok, pri ¢emer uposteva fiziolo§ko prehrambene zahteve otroka
glede na bioloSko in kalori¢no vrednost na osnovi ugotovljenega zdravstvenega stanja, prehranjenosti
in prehrambenih navad ucencev / otrok, vkljuéenih v zavod, ter domaco prehrano,

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med ucenci / otroki in o rezultatih ter o nacrtovanju
prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter pristojni organ lokalne
skupnosti/ ustanovitelja,

seznanja starSe otrok vrtca ter 1. in 5. razredov s posebnimi prehrambenimi zahtevami za to starostno
stopnjo oziroma organizira predavanja o prehrani,

nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno prehranjevanje u¢encev
/ otrok ter zagotavlja kulturno razdeljevanje prehrane,

spremlja celotno organizacijo razdeljevanja in uzivanja obrokov, dopolnjevanja in po potrebi
spreminjanja,

sodeluje pri organizaciji Solskih prireditev ter prireditev v vrtcu, ki zahtevajo strokovnost ucitelja /
vzgojitelja,

pripravlja podlage za oblikovanje cen posameznih obrokov,

nacrtuje materialno poslovanje Solske / vrtéevske kuhinje in skrbi za ekonomi¢no poslovanje glede
materiala, ¢asa in energije,

nacrtuje nabavo strojev, orodij, pripomoc¢kov, kuhinjske in namizne posode v skladu s strokovnimi
priporocili in normativi za opremo Solske kuhinje,

nacrtuje in skrbi za nabavo zivil, skrbi za pravilno skladi$¢enje zivil, za roke trajanja zivil, izlo¢anje
zivil s preteCenim uporabnim rokom,

sestavlja predloge jedilnikov za najmanj 14 dni vnaprej in jih predlaga v potrditev ravnatelju ter jih
tekoCe objavi na Solskih spletnih straneh in na oglasnih deskah vrtca in Sole,

organizira delo v kuhinji, dolo¢i delo kuhinjskega osebja, odlo¢a o strokovno pravilni uporabi zivil pri
pripravi obrokov, zagotavlja, da so sredstva za delo usposobljena ter po potrebi izvede predstavitev
delovanja posameznih osnovnih sredstev in tehnoloskih postopkov pri pripravi jedil,

prisostvuje pri razdeljevanju in uzivanju hrane,

nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na koli¢ino, ki ustreza doloceni starosti u¢encev / otrok in
nadzoruje ali otroci dodeljeni obrok v resnici tudi pojedo,

obvesca svetovalno sluzbo, zdravstveno sluzbo in starSe o svojih ugotovitvah,

skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in daje predloge za
dopolnilno izobrazevanje v drugih institucijah,

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil,

pripravlja obraune obrokov za ucence / otroke in delavce zavoda ter pripravlja podatke za poloznice,
skrbi za izvajanje sanitarno - higienskih predpisov kuhinjskega osebja,

poskrbi in nadzira ustrezen prevoz hrane iz centralne v razdelilno kuhinjo,

sprejema reklamacije, ki se nanasajo na hrano in primerno ukrepa,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

skrbi za zdravniSke preglede delavcev zaposlenih v kuhinji oz. delavcev, ki imajo opravka s hrano,
sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, tehni¢nih,
naravoslovnih dni, dnevov odprtih vrat, ekskurzij in $ol v naravi ipd.,

izdaja potros$ni material za Cistilke, hiSnike-vzdrzevalce, kuharice,

skrbi za skladi$ce,

naroca Cistila,

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu ter opravlja druge naloge
po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

20
ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-HIGIENSKEGA
REZIMA

koda po SKP-08
Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:

tarifni razred
kraj dela:

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaSCitna sredstva:

2263

D037003 za VII/1 in D037004 za V11/2

D3/10PR

za VII/1: 31 - 41 (ni napredovanja v nazive)

za VI1/2: 32 - 42 (ni napredovanja v nazive)

VII/1. ali VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije zavoda /enota vrtca in druge
lokacije kjer se izvajajo dejavnosti zavoda v RS ter tujini
svetovalna

visoka univerzitetna / visoka strokovna /vi§ja *

sanitarni ing., ziv. Tehnolog

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

znanje slovenskega knjiznega jezika

opravljen izpit po predpisih o higieni Zivil in o osebni higieni
teCaj iz varstva pri delu

znanje za delo z ra¢unalnikom

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

higienski predpisi, predpisi s podro¢ja zivilstva in zdravstvenega
nadzorstva nad zivili, letni delovni nacrt zavoda, splosni akti
zavoda, odlo¢itve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora, sveta starSev,
sveta zavoda

za pravocasno narocanje ter za vodenje evidenc zalog Cistil,
potro$nega, sanitetnega in drugega materiala za izvajanje nemotenega
in kvalitetnega zagotavljanja zdravstvenih in higienskih pogojev za
delo v vrtcu v skladu z normativi in standardi

psiho - fizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda in uéenci / otroki,
ogrozenost oci

nevarnost nezgod, vlaga, hrup, okuzbe

delo z rac¢unalnikom — materialno knjigovodstvo, osnove

3 mesece

[ predhodni / [1 obdobni

za$Citna halja, za$¢itna kapa

*hkkkhkhhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhihikhkhhkhkhrihhkhrihhhhiiiixdx

V skladu s Pravilnikom o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje
(UL RS st. 75/05 in 82/05) ima ustrezno izobrazbo za delo organizatorja zdravstveno-higienskega rezima,
kdor je koncal enega od naslednjih programov:

- vi§jeSolski ali visokosolski strokovni studijski program iz zdravstvene nege ali sanitarnega inZenirstva,
- vi§jeSolski ali univerzitetni Studijski program iz zivilske tehnologije ali gospodinjstva,
- vi§jeSolski ali univerzitetni Studijski program iz biologije ali program predSolska vzgoja.
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VSEBINA DELA:

Organizator zdravstveno higienskega rezima opravlja naloge, doloCene s tem pravilnikom, in sicer v
obsegu, opredeljenem v letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Glede na obseg
nalog se delovno mesto praviloma dopolnjuje z drugimi delovnimi mesti.

Opravlja predvsem naslednja dela in naloge:

nacrtuje, organizira, usklajuje in nadzoruje delo na celotnem podroc¢ju prehranskega in
higienskega rezima po posameznih enotah zavoda;

nacrtuje, spremlja in nadzoruje izvajanje LDN za podrocje prehransko-tehni¢ne sluzbe ZHR in
VPD;

zbira, evidentira in analizira podatke za prehrano, ZHR in VVPD;

nadzoruje in odgovarja za nabavo distil, higienskih pripomockov in sanitetnega materiala in
poroca o porabi,

skrbi za pravilno izdajo in varno uporabo Cistil pri vseh zaposlenih (ustreznost ter primerna
koncentracija Cistil, upoStevanje varnostnih oznak za posamezna Cistila),

vodi evidenco o nabavi in porabi ¢istil, ¢istilnih pripomockov ter sanitetnega materiala;

predlaga in uvaja novosti in izboljSave pri postopkih dela na prehransko-
higienskem podro¢ju;

predlaga nakup novih osnovnih sredstev za prehransko-higiensko podroc¢je in sodeluje pri njem;
svetuje in strokovno pomaga tehni¢nemu osebju;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in sosednjimi zavodi;

sodeluje s sanitarno sluzbo in izvaja ustrezne ukrepe v primeru nalezljivih bolezni v skladu s
predpisi in navodili sanitarne sluzbe;

ukrepa in svetuje v primeru nalezljivih bolezni in drugih nevarnosti, obvesca ustrezne organe in
jim poroca v zvezi s tem;

izvaja ukrepe v skladu z odlo¢bami inSpekcijskih organov;

organizira in evidentira zdravniske preglede zaposlenih v vrtcu po predpisih;

skrbi za sprotno ustrezno poucenost in izobrazevanje tehni¢nega osebja in vseh drugih zaposlenih
v vrtcu in organizira obnovitveni tec¢aj higienskega minimuma,

