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Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja - ZOFVI (Ur. |,
RS, §t. 16/07 — UPBS5 in nadaljnji) in v skladuz 10. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih — ZDR-1
(Ur. L. RS, &t. 21/13 in nadaljnji) ter 21. ¢lenom Zakona o javnih usluzbencih - ZJU (Ur. L. RS, §t. 63/07
— UPB3 in nadaljnji), 7. ¢lenom Zakona o sistemu plac v javnem sektorju — ZSPJS (Ur. 1. RS, §t. 95/07
— UPBI13 in nadaljnji) in 23.a ¢lenom Pravilnika o normativih in standardih za izvajanje programa
osnovne Sole (Ur. 1. RS, §t 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21 in 161/22)
in Pravilnikom o normativih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (Ur. list RS, §t. 27/14, 47/17,
43/18 in 54/21), 9. ¢lenom Uredbe o placah direktorjev v javnem sektorju (Ur. 1. RS, §t. 68/17, 4/18,
30/18, 116/21, 180/21, 29/22, 89/22 in 112/22, Pravilnikom o uvrstitvi delovnih mest direktorjev s
podrocja Solstva, znanosti in Sporta v placne razrede znotraj razponov pla¢nih razredov (Ur. |. RS, st.
77117, 39/18, 58/18, 74/18-popr., 46/19 in 166/22), 16. ¢lenom Zakona o vrtcih — ZVrt (Ur. I. RS, &t.
100/05 — uradno preciséeno besedilo, 25/08, 98/09 — ZIUZGK, 36/10, 62/10 — ZUPJS, 94/10 — ZIU,
40/12 — ZUJF, 14/15 — ZUUJFO, 55/17 in 18/21) in Aneksov h KP VIZ (ur. list RS, st. 80/18, 88/21,
136/22 in 11/23), ravnateljica Mihaela Mrzlikar OS Log - Dragomer, Solska ulica 1, 1351 Brezovica pri
Ljubljani,sprejemam

PRAVILNIK O SISTEMIZACJI DELOVNIH MEST
OSNOVNE SOLE LOG - DRAGOMER

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢a sistemizacija delovnih mest zavoda OS LOG - DRAGOMER (v nadaljnjem
besedilu: zavod), ki se financirajo iz drzavnega in obc¢inskega prora¢una oziroma drugih sredstev.

S tem pravilnikom se dolocajo:

e 0snove za organiziranost dela v zavodu,

organiziranost dela v zavodu,

nazive delovnih mest oziroma vrsto del, ki so potrebna za izvajanje nalog zavoda,

navedbo nalog (opis del), ki se opravljajo v okviru posameznega delovnega mesta,

pogoje za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu in placni razred za posamezno delovno
mesto,

e varstvo pri delu,

o ter nekatera navodila delavcem za ravnanja pri izvajanju nalog.

V pravilniku uporabljeni izrazi delavec, direktor in nazivi drugih delovnih mest, zapisani v moski
slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moske in Zenske.

I1. ORGANIZIRANOST DELA
2. ¢len

Delo se v zavodu organizira v odvisnosti od vzgojno-izobrazevalnega programa, ki ga izvaja kot javno
sluzbo, in v odvisnosti od druge dejavnosti, ki jo zavod dodatno opravlja v skladu z aktom o ustanovitvi.
Delo je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo sklope po zahtevnosti enakih, sorodnih ali
zelo podobnih opravil.

Pri dolocitvi obsega in organiziranosti dela zavod uposteva normative in standarde za podrocje vzgoje
in izobrazevanja ter normative in standarde, veljavne za dejavnost, ki jo zavod dodatno opravlja.

3. ¢len

Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se delavec izobrazuje po rednem
programu izobrazevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobrazevanja potrebno znanje pridobi z
delovnimi izku$njami in dopolnilnim izobraZzevanjem.

Delovno mesto je temeljna organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli z imenom in
predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja delavec pod pogoji, ki jih doloca ta sistemizacija in za
katero delavec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o zaposlitvi in dela, ki mu jih v ¢asu trajanja
zaposlitve v okviru delovnega mesta natanc¢neje doloci ravnatel;.

1


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-2658
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-3735
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2005-01-4349
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2008-01-0911
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2009-01-4285
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-1737
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-3387
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-4935
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-1700
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-0505
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-2525
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-0412
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4. ¢len

Pri dolocCanju organizacije, sistemizacije in obsega dela se uposStevajo normativi in standardi, ki so
doloceni za posamezna podro¢ja oziroma programe, ki jih izvaja Sola.

Za druge dejavnosti, ki jih opravlja Sola, se uposStevajo normativi in standardi za posamezno vrsto
dejavnosti.

Ce normativov in standardov za istovrstno dejavnost ni, se kot podlaga upostevajo standardi in
normativi, ki so primerljivi z opravljano dejavnostjo, ¢e pa tudi teh ni, organizacija in sistemizacija
temeljita, dokler niso izdelani, na operativnih izkusnjah, ki omogocajo nemoteno opravljanje dejavnosti.

5. ¢len

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja:

e na sedezu zavoda na naslovu: OS LOG - DRAGOMER, Dragomer, Solska ulica 1, 1351 Brezovica
pri Ljubljani;

e Vv Podruzni¢ni Soli BEVKE, Bevke 13, 1358 Log pri Brezovici;

e Vv enoti VRTCA LOG - DRAGOMER, Dragomer, Na Grivi 1, 1351 Brezovica pri Ljubljani.

6. ¢len

Izvajanje dela je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko zaokrozenih
celotah (sklopih) po naslednjih ravneh in vsebinah:

>

. Poslovodenje
poslovodsko delo;

. Pedagoska dejavnost
pedagosko vodenje,
VZgojno - izobrazevalno delo;

. Svetovalna dejavnost
svetovalno delo,

. Splosna dejavnost
tajniSko in kadrovsko delo,
administrativno in blagajnisko delo,
ra¢unovodsko - knjigovodsko delo,
tehni¢no-vzdrzevalno delo,
Sofersko delo,
oskrbovalno — prehrambeno delo,
¢isCenje,
drugo pomozno delo.

........U..O..w.
~
=
N
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=
2]
==
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2

7. ¢len

Dela v zavodu opravljajo javni usluzbenci. Javni usluzbenec je posameznik, ki sklene delovno razmerje
v zavodu.

Delodajalec je pravna oseba — zavod, s katerim je javni usluzbenec v delovnem razmerju.

Pravice in dolZnosti zavoda kot delodajalca izvrSuje poslovodni organ zavoda v skladu z
ustanovitvenim aktom.
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8. ¢len

Poslovodno vodenje zavoda opravlja ravnatelj zavoda. Ravnatelj lahko imenuje pomoc¢nika ravnatelja,
ki mu pomaga pri opravljanju poslovodnih in pedagoskih nalog. Pomocnik ravnatelja opravlja naloge,
za katere ga pisno pooblasti ravnatelj oziroma, ki so dolo¢ene v tem aktu in pogodbi o zaposlitvi in ga
nadomesca v njegovi odsotnosti.

Poslovodni organ zavoda lahko za izvrSevanje posameznih pravic in dolZznosti delodajalca (zavoda)
lahko pisno pooblasti delavca zavoda z najmanj univerzitetno izobrazbo ter z najmanj 5 leti delovnih
izkuSen;.

9. ¢len

V okviru zavoda imamo poleg organizacijskih enot organizirane sluzbe kot samostojne delovne enote,
v katerih se izvrSuje naloge v zaklju¢enem procesu dela oziroma na zaklju¢enem delovnem podrocju, in
sicer:

¢ kuhinjo na mati¢ni Soli (pripravlja vse obroke za potrebe Sole ter po potrebi za zunanje naro¢nike),
¢ kuhinjo v vrtcu na lokaciji Dragomer (pripravlja vse obroke za potrebe vrtca ter po potrebi za zunanje
naro¢nike).

Javnemu usluzbencu, ki izvrSuje pooblastila v zvezi z vodenjem, usklajevanjem ali izvajanjem dela kot
vodja notranje organizacijske enote pripada polozajni dodatek, ¢e vrednotenje teh nalog ni vkljuceno v

osnovno placo delovnega mesta ali naziva.

Organizacijska shema organiziranosti dela v zavodu glede na organizacijske sklope iz 6. ¢lena tega
pravilnika je priloga I tega pravilnika in njegov sestavni del.

I11. OPREDELITEV POSAMEZNIH POIJMOV

1. Delovno mesto

10. ¢len
Delovno mesto je najmanj$a enota organizacije zavoda.

Pojem delovno mesto opredeljuje sklop po zahtevnosti sorodnih, enakih ali zelo podobnih opravil, Ki
zahtevajo trajnejsSo aktivnost delavca.

11. ¢len

Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:

o celovito izvajanje doloCene vrste del,

zadosten obseg delovnih obveznosti v dolo¢enem ¢asovnem obdobju,

zakljuceno celoto, na katero se lahko veze odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,
sestavljenost v obsegu, ki omogoca opredelitev njihove zahtevnosti,

istovrstnost dela, za katerega je mogoce nedvoumno opredeliti enako zahtevnost posameznih
opravil.

12. ¢len

Delovna mesta zavoda se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za zavod, vzgojno-izobrazevalnim
programom, ki ga izvaja zavod ter v skladu z drugimi potrebami zavoda glede na vsebino in obseg
dodatne dejavnosti, ki jo opravlja zavod.
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2. Delovno podrocje in delovni program v okviru posameznega delovnega mesta

13. ¢len

Delovno podrocje in delovni program nalog se za posamezno delovno mesto zavoda opredeli s tem
pravilnikom in s programom dela oziroma letnim delovnim nacrtom zavoda v skladu z zakonom,
veljavnim za zavod, vzgojno-izobrazevalnim programom, ki ga izvaja zavod, normativi in standardi za
opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela ter predpisanimi elementi za sistemizacijo delovnih mest.

3. Strokovna usposobljenost delavca

14. ¢len

Strokovna usposobljenost delavca so:
e strokovno znanje in
o 0sebne sposobnosti za uporabo tega znanja.

Strokovno znanje so javno veljavna izobrazba in druga funkcionalna ter specialna znanja oziroma
dopolnilna znanja, dolo¢ena s predpisom za podro¢je dela zavoda.

Strokovna izobrazba in dopolnilna znanja se izkazujejo z javno listino o pridobljeni javno veljavni
strokovni izobrazbi oziroma kvalifikaciji (poklic, strokovni naslov, vrsta in stopnja strokovne izobrazbe)
oziroma o pridobljenih dopolnilnih znanjih (po konfanem ustreznem Studijskem programu za
izpopolnjevanje iz dolo¢enega predmeta).

Druga funkcionalna ter specialna znanja se dokazujejo z javno listino o izpopolnjevanju oziroma
usposobljenosti po izobrazevalnih programih, oblikovanih v skladu z zakonom ter z drugimi dokazili o
pridobljenem znanju (certifikati, potrdila ipd.).

Pridobljena znanja in sposobnosti kandidata za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega se
sklepa pogodba o zaposlitvi, se lahko preizkusijo:

e s preizkusom pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi,

e s poskusnim delom, ki ga delavec in zavod dolocita v pogodbi o zaposlitvi v skladu s predpisi in
kolektivno pogodbo, veljavno za dejavnost, ki jo izvaja zavod.

4. Delovne izkusnje delavca

15. ¢len

Delovne izkus$nje delavca so delovna doba na delovnem mestu z isto stopnjo izobrazbe in cCas
pripravniStva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno oziroma
pripravniStvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkusnje se Stejejo tudi
delovne izkus$nje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem mestu z eno stopnjo

oo

IV. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

16. ¢len

Delavec mora za delo na posameznem delovnem mesta izpolnjevati sploSne pogoje in posebne pogoje,
ki jih doloc¢ajo predpisi, veljavni za zavod, in ta pravilnik.
Splos$ni pogoj za zasedbo delovnega mesta in za sklenitev pogodbe o zaposlitvi je, da je kandidat star

4
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najmanj 15 let in da ima splo$no zdravstveno zmoZznost za izvajanje dela v okviru delovnega mesta za
katerega kandidira. Za delo z otroki je pogoj za delo starost najmanj 18 let.

V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu z delovnopravnimi predpisi ne smele opravljati Zenske in
mladina.

Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoznost sposobni opravljati, in
sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta kot izhaja iz sistemizacije delovnih mest s
posameznimi prilagoditvami (¢e so mozne).

Posebni pogoji za delo na posameznem delovnem mestu so:

ustrezna vrsta in stopnja strokovne izobrazbe za dolo¢eno vrsto poklica (strokovni naslov),
specialna pedagoska izobrazba,

potrebna znanja in sposobnosti,

potrebne delovne izkusnje v poklicu ali stroki oziroma na dolo¢enem delovnem mestu,
pedagoska - andragoska izobrazba,

opravljen strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju oziroma drug ustrezen izpit,

znanje slovenskega knjiznega jezika oziroma znanje slovenskega jezika,

znanje enega ali ve¢ tujih jezikov,

splo$ne in posebne zdravstvene ter psihofizi¢ne sposobnosti za delo na delovnem mestu,
posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti,

izpolnjevanje drugih funkcionalnih ter specialnih znanj,

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

da kandidat ni bil pravnomoc¢no obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,
o da predlozi svoj program vodenja zavoda, ¢e to delovno mesto zahteva.

Splosno oziroma posebno zdravstveno in psihofizicno sposobnost kandidat dokaze pred sklenitvijo
pogodbe o zaposlitvi s predlozitvijo ustreznega potrdila, ki ga izda poobla$¢ena zdravstvena ustanova,
v katero kandidata napoti delodajalec.

V. DOLOCITEV PLACNIH RAZREDOV ZA DELOVNA MESTA ZAVODA

17. ¢len

Placni razred (PR) za posamezno delovno mesto se v tej sistemizaciji navede v skladu z dolocitvijo PR
za posamezna delovna mesta v kolektivni pogodbi za javni sektor in kolektivni pogodbi za podrocje
vzgoje in izobraZevanja.

V1. VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU TER ZDRAVSTVENI PREGLEDI

1. Varnost pri delu

18. ¢len

Zavod mora zagotoviti varnost in zdravje delavcev pri delu.
V ta namen:
e Vvodstvo zavoda izvaja ukrepe, potrebne za zagotovitev varnosti in zdravja delavcev pri delu v
skladu s predpisi in dolo¢ili, ki jih je sprejelo za delo v zavodu,
e delavci pa morajo sposStovati in izvajati ukrepe za zagotavljanje varnosti in zdravja pri delu, ki
jih dolo¢i zavod.
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19. ¢len

Zavod za zagotovitev varnega in zdravega dela delavcev:

sprejme izjavo o varnosti z oceno tveganja na posameznih delovnih mestih;

sklene pogodbo o sodelovanju s pooblasc¢enim zdravnikom zavoda;

napoti delavce in izbrane kandidate na predhodne in preventivne zdravstveni preglede;

sklene pogodbo o organiziranju in zagotavljanju varnosti pri delu s pooblas¢eno organizacijo;
doloc¢i delavca zavoda za koordiniranje aktivnosti za izvajanje ukrepov varnosti, svetovanje v zvezi
z ukrepi za varnost, za spremljanje poSkodb pri delu ipd.;

e z usposabljanjem delavcev za varno delo;

¢ z dajanjem navodil za delo in obvestil delavcem v zvezi z delom ter z drugimi aktivnostmi v skladu
S predpisi.

Za zagotovitev pogojev za varno in zdravo delo v okviru posameznega delovnega mesta dolo¢i zavod
pri posameznih delovnih mestih v tem pravilniku (oziroma v izjavi zavoda o varnosti pri delu) splosne
in posebne zdravstvene pogoje ter sredstva in opremo, ki jih je potrebno uporabljati pri delu za
zagotovitev varnega in zdravega dela.

20. ¢len

Za opravljanje posameznih nalog v zvezi z zagotavljanjem varnosti pri delu ravnatelj doloc¢i enega ali
veé strokovnih delavcev zavoda (v nadaljnjem besedilu: strokovni delavec) z visjo ali visoko izobrazbo
in opravljenim strokovnim izpitom iz varnosti in zdravja pri delu.

Strokovni delavec opravlja zlasti naslednje naloge:

o koordinira potrebne aktivnosti v zvezi z izvajanjem ukrepov za varno in zdravo delo med zavodom
in pooblas¢eno organizacijo za izvajanje strokovnih nalog v zvezi z varnostjo pri delu v zavodu,

e svetuje ravnatelju pri naértovanju, izbiri, nakupu in vzdrZzevanju sredstev za delo ter svetuje glede
opreme delovnih mest ter glede delovnega okolja;

¢ opravlja notranji nadzor nad izvajanjem ukrepov za varno delo;

e izdeluje navodila delavcem za varno delo;

e spremlja stanje v zvezi s poSkodbami pri delu in poklicnimi boleznimi v zvezi z delom, odkriva
vzroke zanje in pripravlja porocilo za ravnatelja s predlogi ukrepov.

Zavod lahko opravljanje vseh ali posameznih nalog iz prejSnjega odstavka zagotovi z zunanjimi
strokovnimi delavci ali zunanjimi strokovnimi sluzbami, ki imajo dovoljenje za delo v skladu s predpisi.

21. ¢len

Pri obravnavi vseh vprasanj v zvezi z zagotavljanjem varnega in zdravega dela delavcev zavoda sodeluje
delavski zaupnik za varnost in zdravije pri delu v skladu z zakonom.