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih narocil male vrednosti;

skrbi za komunikacijo z izbranimi dobavitelji na razpisu ter je odgovoren za pravilnost naro¢anja
v skladu z razpisom;

preverja racune in dobavnice za Cistila, higienske pripomocke, sanitetni in drug potro$ni material
Vv vrtcu in jih pravocasno oddaja v racunovodstvo (cene, koliCine);

izvaja druge naloge po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

21
SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH OTROK

koda po SKP-08
Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:
napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

5312

J035064

J3/10PR

0,20-30

V.

sedez zavoda, podruznica Sole, lokacije enote vrtca zavoda in
druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti zavoda po RS ter tujini
tehni¢na - svetovalna

srednja ali srednja strokovna izobrazba

gimnazijski maturant in drugo

Soferski izpit A in B kategorije.........cc.ccoovvvnennns

znanje slovenskega jezika (aktivno),

zmoznost razumevanja tehni¢éne dokumentacije v zvezi z
morebitnimi pripomocki otroka / ucenca za gibanje

izpit iz varstva pri delu

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu v okviru
katerega je opravljal delo z otroki, ucenci ali mladino
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden Kkazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

odlo¢b(a)e o usmeritvi otrok(a)/ u¢encev/a, individualizirani
program(i) za posameznega otroka, ki mu nudi pomoc, urnik
pouka oziroma drugih dejavnosti,

predpisi o varnosti pri delu in o varnosti v cestnem prometu

drugi pripomocki, odlocitve ravnatelja, koordinacija s
pedagoskim vodjem, uéiteljem/ vzgojiteljem oziroma
pomoc¢nikom vzgojitelja

za varnost otroka/ u¢encev/a, pravocasnost izvajanja obveznosti
veliki fizi¢ni napori pri delu z otrokom/ ucencem,

*vedji fizi¢ni napor, pretezno stojeCe delo in pogosto upogibanje
dvigovanje/ prenasanje otroka /

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost

2 meseca

[ predhodni / [1 obdobni / [ specialni

*hhhhkhkhkhkhkkhkhhkhhhhhhkhkhkhhkhiihhhhhkhkhhhiiiiix

* Vecji napori pri delu so prisotni pri delu z otroci/kom/ ucenci/em v / prvem obdobju starosti otrok
(jasli¢ni oddelki)/ v prvih razredih osnovne Sole / in v primeru, da gre za pomo¢ otroku/ ucencu, ki je tezje

gibalno oviran.
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VSEBINA DELA:

Spremljevalec gibalno oviranega otroka fizi¢no pomaga gibalno oviranemu otroku/u¢encu in v tem okviru
opravlja dela in naloge dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda, naloge oziroma opravila, Ki
izhajajo iz odlo¢b(e) o usmeritvi otrok(a)/ u¢encev/a, individualiziranih(ega) programov(a) ter v skladu z
odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

* pripelje oziroma pomaga otroku / u¢encu od doma v vrtec oziroma nazaj domov (¢e je tako doloceno v
odlo¢bi 0 usmeritvi oziroma v individualiziranem programu) in ga pelje na kraj, Kjer se izvajajo
aktivnosti vzgojne skupine izven zavoda ter nazaj v zavod,

* je prisoten pri delu in aktivnostih /vzgojne skupine/ oddelka / v katero/ega je vklju¢en gibalno oviran
otrok/ ucenec in pomaga otroku/ ucencu pri premikanju oziroma pri izvajanju aktivnosti v skladu z

individualiziranim programom in morebitnimi pisnimi napotili zdravnika,

* sodeluje pri varstvu otroka/ izvajanju dela in aktivnosti v podaljSanem bivanju ucenca,

* pomaga pri izvedbi prehrane otroka/ u¢enca, skrbi za urejenost otroka, pomaga pri pripravi otroka za
pocitek ipd.,

* pomaga pri izvedbi higienskih aktivnosti otroka/ u¢enca ter pri opravljanju drugih bioloskih potreb,

skrbi za varnost otroka/ u¢enca in za svojo varnost,

* sodeluje z /vzgojiteljem / pomoc¢nikom vzgojitelja/ uciteljem/ drugim strokovnim delavcem, ki izvaja
program/ ter se z njimi sproti koordinira glede potrebne izvedbe posameznih aktivnosti,

* sodeluje s starsi in se z njimi koordinira ter se sproti seznanja s pocutjem otroka / ucenca oziroma
spremenjenih okoliS¢inami v zvezi z zdravjem oziroma zmoznostmi otroka / uc¢enca ter v primeru, da
spremlja otroka/ ucenca do doma starSem posreduje vse informacije, ki jih dobi v zavodu od
strokovnega delavca v zvezi z otrokovim / u€encevim pocutjem,

* sproti seznanja strokovnega delavca s pocutjem otroka / ucenca oziroma spremenjenimi okoli§¢inami
v zvezi z zdravjem oziroma zmoznostmi otroka / ufenca, ¢e otroka / ucenca spremlja od doma v
zavod,

* sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

* mnadomesca odsotnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z otroki / ucenci
(v delovnem casu, vendar izven ¢asa obveznosti po individulaiziranem programu),

* se udelezuje na organiziranem strokovnem izobrazevanju in izpopolnjevanju ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

* vodi zahtevano pedagosko dokumentacijo,

* pomaga pri urejanju igralnice/ ucilnice oziroma kabinete in druge prostore kjer se izvaja vzgojno -
izobrazevalna dejavnost,

* organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodeluje otrok/ u¢enec, ki mu pomaga

* izvaja aktivnosti fizicne pomoci otroku / ucencu na izletih, Sportnih dnevih, zimovanjih, bivanju v
naravi, letovanja, taborjenja ipd., ki jih organizira zavod in je vanje vkljucen gibalno oviran otrok/
ucenec, oziroma sodeluje pri navedenih aktivnostih,

* sodeluje pri inventuri,

* v primeru odsotnosti otroka pomaga v upravi zavoda ali v vrtcu — v skladu z dogovorom z vodstvom
zavoda,

* opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Dodatne naloge v primeru otroka / u¢enca s posebnimi potrebami)

* po navodilih specialnega pedagoga in fizioterapevta pomaga pri izvajanju telesne nege in pri prehrani
otroke / ucenca s posebnimi potrebami, pomaga pri navajanju otroka / u€enca na samostojnost pri
dnevnih aktivnostih,

* uporablja pri aktivnosti otroka/ u¢enca s posebnimi potrebami ortopedske in ortoti¢ne pripomocke po
navodilih fizioterapevta.
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DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

RACUNOVODSKE IN ADMINISTRATIVNE DEJAVNOSTI
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STEVILKA OPISA: 22

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR V

koda po SKP-08 4120

Sifra DM: J025002

placna podskupine/st. napred. PR: J2/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0, od 20 - 30

tarifni razred V.

kraj dela sedez zavoda

dejavnost: administrativno-rac¢unovodska

strokovna izobrazba: srednja stopnja

strokovni naslov: administ. /komerc. / ekonom. tehnik, gimnaz. maturant
posebna znanja in strokovni izpit iz stroke (upravno poslovanje, zazeleno: ZUP)
Zmoznosti: znanje slovenskega jezika (aktivno)