22. ¢len

Delavec zavoda mora za zagotovitev varnega in zdravega dela:

e spostovati in izvajati ukrepe vodstva zavoda za zagotovitev varnega in zdravega dela (upoStevati
dolocila v izjavi o varnosti in oceno tveganja za delovno mesto na katerem dela, upostevati
navodila vodstva zavoda in neposredno nadrejenega delavca),

e delo opravljati s tolikSno pazljivostjo, da s tem varuje svoje Zivljenje in zdravje ter Zivljenje in
zdravje drugih oseb (otrok, ucencev, drugih udelezencev izobrazevanja, sodelavcev ...);

e uporabljati varnostne naprave ter sredstva in osebno varovalno opremo pri delu v skladu z
njihovim namenom, pazljivo ravnati z njimi in skrbeti, da so v brezhibnem stanju,

e sproti oziroma takoj obvestiti vodstvo oziroma strokovnega delavca zavoda, ki je dolocen za
podrocje varnosti pri delu o vsaki grozeci nevarnosti za Zivljenje in zdravje, ki jo zazna pri delu.
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23. ¢len

Zavod mora zagotoviti preizkuse teoreti¢ne in prakti¢ne usposobljenosti za varno delo na najmanj 2
leti za vse delavce zavoda o0z. glede na izjavo o0 varnosti z oceno tveganja.

24. ¢len

V zavodu se kot delovna mesta z vecjo nevarnostjo za poskodbe oziroma zdravstvene okvare dolocijo
naslednja delovna mesta:
e hisnik,
voznik,
spremljevalec gibalno oviranega otroka/ucenca,
predmetni uéitelj kemije, fizike, biologije in naravoslovja, ki izvaja laboratorijske vaje,
ucitelj tehnike in tehnologije,
ucitelj Sporta,
ucitelj gospodinjstva,
laborant,
distilec,
glavni kuhar, kuhar, dietni kuhar, kuharski pomo¢nik,
pralec,
Siviljec,
gospodinjec.

2. Preventivni zdravstveni pregledi

25. ¢len

Preventivni zdravstveni pregledi delavcev se opravljajo zaradi varovanja zivljenja, zdravja in delovne
zmoznosti delavcev, preprecevanja nezgod in poSkodb pri delu, poklicnih bolezni, bolezni v zvezi z
delom in preprecevanja invalidnosti.

S preventivnimi zdravstvenimi pregledi delavcev se ugotavlja delavéevo zdravje in zmoznost za
opravljanje dolocenega dela v delovnem okolju.

26. Clen

V zavodu je potrebno opraviti preventivni zdravstveni pregled pred priGetkom dela oziroma med
trajanjem dela v skladu s predpisi in tem pravilnikom.

Preventivni zdravstveni pregledi se opravijo kot:
o predhodni preventivni zdravstveni pregled,
¢ usmerjeni obdobni preventivni zdravstveni pregled,
e drugi usmerjeni preventivni zdravstveni pregled.

Na preventivni zdravstveni pregled napoti izbranega kandidata (pred sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi)
oziroma delavca ravnatelj oziroma druga pooblas¢ena oseba zavoda z napotnico na posebnem obrazcu.

27. ¢len

Delavec, ki se ne udelezi preventivnega zdravstvenega pregleda, na katerega je bil napoten, ogroza svojo
varnost in zdravje ter varnost in zdravje drugih delavcev. S tem delavec huje krSi obveznosti iz
delovnega razmerja, zaradi ¢esar se mu lahko poda redna ali izredna odpoved pogodbe o zaposlitvi.

Ce se izbrani kandidat v dolodenem roku ne udeleZi preventivnega zdravstvenega pregleda oziroma ne
predlozi zdravniSkega potrdila o tem, da je zdravstveno sposoben opravljati delo v okviru delovnega
mesta za katerega je bil izbran, ga zavod obvesti, da ni izkazal izpolnjevanje pogoja zdravstvene
sposobnosti in da z njim ne bo sklenil pogodbe o zaposlitvi.

Pri sklepanju pogodbe o zaposlitvi je kandidat oziroma delavec, ki sklepa novo pogodbo o zaposlitvi za
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drugo delovno mesto, dolzan zavod obvestiti o vseh njemu znanih dejstvih, pomembnih za delovno
razmerje, kot tudi o njemu znanih drugih okolis¢inah, ki ga kakorkoli onemogocajo ali bistveno
omejujejo pri izvrSevanju obveznosti iz pogodbe ali ki lahko ogrozajo Zivljenje ali zdravje oseb, s
katerimi pri izvrSevanju svojih obveznosti prihaja v stik.

V primeru, da kandidat ali delavec, ki sklepa novo pogodbo o zaposlitvi za drugo delovno mesto, pred
sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi zamol¢i podatke o svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega
pomena za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega kandidira, mu lahko ravnatelj poda izredno
odpoved pogodbe o zaposlitvi oziroma v skladu z zakonom uveljavlja izpodbojnost sklenjene pogodbe
0 zaposlitvi.

28. ¢len

3. Predhodni preventivni zdravstveni pregled

S predhodnim preventivnim zdravstvenim pregledom se ugotavlja izpolnjevanje zdravstvenih zahtev za
opravljanje doloCenega dela v zavodu.

Pregled opravi delavec:

e pred prvo zaposlitvijo,

e pred zaposlitvijo na drugem delovnem mestu, katerega delo se opravlja v drugacnih okolis¢inah
kakor prejsnje delo,

e po prekinitvi opravljanja dolo¢enega dela na dolo¢enem delovnem mestu za ve¢ kot 12 mesecev.

29. ¢len

4. Usmerjeni obdobni preventivni zdravstveni pregled

Z usmerjenim obdobnim preventivnim zdravstvenim pregledom se v dolo¢enih obdobjih ocenjuje
zdravstvena ogrozenost delavca in njegovo izpolnjevanje posebnih zdravstvenih zahtev za dolocCeno
delo v delovnem okolju, zaradi vpliva kriticnih dejavnikov tveganja v tem okolju, doloCenimi z izjavo
0 varnosti z oceno tveganja v zavodu.

Na usmerjeni obdobni zdravstveni pregled v ¢asu trajanja delovnega razmerja mora delavec, ki opravlja
dela na delovnem mestu, za katerega se zahteva izpolnjevanje posebnih zdravstvenih in psihofizi¢nih
pogojev za ta dela. Drugi delavci imajo pravico do zdravstvenega pregleda vsake 3 - 5 let.

Vrsto, obseg, vsebino in roke usmerjenih pregledov doloci v skladu s predpisi ter upostevajo¢ oceno
tveganja ravnatelj zavoda na predlog pooblas¢enega zdravnika.

Zavod mora zagotoviti izvajanje usmerjenih obdobnih zdravstvenih pregledov po priporocilu
pooblas¢enega zdravnika. Roki so doloceni v zdravstveni oceni tveganja posameznih delovnih mest.

30. ¢len

5. Drugi usmerjeni preventivni zdravstveni pregled

Ravnatelj je dolzan delavce poslati na druge usmerjene preventivne zdravstvene preglede, in sicer v

naslednjih primerih:

e po poskodbi pri delu, ki je zahtevala daljSe zdravljenje in obstaja dvom o delavcevi zmoznosti za
dosedanje delo,

e (e obstaja sum, da je prislo do okvare delavCevega zdravja zaradi dela pri delodajalcu,

e (e gre za delavce, ki so se v obdobju enega leta poskodovali pri delu trikrat ali vec,

e po trajni prekinitvi izpostavljenosti mutagenim, teratogenim in rakotvornim snovem ter drugim
Skodljivostim s kumulativnimi, poznimi ali trajnimi u¢inki,

e pred zaCetkom dela z druga¢nimi zdravstvenimi zahtevami, ¢e predhodno za te zahteve Se ni bil
pregledan in Ce to zahteva ocena tveganja,

e pred napotitvijo na strokovno usposabljanje za drugo delo oziroma prekvalifikacijo z drugacnimi
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zdravstvenimi zahtevami, ¢e predhodno za te zahteve Se ni bil pregledan in ¢e to zahteva ocena
tveganja.

Ravnatelj je upravicen delavca poslati tudi na druge usmerjene preventivne zdravstvene preglede, in
sicer v naslednjih primerih:

e pri zmanjSani delovni zmoznosti,

e po bolezni ali poskodbi izven dela, ki zahteva daljSe zdravljenje in obstaja dvom o delavéevi
zmoznosti za dosedanje delo,

o (e obstaja sum na bolezni odvisnosti, ki lahko vplivajo na delovno zmoznost delavca (uZivanje
alkohola, drog, pomirjeval itd.),

o (e gre za delavce, ki so bili v obdobju enega leta v daljSem bolniskem stalezu zaradi bolezni ali
poskodbe petkrat ali veckrat.

VII. PRIDOBITEV ZNANJA O HIGIENI ZIVIL IN O OSEBNI HIGIENI

31. ¢len

Delavci, ki opravljajo dela na delovnih mestih, v okviru katerih prihajajo v neposreden stik z Zzivili,
morajo imeti osnovno znanje o higieni Zivil in 0 osebni higieni in opravljen izpit za pridobitev osnovnega
oziroma obnovitvenega znanja o higieni zivil in o osebni higieni.

Znanje iz prejSnjega odstavka si morajo delavci pridobiti najpozneje v 6 mesecih po zacetku dela in ga
obnoviti po potrebi, ¢e se izkaZe, da tega znanja nimajo ve¢ ali ob ve¢jih spremembah delovnega procesa
(v skladu z letnim planom izobrazevanja v zavodu).

Na te¢aj za pridobitev navedenega znanja napoti delavca ravnatelj zavoda v ustrezno organizacijo, Ki je
registrirana za opravljanje osnovnih oziroma obnovitvenih tecajev za pridobitev znanja o higieni zivil
in 0 osebni higieni.

32. ¢len

V zavodu morajo opraviti tecaj iz prejSnjega ¢lena delavci, razporejeni na naslednja delovna mesta:

* vodje kuhinje, kuharja, dietnega kuharja, kuharskega pomoc¢nika,

* voznika oziroma hi$nika oziroma ekonoma, Ki skrbi za prevoz hrane,

* kombiniranega delovnega mesta,

* strokovni delavci (ucitelji podalj$anega bivanja na podruznici in ucitelji na mati¢ni Soli, vzgojitelji,
pomocniki vzgojiteljev v vrtcu), ki delijo hrano otrokom v zavodu (3e zlasti to velja za tiste, ki delijo
kosila).

VIII. SEZNAM DELOVNIH MEST

33. ¢len

V zavodu se oblikujejo delovna mesta, ki so navedena v seznamu delovnih mest, Ki je sestavni del tega
pravilnika (PRILOGA 11). Seznam in $tevilo delovnih mest na OS Log — Dragomer v $olskem letu
2022/23 je sestavni del pravilnika (PRILOGA Il11).

V PRILOGI IV je podana evidenca o dejanski zasedenosti delovnih mest in o strukturi zaposlenih po
nazivih (stanje v januarju 2019).

Opis delovnih mest, ki je sestavni del tega pravilnika (PRILOGA VI) se oblikuje v skladu s predpisi za
podrocje vzgoje in izobrazevanja, ki doloCajo osnovo za sistemizacijo delovnih mest in s pomocjo
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metodologije za opisovanje in ugotavljanje zahtevnosti dela, ki doloca naslednje:

splosne podatke o delovnem mestu (naziv, pogoji za zasedbo, raven zahtevnosti, Sifra poklica),
organizacijsko kadrovske podatke,

placni razred za delovno mesto,

podatke o nalogah v okviru delovnega mesta,

druge pogoje dela.

34. ¢len

Stevilo delavcev, potrebnih za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu za izvajanje dejavnosti
zavoda, ki se financira iz proracuna, dolo¢i za posamezno S$olsko leto ravnatelj v soglasju z
ustanoviteljem oziroma z ministrstvom za Solstvo, znanost in Sport, pristojnim za zavod.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatne dejavnosti zavoda, dolodi ravnatelj v skladu z
nacrtovanim delom v posameznem Solskem oziroma koledarskem letu.

Sklep o potrebnem in odobrenem $tevilu delavcev na dolocenem delovnem mestu zavoda za posamezno
Solsko leto v skladu s prej$njima odstavkoma je sestavni del tega pravilnika.

Zavod vodi za vsako Solsko leto evidenco o dejanski zasedenosti sistemiziranih delovnih mest in o
strukturi javnih usluzbencev (zaposlenih) po nazivih, ki je sestavni del tega pravilnika (PRILOGA 1V).

35. ¢len

Vsak delavec in kandidat, s katerim se sklene pogodba o zaposlitvi, prejme kot sestavni del pogodbe o
zaposlitvi seznam in opis nalog za delovno mesto, za katero sklepa pogodbo o zaposlitvi in seznam
zaS€itnih sredstev ter varnostnih ukrepov ter oceno tveganja za delovno mesto.

Ob prejemu predloga pogodbe o zaposlitvi delavec oziroma kandidat prejme tudi e-izvod splo$nega dela
tega pravilnika (na voljo je na spletni strani zavoda), kar potrdi s svojim podpisom na izjavi, da je s tem
seznanjen ob podpisu pogodbe o zaposlitvi.

IX. PRIPRAVNIKI
36. Clen

Zavod v skladu z razpisom pripravniskih mest ministrstva, pristojnega za Solstvo, zaposli dodeljene
pripravnike izven letnega $tevila in vrste delovnih mest.

Uvajanje pripravnikov v delo bo organizirano v skladu s Pravilnikom o pripravnistvu strokovnih
delavcev na podrocju vzgoje in izobrazevanja (Ur. list RS, §t. 23/06, 72/07, 38/14 ter nadaljnje
spremembe in dopolnitve) in Pravilnik o strokovnem izpitu strokovnih delavcev na podro¢ju vzgoje in
izobrazevanja (Ur. list RS, st. 23/06, 81/07, 105/08, 38/14 ter nadaljnje spremembe in dopolnitve).

V zavodu se bodo v skladu z moznostmi usposabljali tudi pripravniki prostovoljci (pripravniki —
volonterji) v skladu s potrebnimi soglasji in podro¢no zakonodajo.

X. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
37. ¢len

Administrator oziroma tajnik VIZ zavoda najkasneje v roku 30 dni od uveljavitve tega pravilnika
vsakemu zaposlenemu delavcu zavoda izro¢i kopijo opisa delovnih mest iz PRILOGE VI tega
pravilnika, in sicer za delovno mesto, za katero je sklenil pogodbo o zaposlitvi. Splosni del tega
pravilnika je vsem zaposlenim na voljo na vpogled v upravi zavoda, v skupnih prostorih na posamezni
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lokaciji zavoda ter na spletni strani zavoda. Vsi so ga prejeli tudi po e-posti na sluzbeni e-naslov.
Prejem kopije iz prej$njega odstavka delavec potrdi s svojim podpisom na izjavi o prejemu navedene
kopije, kar je priloga tega pravilnika (PRILOGA V).

Ravnatelj zavoda delavcem zavoda najkasneje v roku 30 dni od uveljavitve tega pravilnika v primeru
sprememb delovnih mest oziroma opisov nalog za posamezna delovna mesta ponudi v sklenitev novo
pogodbo o zaposlitvi.

38. ¢len

Za potrebe prehoda v nov placni sistem in izra¢un prve place javnega usluzbenca v skladu z Zakonom
o sistemu pla¢ v javnem sektorju, se izvede prevedba delovnega mesta »pisarniski referent« v delovno
mesto »administrator« v skladu z Aneksom h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobrazevanja
RS in dogovorom (Ur. list RS, st. 60/08).

Ravnatelj mora najpozneje do 1. 9. 2008 javnemu usluzbencu oziroma enemu izmed javnih usluzbencev,
ki so prevedeni na delovno mesto iz prej$njega odstavka, ponuditi v podpis novo pogodbo o zaposlitvi
za delovno mesto »poslovni sekretar« v skladu s spremenjenimi normativi in standardi, pri emer se
uposteva dosedanja delitev dela in zahtevnost nalog.

39. ¢len

Uskladitev poimenovanj in Sifer delovnih mest s tem pravilnikom, ki se opravi za potrebe prehoda v nov
placni sistem in izraCun prve place javnega usluzbenca v skladu z Zakonom o sistemu pla¢ v javnem
sektorju, se ne Steje za spremembo delovnega mesta oziroma vrste dela.

40. ¢len

Ravnatelj je dolzan vro€iti zaposlenim obvestilo o spremembi place in podatkov o delovnem mestu in
aneks k pogodbi o zaposlitvi v skladu drugim odstavkom Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju
najkasneje do 5. avgusta 2008 oziroma v skladu s spremembami in dopolnitvami zakonodaje.

41. ¢len

Ta pravilnik se vodi v evidenci sploS$nih aktov zavoda pod zaporedno Stevilko 1416/IA-08, s
spremembami in dopolnitvami. V evidenco se vpisejo tudi vse spremembe in dopolnitve tega pravilnika
oziroma seznama in opisa delovnih mest ter uradna zabelezka o $tevilu delavcev na dolocenem
delovnem mestu za posamezno $olsko leto.

Evidenco iz tega ¢lena in iz 4. odstavka 34. ¢lena tega pravilnika vodi tajnik VIZ v zavodu.

42. ¢len

Z dnem, ko za¢ne veljati ta pravilnik po zaporedno §t. 7-1/2023, prenehata veljati Pravilnik o
sistematizaciji delovnih mest OS Log - Dragomer, z dne, 3. 7. 2008 s spremembami in dopolnitvami.

43. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasnih deskah na sedezu zavoda in dislociranih
enotah (Podruzni¢na Sole Bevke, Vrtec Log - Dragomer) in na spletni strani zavoda.