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi programi za
pisarnisko poslovanje,
tecaj iz varstva pri delu

zazelene delovne izkusnje: 2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu

pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden Kkazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

osnove za delo: predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij, pisarniSkega in
upravnega poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd.,
splo$ni in individualni akti zavoda, odlocitve ravnatelja in
koordinacija z njim, osebni raCunalnik, pisalni stroj in drugi
tehni¢ni pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija

odgovornost: za izvajanje in organizacijo nemotenega administrativnega
poslovanja, za pravilno in pravocasno opravljanje dela in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda

napori pri delu: psiho-fizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda, ucenci, starsi,
drugimi obiskovalci zavoda, zahteva se velika pazljivost pri delu,
ogrozenost oci

vplivi okolja: delo v prostoru z ve¢ mote¢imi dejavniki - sevanje
preizkus zmoznosti za delo: znanje dela z osebnim rac¢unalnikom

poskusno delo: 2 meseca

preventivni zdravstveni pregled: [] predhodni / [1 obdobni

*hkkkhkkhkkhkhkhkhkkhkhhkhkhkhkkhkhhkikhkhkhkhkihhkhkkhkhkiiihkihkhikx
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VSEBINA DELA:

Administrator opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega poslovanja.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

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 vro€a potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/ucencem in starSem po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

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;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, ucencev 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, 0
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 narocilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

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 porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

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

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA: 23

Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ VI
koda po SKP-08 4120

§ifra DM: J026026

placna podskupine/st. napred. PR: J2/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0,0d 24 -34
tarifni razred V1.

kraj dela
dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izku$nje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

sedez zavoda

administrativno-rac¢unovodska

vi§ja stopnja (*vi§ja strokovna izobrazba ali visja ali srednja po
prehodnih dolocbah)

poslovni sekretar, administrator, komercialist, ekonomist
strokovni izpit iz stroke (upravno poslovanje, zazeleno: ZUP)
znanje slovenskega jezika (aktivno)

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi programi za
pisarnisko poslovanje,

teCaj iz varstva pri delu

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij, pisarniSkega in
upravnega poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd.,
splo$ni in individualni akti zavoda, odlocitve ravnatelja in
koordinacija z njim, osebni racunalnik, pisalni stroj in drugi
tehni¢ni pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija

za izvajanje in organizacijo nemotenega administrativnega
poslovanja, za pravilno in pravo¢asno opravljanje dela in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda

psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda, ucenci, starsi,
drugimi obiskovalci zavoda, zahteva se velika pazljivost pri delu,
ogrozenost oci

delo v prostoru z ve¢ mote¢imi dejavniki - sevanje

znanje dela z osebnim rac¢unalnikom

2 meseca

(1 predhodni / [ obdobni

*hkkkkkhkhkhkhkkhkhhhhkhkhkhkhhikhhkhhkihhkhkkhihiiihihiikx
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VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar zavoda opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti
od obsega dela, dolo¢enega v letnem delovnem nacrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naro¢a telefonske pogovore ter vodi mese¢no evidenco porabe stroskov telefonov,

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 vroéa potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

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

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

pripravlja in vodi javna narocila ter razpise naro¢il malih vrednosti ter vodi evidence o narocilih;

pisSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

sodeluje na sejah sveta Sole ali sveta starSev in pise zapisnike,

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

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

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje sklepov o
izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);
izdaja razna potrdila delavcem zavoda (potrdilo o delovni dobi, zaposlitvi, vkljucitvi v zavod 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;

skrbi za potrdila o zdravniskih in sanitarnih zdravstvenih pregledih zaposlenih,

skrbi za hrambo evidence v zvezi z varstvom pri delu skupaj s pooblas¢eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu
(teCaji in izpiti o varstvu pri delu),

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

vodi prijave in odjave dodatnega zdravstvenega zavarovanja,

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 naroc¢ilom vodstva zavoda;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisticna ...);

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

spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje in azurira spremembe v Solski zakonodaji,

spremlja predpise s podroc¢ja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

naroca avtobusne prevoze za ucence/otroke v skladu z letnim delovnim nacrtom,

vodi evidenco uporabnikov Solskih kljucev,

vodi evidenco o stroskih prevoza delavcev na delo in jih posreduje racunovodstvu,

zavarovalnici posilja odSkodninske zahtevke,

vodi evidenco poskodb ucencev v Soli,

vodi in ureja evidenco o poSkodbah delavcev na delu,

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA: 24

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VI

koda po SKP-08 3313 za racunovodjo za manjSe druzbe in zavode

Sifra DM: J016027

placna podskupine/st. napred. PR: J1/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0,0d 25 - 35

tarifni razred VI.

kraj dela sedez zavoda

dejavnost: administrativno-rac¢unovodska

strokovna izobrazba: *vi§ja stopnja (visja strokovna izobrazba ali visja ali srednja po
prehodnih dolocbah)

strokovni naslov: dipl. ekonomist, raéunovodja (za zavode)

posebna znanja in strokovni izpit iz stroke

Zmoznosti: znanje slovenskega jezika (aktivno)

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi programi za
racunovodsko in knjigovodsko poslovanje

zazelene delovne izkusnje: 2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu

pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden Kkazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

osnove za delo: predpisi s podro¢ja VIZ in finan¢nega in materialnega poslovanja,
arhiviranja ipd., splosni in individualni akti zavoda, odloCitve
ravnatelja in koordinacija z njim, osebni racunalnik, racunski
stroj,drugi teh. pripomocki v rac., delovna dokumentacija

odgovornost: strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost poslovanja
zavoda ter pravocasnost izvrSitve dela, delna organizacijska
odgovornost in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

napori pri delu: srednje veliki psiho-fiziéni napori, napori pri delu z delavci
zavoda, uenci, starSi, zahteva se velika natan¢nost in doslednost
pri delu, ogrozenost o¢i

vplivi okolja: delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki - sevanje
preizkus zmoznosti za delo: znanje dela z osebnim racunalnikom

poskusno delo: 2 meseca

preventivni zdravstveni pregled: [ predhodni / [1 obdobni

*khkkkkhkhhkhkkhkkhkhhkhkhkkkhhhkhkhkhkkhkhhkhkhkhihhhhhkhkhihhhhihiiiikkiix

*V skladu s Pravilnikom o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) in
Pravilnikom o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ima ustrezno izobrazbo za delo racunovodje kdor ima visjo strokovno ali vi§jeSolsko izobrazbo.

V skladu z 48. ¢lenom Pravilnika o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS §t. 57/07) lahko
racunovodje, ki so do uveljavitve tega pravilnika izpolnjevali predpisane pogoje za opravljanje
racunovodskih del, opravljajo Se naprej racunovodska dela, in sicer vse do prekinitve delovnega razmerja
na podro¢ju vzgoje in izobrazevanja.
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VSEBINA DELA

Racunovodja opravlja naloge, doloCene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je v odvisnosti od obsega
dela, dolocenega v letnem delovnem nacrtu zavoda ter v skladu z navodili vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem racunovodsko -
knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem opravlja naslednji program del in

nalog:

nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu,

pripravlja podatke in analize za planiranje dejavnosti in drugih poslovnih odlocitev vodstva
zavoda,

planira poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, investicij idr.,

analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,

izdeluje predlog letnega porocila (po potrebi medletnega) ter v tem okviru pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov doloc¢enih uporabnikov, izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih
uporabnikov po vrstah dejavnosti, izkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov po nacelu
denarnega toka, stanje in gibanje neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in pojasnila k izkazom ter
poslovnemu porocilu,

izdeluje porocilo o javnih narocilih,

sodeluje in ureja zadeve s podro¢ja s pristojnimi institucijami in organizacijami (pristojno
ministrstvo, ZP1Z, ZZZS ipd.),

izvaja financno poslovanje in evidentira porabo financnih sredstev,

vodi evidenco o placilih ter poSilja opomine za placilo zapadlih obveznosti,

pripravlja in azurira analiticni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim naértom - za javne VIZ oz.
v skladu s kontnim okvirom - za zasebne VIZ), knjizi poslovne dogodke v poslovne knjige,

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro,

izdeluje statistiCna porocila v zvezi s posameznimi izplacili ter porocila, ki jih zahtevajo pristojne
institucije (AJPES, UJP, DURS, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi),

refundira sredstva na MSS, ob¢&ine ipd.

oblikuje dokumente s podro¢ja ra¢unovodskega poslovanja (naloge za izpladila, poloZnice ipd.),
izstavlja fakture za souporabo Solskih prostorov, prehrano ipd.

izvaja in reSuje reklamacije v zvezi z nalogi za izplacila,

izracunava place in druge prejemke iz sredstev za place,

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil plac,

izdeluje dokumentacijo za banko in druge institucije v zvezi s placami,

izdeluje letni obracun izplacanih plac,

obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz plac¢ oziroma iz nadomestil plac,
obraCunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac,

vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,

ureja zadeve v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z APP,

dviguje denar na banki - pise ¢eke in specifikacije denarja,

opravlja izplacila delavcem zavoda in knjizi vsak ratun na blagajniskem izdatku in v
blagajniskem dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...),

sprejema vplaéila od starSev ucencev in delavcev (sortiranje denarja - specifikacija in pisanje
poloznic ter nakazilo na racun Sole),

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za delavce in u¢ence zavoda,

izdeluje letni obracun dohodnine za zaposlene in DURS,

obraCunava in vlaga zahtevke za refundacijo nadomestil pla¢ na ZZZS (nega, boleznine nad 30
dni, invalidnina...),

izdaja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finanéno-racunovodske sluzbe;
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pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve vodstva zavoda;

nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finan¢no- racunovodske

sluzbe;

e skrbi za organizacijo in delitev del ter nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in
pravilno izvrSeni;

e obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odloc¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno financ¢no-
ra¢unovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odloCitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o
tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

e izdela predlog zakljucnega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in
odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu poro¢ilu;

e ureja zadeve s podrocja financno-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZPI1Z, ZZZS ipd.);

e vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izra¢un pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma

drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti;

skupaj z ravnateljem upravlja Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);

spremlja predpise in spremembe na podro¢jih, povezanih s finan¢no-ra¢unovodskim delom;

ureja celotno racunovodsko dokumentacijo za poslovanje Solske kuhinje;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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STEVILKA OPISA: 25

Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA V
koda po SKP-08 3313

Sifra DM: J015013

placna podskupine/st. napred. PR: J1/10PR

ime/$ifra naziva/PR: 0,0d 20 - 30

tarifni razred V

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

sedez zavoda

administrativno-racunovodska

upravni / ekonom. tehnik / gimnazijski maturant

ekonomski / upravni tehnik / gimnazijski maturant

strokovni izpit iz stroke

znanje slovenskega jezika (aktivno)

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi programi za
racunovodsko in knjigovodsko poslovanje

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podroc¢ja VIZ in financnega in materialnega poslovanja,
arhiviranja ipd., splosni in individualni akti zavoda, odloCitve
ravnatelja in koordinacija z njim, osebni ra¢unalnik, racunski
stroj, drugi teh. pripomocki v rac., delovna dokumentacija
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost poslovanja
zavoda ter pravocasnost izvrsitve dela, delna organizacijska
odgovornost in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

srednje veliki psiho-fizi¢ni napori, napori pri delu z delavcei
zavoda, uenci, starSi, zahteva se velika natan¢nost in doslednost
pri delu, ogrozenost o¢i

delo s fotokopirnim strojem in racunalnikom, stalna umetna
razsvetljava in blescanje

znanje dela z osebnim rac¢unalnikom

2 meseca

[ predhodni / [ obdobni

*khkkkkhkhhkhkkhkkhkhhkhkhkkkhhhkhkhkhkkhkhhkhkhkhihhhhhkhkhihhhhihiiiikkiix

*V skladu s Pravilnikom o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) in
Pravilnikom o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ima ustrezno izobrazbo za delo knjigovodje kdor ima srednjo ali visjesolsko izobrazbo.
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VSEBINA DELA

Knjigovodja opravlja naloge, dolocene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je odvisen od obsega

del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finan¢no-racunovodske sluzbe,

tako da so vse naloge opravljene dosledno, natan¢no, zakonito in pravocasno, predvsem pa:

e sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil plac;

e izracunava place in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravilnost izracunov;

e izdeluje dokumentacijo v zvezi s placami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo, ki
izvaja placilni promet, in druge ustanove;

o izdeluje letni obracun izplacanih plac;

e obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plac;

e obracunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac;

¢ vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;

e obraCunava in izplaCuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pogodbah o delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

e obracunava in skrbi za izplacilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;

e knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru zamude
placil;

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

e tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

e tiska druge poloznice, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

e vodi materialno knjigovodstvo in porabo zivil;

e ureja zadeve v zvezi z izplacili plac in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;

e dviguje in polaga denar (pise ¢eke in specifikacije denarja);

e opravlja izplacila delavcem zavoda in knjizi vsak racun na blagajniSkem izdatku in v blagajniskem

dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...);

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

e ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za otroke/uc¢ence zavoda;

e izvaja inventuro;

o izdeluje izraune oskrbnega dne;

e izvaja knjizenje na saldakontih;

¢ vodi knjigovodsko dokumentacijo;

e pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in racunovodstvu;

e opravlja druga dela, ki so za zavod doloena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naroc€ilu vodje ra¢unovodstva in vodstva zavoda v skladu s
predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 26

Naziv delovnega mesta: HISNIK IV
koda po SKP-08 5153

Sifra DM: J034020
pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0,0d 17 - 27
tarifni razred V.

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaS¢itna sredstva:

sedez zavoda, podruznica Bevke, vse lokacije enote vrtca
tehnicno - vzdrzevalna

4 ali 3 -letna strokovna $ola *

elektrotehnik / elektric¢ar / mizar/ vodovodni instalater,

strojni mehanik, strojni tehnik

znanje slovenskega jezika (aktivno)

Soferski izpit A, B in B2 kategorije, opravljen izpit o protipozarni
varnosti ter za dela s kurilnimi napravami in s podro¢ja civilne
zaScite za predpisano vzdrzevanje Solskih prostorov, opravljen
izpit iz varstva pri delu, poznavanje pravil za varovanje okolja