V Dragomerju, 22. 2. 2023
Stevilka: 7-1/2023

v

Zig
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

Ravnateljica:

Mihaela Mrzlikar
K predlogu tega pravilnika je bil reprezentativni sindikat zavoda pisno pozvan 26. 6. 2008 in podal
predhodno mnenje dne 2. 7. 2008
Obcina Log - Dragomer je bila pisno pozvana 10. 7. 2008 in dala pisno soglasje k Pravilniku o
sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer, dne 22. 7. 2008.
Obcina Log - Dragomer je bila pisno pozvana 11. 1. 2008 in dala soglasje k delovnim mestom, ki se
financirajo iz ob¢inskega prora¢una, dne 19. 3. 2008. Prav tako je isto¢asno podala tudi soglasje k
delovnim mestom v enoti Vrtca Log - Dragomer.
Predlog tega pravilnika (opis del in nalog) je bil predstavljen uéiteljskemu zboru dne 10. 4. 2008 in
vzgojiteljskemu zboru zavoda dne 21. 5. 2008, spremembe glede na zakonodajo pa vzgojiteljskemu
zboru zavoda se 17. 6. 2008, na uditeljskemu zboru zavoda pa $e 2. 7. 2008.
Pravilnik je bil obesen na vseh oglasnih deskah in spletnih straneh OS Log - Dragomer, dne 3. 7. 2008.
Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest na OS Log - Dragomer za¢ne veljati 4. 7. 2008.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel (sprememba 9.
tocke uvodnega dela pravilnika) na 1. dopisni seji v Solskem letu 2010/11, veljajo in uporabljajo pa se
od 1. 12. 2010 dalje.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel (spremembe
predvsem zaradi spremembe pla¢nih razredov zaposlenih do IV. tarifnega razreda) na 13. redni seji (5.
2. 2016), veljajo in uporabljajo pa se od 1. 1. 2016 dalje.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel (zaradi sprejetih
sprememb PR zaposlenim do 26. plac¢nega razreda in uvedbe DM tajnik VIZ) na 9. redni seji (26. 9.
2019), uporabljajo pa se od 1. 7. 2017 dalje.

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen dne 15. 9. 2017 na pedagoski
konferenci in sestanku z ostalim osebjem (ali pa smo jih seznanili osebno).

K predlogu tega pravilnika je bil reprezentativni sindikat zavoda pisno pozvan 15. 9. 2017 in podal
predhodno mnenje dne 20. 9. 2017.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel (spremembe zaradi
spremembe uvrstitve na DM ravnatelja v vi§ji PR) na 1. dopisni seji (4. — 5. 1. 2018), veljajo in
uporabljajo pa se od 1. 1. 2018 dalje.

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen dne 19. 12. 2017 na pedagoski
konferenci.

K predlogu tega pravilnika je bil reprezentativni sindikat zavoda pisno pozvan 4. 1. 2018 in podal
predhodno mnenje dne 4. 1. 2018.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel (spremembe zaradi
spremembe imenovanja in opisa del in nalog vzgojitelja predSolskih otrok — pomo¢nika vzgojitelja) na
3. dopisni seji (27. — 28. 8. 2018), veljajo in uporabljajo pa se od 1. 9. 2018 dalje.

Delavcem vrtca je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen dne 29. 8. 2018 na pedagoski
konferenci.

K predlogu tega pravilnika je bil reprezentativni sindikat zavoda pisno pozvan 20. 8. 2018 in podal
predhodno mnenje dne 27. 8. 2018.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je svet zavoda obravnaval in sprejel na 4. dopisni seji
(8. —10. 1. 2019), veljajo in uporabljajo pa se od 1. 1. 2019 dalje.

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen (predvsem spremembe placnih
razredov) dne 18. 12. 2018 v Soli in 9. 1. 2019 v vrtcu na sejah uciteljskega in vzgojiteljskega zbora,
vsem ostalim zaposlenim pa v razgovorih ali pa preko e-poste. Tudi vsem ostalim strokovnim delavcem
je bilo obvestilo o spremembah pla¢ poslano preko e-poste Se v januarju 2019.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika po e-posti posredovan v mnenje dne 7. 1. 2019, ta pa je
podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 8. 1. 2019.

Ta pravilnik je pricel veljati 10. 1. 2019, uporablja pa se od 1. 1. 2019 dalje.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je ravnateljica zaposlenim predstavila na uvodnih sejah
uciteljskega in vzgojiteljskega zbora ter ga vsem zaposlenim poslala po e-posti (zaradi uvedbe dela na
domu za nekatera delovna mesta ob zaprtju Sol in ukrepih ob epidemiji). Ravnateljica je sprejela
spremembe in dopolnitve pravilnika 25. 8. 2021, veljajo in uporabljajo pa se od 1. 9. 2020 dalje.
Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika po e-posti posredovan v mnenje dne 25. 8. 2020, ta pa
je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 25. 8. 2020.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je ravnateljica zaposlenim predstavila zaposlenim na
sejah uditeljskega in vzgojiteljskega zbora ter ga vsem zaposlenim poslala po e-posti (zaradi uvedbe
novih delovnih mest). Ravnateljica je sprejela spremembe in dopolnitve pravilnika 30. 6. 2021, veljajo
in uporabljajo pa se od 8. 7. 2021 dalje.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika po e-posti posredovan v mnenje dne 30. 6. 2021, ta pa
je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 8. 7. 2021.

Predlog sprememb in dopolnitev tega pravilnika je ravnateljica zaposlenim predstavila na sejah
uciteljskega in vzgojiteljskega zbora (16. 2. 2023) ter ga vsem zaposlenim 15. 2. 2023 poslala po e-posti
(zaradi uvedbe novih delovnih mest, uvedbe novega naziva visji svetnik, uvedba naziva mentor in
svetovalec za DM vzgojitelja predSolskih otrok — pomocnik vzgojitelja in spremembe plac¢nih razredov
za vse zaposlene od 1. 4. 2023 dalje), Ravnateljica je sprejela spremembe in dopolnitve pravilnika 13.
2. 2023, veljajo in uporabljajo pa se od 1. 1. 2023 dalje.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika po e-posti posredovan v mnenje dne 13. 2. 2023, ta pa
je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 15. 2. 2023.

13



Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

PRILOGA |: ORGANIZACIJSKA SHEMA OSNOVNE SOLE LOG - DRAGOMER

ORGANIZACIISKA SHEMA
OSNOVNE SOLE LOG - DRAGOMER
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

PRILOGA I1: SEZNAM DELOVNIH MEST
(od 1. 1. do 31. 3. 2023)

1. SPLOSNA DELOVNA MESTA

SifaDM | Sifra | §. | Naziv DM zahtevna PR brez PRz
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
B017316 / 1 Ravnatelj OS VII/2 / 51.
D027019 2 Pomocnik ravnatelja VII/1
D027020 Sole: VII/2
4 - mentor 37. 42.
3 - svetovalec 40. 45,
2 - svetnik 43 48.
1 - vi$ji svetnik 45, 50.
D037005 3 Pomocnik ravnatelja VII/1
vrtca: VII/2
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 39. 44,
2 - svetnik 41. 47.
1 - vi§ji svetnik 43, 48.
J035064 0 21 | Spremljevalec gibalno Vv 20. 30.
oviranih u¢encev
J037009 0 22 | Vzdrzevalec VII/1 29. 39.
raCunalniske opreme
VII/1
J025002 0 23 | Administrator V \Y 20. 30.
J026026 0 24 | Tajnik VIZ VI VI 24. 34.
J016027 0 25 | Racunovodja VI VI 25. 35.
J015013 0 26 Knjigovodja V \Y 20. 30.
J017090 0 27 | Ratunovodja VII/1 VIl/1 30. 40.
J017093 0 28 | Racunovodja VII/2 VII/2 31. 41.
J027005 0 29 Poslovni sekretar VII/1 VII/1 217. 37.
J027006 0 30 Poslovni sekretar VI11/2 VII/2 32. 42.
J034020 0 31 | Hisnik IV V. 17. 217.
J035085 0 32 | Voznik V V. 18. 28.
(za prevoz do 8 oseb)
J035066 0 33 | Tehni¢ni delavec — V. 21. 31.
vzdrzevalec ucne
tehnologije V.
J035016 0 34 | Glavni kuhar V V. 21. 31.
J034030 0 35 | Kuhar IV V. 17. 217.
J032008 0 36 | Kuharski pomo¢nik IT . 13. 23.
J035008 0 37 | Dietni kuhar V V. 21. 31.
J034006 0 37 | Dietni kuhar IV V. 18. 28.
J032013 0 38 | Pralec Il . 12. 22.
J032001 0 39 | Cistilec II . 11. 21.
J034070 0 40 | Siviljec IV V. 17. 217.
J032006 0 41 | Gospodinjec Il . 12. 22.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

2.SOLA
SifraDM | Sifra | §. | NazivDM zahtevna PR brez PR z
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D025001 0 15 Laborant 111 V. 22. 32.
D027006 13 Mobilni ugéitelj za VII/2
dodatno strokovno
pomo¢
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 309. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44. 49.
D027025 17 Svetovalni delavec VIl /1
D027026 5 - brez naziva VII/2 32. 37.
D027020 4 - mentor VII/2 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43, 48.
D027003 18 | Knjiznicar VII/1
D027004 5 - brez naziva VII/2 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43. 48.
D027022 16 Racunalnidar VII/2
organizator
informacijskih
dejavnosti
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43. 48.
Ucitel;:
D027029 8 - drugi strok. delavec VIl/1
v 1. razredu (vzgoj.),
D027030 4 - vodja PS Bevke VII/2
9 - razrednega pouka,
10 - podaljsa. bivanja,
11 | - predm. pouka,
12 - za dodatno pomoc.
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43. 48.
D027039 14 | Ucitelj — razrednik: VII/2
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 39. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

SifraDM | Sifra | §. | Naziv DM zahtevna PR brez PRz
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D027017 19 Organizator Solske VII/2
prehrane
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43, 48,
3. VRTEC
SifraDM | Sifra | §t. | Naziv DM zahtevna PR brez PR z
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D037006 17 Svetovalni delavec VIl/1
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 34. 39.
3 - svetovalec 37. 42.
2 - svetnik 39. 44,
1 - vi§ji svetnik 41, 46.
D027026 17 Svetovalni delavec VII/2
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43. 48.
D037008 6 Vzgojitelj % VII/2
razvojnem oddelku:
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 41. 46.
1 - vi§ji svetnik 43. 48.
D037007 6 Vzgojitelj predSolskih VII/1
otrok VII/2
5 vodja enote
5 - brez naziva 32. 37.
4 - mentor 34. 39.
3 - svetovalec 37. 42.
2 - svetnik 39. 44,
1 - vi§ji svetnik 41. 46.
D037001 19 Organizator prehrane VIl/1 31. 41.
D037002 0 VII/2 32. 42.
D037003 20 Organizator VIl/1 31. 41.
Do37004 | © zdravstveno VIR 2. 22.
higienskega rezima
D035003 7 Vzgojitelj Vv
predsolskih otrok -
pomoc¢nik vzgojitelja
3 - brez naziva 25. 30.
2 - mentor 28. 33.
1 - svetovalec 30. 35.
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

PRILOGA II: SEZNAM DELOVNIH MEST

(od 1. 4. 2023 dalje)

1. SPLOSNA DELOVNA MESTA

SifraDM | Sifra | §. | Naziv DM zahtevna PR brez PRz
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
B017316 / 1 Ravnatelj OS VII/2 / 52.
D027019 2 Pomocnik ravnatelja VII/1
D027020 Sole: VII/2
4 - mentor 38. 43.
3 - svetovalec 41, 46.
2 - svetnik 44, 48.
1 - vi§ji svetnik 46. 51.
D037005 3 Pomocnik ravnatelja VII/1
vrtca: VII/2
4 - mentor 37. 42.
3 - svetovalec 40. 45,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44. 49.
J035064 0 21 | Spremljevalec gibalno Vv 21. 31.
oviranih u¢encev
J037009 0 22 | Vzdrzevalec VII/1 30. 40.
raCunalniske opreme
VII/1
J025002 0 23 | Administrator V \Y 21. 31.
J026026 0 24 | Tajnik VIZ VI VI 25. 35.
J016027 0 25 | Racunovodja VI VI 26. 36.
J015013 0 26 Knjigovodja V \Y 21, 31.
J017090 0 27 | Racunovodja VII/1 VII/1 31. 41.
J017093 0 28 | Racunovodja VII/2 VII/2 32. 42.
J027005 0 29 Poslovni sekretar VI1I/1 VII/1 28. 38.
J027006 0 30 Poslovni sekretar VI11/2 VII/2 33. 43.
J034020 0 31 | Hisnik IV V. 18. 28.
J035085 0 32 | Voznik V V. 19. 29.
(za prevoz do 8 oseb)
J035066 0 33 | Tehni¢ni delavec — V. 22. 32.
vzdrzevalec ucne
tehnologije V.
J035016 0 34 | Glavni kuhar V V. 22. 32.
J034030 0 35 | Kuhar IV V. 18. 28.
J032008 0 36 | Kuharski pomo¢nik IT . 14. 24.
J035008 0 37 | Dietni kuhar V V. 22. 32.
J034006 0 37 | Dietni kuhar IV V. 19. 29.
J032013 0 38 | Pralec Il . 13. 23.
J032001 0 39 | Cistilec II . 12. 22.
J034070 0 40 | Siviljec IV V. 18. 28.
J032006 0 41 | Gospodinjec Il . 13. 23.
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2.SOLA
SifraDM | Sifra | §. | NazivDM zahtevna PR brez PR z
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D025001 0 15 Laborant 111 V. 23. 33.
D027006 13 Mobilni ugéitelj za VII/2
dodatno strokovno
pomo¢
5 - brez naziva 34. 39.
4 - mentor 37. 42.
3 - svetovalec 40. 45,
2 - svetnik 43. 48.
1 - vi$ji svetnik 45, 50.
D027025 17 Svetovalni delavec VIl /1
D027026 5 - brez naziva VII/2 33. 38.
D027020 4 - mentor VII/2 36. 41.
3 - svetovalec 309. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
D027003 18 | Knjiznicar VII/1
D027004 5 - brez naziva VII/2 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 309. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
D027022 16 Racunalnidar VII/2
organizator
informacijskih
dejavnosti
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 39. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
Ucitel;:
D027029 8 - drugi strok. delavec VIl/1
v 1. razredu (vzgoj.),
D027030 4 - vodja PS Bevke VII/2
9 - razrednega pouka,
10 - podaljsa. bivanja,
11 | - predm. pouka,
12 - za dodatno pomoc.
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 309. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44. 49.
D027039 14 | Ucitelj — razrednik: VII/2
5 - brez naziva 34. 39.
4 - mentor 37. 42.
3 - svetovalec 40. 45,
2 - svetnik 43. 48.
1 - vi§ji svetnik 45, 50.

19




Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

SifraDM | Sifra | §. | Naziv DM zahtevna PR brez PR z
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D027017 19 Organizator Solske VII/2
prehrane
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 39. 44,
2 - svetnik 42. 47,
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
3. VRTEC
SifraDM | Sifra | §t. | Naziv DM zahtevna PR brez PR z
N opisa stopnja napredovanja | napredovanji
izobrazbe
D037006 17 Svetovalni delavec VIl/1
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 40. 45,
1 - vi§ji svetnik 42, 47.
D027026 17 Svetovalni delavec VII/2
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 39. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
D037008 6 Vzgojitelj % VII/2
razvojnem oddelku:
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 36. 41.
3 - svetovalec 309. 44,
2 - svetnik 42. 47.
1 - vi§ji svetnik 44, 49,
D037007 6 Vzgojitelj predSolskih VII/1
otrok VII/2
5 vodja enote
5 - brez naziva 33. 38.
4 - mentor 35. 40.
3 - svetovalec 38. 43.
2 - svetnik 40. 45.
1 - vi§ji svetnik 42. 47.
D037001 19 Organizator prehrane VIl/1 32. 42.
D037002 0 VII/2 33. 43.
D037003 20 Organizator VIl/1 32. 42.
Do37004 | © zdravstveno VIR 33, 23,
higienskega rezima
D035003 7 Vzgojitelj Vv
predsolskih otrok -
pomoc¢nik vzgojitelja
3 - brez naziva 26. 31.
2 - mentor 29. 34.
1 - svetovalec 31. 36.
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PRILOGA I11: SEZNAM POSAMEZNIH DELOVNIH MEST NA OS LOG - DRAGOMER
Solsko leto: 2022/23

SPLOSNA IN DRUGA DELOVNA MESTA - SOLA

Sifra del. | Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana St. Zahtevane PR brez

mesta opisa | delovnega stopnja smer delovnih | delovne | napredovanja

mesta izobrazbe | izobrazbe mest izkusnje
(tar. razred)

B017316| 1 |Ravnatelj VII. Ucitelj ali 1 DA 51. pla¢ni
strokovni razred
delavec

J026026 | 24 | Tajnik VIZ VI VI. Visja 1 NE 24,
strokovna
Sola

J025002 | 23 | Administrator Vv Srednja 0,5 NE 20.