2 leti dela na enakem delovnem mestu

razumevanje tehni¢ne dokumentacije, osnovna znanja o
vzdrzevanju osnovnih sredstev zavoda, materialu za vzdrzevanje
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

tehnicni pripomocki, material za vzdrzevanje osnovnih sredstev
cestno-prometni predpisi, splo$ni akti zavoda, odlocitve,
navodila ravnat. /drugega pooblas¢enega delavca, vozilo z
opremo, garaza

za pravilno in pravocasno tehni¢no izvedbo nalog oz. odpravo
napak na osnovnih sredstvih, za varnost pri delu in protipozarno
varnost zavoda, varnost potnikov in stvari ter to¢nost prevozov,
za primeren odnos do ucencev, starSev in delavcev zavoda

za tehnicno brezhibnost vozila in opreme, materialna odgovornost
za vozilo, za ekonomicno porabo goriva in drugega materiala, s
katerim dela

obcasno vecji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih bremen,
napori ¢util pri voznji, delo na visini, delo na terenu

toplotna obremenitev, voda, vlaga in prah, nevarnost nesrec,
vremenski vplivi

poznavanje dela z grelnimi napravami

1 mesec

[1 predhodni / 1 obdobni

po potrebi ustrezna zas¢itna ocala, za$¢itna halja in obutev,
rokavice in druga sredstva v skladu s predpisi o varstvu pri delu
in splo$nim aktom zavoda

*hkkkkkhkhkhkhkkhkhhhkhkhkhkkhkhhkikhhkhhkihhkkkhkhiiikhiiikx

* Odredba o normativih in standardih doloca 3 - letno strokovno $Solo kot minimum, ki ga finan¢no krije

proracun.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

*

*

% %k F *

*

R EEEEEE R

* oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine,

skrbi in ¢uva poslovne zgradbe in inventar zavoda ter skrbi za red in Cistoco v notranjosti poslovnih
prostorov, kakor tudi za red in ¢isto¢o okolice zavoda,

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na igri§¢ih (Sportni rekviziti, igrala na igriscih)
nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o
pomanjkljivostih oziroma napakah sproti obvesc¢a ravnatelja Sole,

skrbi za zaklepanje poslovnih prostorov zavoda,

ravnatelju predlozi potrebe po materialu za redno vzdrZevanje zavoda,

odpira vhodna vrata ter nadzoruje uc¢ence pri prihodu in odhodu iz zavoda,

preprecuje kraje osebnih stvari u€encev ter delavcev zavoda,

dnevno pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, uéilnicah, zbornici ter v drugih poslovnih
prostorih in sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo ucenci ali delavci zavoda na inventarju zavoda ter
obvesca tajnistvo oziroma ravnatelja zavoda o le-teh,

skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost aparatov za
gasenje pozarov, v primeru vecjega pozara pokli¢e gasilce, manj$i pozar pa pogasi sam,

skrbi za elektri¢no napeljavo in var¢no rabo elektricne energije ter ugasanje luci,

skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda v delavnici hisnika,

dnevno pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter izvaja popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrZevanje zavoda,

nadzoruje izvajanje del drugih delavcev pri delih, ki jih sam ne more opraviti,

odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda skozi vso koledarsko leto,
odstranjuje sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za o¢is¢enje zaledenelih
povrsin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igriS¢ ipd. pred pricetkom pouka
oziroma drugih aktivnosti zavoda,

popravlja pokvarjene ograje, kosi travo, ureja zivo mejo oziroma drevje ter skrbi za urejenost drugih
nasadov,

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve, poskrbi za ozvocenje,

po potrebi opravlja pleskarska, zidarska, mizarska, kleparska, krovska ter dela po nalogu ravnatelja,
sodeluje pri generalnem ¢is¢enju prostorov zavoda (premikanje inventarja, ...),

skrbi, da so vedno izobeSene zastave,

dnevno vozi Solsko prehrano v razdelilno kuhinjo (velja za vrtec ali nadomes$¢anje),

po potrebi dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

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

opravlja tehni¢ne preglede in registracijo vozila v skladu s predpisi,

pravoc¢asno obvesca ravnatelja zavoda o okvarah vozila,

izroca vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju ravnatelja,

vodi dnevno evidenco opravljenega dela,

vKklaplja in izklaplja alarmni sistem,

¢isti zlebove,

sodeluje pri zbiralnih akcijah papirja in drugih zbiralnih akcijah,

skrbi za zabojnike za zbiranje smeti,

ureja prezrac¢evanja na Soli,

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 27

Naziv delovnega mesta: VOZNIK

koda po SKP-08 8322 voznik / voznica lahkega dostavnega vozila
Sifra DM: J035085

pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0,0d 18 - 28

tarifni razred V.

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zascitna sredstva:

sedez zavoda, podruznica Bevke, vse lokacije enote vrtca
tehni¢no - vzdrzevalna

4 ali 3 -letna strokovna $ola *

voznik (za prevoz nad 8 oseb)

tehnik (ekonomski tehnik, strojni, lesni itd.) (za prevoz do 8 oseb)
znanje slovenskega jezika (aktivno)

znanje slovenskega jezika (aktivno), Soferski izpit A in B kategorije,
opravljen izpit iz varstva pri delu, HACCP, zna uporabljati osnovha
programska orodja, je usposobljen za osnovna racunovodska in
knjigovodska dela, zazelen je izpit iz prve pomoci

zazelene delovne izkusnje - 1 leto dela na enakem ali podobnem
delovnem mestu, lahko tudi zadetnik

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi 0 materialnem poslovanju, cestno-prometni predpisi, splosni
akti zavoda, odlocitve, navodila ravnatelja/ drugega pooblascenega
delavca, vozilo z opremo, garaza

za pravocasno nabavo in dostavo naro¢enega blaga, za pravocasno in
redno dviganje in oddajo Solske poste, za pravocasno dostavo hrane
in drugih stvari v enoto Bevke ali v vrtec, za varnost potnikov in
to¢nost rednih in drugih prevozov, za primeren odnos do ucencev in
delavcev zavoda, za tehni¢no brezhibnost vozila in opreme,
materialna odgovornost za vozilo, za ekonomi¢no porabo goriva in
drugega materiala, s katerim dela.

obcasno vecji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih bremen,
napori Cutil pri voznji, delo na terenu

izpostavljenost vremenskim vplivom, nevarnost nesre¢

testna voznja

1 mesec

1 predhodni / [ obdobni

po potrebi zascitna halja in obutev, rokavice in druga sredstva v
skladu s predpisi o0 varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hkhkkhkkhkhkhkhkkhkkhkhhkhkhkhkkhkihihkhkhkhkihhkhkkhkhkiihhkihkhikx

* V skladu s Pravilnikom o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) in
Pravilnikom o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ne predpisujeta izobrazbe za $oferja — ekonoma, ker v okviru MSS to delovno mesto ni
sistemizirano. Zazeleno je, da ima ekonom vsaj 4-letno strokovno $olo.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

naroca, prevzema in skladi$¢i razni material,

koordinira nabavo potrebnega materiala s tajniStvom zavoda, vodjem prehrane in drugimi pooblas¢enimi
delavci zavoda,

skrbi za dostavo zivil in materiala enotam/ podruznicam,

skrbi za pravilen transport hrane in pravocasno dostavo obrokov vsem enotam,

opravlja druge prevoze v skladu z naroc¢ili vodstva zavoda,

opravlja vse prevoze Solskih otrok v ¢asu in za potrebe pouka (obveznega in razsirjenega programa),
izvaja varnostne ukrepe za zagotovitev varnosti potnikov v ¢asu prevozov,

pravocasno dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

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

opravlja tehni¢ne preglede in registracijo vozila v skladu s predpisi,

pravocasno obvesca vodstvo zavoda o okvarah vozila in skrbi za zagotovitev nadomestnega vozila,
izro¢a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda,

po potrebi pomaga hisniku-vzdrzevalcu pri tehni¢nem vzdrzevanju stavb in okolice zavoda,
opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 28

Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR V
koda po SKP-08 2434

Sifra DM: J035016

pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0,0d21-31

tarifni razred \Y

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in

Zmoznosti:
delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaS¢itna sredstva:

sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (s kuhinjo)
oskrbovalna - prehrambena

V. stopnja (kuharski / gostinski tehnik)

gostinski tehnik / kuhar

izpit za pridobitev znanja o higieni zivil in o osebni higieni,

izpit iz varstva pri delu

znanje slovenskega jezika (pasivno in aktivno)

najmanj 3 leta dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek =zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odras¢ajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢ni
predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki v kuhinji,
normativi 0 kakovosti in koli¢ini Zivil ustreznih odras¢ajo¢i
mladini, strokovna literatura, splosni akti zavoda, odloCitve
ravnatelja ali drugega pooblas¢enega delavca (vodje prehrane),
kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar, zivila ter
pomivalna in Cistilna sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in
pravo¢asno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren
odnos do otrok/ucencev in delavcev zavoda, za tehni¢no
brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva
ve¢je vrednosti, za ekonomicno porabo zivil in drugega materiala,
s katerim dela; za dosledno naro¢anje pri izbranih dobaviteljih v
skladu z izpeljanimi razpisi (javnimi ali malih vrednosti)

stalno stojece delo, sklanjanje in prenasanje bremen,

povisana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin
poskusna priprava enega obroka malice/ kosila

1 mesec

(1 predhodni / [ obdobni

za§Citna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v

skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hhkkkhkkhkkhkhkhkhkkhkkhkhkhkhkhkkhkkhiikhkhkhkkhkhkiihhkhkikiihhkkhiiix

V skladu s Pravilnikom o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) mora

imeti kuhar srednjo poklicno izobrazbo.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ne predpisuje vrste izobrazbe za kuharja v vrtcih. Vodja kuhinje v vricih pa bi moral imeti najmanj

srednjo izobrazbo ustrezne smeri.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Program del in nalog vodje kuhinje sestavljajo predvsem naslednje naloge:

*

* ok ok o+ ¥

* ok ok ok % ok * ok * * ok

*

*

* ok % ok %

* %k %

odgovoren je za pravilno naroCanje Zivil in drugih stvari v skladu z izbranimi dobavitelji na javnih
razpisih ali razpisih malih vrednosti,

organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (zajtrk, malice, kosila, popoldanske malice) in
posebnih obrokov po navodilih vodstva zavoda,

pripravlja in Cisti zivila za termi¢no obdelavo in kuhanje posameznih obrokov oziroma razporeja to
delo kuharju in kuhinjskemu pomo¢niku,

skrbi za shranjevanje vzorcev dnevno pripravljene hrane,

pripravlja dnevne obroke hrane za uc¢ence z zdravstvenimi tezavami (dietna prehrana),

redno sodeluje z vodjo razdelilne kuhinje in jo oskrbuje s potrebnimi Zivili,

poskrbi za ustrezen transport iz centralne kuhinje v razdelilno kuhinjo,

porcionira in izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge abonente po navodilu vodstva
zavoda,

sprejema in ustrezno shranjuje Zivila in drug potreben material,

vodi evidenco o dnevno porabljenih zivilih, o izdanih obrokih ter o zalogah in sodeluje pri inventuri,
ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov, pogrinjkov in obrokov;

pripravlja pogrinjke po navodilih vodje prehrane ali vodstva zavoda,

svetuje in pomaga kuharju in kuhinjskemu pomo¢niku pri pripravi zivil,

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izra¢unu cen obrokov;
sodeluje v komisiji za prehrano,

nadomesc¢a organizatorja prehrane v njegovi odsotnosti,

vodi dnevno in mese¢no evidenco izdanih obrokov in jo pravocasno posreduje racunovodju;

dnevno pregleduje urejenost in Cisto¢o kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni rezim;

skrbi za vsakodnevno ¢iséenje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in drugega
kuhinjskega inventarja, pomiva posodo med delovnim procesom oziroma razporeja dela v zvezi s
¢is¢enjem kuhinjskim pomo¢nikom oziroma Cistilkam;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektri¢no
napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe,
zadolZene za vzdrZevanje posameznih vrst strojev;

redno preverja ¢isto¢o kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

dnevno izvede vse priprave za zakljuCek poslovanja v kuhinji, kot so pospravljanje delovnih povrsin,
izklop naprav pod elektri¢no napetostjo, zapre okna in zaklene vrata idr.,

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu,

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podroc¢ja prehranskega rezima v zavodu;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladi§¢enjem Zivil;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljsanja kakovosti prehrane — HACCP,
organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in posameznih
enot;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja v skladu z naceli kodeksa javnih usluzbencev;

odgovarja za izdajo ustrezne koliine Zivil pri posameznih obrokih glede na predpisane normative,
odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;
opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 29

Naziv delovnega mesta: KUHAR IV
koda po SKP-08 3434

Sifra DM: J034030
pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0, od 17 do 27
tarifni razred (\VA

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zasCitna sredstva:

sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (s kuhinjo)
oskrbovalna - prehrambena

V.

poklicni kuhar*

znanje slovenskega jezika (pasivno in aktivno)

najmanj 1 leto dela na enakem/podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek =zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odrascajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢ni
predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki v kuhinji,
normativi o kakovosti in koli¢ini zivil ustreznih odrascajoci
mladini, strokovna literatura, splosni akti zavoda, odlocitve
ravnatelja ali drugega pooblas¢enega delavca (vodje prehrane in
kuhinje), kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar, zivila ter
pomivalna in Cistilna sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in
pravocasno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren
odnos do otrok/u¢encev in delavcev zavoda, za tehni¢no
brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva
ve¢je vrednosti, za ekonomic¢no porabo zivil in drugega materiala,
s katerim dela; za dosledno naro€anje pri izbranih dobaviteljih v
skladu z izpeljanimi razpisi (javnimi ali malih vrednosti)

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin
poskusna priprava enega obroka malice/ kosila

1 mesec

[1 predhodni / 1 obdobni

zaSCitna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v

skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hkkkhkhkkhkkkhkhhhkhkhkkhihikhkhhkhkhrihhkhiihhhhiiiixdx

V skladu s Pravilnikom o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) mora

imeti kuhar srednjo poklicno izobrazbo.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ne predpisuje vrste izobrazbe za kuharja v vrtcih. Vodja kuhinje v vrtcih pa bi moral imeti najmanj

srednjo izobrazbo ustrezne smeri.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno pripravlja obroke po programu (zajtrk, dopoldanska malica, kosilo, popoldanska malica) in posebne
obroke po navodilih vodje olske prehrane ali vodstva zavoda;

izdaja hrano (kosila) za u¢ence in delavce zavoda;

sprejema dnevna narocila in odjave obrokov in jih sporoca dobavitelju kosil in racunovodstvu;

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje vodji Solske prehrane, v njegovi odsotnosti pa racunovodju;
sodeluje pri inventuri;