V strokovna ali
gimnazija
J017090 | 27 |Racunovodja VIIL./1 Visoka 1 NE 30.
VII/1 strokovna
Sola

J034020 | 31 |Hisnik IV V. triletna 1,60 NE 17.
strokovna
Sola

J032001 | 39 |Cistilec II 1. kon&ana 5,00 (L) NE 11.
osnovna $ola | 1,00 (B)

J035064 | 21 |Spremljevalec V. koncana 1 NE 20.

gibalno srednja Sola
oviranih ucen.
J035085 | 32 |Voznik V. konc¢ana 0,5 (V) NE 18.
(za prevoz do 8 srednja Sola, | 0,4 (LD)
oseb — financer vozniski 0,1 (BR)
ob¢ina) izpit B
kategorije

J035016 | 34 |Glavni kuhar V V. gostinski, 0,60 (LD) DA 21.
kuharski
tehnik

J034030 | 35 |Kuhar IV V. 3-letna 1,32 (L) NE 17.
strokovna Sola | 0,18 (B)

J032008 | 36 |Kuharski 1. kon¢ana OS in | 0,40 (LD) NE 13.

pomocnik 1I program za 1,60
usposabljanje (ET -
ekonom.trzni
del)
LEGENDA:

(B) — enota Bevke (financira MIZS)

(L) — mati¢na $ola Log - Dragomer (financira MIZS)
(V) — financira Ob¢ina Vrhnika

(BR) — financira Ob¢ina Brezovica

(LD) — financira Ob¢ina Log - Dragomer
(ET) — financira ekonomsko-trzni del
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DRUGA DELOVNA MESTA - SOLA

Sifra del. | Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana St. Zahtevane PR brez
mesta opisa | delovnega stopnja | smer izobrazbe | delovnih | delovne | napredovanja
mesta izobrazbe mest izkusnje
D025001 15 | Laborant IlI. V. gimnazijski 0,3 NE 22.
maturant
D027020 | 2 |Pomoc¢nik VIL./2 | Ugitelj ali 1 DA 37.
D027019 ravnatelja VII./1  |svetovalni / 37.
delavec
D027026 | 17 |Svetovalni VII./2 | Psiholog, 1,60 NE 32.
delavec pedagog,
soc. ali spec.
pedagog,
soc. delavec
D027004 | 18 |Knjiznicar VIIL./2 | knjiznicar, 1 NE 32.
bibliotekar
D027022 | 16 |Racunalnicar— VII./2  |univ. dipl.org., | 0,75 (L) NE 32.
organizator prof. z +
informacijskih dokvalifikacijo, | 0,10 (B)
dejavnosti prof. ra¢.
D027029 8 | Drugi strokovni| VIL/1 | vzgojitelj 0 (B) NE 32.
D027030 delavec v VIIL./2 | predSolskih 0,91 (L) 32.
1. razredu otrok, prof. RP | +0,91
(LD)
D027017 | 19 |Organizator VIL/2 | prof. biol., 0,11 (L) NE 32.
Solske prehrane gospodinjstva 0,20
(ET)
D027029 | 10 |Uciteljv VIL/1  |uditelj/profesor | 2,00 (B) NE 32.
podaljsanem razrednega in 4,52 (L)
bivanju predmetnega
D027030 VII./2 pouka, dipl.
vzgojitel; itd.
D027030 9 | Utitelj VII./2 | profesor/ucitelj | 4,11 (B) NE 32.
razrednega razrednega 10,55 (L)
pouka pouka
D027030 | 9 |Ucitel; VIL/2 | uditel] 0,18 (B) NE 32.
razrednega dopolnilnegain | 0,45 (L)
pouka dodatnega pouka
D027030 | 8-11 | Ucitelj v VIIL./2 | Ugitelj/profesor | 0,29 (B) NE 32.
jutranjem ali strokovni 0,29 (L)
varstvu delavec
D027030 | 9 |Ucitel; VIL/2 | Utitelj za 0 (B) NE 32.
razrednega dodatne manjse | 0,14 (L)
pouka uéne skupine
D027039 | 14 |#Ugitelj — VII./2 |Ucitelj RP, PP, | 4(B) NE 33.
razrednik PB 19LD)

#Na $oli je 23 oddelkov, zato imamo sistemiziranih 23 uéiteljev — razrednikov. Vsa ta delovna mesta so
ze zajeta v 14 DM uciteljev razrednega in 9 DM uciteljev predmetnega pouka (nekateri imajo tudi
kombinacijo s podaljSanim bivanjem).
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Sifra del. | Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana St. Zahtevane PR brez
mesta opisa | delovnega stopnja | smer delovnih | delovne | napredovanja
mesta izobrazbe |izobrazbe mest izkusnje
D027030 9 | Ucitelj za VIIL/2 | wéitelj/profesor | 0,09 (B) NE 32.
IUP/PUT, IUP in SUP 0,43 (L)
DNU (PUT in DNU)
D027030 | 12 |Utitelj za VII./2 | Spec. 3,55 NE 32.
dodatno /soc.pedagog, | (#stanje:
strok. pomog defektolog, 30.9.)
(po odlo¢bah) pedagog,
logoped,
tiflopedagog
D027030 | 11 |Uitelj VIL/2 | weitel 009 (B) NE 32.
zborovskega razrednegaali | 0,27 (L)
petja predmetnega
(OPZ, MPZ) pouka
D027030 9 | Utitelj — VIL/2 | weitel 0 (B) NE 32.
11 | kolesarski izpit razrednega ali | 0,05 (L)
predmetnega
pouka
D027030 9 | Tecaj plavanja VIL/I2 | ugitelj 0,03 NE 32.
11 | (dodatne razrednega ali
skupine) predmetnega
pouka
D027030 | 11 |UtiteljID s VIL/2 | weitelj 0,14 NE 32.
podrodja razrednega ali
umetnosti, predmetnega
TIT pouka
D027030 | 11 |Utitelj VII./2 | Profesor 13,98 NE 32.
predmetnega predmetnega
pouka pouka (ali RP v
6. razredu)
slovens¢ine 2,45 NE
matematike 2,32 NE
anglescine 2,00 NE
likovne 0,48 NE
umetnosti
tehnike in tehn. 0,73 NE
glasbene 0,41 NE
umetnosti
geografije 0,68 NE
zgodovine 0,73 NE
domov. in drz. 0,23 NE
kultura in etika
biologije 0,32 NE
kemije 0,36 NE
fizike 0,36 NE
gospodinjstva 0,27 NE
naravoslovja 0,59 NE
$porta 1,64 NE
dop. indod. po. | 0,41 NE
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# Po prejetih odlocbah o usmeritvi je bilo do konca septembra 2022 skupaj 69 ur DSP — od tega je 82 ur
sistemiziranih (ulitelji DSP jih izvajajo skupaj 78 ur, ker delajo tudi v skupinah), 11 ur pa
nesistemiziranih (izvajajo jih ucitelji) ter dodatno Se 33 ur svetovalnih storitev (skupaj 126 ur).

Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana St. Zahtevane PR brez
opisa | delovnega stopnja | smer delovnih | delovne | napredovanja
mesta izobrazbe |izobrazbe mest izkusnje
D027030 | 11 |Ugitelj VIL/2 | Ucitelj 1,26 NE 32.
predmetnega obveznih
pouka izbirnih
predmetov
Nemscina [ 0,09
Nemscina 11
Nemscina 111 0,09
Spanséina [ 0,09
Spanéina I1 0,09
Spanséina I1I 0,09
Obdelava 0,09
gradiv: les
Sport za 0,14
zdravje
Urejanje besed. 0,05
Multimedia 0,05
Racunalniska 0,05
omrezja
Turisti¢na 0,05
vzgoja
Projekti iz 0,05
fizike in
ekologije
Sodobna 0,14
priprava hrane
Nadini 0,05
prehranjevanja
Izbrani Sport:
koSarka, 0,05
odbojka 0,09
D027030 | 11 |Ugitelj VILI2 | Ucitelj 0,65 NE 32.
razrednega 0z. neobveznih
predmetnega izbirnih
pouka predmetov
NIP - 0,09 (B)
angles¢ina 0,18 (L)
NIP - tehnika | 0,05 (L)
NIP - umetnost | 0,05 (L)
NIP - $port 0,14 (L)
NIP - 0,05 (B)
raCunalnistvo 0,09 (L)

Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole

(UL RS st. 85/22).
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

SPLOSNA DELOVNA MESTA

ENOTA VRTEC LOG - DRAGOMER
Solsko leto: 2022/23

gibalno
oviranih otrok

srednja Sola

Sifra Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana St. Zahtevane PR brez
del. opisa | delovnega stopnja smer delovnih | delovne | napredovanja
mesta mesta izobrazbe izobrazbe mest izkuSnje
J016027 | 25 |Racunovodja VI. vi§jeSolska 0,94 (V) | zazelene 25.
Vi smer 0,06 (ET)
J034020| 31 |Hi$nik IV V. triletna *0,44 (V) DA 17.
(+ razvoz strokovna $ola | 0,06 (ET)
hrane) 0,50 (LD)
J032001| 39 |Cistilec II . konc¢ana 1,15 (V) NE 11.
osnovna $ola
J032013| 38 |Pralec Il Il. kongana OS | 0,85 (V) NE 12.
J034070| 40 §iviljec v V. Sivilja / NE 17.
J034030| 35 |KuharlV - V. kuhar 1(V) DA 17.
vodja kuhinje
J034030| 35 |Kuhar IV V. kuhar 10,50 (V) NE 17.
0,50 (ET)
J032008| 36 | Kuharski Il. OS + program | 1 (V) NE 13.
pomocnik II za usposablj.
J035064 | 21 | Spremljevalec V. koncana / NE 20.

LEGENDA: (V) — enota vrtec Dragomer; (LD) — Ob¢ina Log - Dragomer; ET — ekonomsko-trzno.

*Glede na Pravilnik o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje
(Ur. list RS §t. 27/14) nam pripada 0,44 del. mesta hisnika (0,06 DM pa pokrivamo Se iz nepridobitne
dejavnosti) — v soglasju z Obc¢ino Log - Dragomer pa 0,5 del. mesta pokriva $e ob¢ina (za njihove
potrebe in potrebe vrtca).
'0bseg dela v kuhinji se bo v tem ¢asu glede na tevilo otrok spreminjal. Ce bo skupni obseg dela
presegal Stevilo zaposlenih v kuhinji glede na dejansko stanje po mesecnem obracunu, se zaposlenim v

kuhinji izplaca povecan obseg dela (mese¢no glede na dejansko realizacijo)!
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Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest v OS Log - Dragomer

DRUGA DELOVNA MESTA
Sifra del. | Stev. | Naziv Zahtevana | Zahtevana smer St. |Zahtevane| PR brez
mesta opisa | delovnega stopnja | izobrazbe delovnih | delovne |napredovanja
mesta izobrazbe mest izkusnje
D037005| 3 |Pomoc¢nik VII./1 | Dipl. vzgojitelj ali 1,00 DA 36.
ravnatelja svetovalni delavec (delo z
otroki v
obsegu 16,5
ur/teden)
D027026| 17 |Svetovalni VII./2 | Psiholog, pedagog, | 0,20 (V) NE 32.
D037006 delavec VII./1 | soc. pedagog ali
spec. pedagog -
defektolog,
soc. delavec
D037004| 20 |Organizator VII./2 | VisokoSolski Studij 0,115 DA 32.
D037003 zdravstveno VII/1 | zdravstvene nege, V) 31
hlglenskega SE.:ln.Itarnl Ing., -
reima zivilske tehnologije,
gosp, biol.,
predSolske vzgoje
D037002| 19 VII./2 | VisokoSolski Studij 0,115 DA 32.
D037001 . VII./1 | zdravstvene nege, V) 31.
Organizator sanitarni ing., 0,02(ET)
prehrane zivilske tehnologije,
gospodinjstva,
biologije, gostinstva
D035003| 7 |Vzgojitelj V. 8 (V) 25.
predsolskih Vzgojitelj
otrok - predsolskih otrok — zazelene
pomoc¢nik poklicna matura
vzgojitelja
D037007 6 Vzgojite” VIIL./1 . L 6,75 (V) 32.
o . Dipl. vzgojitelj — .
predsolskih . R zazelene
otrok visokoSolski program
D027006| 13 |Mobilni ucitelj | VII. /2 Spec. pedagog / zazelene 32.
za prilagojeno logoped
izvajanje
programa vrtca

Dragomer, 13. 2. 2023

Mihaela Mrzlikar, ravnateljica
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PRILOGA IV: EVIDENCA O DEJANSKI ZASEDENOSTI DELOVNIH MEST

IN O STRUKTURI ZAPOSLENIH PO NAZIVIH

za Solsko leto 2018/19 (stanje: 1. 1. 2019)

STEVILO STEVILO STRUKTURA
DELOVNO MESTO FINANCIRANIH | FINANCIRANIH | ZAPOSLENIH PO
DEL. MEST IZ | DEL. MEST IZ NAZIVIH
PRORACUNA | DRUGIH VIROV
(MIZS) (VRTEC,
OBCINA,
LASTNA
SREDSTVA)
BN| M [SV|SV
POSLOVODSKO IN PEDAGOSKO VODENJE 2 1 ET
RAVNATELJ 1 0 0| 0]o0]1
POMOCNIK RAVNATELJA (3ole, vrtca) 1 1 0|l 0 |1]1
PEDAGOSKA DEJAVNOST 45,42 15,67
(tudi pomoc)
VZGOJITELJ 0 6,75 + *1 1| *1 |60
POMOCNIK VZGOJITELJA 0 8+ *1 8| 1 |0]O0
VZGOJITELJ — DRUGI UCITELJ V 1. razredu 1,50 0,77
UCITELJ RAZREDNEGA POUKA 14 /
UCITELJ PREDMETNEGA POUKA 18,87 /
UCITELJ V PODALJSANEM BIVANJU 5,40 + *3 / 41 9 |33| 4
UCITELJ DODATNE STROKOVNE POMOCI 3 /
RACUNALNICAR — ORGANIZATOR 0,45 0,15
INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI
LABORANT 0,20 / / RN
SPREMLJEVALEC GIBALNO 2 / / [ 1]
OVIRANEGA OTROKA / UCENCA
SVETOVALNA DEJAVNOST 2,26 0,65
SVETOVALNI DELAVEC 1,05 0,20 o]l 0210
KNJIZNICAR 1 / 0| 11]0]0
ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE 0,11 0,20 o 11]0]0
ORGANIZATOR PREHRANE V VRTCU IN 0 0,25 107 {11
ZDRAVSTVENO-HIGIENSKEGA REZIMA

*nadomestne zaposlitve

Nadan 1. 1. 2019 je bilo v zavodu:

- vvrtcu je bilo 7 strokovnih delavk z nazivom svetovalka, 2 z nazivom mentorica (od tega je 1
zaposlitev nadomestna, 1 delavki pa se naziv ne upoSteva, ker je zaposlena kot pomocnica
vzgojiteljice) in 9 strokovnih delavk brez naziva (1 vzgojiteljica in 8 pomocnic vzgojiteljic, ki
naziva ne morejo pridobiti — do tega je 1 zaposlitev nadomestna);

- v 3olipa je bilo 6 strokovnih delavk z nazivom svetnica, 33 z nazivom svetovalka, 9 strokovnih
delavcev z nazivom mentor (od tega je 1 zaposlitev nadomestna) in 4 strokovni delavci brez
naziva (od tega sta 2 zaposlitvi nadomestni).
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STEVILO STEVILO STRUKTURA
DELOVNO MESTO FINANCIRANIH | FINANCIRANIH | ZAPOSLENIH PO
DEL. MESTIZ | DEL.MESTIZ NAZIVIH
PRORACUNA | DRUGIH VIROV
(MIZS) (VRTEC,
OBCINA,
LASTNA
SREDSTVA)
BN| M [SV|SV
RACUNOVODSKO — ADMINISTRATIVNA 2,00 1,00 ET
DEJAVNOST
ADMINISTRATOR V / 0,5 / [ 1|1
KNJIGOVODJA V / 0,5
TAINIK VIZ VI 1 / / [ 1|1
RACUNOVODJA VI 1 /
STEVILO STEVILO STRUKTURA
DELOVNO MESTO FINANCIRANIH | FINANCIRANIH | ZAPOSLENIH PO
DEL.MESTIZ | DEL.MEST IZ NAZIVIH
PRORACUNA | DRUGIH VIROV
(MIZS) (VRTEC,
OBCINA,
LASTNA
SREDSTVA)
BN| M [SV|SV
TEHNICNO DELO IN VZDRZEVANJE 1,10 2,00 ET
HISNIK — VZDRZEVALEC 1,10 1 / [ 1|1
VOZNIK 0 1 / [ 1|1
PREHRAMBENO — OSKRBOVALNO DELO 1,17 6,37
GLAVNI KUHAR V / 0,97 / [ 1|1
KUHAR IV 1,17 1,00 + *1,00 | / I
1,00
KUHINJSKI POMOCNIK II 0 1,00 / [ 1]
2,40
CISCENJE IN VZDRZEVANJE 5,86 2,00
PERICA 0 0,75 / RN
SIVILJA 0 0,10 / [
CISTILEC 5,86 + *1,5 1,15 / [ | 1]/
GOSPODINJEC / / / [
SKUPAJ V ZAVODU DELOVNIH MEST 59,81 DM 22,06 (vrtec) 88,50 DM
brez upoStevanih nadomestnih zaposlitev (Sola - MIZS) 3,39 (obcina)
nadan 1. 9. 2018 0,32 (trino)
2,92 (nejavna
sredstva)
28,69 DM

LEGENDA:
DM - delovno mesto,
BN — brez naziva, M - mentor, SV - svetovalec, SVET — svetnik

Dragomer, 7. 1. 2019 Zig
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PRILOGA V: IZJAVA DELAVCEV O SEZNANITVI S PRAVILNIKOM

1ZJAVA DELAVCEV
0 seznanitvi s Pravilnikom
O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST OSNOVNE SOLE LOG - DRAGOMER
Zz dne 3. 7. 2008 ter nato s spremembami in dopolnitvami

Delavec zavoda izjavljam, da sem seznanjen s Pravilnikom o sistemizaciji delovnih mest Osnovne
Sole Log - Dragomer z dne 3. 7. 2008 (in nato s spremembami in dopolnitvami) in sem prejel kopijo
opisa delovnega mesta, za katerega imam sklenjeno pogodbo o zaposlitvi.