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izra¢unu cen obrokov;
nadomesca vodjo kuhinje ali Solske prehrane, kadar sta odsotna;

naroca in sprejema zivila ter jih ustrezno skladisci;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov ter dodatnih obrokov;

svetuje in pomaga kuhinjski pomocnici pri pripravi zivil;

dnevno skrbi za urejenost in Cistoco kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

vsak dan Cisti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar oziroma
razporeja posamezna dela v zvezi s ¢is¢enjem kuhinjski pomocnici oziroma ¢istilkam;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektri¢no
napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo Solske prehrane ali vodstvo
zavoda in pristojne osebe, ki so zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

skrbi za ¢istoco kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

opravlja druga dela po navodilu vodje Solske prehrane;

po potrebi pripravlja in ¢isti zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi vodja Solske prehrane ali
drug za to pristojen delavec;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja v skladu z naceli kodeksa javnih usluzbencev;

odgovarja za izdajo ustrezne koli¢ine zivil pri posameznih obrokih glede na predpisane normative,

pomaga sprejemati in shranjevati zivila in drug material;

pripravlja pogrinjke;

obcasno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

pravocasno pripravlja zivila, delovne pripomocke in naprave;

doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo Solske prehrane;

se sproti strokovno izobrazuje za podrocje dela — HACCP in vna$a nova spoznanja v dnevno prehranjevanje;
pripravlja in razdeljuje obroke na osnovi predlozenih jedilnikov za u¢ence in delavce zavoda;

dnevno vzdrzuje red in €istoco kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za osebno urejenost in osebno higieno;

skrbi za primeren odnos vseh zaposlenih v kuhinji do otrok in zaposlenih ob izdaji obrokov,

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in organizatorja prehrane v skladu s
predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 30

Naziv delovnega mesta: KUHARSKI /KUHINJSKI POMOCNIK 11
koda po SKP-08 9412

Sifra DM: J032008

pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0, od 13 do 23

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov
ZmMoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zaScitna sredstva:

.

sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (s kuhinjo)
oskrbovalna - prehrambena

osnovna Sola (+ poklicna dokvalifikacija)*

znanje slovenskega jezika (pasivno in aktivno)

najmanj 1 leto dela na enakem/podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odrasc¢ajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢ni
predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki v kuhinji,
normativi o kakovosti in koli¢ini zivil ustreznih odrascajoci
mladini, strokovna literatura, splos$ni akti zavoda, odlocitve
ravnatelja, organizatorja  Solske prehrane ali  drugega
pooblascenega delavca, koordinacija z vodjo kuhinje, kuharjem,
kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar, zivila ter
pomivalna in Cistilna sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in
pravo¢asno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren
odnos do otrok/ucencev in delavcev zavoda, za tehni¢no
brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva
ve¢je vrednosti, za ekonomicno porabo zivil in drugega materiala,
s katerim dela,

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost opeklin

1 mesec

[1 predhodni / 1 obdobni

za§Citna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v

skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hhkkkkikkhkhkhkkkhkkhkhhkhkhkkhkiikhkhkhkhkkhkiihkhkhkiikhhkhkhiiiiixk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS st. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za
pomocnika v kuhinji ne predpisuje, ker tega delovnega mesta ni sistemiziranega v $oli.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) predpisuje za pomocnika kuharja v vrtcih, da mora imeti koncano vsaj osnovno $olo in potrdila o
ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.

* Qdredba o normativih in standardih ne dolo¢a zahtevane strokovne izobrazbe - ZRPL pa dolo¢a za to delovno
mesto I1. tarifni razred kot minimum, ki ga finan¢no krije proracun.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Kuharski pomo¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno pomaga pri pripravi dnevnih obrokov in skrbi za pravocasno delitev obrokov;

Cisti zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri zahtevnejsih kuharskih opravilih - paniranje, cvrenje, pomoc pri pripravi sladic ipd.,
pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju zivil in drugega potrebnega materiala;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

vzdrzuje in Cisti kuhinjski inventar po sanitarno higienskih predpisih, Cisti vse naprave, stroje in delovne
povrsine;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine,

pomiva in pometa tla;

odnasa odpadke v prostore in posode, ki so temu namenjeni;

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan oCisti pomivalnico;

obcasno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

brise prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;

vzdrzuje kuhinjsko perilo in delovne obleke, Sportne drese (pranje, likanje, Sivanje);

vzdrzuje ostalo perilo (zavese);

zamenjuje kuhinjsko perilo (prte, prticke);

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

po potrebe opere zavese ali perilo, posusi in zlika v skladu z normativi in standardi za kuhinjsko osebje,
halje za cistilke, halje za hisnike, Sportne drese,

redno in ekonomicno izloc¢i dotrajano perilo,

redno vzdrzuje vse naprave in sredstva, ki jih uporablja pri svojem delu,

se strokovno izpopolnjuje,

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in vodje Solske prehrane v skladu s
predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

CISCENJA IN DRUGEGA POMOZNEGA DELA
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 31

Naziv delovnega mesta: PRALEC II
koda po SKP-08 9121

Sifra DM: J032013
pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0, 0d 12 do 22

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
ZmMozZnosti:

delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

za$Citna sredstva:

.

enota vrtca Log - Dragomer

¢is¢enje, drugo pomozno delo

kon¢ana OS in program za usposabljanje

pralec — perica

izpit za pridobitev znanja o higieni Zivil in o osebni higieni,
izpit iz varnosti pri delu

znanje slovenskega jezika

6 mesecev na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek =zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odras¢ajoce mladine

predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢na
navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za ¢iscenje
tkanin, splo$ni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda,
koordinacija s hisSnikom, droben inventar za ¢iS€enje, pomivalna
sredstva

za pravilno in pravoc¢asno ocisceno perilo in izvedbo drugih del,
za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za ekonomi¢no
porabo Cistil in drugega materiala, s katerim dela;

delo v prisiljeni drzi, sklanjanje in prenaSanje bremen,

obcasna poviSana toplotna obremenitev, vlaga, mokrota in

para, nevarnost dela s kemikalijami, nesnaga

preizkus znanja pranja in likanja

1 mesec

[ predhodni / [J obdobni

Vv skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hkhkkhkkhkkhhkhkhkhkkhkhhkhkhkhkkhkhhikhkhkhkhkiihkhkkhkhkiihkhkihkhikx

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS st. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za perico
ne predpisuje, ker tega delovnega mesta v Soli ni sistemiziranega.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje (UL RS st. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) predpisuje za perico, da mora imeti kon¢ano vsaj osnovno $olo in potrdila o ustreznih znanjih, ki so

nujna za dela, ki jih opravlja.

96



Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA:

Program del in nalog perice sestavljajo predvsem naslednje naloge:

dnevno pobira umazano otrosko in hiSno perilo po oddelkih, ga opere, posusi ter zlika v skladu s
standardi in normativi,

pravocasno izdaja Cisto perilo za vse enote;

pere in lika kuhinjsko in oddel¢no perilo;

pere zavese,

obcasno opere igrace in druge vzgojne pripomocke v skladu z navodili pooblascene osebe,

redno in ekonomiéno izloc¢i dotrajano perilo, predlaga odpis ter nakup nadomestnega,

skrbi za €istoco strojev in prostora;

redno Cisti in razkuzuje pralnico ter pripadajo¢e pomozne prostore,

redno vzdrzuje vse naprave in sredstva, ki jih uporablja pri svojem delu,

vodi evidenco porabljenega Cistilnega materiala in koordinira nabavo z vodjo zdravstveno —
higienskega rezima,

ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Cistila, stroje in naprave;

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

se strokovno izpopolnjuje,

izvaja druga opravila po navodilih vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavka opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njenih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 32

Naziv delovnega mesta: CISTILEC 11
koda po SKP-08 9112

Sifra DM: J032001
pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0,0d 11 do 21

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoji:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zas$ditna sredstva;

.

sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (vse lokacije)
¢iscenje

kon¢ana OS in program za usposabljanje

izpit za pridobitev znanja o higieni Zivil in o osebni higieni,
izpit iz varstva pri delu

znanje slovenskega jezika

1 leto dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odrasc¢ajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢na
navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za ¢iscenje,
splosni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda, koordinacija s
hi$nikom, droben inventar za ¢i§¢enje, pomivalna in Cistilna
sredstva

za pravilno in pravocasno oci$¢ene in pospravljene prostore in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do ucencev, starSev in
delavcev zavoda, za ekonomi¢no porabo ¢istil in drugega
materiala, s katerim dela;

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

obcasna poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para nevarnost
dela s kemikalijami

poskusno c¢iscenje enega prostora

1 mesec

[ predhodni / [J obdobni

za$Citna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v skladu
s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhkhkkhrhhhkhhkhkhrihkhkhirikhhhhiiiixdx

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) predpisuje za Cistilca
konc¢ano osnovno $olo.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS st. 75/05, 82/05 in

nadaljnji) ne predpisuje izobrazbe posebej za Cistilce, razen tega, da mora imeti kon¢ano vsaj osnovno $olo in
potrdila o ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Program del in nalog distilca sestavljajo predvsem naslednje naloge:

* % ok ok *

* ok ok ok % ok % *

*

dnevno disti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, igralnice, sanitarije idr.),

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igrisca idr.),

Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves,

Cisti in razkuZzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami,

dnevno prezracuje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v pisarnah vzdrzuje lon¢nice in cvetli¢ne
nasade,

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konCanem poslovanju zavoda in po zakljucitvi svojega
dela,

Cisti in razkuZzuje sanitarije ter jih redno oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;

pripravlja prostore za predavanje, sestanke, proslave, prireditve,

preverja prisotnost zunanjih uporabnikov $olskih prostorov po urniku,

preverja, ali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luéi, ventilatorji ipd.,

odnasa odpadke na ustrezno deponijo in jih ustrezno locuje,

obves§ca hisnika in vodstvo zavoda o odkritih okvarah,

posvetuje se s hisnikom (ali vodjo ZHR v vrtcu) oziroma vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,
pomaga odstranjevati sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za o¢is¢enje
zaledenelih povrsin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igriS¢ ipd. pred
pricetkom pouka oziroma drugih aktivnosti zavoda,

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

generalno Cisti prostore,

izvaja druga opravila po navodilih vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 33

Naziv delovnega mesta: SIVILJEC IV
koda po SKP-08 7531

Sifra DM: J034070
pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR
ime/Sifra naziva/PR: 0, od 17 do 27
tarifni razred (\VA

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
ZmMozZnosti:

delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaSCitna sredstva:

enota vrtca Log - Dragomer

Sivanje - vzdrzevanje

2- ali 3-letna poklicna $ola za Sivilje

Siviljec, drugo pomozno delo

izpit za pridobitev znanja o higieni Zivil in o osebni higieni,
izpit iz varnosti pri delu

znanje slovenskega jezika

6 mesecev na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek =zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odras¢ajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢na
navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za Sivanje
tkanin, splo$ni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda,
koordinacija s hisnikom, vodjem ZHR, droben inventar za Sivanje
za pravilno in pravocasno zasito perilo in izvedbo drugih del,

za primeren odnos do otrok in delavcev zavoda, za ekonomi¢no
porabo materiala, s katerim dela;

delo v prisiljeni drzi, sklanjanje, napor za oci

obc¢asna povisana toplotna obremenitev, prah

preizkus znanja Sivanja

1 mesec

[1 predhodni / [ obdobni

v skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hkkkkkhkhkhkhkkhkhkhhhkhkhkhkhhkhhhkhhkihhhkkhiiiihiiikx

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za $iviljo
ne predpisuje, ker tega delovnega mesta v Soli ni sistemiziranega.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ter ne predpisuje izobrazbe posebej za Cistilce, razen tega, da mora imeti konc¢ano vsaj osnovno $olo
in potrdila o ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA:
Program del in nalog $ivilje sestavljajo predvsem naslednje naloge:

Siva perilo in drugo opremo za potrebe vrtca;

skrbi za nabavo ustreznega materiala (blaga in drugih sredstev za potrebe Sivanja),
skrbi za Cistoco strojev in prostora;

vzdrzuje ostalo perilo (zavese);

Siva in neguje kuhinjsko perilo (prte, prticke, brisace, serviete);

skrbi za svojo lastno higieno;

po potrebi nadomesca odsotne tehnicne delavee v vrteu,

opravlja druge ob¢asne naloge po dogovoru z vodstvom.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

STEVILKA OPISA: 34

Naziv delovnega mesta: GOSPODINJEC 11
koda po SKP-08 5151

Sifra DM: J032006

pla¢na podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR: 0, od 12 do 22

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoji:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

za$Citna sredstva:

.

podruzniéna Sola, dislocirana enota vrtca

¢iscenje, oskrbovalno - prehrambena

kon&ana OS in program za usposabljanje

Cistilec, kuhinjska pomo¢nica — kombinirano delovno mesto
izpit za pridobitev znanja o higieni Zivil in o osebni higieni,
izpit iz varstva pri delu

znanje slovenskega jezika

2 meseca dela na enakem delovnem mestu (zazeleno)
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odrasc¢ajoce mladine

predpisi s podrocja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢na
navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za ¢iscenje,
splosni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda, koordinacija s
hi$nikom, droben inventar za ¢i§¢enje, pomivalna in Cistilna
sredstva

za pravilno in pravocasno o¢iscene in pospravljene prostore in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do ucencev, starSev in
delavcev zavoda, za ekonomi¢no porabo ¢istil in drugega
materiala, s katerim dela; za varnost stavbe, za upostevanje
higienskih predpisov pri razdeljevanju zivil, upo$tevanje nacel
HACCP

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

obcasna povisana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost
dela s kemikalijami

poskusno ¢iscenje enega prostora

1 mesec

[1 predhodni / [ obdobni

zasCitna halja, kapa, 2 para obutve, rokavice in druga sredstva v
skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*hhkkhkkhkhkhkhkkkkhkkhhkhkhkhkkhiikhkhkhkhkkhkiihkhkkhkikiihhkkhiiix

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) predpisuje za
gospodinjca konéano osnovno $olo in potrdila o ustreznih tehni¢nih znanjih, ki so potrebna za delo, Ki ga

opravlja.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) predpisuje za kombinirano delovno mesto, da mora imeti konc¢ano vsaj osnovno $olo in potrdila o
ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

VSEBINA DELA

Program del in nalog gospodinjca (kombiniranega delovnega mesta) sestavljajo predvsem naslednje
naloge:

dnevno Cisti in pospravlja poslovne prostore (kuhinjo, ucilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti);

Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za CistoCo zaves;

Cisti in razkuZzuje sanitarije ter jih redno oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;

dnevno prezracuje prostore;

vzdrzuje loncnice in cvetlicne nasade;

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

loc¢uje in odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

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

generalno Cisti prostore;

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

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

dnevno pomaga pri pripravi dnevnih obrokov in skrbi za pravocasno delitev obrokov;

pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

vzdrzuje in Cisti kuhinjski inventar po sanitarno higienskih predpisih, ¢isti vse naprave, stroje in delovne
povrsine;

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan o€isti pomivalnico;

obcasno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

brise prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;

vzdrzuje kuhinjsko perilo in delovne obleke (pranje, likanje);

vzdrzuje ostalo perilo (zavese);

zamenjuje kuhinjsko perilo (prte, prticke);

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in vodje Solske prehrane v skladu s
predpisi.

Polletna opravila:

pranje zaves

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