Sprejem internega akta:
Dragomer, 3. 7. 2008

Veljavnost od dne: 4. 7. 2008

Evid. §t. splosnega akta: 1416/IA-08

Spremembe in dopolnitve internega akta:

Dragomer, 26. 11. 2010_(dolocitev vodje enot in kuhinj)

Veljavnost od dne: 1. 11. 2010

Evid. §t. splosnega akta: 1416/1A-08

Dragomer, 5. 2. 2016 (zaradi sprejetih sprememb PR zaposlenim do 1V. tarifnega razreda)

Veljavnost od dne: 1. 1. 2016

Evid. &t. splosnega akta: 7-1/2016

Dragomer, 15. 9. 2017 (sprejete spr. PR zaposl.do 26. placnega razreda in uvedbe DM tajnik VIZ)
Veljavnost od dne: 27. 9. 2017, uporablja pa se od 1. 7. 2017 dalje.

Evid. §t. sploSnega akta: 7-4/2017

Dragomer, 4. 1. 2018 (zaradi sprejetih sprememb uvrstitve ravnatelja v PR)

Veljavnost od dne: 6. 1. 2018, uporablja pa se od 1. 1. 2018 dalje.

Evid. §t. sploSnega akta: 7-1/2018

Dragomer, 20. 8. 2018 (zaradi sprejetih sprememb poimenovanja delovnega mesta »pomocnik vzgojitelja« v
wvzgoyjitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja«)

Veljavnost od dne: 29. 8. 2018, uporablja pa se od 1. 9. 2018 dalje.

Evid. §t. splo$nega akta: 7-3/2018

Dragomer, 7. 1. 2019 (zaradi spremembe izhodiscnih placnih razredov za vsa delovna mesta, spremembe Sifre DM
wvzgoyjitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja« in uvedbe novega DM »ucitelj- razrednik«

Veljavnost od dne: 10. 1. 2019, uporablja pa se od 1. 1. 2019 dalje.

Evid. §t. splo$nega akta: 7-1/2019

Dragomer, 25. 8. 2020 (zaradi uvedbe dela na domu za nekatera DM«

Veljavnost od dne: uporablja pa se od 1. 9. 2020 dalje.

Evid. §t. splo$nega akta: 7-4/2020

Dragomer, 30. 6. 2021 (zaradi uvedbe novih DM )

Veljavnost od dne: 8. 7. 2021, uporablja pa se v ve¢ini od 1. 9. 2021 dalje.

Evid. §t. sploSnega akta: 7-5/2021

Dragomer, 13. 2. 2023 (zaradi uvedbe novih DM, uvedbe naziva mentor in svetovalec na DM vzgojitelja
predsolskih otroke — pomocnika vzgojitelja, uvedbe novega naziva visji svetnik in sprememb PR za vsa DM )
Veljavnost od dne: 22. 2. 2023, uporablja pa se od 1. 1. 2023, razen zvi$anja za 1 PR na vsech DM) s 1. 4. 2023.
Evid. §t. splo$nega akta: 7-1/2023

Priloga s podpisi zaposlenih se nahaja v upravi zavoda.
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PRILOGA VI:

OPISI DELOVNIH MEST

30



DELOVNA MESTA
ZA POSLOVODSKO IN PEDAGOSKO

VODENJE ZAVODA



RAVNATELJ

STEVILKA OPISA: 1

Naziv delovnega mesta: RAVNATELJ ..ccvvveennnnnnnnn. /za OS / zavode
koda po SKP-08 1345

Sifra DM B017316

placna podskupina/ razred: B1/51., od 1. 4. 2023 dalje 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. / uéitelj / profesor/ ......

strokovni izpit v vzgoji in izobraZzevanju *

ravnateljski izpit *

pedagoska izobrazba

ravnateljski izpit ali opravljena Sola za ravnatelje *

znanje slovenskega knjiznega jezika

vodstvene in organizacijske sposobnosti

usposobljenost za delo z ra¢unalnikom

oblikovanje in predlozitev programa vodenja zavoda

za mandatno obdobje

mentor najmanj 5 let / svetovalec / svetnik / vi§ji 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, splo$ni
akti zavoda, odlocitve 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/ ucenci/ dijaki
/ ...., delavci zavoda, starsi ..... poslovni stiki), ogrozenost oci
nevarnost nezgod

[ predhodni / [J obdobni

polni delovni cas

5 let

kkhkkhkkkkhkkhkhkkkhkhkhkkhkkhkhhkhkhhkkkhkhhhkhkkhhkkhkihhkkkhkiikkk

* 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 pricetka teka mandata; e tega v tem roku ne

opravi, mu preneha mandat po zakonu.



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 oziroma 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 dolo¢i 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 dolznosti uéencev, 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 uciteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

odloca o napredovanju delavcev v placilne razrede,

spremlja in organizira delo svetovalne sluZbe,

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

obvesca starSe o delu zavoda in o spremembah pravic in obveznosti u¢encev,

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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



POMOCNIK RAVNATELJA SOLE

STEVILKA OPISA:
naziv delovnega mesta:

2
POMOCNIK RAVNATELJA (PomR OS) VII/2.

koda po SKP-08

Sifra DM

placna podskupine/st. napred. PR:
ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

Od 1. 4. 2023 dalje:

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:

1345

D027020

D2/5PR

PomR mentor, 4, 37-42 PR/ PomR svetovalec, 3, 40-45 PR/
PomR svetnik, 2, 43-48 PR, 4- PomR visji svetnik, 1, 48-50 PR
PomR mentor, 4, 37-42 PR/ PomR svetovalec, 3, 40-45 PR/
PomR svetnik, 2, 43-48 PR, 4- PomR visji svetnik, 1, 48-50 PR
VII/2

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

poslovodske naloge oziroma nadomes¢anje v odsotnosti
ravnatelja

druga stopnja (druga - ustrezna drugi stopnji — visoka
univerzitetna, 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 najmanj 5 let / svetovalec / svetnik / vi§ji svetnik

5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

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, odlocitve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, uciteljskega zbora, strokovnega aktiva .........

za pedagosko in poslovodno vodenje v obsegu pooblastila,
organizacijo dela, zakonitost dela, varno delo ucencev,
delavcev, zdravo okolje otrok in druga v skladu s

predpisi in akti zavoda

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z Iljudmi (ucenci/ delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogrozenost oci

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[ predhodni / (1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi

v skladu s sklepom o imenovanju

kkhkkhkkkkhkkhkkhkkkhkkhkhhkhkkhkhkhkkhhhhkkhkihhhkkhhkkhkihhkkhkiikkk

* 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.
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* Za pom. ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po preh. dolocbah ZOFVI.
VSEBINA DELA

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

V okviru nalog opravlja zlasti:

e pomaga pri organizaciji vzgojno - izobraZevalnega dela zavoda,

e pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega naérta zavoda in predloga nadstandardnih

programov,

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih ali drugih delavcev,

pregleduje pedagosko dokumentacijo,

skrbi za urejenost Solske dokumentacije,

ureja matic¢ne 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 te€aje o higieni zivil in o osebni higieni, ipd.),

pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

o sestavlja urnike,

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

o vnaSa podatke v ra¢unalniSske programe za potrebe raunovodstva, svetovalne sluzbe in tajnistva,

e izpolnjuje statistiCna porocila,

e pise kroniko Sole (po potrebi),

e sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

o skrbi za urejenost Sole,

o opravlja govorilne ure,

e pomaga pri izvedbi roditeljskih sestankov in se udelezuje vseh predavanj,

e sodeluje z vodjo Solske prehrane,

e razporeja uCilnice pri oddajanju zunanjim uporabnikom,

e spremlja video nadzor v $oli,

e organizira dezurstva uciteljev,

®

[ )

[ )

[ )

[ )

[ )

[ )

[ )

[ )

[ )

obcasno nadomesca 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 porocila,

skrbi za sklepanje pogodb za oddajanje in najemanje Solskih prostorov,
racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju Solskih prostorov za izstavitev racunov,
vodi evidenco izrabe delovnega Casa strokovnih delavcev ter ureja doprinos ur,
opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in Cas dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.
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POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA

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 (do 31. 3. 2023): PomR mentor, 4, 36-41 PR/ PomR svetovalec, 3, 39-44 PR/
PomR svetnik, 2, 41-47 PR, PomR vi§ji svetnik, 1, 47-49 PR
PomR mentor, 4, 37-42 PR/ PomR svetovalec, 3, 40-45 PR/
PomR svetnik, 2, 42-47 PR, PomR vi§ji svetnik, 1, 47-49 PR

Od 1. 4. 2023 dalje:

tarifni razred VIl/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 nadomescanje v odsotnosti ravnatelja

prva / druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji —
visoka univerzitetna, visoka strokovna / tudi visja po prehodnih
doloc¢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:

mentor najmanj 5 let/ svetovalec / svetnik / vi§ji svetnik

5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

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, odlocitve ustanovitelja/ financerja/ odlocCitve
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 oci

vplivi okolja: nevarnost nezgod

preizkus zmoznosti za delo: ob nastopu ali med mandatom
preventivni zdravstveni pregled: [ predhodni / (1 obdobni (na tri leta)
obseg dela: v skladu z normativi

mandat: v skladu s sklepom o imenovanju

kkhkkhkkkkhkkhkkhkkkhkhkhhkhkkhkhhkhhhhkkhkihhkhkkhhkkhkiihkkkhkiikkk

* Za pomocnika ravnatelja vrtca je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po prehodnih
dolocbah ZVrt.
** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za pomoc¢nika ravnatelja vrtca, ki v okviru tega DM
izvaja program za otroke s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA

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

V okviru nalog opravlja zlasti:

pomaga pri organizaciji vzgojno - varstvenega dela zavoda,

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

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih ali drugih delavcev v vrtcu,

pregleduje in skrbi za urejenost pedagoske dokumentacije v vrtcu,

ureja mati¢ne 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 izobraZzevanja,

skrbi za zdravnisSke 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-izobraZzevalnem 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,

vna$a podatke v racunalni§ke programe za potrebe raCunovodstva in tajnistva,

izpolnjuje statisticna 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,

obc¢asno nadomes$céa odsotnega delavca,

izvaja dolocbe iz zakona iz varstva pri delu,

pise zapisnike sej,

izdeluje strokovna statisti¢na porocila,

skrbi za sklepanje pogodb za oddajanje in najemanje prostorov vrtca,

racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju prostorov vrtca za izstavitev racunov,

vodi evidenco izrabe delovnega Casa strokovnih delavcev ter ureja doprinos ur,

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



VODJA PODRUZNICE SOLE

STEVILKA OPISA: 4

NALOGE: VODJA PODRUZNICE SOLE**

koda po SKP-08 1345

Sifra DM uditelj: D027029 — VI11/1 ali D027030 — VI11/2

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:
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 — VI11/2

D2 /5PR od 32 -37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33-38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2, 41-46 PR, VS, 1, 44-49
M, 4,36-41 PR/ SV, 3, 39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR, VS, 1, 44-49
VII/1 ali VII/2

Podruzni¢na Sola 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 / svetnik / vi§ji 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 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, splo$ni
akti zavoda, odlocitve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, uciteljskega zbora, strokovnega aktiva .........

za pedagosko vodenje, organizacijo dela podruZznice,

zakonitost dela, varno delo ucencev, delavcev, zdravo

okolje ucencev in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z Iljudmi (ufenci/ delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogrozenost oci

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[ predhodni / (1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi (pripada polozajni dodatek)

v skladu s sklepom o imenovanju

kkhkkhkkkhkkhkhkkkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkkhhkhkihhkkhikiikkk

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

**\VODJA 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 dolocenih v
opisu del za ucitelja ali pa svetovalnega delavca Sole.
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VSEBINA DELA:

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

Poleg nalog, doloc¢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 na¢rtovanega 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 podro¢ju ter na podrocju
poslovanja;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta 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 Sole in racunovodstvo 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 statisti¢na in druga porocila;

usmerja delo zaposlenih v enoti/ podruznici,

skrbi za sodelovanje zavoda s starsi 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.



VODJA ENOTE (LOKACIJE) VRTCA

STEVILKA OPISA: 5

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

Sifra DM: vzgojitelj: VII/1- D037007

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

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zZmoznosti:

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.: VII/2 - D037008

svetovalni delavec: VI1/1 — D037006 ali VI1/2 — D027026

D3 ali D2/5PR od 32 -37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33-38
D2 /5PR od 32 -37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33-38

za vzgojitelja, svetovalnega delavca: VII/1

M, 4,34-39 PR/ SV, 3,37-42PR /S, 2,39-44/ VS, 1, 41-46
M, 4,35-40 PR/ M, 3, 38-43 PR/ SV, 2, 40-45/ VS, 1, 42-47
za svetovalnega delavca, vzgoj. v razv. oddelku: VI1/2

M, 4, 35-40PR / SV, 3, 38-43 PR/ S, 2, 41-46/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3, 39-44 PR/ S, 2, 42-47/ VS, 1, 44-49
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 / svetnik / vi§ji 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, odlocitve ustanovitelja/ financerja/ odlocitve
ravnatelja, vzgojiteljskega zbora, strokovnega aktiva .........
za pedagosko vodenje, organizacijo dela enote,

zakonitost dela, varno delo otrok delavcev, zdravo

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

nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

[ predhodni / (1 obdobni (na tri leta)

v skladu z normativi (pripada polozajni dodatek)

v skladu s sklepom o imenovanju

kkhkkhkkkkhkkhkkhkkkhkhkhhkhkkhkhkhkkhhhkkkhkhhhhkkhhkkhkiihkhkkhkiikkk

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



**VODJA ENOTE (LOKACHNE) 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 pomocnika ravnatelja)
opravlja dodatne naloge poleg nalog dolocenih v opisu del za strokovnega ali pa svetovalnega delavca vrtca.
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, dolocenih v opisu del nalog za vzgojitelja ali svetovalnega delavca opravlja Se:

* 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
nacérta 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 nadomes¢anje 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 delavcev,

* sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic otrok,

* pomaga pri vodenju dela vzgojiteljskega zbora,

* sodeluje z racunovodstvom zavoda pri pravocasnem posredovanju podatkov za izraun pla¢
in izdajo poloznic,

* sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

* nadomesca pomocnika 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.



DELOVNA MESTA

NA PODROCJU
PEDAGOSKE (VZGOJNO - IZOBRAZEVALNE)

DEJAVNOSTI

V VRTCU IN OSNOVNI SOLI

(tudi pomoc pri izvajanju)



VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK

STEVILKA OPISA:
Nazivi delovnih mest:

6
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK
VZGOJITELJ V RAZVOJIJNEM ODDELKU VRTCA

koda po SKP

Sifra DM:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

naziv:
zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

2342 za vzgojitelja predsolskih otrok

2352 za vzgojitelja predsolskih otrok s posebnimi potrebami
D3 ali D2/5PR od 32 -37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33-38
za vzgojitelja VII/1

M, 4,34-39 PR/ SV, 3, 37-42 PR/ S, 2, 39-44/ VS, 1, 41-46
M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2, 40-45/ VS, 1, 42-47
za vzgoj. v razv. oddelku: VI1/2

M, 4,35-40 PR/ SV, 3,38-43PR /S, 2,41-46 / VS, 1, 43-48
M, 4, 36-41 PR/ SV, 3, 39-44 PR/ S, 2, 42-47/ VS, 1, 44-49
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 vi§ja 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 / vi§ji 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

oshove za delo: predpisi,  vzgojno-izobrazevalni  program,  splos$ni  akti
zavoda/vrtca, letni delovni naért vrtca, strokovna literatura in drugi
uéni pripomocki, odloCitve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora,
strokovnega aktiva, koordinacija s pedagoskim vodjem

odgovornost: za izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti dolocenega oddelka,
spremljanje razvoja otrok, varnost otrok
napori pri delu: 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 ¢as

vplivi okolja: pogosta izpostavljenost raznim infekcijam
preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo: 3 mesece

preventivni zdravstveni pregled: [ predhodni / [J obdobni

kkhkkhkkkhkkhkhkkkkhkhkhkkkkhkhkhkhkhhkkkhkhhhkkhhkhkihhkkhikiikkk

* 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.



VSEBINA DELA:

Delavec opravlja dela in naloge dolocCene 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 1. in Il. starostnem obdobju;

e izvaja program v dnevnem in poldnevnem programu;

e izvaja program vzgoje in varstva otrok na zimovanju in letovanju;

o 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 opazanja zapisuje;

strokovno vodi pomoc¢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;

e opravlja druga dela v skladu z zakoni, velj. 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;

o vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocih
v skupini za potrebe enote in zavoda;

e nacrtuje, 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 starsi, ki vsebuje vrsto dejavnosti, na¢in
ponudbe in vrsto materialov ter organizacijo prostora);

e nacrtuje vzgojno delo;

.....

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 $tudentom pri nastopih in obvezni u¢ni praksi,
ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igri$¢a, nasade ipd.,
organizira kulturne, $portne 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, dolo¢ene z letnim delovnim nacrtom;
e opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano:
o dela v inventurnih komisijah,
sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
sodelovanje v komisiji za sprejem otrok v vrtec (sodelovanje na sestankih, pisanje zapisnikov,
odlocb, sklepov) itd.
e opravljanje drugih del po programu dela in zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

O O O O O O O

O O O

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



VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK — POMOCNIK VZGOJITELJA

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

-
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK - POMOCNIK
VZGOJITELJA

koda po SKP-08

Sifra DM

plac¢na podskupine/st. napred. PR:
ime/sifra naziva/PR

(od 1. 1. do 31. 3. 2023):

Od 01. 04. 2023 dalje:

tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in zmoznosti:

naziv:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

2342

D035003

D3/5PRod 1. 1. do 31. 32023, 25—-30/ od 1. 4. 2023 dalje 26 - 31
vzg.p.0.- pom. vzg. - mentor, 2, 28 - 33 PR/

vzQ.p.0.- pom. vzg. - svetovalec, 1, 30 — 35 PR

vzg.p.0.- pom. vzg. - mentor, 2, 29 - 34 PR/

vzQ.p.0.- pom. vzg. - svetovalec, 1, 31 — 36 PR

poslovni prostori vrtca, enot vrtca, drugje v RS in tujini

pedagoska, vzgojno-varstvena

V. stop. - srednja strokovna izobrazba — smer predsSolska

vzgoja / zaklju€en 4. letnik gimnazije in opravljen poklicni tecaj za delo s
predsol. otroki / pogoji za vzgojitelja predSolskih otrok

*vi§ja str. izobrazba v skladu s prvo alinejo 15. ¢lena ZViS-E,
pridobljena po vi§jeSolskem studijskem programu predsolska vzgoja
strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju, pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

usposobljen za delo z ra¢unalnikom oz. IKT (z urejevalnikom

besedil, za delo s spletnimi orodji, preglednicami, za delo z bazami
podatkov, za program-e, Ki jih uporablja zavod se mora usposobiti
najkasneje v roku ..1.. meseca od zaposlitve,

usposobljen za osebne pripomocke otrok s PP — usposobitev

sproti, usposobljen za delo z drugimi tehni¢nimi pripomocki za delo,
zdravstvena zmoznost za delo z otroki — tudi s PP, za delo v oddelku, z
zivili, na terenu, dvigovanje otrok ipd.

mentor / svetovalec

po oceni ravnatelja pred izbiro (znanje uporabe rac. programov

zavoda, e-poste idr.)

2 meseca (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

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, program predSolske vzgoje, splosni akti zavoda/vrtca, letni
delovni nacrt vrtca, strokovna literatura in drugi uéni pripomocki,
odlo¢itve ravnatelja, vzgojiteljskega zbora, strokovnega aktiva,
koordinacija z vzgojiteljem in vodjem enote 0z. pomoc¢nikom ravnatelja
vrtca idr.

za strokovno izvajanje pedagosko varstvene dejavnosti

dolocenega oddelka, spremljanje razvoja otrok, varnost otrok

veliki psiho-fizi¢ni napori pri delu z otroki in star$i, napor ¢util, pretezno
stojeCe delo in pogosto pripogibanje, dvigovanje in prenasanje otrok,
opreme, potrebna zbranost ves ¢as

[ predhodni / [ obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, zas€itna sredstva po SA

zavoda (zasCitna halja pri delu z otroki, pri obrokih, izvajanju likovnih,
tehni¢nih dejavnosti ter Sportna oprema pri Sportnih

dejavnostih, zas¢itna maska idr.)

*kkhkkkhkhhkkhkkhkhhkhhkkhkhhkhhkkhhhkhhhhhkhhhkhhkiikikx

*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. 85/22) in Zakon o vrtcih
— ZVrt (Uradni list RS, §t. 100/05 — uradno preéi$¢eno besedilo, 25/08, 98/09 — ZIUZGK, 36/10, 62/10 — ZUPJS,
94/10 — ZIU, 40/12 — ZUJF, 14/15 — ZUUJFO, 55/17 in 18/21).


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2005-01-4349
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2008-01-0911
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2009-01-4285
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-1737
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-3387
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2010-01-4935
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-1700
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-0505
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-2525
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2021-01-0412

VSEBINA DELA:

Vzgojitelj predSolskih otrok - pomoc¢nik vzgojitelja opravlja dela in naloge, dolocene 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-izobrazZevalnega dela:

sodeluje z vzgojiteljem pri izvajanju programa predsSolske 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 ¢asu ter otroke sprejema in izro¢a 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,
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 nacrtovanj in priprav na vzgojno-izobrazevalno 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);

c) 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, $portnih in drugih splos$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 $ol 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 — pomocénikom
vzgojitelja zaCetnikom,

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

vodi evidenco opravljenega dela;

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

Ivrtca.



DRUGI UCITELJ V 1. RAZREDU

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 (do 31. 3. 2023:

od 1. 4, 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
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:

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

za VII/1 - D027029 / za VI1/2 - D027030

D2 /5PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
VII/1 V2

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 / vi§ji 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 vec kot 6
MmesSeceyv,

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 ucenci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost

3 mesece

) predhodni / LI obdobni

za§Citna halja pri izvajanju likovnih, tehni¢nih dejavnosti ter
Sportna oprema pri Sportnih dejavnostih

kkhkhkkkhkkhkhkkkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhkkhkihhkkhkiikkk

* 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, ce

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

Drugi ucitelj v 1. razredu opravlja dela in naloge, dolo¢ene 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 O O O 0 0

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

nudenje individualne in skupinske pomoc¢i u¢encem z u¢nimi tezavami in nadarjenim ucencem,

nudenje individualne pomoc¢i uéencem 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 tehni¢nih dnevih, ekskurzijah
in ogledih,

redno skrbi za varnost uc¢encev in za svojo varnost v Solskih prostorih, na zunanjih povrsSinah 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 u¢no problematiko ter o tem redno obvesca svetovalno sluzbo in druge strokovne delavce,
izvajanje programa Sole v naravi (v organizaciji Sole ali v organizaciji Centra za $olske in obSolske dejavnosti),
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,

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

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

spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

o

O O O O O O O o0 oo

skupaj z uciteljem 1. razreda nacrtujeta 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 u¢encev,

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 poro¢il o analizi pisnih ocenjevanj znanja u¢encev.

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

o

O O O O O

O O O O O O O O o0 o

o

sodelovanje pri izvedbi nacionalnih preizkusov znanja v I1. in I11. 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 uc¢encev na prireditvah,

dezurstvo pri malici uéencev in med odmori, pred in po pouku,

vodenje organizacij in drustev ucencev,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom ali Studentom pri nastopih in uéni praksi,

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

urejanje kabinetov, uéilnic, uéil, zbirk ipd.;

sodelovanje v popisnih komisijah v okviru inventure,

opravljanje nadomes$canja odsotnih strokovnih delavceyv,

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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.



UCITEL] RAZREDNEGA POUKA

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 (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
zazelene delovne izkusnje:
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 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
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, vi§ja po prehod. doloc¢bah) *
prof. raz. pouka/mag. 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 / vi§ji 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, ucbeniki in drugi ucni pripomocki, odlo€itve ravnatelja,
uciteljskega zbora, PUZ, strokovnega aktiva

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

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

nevarnost nezgod, umazanost, virusi, nalezljive bolezni

3 mesece

) predhodni / LI obdobni

*khkhkkkhkkhkhkkkhkhkhkkkhkhkhkhhhkkhkhhkhkhkhkihhkkhkiiikkk

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima II. stopnje str. izobr. 0z. 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:
Utitelj razrednega pouka opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom 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 O O O O O 0 O

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

nudenje individualne in skupinske pomoc¢i u¢encem z u¢nimi tezavami in nadarjenim ucencem,

nudenje individualne pomoc¢i uéencem 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 uc¢encev 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 u¢no problematiko ter o tem redno obvesca 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 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 ucencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

e izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

o

O O O O O O o o0 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 oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

oblikovanje programov za delo v Soli v naravi,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u¢encev,

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 poro¢il o analizi pisnih ocenjevanj znanja ucencev.

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

o

O O O O O

O O 0O O O O O O oo

o

sodelovanje pri izvedbi nacionalnih preizkusov znanja v 11. in 111. 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 zdruZzenji v Solskem okolisu,

pravocasno in pravilno izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in druga¢nih srecanj v zavodu ali zunaj
njega ter spremljanje in varstvo uc¢encev 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 pripravnistva ali pripravnistva na strokovni izpit,

urejanje kabinetov, uéilnic, uéil, zbirk ipd.;

sodelovanje v popisnih komisijah v okviru inventure,

opravljanje nadomes$canja odsotnih strokovnih delavceyv,

spremstvo ucencev na ogledih, dnevih dejavnosti in ekskurzijah,

pisanje zapisnikov na oddelénih 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.



UCITELJ PODALJSANEGA BIVANJA

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:
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UCITELJ PODALJSANEGA BIVANJA

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:
ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

2341 za ug. razred. pouka / 2332 za u¢. 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 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3, 39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
VI/1/ 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. doloc.*

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

pedagoska izobrazba / specialna pedagoska izobrazba **
opravljen program za izp.za podrocje predsol.vzgoje - vzgojitelj
znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji 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 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, 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 u€enci in starsi

nevarnost nezgod, umazanost

3 mesece

) predhodni / LI obdobni

kkhkhkkkkhkkhkhkkkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhhkhkihhkkhikiikkk

*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 ucitelja v zavodu, ki izvaja program za otroke in

mladostnike s posebnimi potrebami.



VSEBINA DELA:
Program del in nalog ucitelja v oddelkih podaljSanega bivanja obsega zlasti naslednje naloge:

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 uéenju z dodatno razlago snovi),

preverja znanje in opravljene domace naloge in navaja ucence 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 uénega pripomocka,

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim delovnim naértom 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 starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

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

redno skrbi za varnost ucencev 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,
nadomesca 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 visoko$olskimi 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 u¢encevih 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, te¢aje,

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

opravlja jutranje varstvo ucencev oziroma varstvo vozacev,

izvaja oz. sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjem obdobju,

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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.



UCITELJ PREDMETNEGA POUKA

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 (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

naziv:

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:

D2/5PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
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./mag. 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 / vi§ji 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
meseceyv,

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, odlo€itve 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 ucenci in starsi

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

3 mesece

) predhodni / LI obdobni

za§Citno ravnanje s kemikalijami oz. drugimi nevarnimi
snovmi/zas¢itna 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)

kkhkkhkkkhkkhkhkkkhkhkhkkhkkhkhkhkhkhhkkkhkhhhkhkhhkhkihhkkhikiikkk

* Smer strokovne izobrazbe za ucitelja posameznega predmeta doloc¢ajo 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.



VSEBINA DELA

Ucitelj posameznega predmeta opravlja dela in naloge dolocene 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:
*  priprava letne delovne priprave za predmet, ki ga poucuje, fakultativni pouk, obvezne izbirne predmete,
dodatni in dopolnilni pouk, interesne dejavnosti, ué¢no pomoc itd.,
*  izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z ucenci v skladu z letnim delovnim nac¢rtom zavoda,
izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma pripravlja
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,
*  popravlja in ocenjuje izdelke ucencev,
usmerja uc¢ence v koristno porabo prostega ¢asa,
ugotavlja in odpravlja u¢no problematiko ter o tem redno obves¢a 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 u¢encev in za svojo varnost,
navaja ucence na samostojno delo in uporabo u¢nih sredstev,
redno obvesca Solsko svetovalno sluzbo in vodstvo $ole o u¢no vzgojni problematiki posameznega ucenca,
redno obveséa Solsko svetovalno sluzbo o problematiki druzine,
sodelyje 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 ucencem ter sodeluje s $olami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce,
*  vodi pedagosko dokumentacijo,
opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem za¢etnikom,
ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,
skrbi za sprotni prikaz u¢encevih izdelkov v ucilnici, avli in hodnikih,
redno obvesc¢a tajnistvo in hisnika o poskodbah v ucilnici,
organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge splosno koristne in humanitarne akcije
ter prireditve, pri katerih sodelujejo ucenci, starsi
*  pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tetkmovanja, $ole 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 ucence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne, naravoslovne dneve,
plesne vaje, ...,
*  sodeluje pri inventuri,
*  popravlja nacionalne preizkuse znanja, ter pripravlja analizo le-teh,
*
*
*
*

*

*

*

¥ % ok ok ok % %

¥ X X X %

* x %

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

izvaja prometno dejavnost Sole,

pripravlja ucence na kolesarske izpite,

sodeluje in opravlja popravne in razredne izpite,

opravlja druga dela po letnem delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.

*



UCITELJ individualne/skupinske pomogi /dodatne strokovne pomogi/ uéne pomogi

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 (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

- strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:
zazelena znanja:
naziv:

zazelene delovne izkusnje:
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 uc.
razred. pouka /2332 za ué. pred. pouka / 2357 za defektologa,
za pedagoga, za soc. pedagoga, 2266 za logopeda

D027030

D2/5PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43PR /S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
VII/2

sedez 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, vi§ja po prehodnih dolo¢bah)

za strokovnega delavca v Soli s specialno pedagosko

izobrazbo (za konkreten primer v skladu z odlo¢bo o usmeritvi
ucenca) *

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba/ specialna pedagoska izobrazba **

znanje slovenskega knjiznega jezika

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

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji 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 vec¢ kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljiv.
predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, individualizirani

program za posameznega ucenca, navodila za rokovanje s

posebnimi pripomocki za ucence v skladu z odlo¢bo o usmeritvi
splosni akti zavoda, odlocitve ravnatelja, uciteljskega 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 u€itelji in drugimi

osebami v zavodu

nevarnost nezgod

usposobljenost s podrocja primanjkljaja otroka z odlo¢bo o

usmeritvi, delo z raCunalnikom

3 mesece

[ predhodni / (1 obdobni

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

kkhkkhkkhkkhkkhkhkkhkkhkhhkhkhkkhhkkhkkihhkhkkhihhkhhkhkkikihhkhkiiixk

* Smer strokovne izobrazbe za ucitelja dolocajo predpisi oziroma odlo¢ba o usmeritvi ucenca.

* 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 uéitelja za dodatno strokovno pomo¢ ter v sladu z individualiziranim programom posameznega uéenca s posebnimi potrebami.

** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja, ki izvaja poseben program za ucence s posebnimi potrebami.



VSEBINA DELA
Ucitelj individualne/ skupinske pomoci/ dodatne strokovne / uéne pomoc¢i opravlja dela in naloge dolocene s
predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda, individualiziranim program za posameznega ucenca ter v skladu z navodili
vodstva zavoda. Program del in nalog obsega zlasti:
*  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
pomoci,
*  izvaja dodatno strokovno ali u¢no pomo¢ uc¢encem oziroma u¢encem s posebnimi potrebami,
evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ucence z razli¢nimi tezavami,
svetuje in nudi pomo¢ 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 ucencev,
pomaga ucencem pri vkljucevanju v domove ali druge potrebne institucije,
organizira in izvaja predavanja s poklicno tematiko za starSe u¢encev od 7. do 9. razreda,
vodi evidenco in obvesca ostale strokovne delavce o spremembah oziroma napredovanju posameznega ucenca, ki mu
nudi pomo¢ med $olskim 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 —
ucitelja o novincih,
sodeluje s starsi ucencev, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,
redno opravlja dopoldanske in popoldanske govorilne ure,
usmerja starse v institucije za pomo¢ uéencem s tezavami,
organizira in vodi Solo za starSe, izvaja predavanja, delavnice za starSe ipd.,
svetuje in pomaga uciteljem in drugim strokovnim delavcem pri delu z uéenci 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,
ureja mati¢ne knjige in izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim zavodom
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/ uditelji/ 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 naértovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, $portnih, kulturnih, tehni¢nih, naravoslovnih dni,
dnevov odprtih vrat, ekskurzij in $ol v naravi ipd.,
se udelezuje odprtih dni 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 nagcrtu,
opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,
nadomesc¢a zac¢asno odsotnega strokovnega delavca,
opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem delovnem naértu zavoda.
Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca. Vsebina,
obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.

¥ Ok 3k ok X ok % X ok ¥
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MOBILNI UCITELJ ZA DODATNO STROKOVNO POMOC

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 (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelena znanja:
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 ucitelj 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 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 34 - 39

M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
M, 4,37-42 PR/ SV, 3, 40-45PR/ S, 2, 43-48 PR/ VS, 1, 45-50
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 stopnji
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 raGunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za predstavitev doloc¢enih vsebin

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji svetnik

2 leti 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

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

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov,
za varno delo otrok/ ucencev/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 / [J obdobni

kkhkkkkhkkhkhkhkkkhkhkikkkkhkikhkhkhkhkkkikiikkhkkkkikikx

* Smer strokovne izobrazbe za svetovalnega delavca, ki ga zavod potrebuje doloci ravnatelj v skladu s
predpisi in zahtevami odloc¢be 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, vklju¢no z zavodom, kjer ima sklenjeno
delovno razmerje, sistemizira delovno mesto mobilnega ucitelja za dodatno strokovno pomo¢. To delovno

mesto je uvrsceno v 31. placni razred.



VSEBINA DELA

Mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomoc 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:
*  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 ucenca s posebnimi potrebami,
*  sodeluje pri oblikovanju oddelkov (zlasti tistih, v katere se vkljuéi otrok s posebnimi potrebami),
* izvaja naloge oziroma aktivnosti po individualiziranem programu za posameznega u¢enca, ki mu
je dodeljen za nudenje pomoci,
* jzvaja dodatno strokovno pomo¢ uéencem s posebnimi potrebami,
svetuje in nudi pomoc¢ u¢encem pri reSevanju uénih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah,
sodeluje pri poklicnem usmerjanju ucencev s posebnimi potrebami,
sodeluje s srednjimi Solami in Skupnostjo za zaposlovanje pri preusmerjanju ué¢encev,
pomaga uc¢encem pri vklju¢evanju v domove ali druge potrebne institucije,
vodi evidenco in obve$ca ostale strokovne delavce o spremembah oziroma napredovanju
posameznega ucenca, ki mu nudi pomo¢ med Solskim letom,
* sodeluje s star$i uencev, izvaja razgovore s star$i in jim svetuje,
* opravlja govorilne ure,
* usmerja starSe v institucije za pomo¢ uéencem s tezavami,
*
*
*
*

% ok ok %

svetuje in pomaga uciteljem in drugim strokovnim delavcem pri delu z ucenci in njihovimi starsi,
sodeluje z razredniki u¢encev, ki so manj uspesni ali imajo posebne potrebe in jim svetuje,
vodi dokumentacijo o obravnavanih uéencih oziroma uéencih z individualiziranim programom,
svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih
sestankih oziroma razrednih urah,
*  sodeluje z vzgojitelji/ u€itelji/ drugimi strokovnimi delavci, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,
* sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddel¢nih 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,
* nadomesca zacCasno odsotnega strokovnega delavca,
*  opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in lethem delovnem nacrtu zavoda.

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



UCITELJ — RAZREDNIK

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

14
UCITELJ - RAZREDNIK*

koda po SKP-08

Sifra DM:
placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu, za$¢itna 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 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 34 - 39

M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
M, 4,37-42 PR/ SV, 3, 40-45PR/ S, 2, 43-48 PR/ VS, 1, 45-50
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. /mag. 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 uc¢enca s PP — usposobitev
sproti, zmoznost za delo z ucenci Vv razredu, na terenu

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji svetnik

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 nedotaklj.

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

za izvajanje pedagoske dejavnosti dolocenega 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 ucenci 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 / [J obdobni

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

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

kkhkkhkkkkhkkhkkhkkkhkkhkhhkhkkhkhkhkkhhhhkkhkihhhkkhhkkhkihhkkhkiikkk

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

** V skladu s Pravilnikom o izobrazbi ugiteljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole (Ur. |. RS,
§t. 109/11, 10/12, 92/12, 49/13 in 75/15 in nadaljnji) oz. drugi ustrezni predpisi.


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2011-01-4943
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-0385
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2012-01-3593
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2013-01-1880
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2015-01-2935

VVSEBINA DELA:

Utitelj — 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 doloCi ravnatelj s posebnim sklepom ter druge naloge dolocene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom 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 doloCene in druge potrebne naloge ucitelja - razrednika,

priprava letne delovne priprave za predmet in za posamezne ucne 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 u€enci v skladu z letnim delovnim nac¢rtom zavoda,

izvaja nacionalno preverjanje znanja in ocenjuje naloge ucencev,

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

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

popravlja in ocenjuje izdelke ucencev,

usmerja uc¢ence v koristno izrabo prostega Casa,

ugotavlja in odpravlja u¢no - 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 uencev in izvaja nadzorstvo ucencev 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 u¢nih 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.,

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

redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

redno obvesca starSe o morebitnih tezavah ucencev 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 u¢encem 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 uc¢encevih izdelkov v avli in hodnikih,

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

pripravlja oziroma vodi ekskurzije, izlete, tetkmovanja, $ole v naravi, letovanja, taborjenja, organizira/pomaga/ pri kolesarskih
izpitih, pripravlja u¢ence na kolesarski izpit, sodeluje pri plavalnih te¢ajih, 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 naértom,

opravlja jutranje varstvo uéencev, varstvo uéencev vozacev ipd.,

vodi interesne dejavnosti, uéno pomo¢ uéencem, tecaje ipd.,

spremlja ucence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, $portne, 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 nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca. Vsebina,
obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.



LABORANT I

STEVILKA OPISA: 15

Naziv delovnega mesta: LABORANT I11
koda po SKP-08 5312

Sifra DM: D025001

placna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:
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:
za$citna sredstva:

D2 /10 PR od 22 — 32 PR do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 23 - 33
\Y

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

OS - srednja (opravljena matura z izbirnim predmetom biologija/
kemija/ fizika ali koncan 4-letni srednj. program z 240 ur iz
predmetnega podrocja biologija/ kemija/ fizika *

Gim./ SS — najmanj srednja / *

gimnazijski tehnik / tehnik .........c.ccocooiieiiiiii s
strokovni izpit v vzgoji in izobraZzevanju

pedagosko andragoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

2 leti dela na enakih / podobnih delih

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 uc¢ni pripomocki, odloc€itve ravnatelja,
ucit. zbora, PUZ, strokovnega aktiva, koordinacija z uciteljem
predmeta

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

psiho-fizi¢ni napori pri delu z uéenci/ dijaki in sodelavci
nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije

2 meseca

) predhodni / LI obdobni

za§Citna halja, ocala, rokavice

kkhkhkkhkkhkhkkkhkhkhkkkhkhkhkhkhhkkhkhhkkhhkhkihkkhkiikkkk

* Ta opis doloca splosna pravila za delovna mesta laboranta. Posebna pravila za laboranta pri dolo¢enem
predmetu dolo¢ajo posebni predpisi. Na delovno mesto je lahko razporejen kandidat, ki ima smer strokovne
izobrazbe, doloceno 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).



VSEBINA DELA

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

Program del in nalog obsega zlasti:

*  pripravi letni delovni nacrt 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 ucenci v skladu z letnim delovnim nacrtom 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 ucencev pri vajah,

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

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

nadomes$c¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ucenci,

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

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

* opravlja delo mentorstva uéencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi 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 splos$no
koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo ucenci,

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

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

* sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjem obdobju,

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

L

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo§nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI

STEVILKA OPISA:

Naziv delovnega mesta: RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR INFORMACIJSKIH
DEJAVNOSTI

koda po SKP-08 2357

Sifra DM: D027022

placna podskupine/st. napred. PR:
ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023:

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

naziv:

zazelene delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

D2/5PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43 PR/ S, 2, 41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3, 39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
VII/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 ...../ uditelj
informatike v gimnaziji

strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji 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 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,
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 (uéenci, delavci zavoda, starsi
in drugimi osebami v zavodu), ogrozenost oci

vplivi okolja: S 11| [

preizkus zmoznosti za delo: programiranje in spremljanje programov, ki so v uporabi v zavodu
poskusno delo: 3 mesece

preventivni zdravstveni pregled: ) predhodni / LI obdobni

kkhkkhkkkkkhkhkkkhkhkhhkhkhkhhkkhkhhkkhkhkihhkhkhkhkihkhkhkiixk

*V skladu s Pravilnikom o smeri izobrazbe strokovnih delavcev v devetletni OS ter s spremembami in
dopolnitvami (UL RS §t. 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, racunalnisStva ali ra¢. z mat.,

— kdor izpolnjuje pogoje za ucitelja 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.



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:

* 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 udenci pri izvajanju u¢no-vzgojnega procesa z uporabo racunalnika (izpeljava obveznih
izbirnih predmetov s podro¢ja 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 uc¢encev 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
racunalnika 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) obvesc¢al o vseh novostih
na podro¢ju racunalnistva: programska oprema, strojna oprema, seminarji,

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

* tekoce informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podrocju in izobraZevanje
le-teh, predvsem na pedagos$kih konferencah oziroma strokovnih aktivih in uciteljskem zboru,

*  predstavlja uporabe didakti¢ne programske opreme zavoda na dnevih odprtih vrat in ob drugih
priloznostih, v skladu z letnim delovnim naértom 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 izobraZevanja v skladu z letnim
delovnim nacértom zavoda,

* sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, tehni¢nih,
naravoslovnih dni, dnevov odprtih vrat, ekskurzij in Sol 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

SVETOVALNE DEJAVNOSTI



SVETOVALNI DELAVEC

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

SVETOVALNI DELAVEC

koda po SKP-08

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

Od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zZmoznosti:

zazelena znanja:

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 /5 PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38
vrtec: D3 /5 PR od 32 — 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38
VII/2: M, 4, 35-40/ SV, 3, 38-43/ S, 2, 41-46 VS, 1, 43-48 (S+V)
VII/1: M, 4, 34-39/ SV, 3, 37-42/ S, 2, 39-44/ VS, 1, 41-46 (vrtec)
VIN/2: M, 4, 36-41/ SV, 3, 39-44 | S, 2, 42-47 IVS, 1, 44-49 (S+V)
VII/1: M, 4, 35-40/ SV, 3, 38-43/ S, 2, 40-45/ /S, 1, 42-47 (vrtec)
VII/1 /1 VII2

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

svetovalna/ pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi stopnji
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 raGunalnikom in drugimi tehni¢nimi
pripomocki za predstavitev dolo¢enih vsebin

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji svetnik

2 leti 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

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

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov,
za varno delo otrok/ ucencev/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/
uditelji in drugimi osebami v zavodu

delo z racunalnikom

3 mesece

[ predhodni / [J obdobni

kkhkkkkkhkkhkkhkkkkhkkhkikhkkhkkihkkhkihkkkhkkiiikkhkkikikx

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

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.



VSEBINA DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi in letnim delovnim naértom zavoda, ter dela in
naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

¢ sodeluje z ucitelji, vzgojitelji, pomocniki vzgojiteljev, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

e sodelovanje pri na¢rtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

o pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se obravnava ucna,
vzgojna ali druga problematika s podroc¢ja svetovalnega dela;

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

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki / vzgojitelji / uéitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;

svetuje in pomaga uciteljem/vzgojiteljem pri delu z ucenci ali starsi, ki potrebujejo uéno in vzgojno pomoc;
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;

¢ sodeluje in vodi roditeljske sestanke (za novince, prvosolce, devetosolce in druge);

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

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

o sodeluje s starSi ucencev / otrok in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike,

o cvidentira in individualno ali skupinsko obravnava ucence z u¢nimi in socialnimi problemi po predpisih in
pravilih stroke;

o 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;

¢ sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa in obSolskih dejavnosti;
¢ izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim ali vzgojno-varstvenim
zavodom;

¢ 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, ucbenikov in drugih oblik socialne
pomoci;

usmetja starSe v ustanove za pomoc¢ ucencem s tezavami;

skrbi za razporeditev ucencev v prvi in druge razrede;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obvesca ucence o posameznih studijskih programih;

zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvu;

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

pomaga in svetuje ucencem pri pridobivanju Stipendij (kadrovskih, Zoisovih itd.);

spremlja in analizira u¢no uspesnost ucencev ter napredek otrok v vrtcu;

nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro ravni;

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

sodelovanje v komisiji za sprejem otrok v vrtec (sodelovanje na sestankih, pisanje zapisnikov, odlocb,
sklepov),

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

o 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,
osebne liste in seznanja vzgojitelja — ucitelja o novincih, dela s Solskimi novinci,



opravi triazo v oddelkih predsolske vzgoje/ prvih razredih,

dela z u€enci s slabsimi ucnimi sposobnostmi ter z motnjami v vedenju;

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

sodeluje pri otroskem parlamentu in v okviru Solske skupnosti;

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

nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

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

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

o redno opravlja dopoldanske in popoldanske govorilne ure,

e izvaja doloc¢be Zakona o priznavanju in vrednotenju izobraZzevanja (nostrifikacijo spri¢eval),

e izvaja doloCene aktivnosti v zvezi z izobraZevanjem strokovnih delavcev (izvedba in evidenca
strokovnega izobrazevanja), izdaja potrdila in poro¢ila,

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

e izvaja individualne preizkuse za ufence z govorno-jezikovnimi in splo$nimi ter specifi¢cnimi u¢nimi
tezavami,

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

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

¢ 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo§nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



KNJIZNICAR

STEVILKA OPISA: 18
Naziv delovnega mesta: KNJIZNICAR
koda po SKP-08 2357

Sifra DM:
placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela:

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelena znanja:
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 VII/1 - D027003 / za VI1I/2 — D027004

D2/5PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38

M, 4,35-40 PR/ SV, 3, 38-43PR /S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44PR /S, 2, 42-47 PR/ VS, 1, 44-49
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/ vi§ja strokovna *
bibliotekar, prof. slov. jezika s knjizevnostjo .......

strokovni izpit v vzgoji in izobraZzevanju

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 / vi§ji 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,

ey e

varstvo osebnih podatkov,

za varno delo otrok/ uc¢encev/, 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

3 mesece

[ predhodni / [J obdobni

kkhkhkkhkkhkhkhkkkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkkkhkihkkhkikhkkikihkkkhkiihkkikk

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

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima 1. 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.



VSEBINA DELA

sklepom vodstva zavoda v skladu s predpisi.
Program del in nalog obsega zlasti:

strokovno dopolnjuje knjizni¢no gradivo (t.j. knjige, periodika, AV in video kasete, LD ...),
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 ucbeniskim skladom,

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

IV

% ok 3k o ok ok %

cey e

*  postopno individualno in skupinsko uvaja u¢ence v samostojne uporabnike knjizni¢nega prostora
in v samostojno iskanje informacij,

* spremlja vzgojno - izobraZevalne programe zavoda in se vklju¢uje vanj s svojim delom,

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

*  vodi knjiznicarski in pravlji¢ni krozek,

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 pomoc¢ pri izbiri literature za u€enje in prosti cas,

pomaga uc¢encem 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,

* nadomesca odsotnega strokovnega delavca,

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

% ok % ok ok o ok X ¥ X X 3k % ok 3k

*

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



ORGANIZATOR PREHRANE

STEVILKA OPISA: 19
Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR PREHRANE
koda po SKP-08 2265

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:
do 31. 3. 2023

od 1. 4. 2023 dalje

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR (do 31. 3. 2023):

od 1. 4. 2023 dalje:
tarifni razred
kraj dela:

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov:

posebna znanja in
Zmoznosti:

naziv:
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:

Sola: D027017 za VI1/2

vrtec: D037001 za VI1I/1 in D037002 za VI1/2

vrtec: D3/10PR od 32 - 42 za VII/2 in od 31 - 41 za VII/1
vrtec: /, 0, 32-42 in/, 0, 31-41 (ni napredovanja v nazive)

vrtec: /, 0, 33-43in/, 0, 32-42 (ni napredovanja v nazive)

Sola: D2 /5 PR od 32 - 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 33 - 38
M, 4,35-40 PR/ SV, 3,38-43PR /S, 2,41-46 PR/ VS, 1, 43-48
M, 4,36-41 PR/ SV, 3,39-44 PR/ S, 2, 42-47 PR / VS, 1, 44-49
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 /vi§ja *

Sola: prof./ predmet. ucit. gospod. pouka/ prof. predmet. u¢. 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

mentor / svetovalec / svetnik / vi§ji 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 vec¢ 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, odlocitve
ravnatelja, komisije za Solsko prehrano, vzgojiteljskega ali
uciteljskega zbora, sveta starSev, sveta zavoda

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

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

nevarnost nezgod, umazanost, virusi, nalezljive bolezni, klice
delo z racunalnikom — materialno knjigovodstvo, osnove

3 mesece

(1 predhodni / 1 obdobni

za§citna halja, zaScitna kapa

kkhkhkkkkhkkhkkhkkkhkhhhkhkkhkhkhkhhhkhkkhkhhhkkhhkkiihhkkhkiiixkikx

*Na DM 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 ZOFVL.
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VSEBINA DELA:
Organizator Solske prehrane opravlja naloge, dolocene 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:
*  neposredno vodi vse delavce v $olski kuhinji in posredno preko vodje kuhinje,
vodi in organizira delo komisije za Solsko prehrano,
nacrtuje dnevno prehrano uc¢encev / otrok, pri ¢emer uposteva fiziolosko prehrambene zahteve otroka glede
na biolosko in kalori¢no vrednost na osnovi ugotovljenega zdravstvenega stanja, prehranjenosti in prehrambenih
navad uéencev / otrok, vkljucenih 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,
*  nadrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno prehranjevanje ucencev / 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 ekonomicno poslovanje glede materiala,
Casa in energije,
*  nacrtuje nabavo strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in namizne posode v skladu s strokovnimi priporocili
in normativi za opremo $olske kuhinje,
*  naclrtuje in skrbi za nabavo Zivil, skrbi za pravilno skladiScenje Zivil, za roke trajanja zivil, izlocanje zivil s
prete¢enim uporabnim rokom,
*  sestavlja predloge jedilnikov za najmanj 14 dni vnaprej in jih predlaga v potrditev ravnatelju ter jih tekoce
objavi na Solskih spletnih straneh in na oglasnih deskah vrtca in Sole,
*  organizira delo v kuhinji, dolo¢i delo kuhinjskega osebja, odloca o strokovno pravilni uporabi zivil pri pripravi
obrokov, zagotavlja, da so sredstva za delo usposobljena ter po potrebi izvede predstavitev delovanja posameznih
osnovnih sredstev in tehnoloskih postopkov pri pripravi jedil,
*  prisostvuje pri razdeljevanju in uzivanju hrane,
*  nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na koli¢ino, ki ustreza dolo¢eni starosti u¢encev / otrok in nadzoruje
ali otroci dodeljeni obrok v resnici tudi pojedo,
*  obvesca svetovalno sluzbo, zdravstveno sluzbo in starSe o svojih ugotovitvah,
*  skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in daje predloge za dopolnilno
izobrazevanje v drugih institucijah,
skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi zivil,
pripravlja obra¢une obrokov za ucence / otroke in delavce zavoda ter pripravlja podatke za poloznice,
skrbi za izvajanje sanitarno - higienskih predpisov kuhinjskega osebja,
poskrbi in nadzira ustrezen prevoz hrane iz centralne v razdelilno kuhinjo,
sprejema reklamacije, ki se nanasajo na hrano in primerno ukrepa,
skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,
skrbi za zdravniSke preglede delavcev zaposlenih v kuhinji oz. delavcev, ki imajo opravka s hrano,
sodeluje pri naértovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, tehni¢nih,
naravoslovnih dni, dni odprtih vrat, ekskurzij in ol v naravi ipd.,
* izdaja potro$ni material za Cistilke, hisnike-vzdrzevalce, kuharice,
*  skrbi za skladisce,
*  naroca Cistila,
*  opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu ter opravlja druge naloge po letnem
delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.

*

*
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ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-HIGIENSKEGA REZIMA

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

20
ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-HIGIENSKEGA
REZIMA

koda po SKP-08
Sifra DM:

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

do 31. 3. 2023

od 1. 4. 2023 dalje
tarifni razred

kraj dela:

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov:
posebna znanja in
Zmoznosti:

naziv:
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:

2263

D037003 za VII/1 in D037004 za V11/2

D3/10PR

vrtec: D3/ 10 PR od 32 - 42 za VII/2in od 31 - 41 za VII/1
vrtec: /, 0, 32-42in/, 0, 31-41 (ni napredovanja v nazive)

vrtec: /, 0, 33-43in/, 0, 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
te€aj iz varstva pri delu

znanje za delo z raGunalnikom

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 podrocja Zivilstva in zdravstvenega
nadzorstva nad zivili, letni delovni nacrt zavoda, splosni akti
zavoda, odlocitve 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 delavcei zavoda in uéenci / otroki,
ogrozenost oci

nevarnost nezgod, vlaga, hrup, okuzbe

delo z rac¢unalnikom — materialno knjigovodstvo, osnove

3 mesece

[ predhodni / [J obdobni

za§Citna halja, zas¢itna kapa

kkhkkhkkkhkhkhkkkkhkhkhkkkkhkhkhkhhkhkkhkhkihkkkhkikhkikihkkkhkiiikkikk

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 $tudijski 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 naértu 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 VPD;
nadzoruje in odgovarja za nabavo ¢istil, higienskih pripomockov in sanitetnega materiala in poroca
0 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, obves¢a ustrezne organe in jim
poroca v zvezi s tem,;

izvaja ukrepe v skladu z odlo¢bami in$pekcijskih 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
Vv vrtcu in organizira obnovitveni tec¢aj higienskega minimuma,

sodeluje pri pripravi dokumentacije in izvedbi javnih naro¢il 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 v
vrtcu in jih pravocasno oddaja v racunovodstvo (cene, koli¢ine);

izvaja druge naloge po navodilih ravnatelja.

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

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH OTROK

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

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 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 21 — 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..........c.ccoeveevrnnnnn
znanje slovenskega jezika (aktivno),
zmoznost razumevanja tehni¢ne 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, u¢enci 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 kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost
odlocb(a)e o usmeritvi otrok(a)/ uéencev/a, individualizirani
program(i) za posameznega otroka, ki mu nudi pomo¢, urnik
pouka oziroma drugih dejavnosti,

predpisi 0 varnosti pri delu in o varnosti v cestnem prometu

drugi pripomocki, odlo€itve ravnatelja, koordinacija s
pedagoskim vodjem, uciteljem/ vzgojiteljem oziroma
pomocnikom vzgojitelja
za varnost otroka/ ucencev/a, pravocasnost izvajanja obveznosti
veliki fizi¢ni napori pri delu z otrokom/ ucencem,

*vecji fizicni napor, pretezno stojece delo in pogosto upogibanje
dvigovanje/ prenasanje otroka /

pogosta izpostavljenost raznim infektom, umazanost
2 meseca

[ predhodni / [J obdobni / [ specialni

khkhkhkkhhhhhkhkkkkhkhkhkhhhhhkhkhkkhhhiirhhhihkhkhiiix

* 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.



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 odlocb(e) o usmeritvi otrok(a)/ ucencev/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 (Ce je tako doloceno
v odlo¢bi o usmeritvi oziroma v individualiziranem programu) in ga pelje na kraj, kjer se izvajajo
aktivnosti vzgojne skupine izven zavoda ter nazaj v zavod,
*  jeprisoten pri delu in aktivnostih /vzgojne skupine/ oddelka / v katero/ega je vkljucen 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 uéenca,
*  pomaga pri izvedbi prehrane otroka/ ucenca, skrbi za urejenost otroka, pomaga pri pripravi otroka
za pocitek ipd.,

*  pomaga pri izvedbi higienskih aktivnosti otroka/ ucenca ter pri opravljanju drugih bioloskih potreb,
*  skrbi za varnost otroka/ u¢enca in za svojo varnost,
*

sodeluje z /vzgojiteljem / pomocnikom 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 / uéenca oziroma
spremenjenih okoli§¢inami v zvezi z zdravjem oziroma zmoznostmi otroka / ucenca ter v primeru, da
spremlja otroka/ uéenca do doma star§em posreduje vse informacije, ki jih dobi v zavodu od strokovnega
delavca v zvezi z otrokovim / uéenéevim pocutjem,

* gsproti seznanja strokovnega delavca s pocutjem otroka / udenca oziroma spremenjenimi
okolis¢inami v zvezi z zdravjem oziroma zmoznostmi otroka / u¢enca, ¢e otroka / u¢enca spremlja od
doma v zavod,

* sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

* nadomesca 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 splos$no koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodeluje otrok/ u¢enec, ki mu pomaga

* izvaja aktivnosti fizi¢ne pomoc¢i otroku / uéencu 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 / u€enca s posebnimi potrebami, pomaga pri navajanju otroka / uenca na samostojnost
pri dnevnih aktivnostih,
* uporablja pri aktivnosti otroka/ ucenca s posebnimi potrebami ortopedske in ortoticne pripomocke
po navodilih fizioterapevta.



VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VII/1

STEVILKA OPISA: 22

Naziv delovnega mesta: VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VII/1
koda po SKP-08 7422

Sifra DM: J037009

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

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

J3/ 10 PR od 29 — 39 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 30 — 31
/

VII/1

sedez in druge lokacije zavoda, /OE/podruznica/e/ dislocirane
enote Sole/vrtca ter lokacije kjer se izvajajo dejavnosti

zavoda po RS ter tujini

strokovno vzdrzevalno delo

I. stopnja oz. druga - ustrezna prvi stopnji —

visokoSolska strokovna izobrazba/ visoko$olska univerzitetna
izobrazba (prejs$nja),

smer informacijska /racunalniska / elektro in racunalniska/
naravoslovno tehni¢na

znanje slovenskega knjiznega jezika

poznavanje angleskega jezika, strokovnjak za podrocje
informacijsko — komunikacijske tehnologije in opreme,
poznavanje razli¢nih spletnih in Solskih aplikacij, znanje dela z
drugimi tehni¢nimi pripomocki, zmoznost za delo s sodelavci — v
Soli in na daljavo ali na terenu idr.

po oceni ravnatelja pred izbiro (programiranje in spremljanje
programov, ki so v uporabi v zavodu idr.)

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)
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,
odlocitve ravnatelja, uciteljskega/ vzgojiteljskega zbora,
strokovnega aktiva

za izvajanje strokovnega dela in delovanje infor. sistema zavoda,
za varstvo osebnih podatkov, za varno delo (svoje in sodelavcev),
za osnovna sredstva, Ki jih uporablja in druga v skladu s predpisi
in akti zavoda

psiho-fizi¢ni napori pri delu z ljudmi ( delavci zavoda in drugimi
osebami v zavodu), ogrozenost oci

predhodni/obdobni

pravljen izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti, za$citna
sredstva po SA zavoda (po potrebi ustrezna zascitna ocala,
zas¢itna halja in obutev, rokavice in druga sredstva po izjavi o
varnosti)

kkhkkhkkkhkkhkhkkkhkhkhhkhkhkhhkkhkhhkkhkhkhhkkhhkhkhkihkhkhkiixk



VSEBINA DELA:

Vzdrzevalec racunalniske opreme opravlja naloge, dolocene 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:

Izvaja naloge organizatorja in koordinatorja informacijsko — komunikacijske tehnologije oziroma
dejavnosti v zavodu in programske opreme v zavodu in izvaja tehni¢no podporo za nemoteno delovanje
le-te,

vodstvu zavoda podaja strokovno in ekonomsko podprte predloge za dolocitev in ureditev enotnih
informacijskih kanalov ter organizacijo informacijsko — komunikacijske tehnologije za delo zaposlenih
na daljavo — od doma in za izvajanje pouka na daljavo,

pripravlja predloge digitalne strategije rabe informacijsko — komunikacijske tehnologije in programske
opreme ter potrebnih nabav opreme, orodij ipd.

vzdrzuje informacijski — komunikacijski sistem in pomaga pri upravljanju omrezja in skrbi za strojno in
programsko opremo,

izvaja preventivno vzdrzevanje po navodilih serviserjev in obvesca servisne sluzbe o nastalih napakah,
ki jih sam ne more odpraviti ter koordinira njihovo delo,

izvaja podporo uénemu in drugemu delovnemu procesu v zavodu (prikljucuje racunalni$ko opremo na
mrezo, vzpostavlja omreZja internet in skrbi za njegovo vzdrzZevanje),

skrbi za sisteme in streznike ter skrbi za sistemsko administracijo streznikov,

skrbi/sodeluje pri postavitvi, vzdrzevanju in odpravljanju napak eAsistenta / eRedovalnice/ eSole itd.
naértuje, predlaga vodstvu zavoda in izvaja ukrepe za varno uporabo informacijsko — komunikacijske
tehnologije in varovanje osebnih podatkov, ki se v zavodu obdelujejo in ki se obdelujejo na domovih
zaposlenih v primeru/¢asu dela od doma,

vodstvu zavoda podaja predloge in po uskladitvi izvede potrebne aktivnosti za izpolnitev obveznosti
zavoda po zakonu o dostopnosti spleti$¢ in mobilnih aplikacij za vse uporabnike,

oblikuje in ureja spletno stran zavoda ter redno usklajuje ustrezne vsebine s spremembami,

pomaga vodstvu zavoda, strokovnim in drugim delavcem zavoda pri uporabi informacijsko —
komunikacijske tehnologije, programske opreme, pri razvijanju digitalnih kompetenc, pri odpravljanju
napak na njej ipd.

pomaga pri uvajanju uporabniske programske opreme v ucilnicah, igralnicah, administraciji,
racunovodstvu, kuhinji Sole/vrtca, svetovalni sluzbi, zaposlenim pri delu od doma ipd.,

svetuje in izvaja strokovno podporo uciteljem/vzgojiteljem in drugim strokovnim delavcem pri
razvijanju digitalnih kompetenc (uporaba racunalnike in didakti¢ne programske opreme, nudi strokovno
podporo za namene izvajanja pouka, strokovnega dela z otroki ipd.

strokovno sodeluje z vodstvom zavoda, ucitelji/vzgojitelji pri uvajanju informacijsko- komunikacijske
tehnologije v pouk ter druge vsebine programov, Ki jih zavod izvaja ter tudi nadaljnji uporabi,
pripravlja strokovne podlage letnega delovnega nacrta za podrocje dela racunalniStva in organizacije
informacijskih dejavnosti v zavodu ter za sodelovanje z drugimi strokovnimi delavci zavoda,

vodi evidenco o uporabi informacijske tehnologije in programske opreme pri pouku in v okviru drugih
dejavnosti zavoda,

sodeluje s svetovalno sluzbo v vrtcu/Soli, ucitelji/vzgojitelji in drugimi delavci zavoda ter vodstvom
zavoda ipd.,

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

skrbi za varnost osebnih podatkov v katere ima vpogled v zvezi z izvajanjem svojega dela,

skrbi za ustrezno obravnavo nezazelene poste in pomaga pri delovanju razli¢nih odjemalcev (telefoni,
mobilne naprave, ...) poste,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udelezuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih, sestankih ipd.,
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o opravlja dela mentorstva u¢encem/uciteljem in drugim strokovnim delavcem,

e med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost otrok/ucencev in v zvezi s svojim delom izvaja
nadzorstvo otrok/ucencev s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solskih prostorih/vrtca ter drugih prostorih,
kjer se opravlja aktivnosti pri katerih sodeluje) in skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca
tajnistvu/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah;

o sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakticne programske opreme za izobrazevanje,
tekoCe informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podro¢ju in izvaja
izobrazevanje o tem, predvsem na pedagoskih konferencah oziroma strokovnih aktivih in
uciteljskem/vzgojiteljskem zboru,

o predstavlja uporabo didakti¢ne programske opreme zavoda na dnevih odprtih vrat in ob drugih
priloznostih, v skladu z letnim delovnim naértom zavoda,

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

e organizira/sodeluje/ kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge splosno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo otroci/uéenci in star$i oz. drugi obiskovalci,

e pripravlja/sodeluje/ oziroma vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja,
organizira oziroma pomaga pri drugih aktivnostih v zavodu,

e opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim nacértom,
vodi interesne dejavnosti, tecaje ipd.,

e spremlja ucence na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, $§portne, naravoslovne dneve,
plesne vaje, ...,

o sodeluje pri raznih projektih, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, sodeluje pri nacionalnih preizkusih ipd.,

o vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem nacrtu zavoda.

e izvaja druge naloge po navodilih pomo¢nika ravnatelja ali ravnatelja zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti

delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

RACUNOVODSKE IN ADMINISTRATIVNE DEJAVNOSTI



ADMINISTRATOR V

STEVILKA OPISA: 23

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR V
koda po SKP-08 4120

Sifra DM: J025002

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

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

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:

0, od 20 — 30 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 21 - 31

V.

sedez zavoda

administrativno-racunovodska

srednja stopnja

administ. /komerc. / ekonom. tehnik, gimnaz. maturant

strokovni izpit iz stroke (upravno poslovanje, zazeleno: ZUP)
znanje slovenskega jezika (aktivno)

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

te€aj 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 podro¢ja VIZ, delovnih razmerij, pisarniSkega in
upravnega poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd.,
splo$ni in individualni akti zavoda, odlo¢itve ravnatelja in
koordinacija z njim, osebni racunalnik, pisalni stroj in drugi
tehnicni 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 racunalnikom

2 meseca

) predhodni / LI obdobni

*khkkkkhkhkhkkkhkhkhkkkhkhkhkhhhkkkhkhhkhkhkhkiikhkkhiiikkk



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 pisarni$kega 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 vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/ucencem 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 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 pisarnis$ko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, pro$nje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, ucencev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave o0z. razpisi, vro¢anje
sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih
odsotnostih ipd.);

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

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih narocilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje 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 naro¢ilom vodstva zavoda;

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

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

spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zaCetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



TAINIK VIZ VI

STEVILKA OPISA: 24

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

Sifra DM: J026026

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

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

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:

0, od 24 — 34 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 25 - 35

VI.

sedez zavoda

administrativno-racunovodska

vi§ja stopnja (*vi§ja strokovna izobrazba ali vi§ja 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,

te€aj 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 podro¢ja VIZ, delovnih razmerij, pisarniSkega in
upravnega poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd.,
splo$ni in individualni akti zavoda, odlo¢itve ravnatelja in
koordinacija z njim, osebni ra¢unalnik, pisalni stroj in drugi
tehnicni pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija

za izvajanje in organizacijo nemotenega administrativnega
poslovanja, za pravilno in pravocasno 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 racunalnikom

2 meseca

) predhodni / LI obdobni

*khkhkkkhkkhkhkkkhkhkhkkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhkhkihkkhkiikkkk



VSEBINA DELA:

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

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore ter vodi meseéno evidenco porabe stro§kov 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, 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, splosne in posamicne akte, zapisnike, porocila, racune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda;

pripravlja in vodi javna narodila ter razpise naroc¢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, pro$nje, 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, prenchanju 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 pooblagéeno 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 ZP1Z;

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

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 podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

naroca avtobusne prevoze za uc¢ence/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 u€encev 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.
Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti delodajalca.
Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z vodstvom zavoda.
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RACUNOVODIJA VI

STEVILKA OPISA: 25

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VI

koda po SKP-08 3313 za rac¢unovodjo za manjSe druzbe in zavode
Sifra DM: J016027

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

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

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:

0, od 25— 35 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 26 — 36

VI.

sedez zavoda

administrativno-racunovodska

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

dipl. ekonomist, ra¢unovodja (za zavode)

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 vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja VIZ in finan¢nega in materialnega poslovanja,
arhiviranja ipd., splo$ni in individualni akti zavoda, odlo¢itve
ravnatelja in koordinacija z njim, osebni ra¢unalnik, ra¢unski
stroj, drugi teh. pripomocki v ra¢., 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 delavci
zavoda, ucenci, starsi, zahteva se velika natancnost in doslednost
pri delu, ogrozenost oci

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

znanje dela z osebnim ra¢unalnikom

2 meseca

) predhodni / LI obdobni

kkhkkhkkkkhkhkhkkkhkhkhhkkkhkhhkkhkhhkkhkhhhkkhhkhkhhhkkhkhhhkhkhhkhkhhkhihkkihkikx

*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 ra¢unovodje 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 rac¢unovodska dela, in sicer vse do prekinitve delovnega razmerja

na podro¢ju vzgoje in izobrazevanja.



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 rac¢unovodsko -
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 odloéitev 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 dolo¢enih uporabnikov, izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih
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 podroja s pristojnimi institucijami in organizacijami (pristojno
ministrstvo, ZP1Z, ZZZS ipd.),

izvaja finan¢no poslovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev,

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

pripravlja in azurira analiti¢ni 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 statisti¢na 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 podrocja racunovodskega poslovanja (naloge za izplacila, 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 pla¢ 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 plac in drugih prejemkov z APP,

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

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

sprejema vplacila 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 ucence 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 finan¢no-racunovodske sluzbe;
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pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve 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;

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

pravilno izvr$eni;

e obvesCa vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
racunovodsko 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 porocilu;

e ureja zadeve s podroja finanéno-raunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS ipd.);

e vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun plac 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-racunovodskim delom;

ureja celotno ra¢unovodsko 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splo$nimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



KNJIGOVODJA V

STEVILKA OPISA: 26

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

Sifra DM: J015013

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

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

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:

0, od 20 — 30 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 21 — 31

V.

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 vec kot 6
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja VIZ in finan¢nega in materialnega poslovanja,
arhiviranja ipd., splo$ni in individualni akti zavoda, odlo¢itve
ravnatelja in koordinacija z njim, osebni racunalnik, racunski
stroj, drugi teh. pripomocki v raé., 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 delavci
zavoda, ucenci, starsi, zahteva se velika natancnost in doslednost
pri delu, ogrozenost oci

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

znanje dela z osebnim racunalnikom

2 meseca

) predhodni / LI obdobni

kkhkkhkkkkhkhkhkkkhkhkhhkkkhkhhkkhkhhkkhkhhhkkhhkhkhhhkkhkhhhkhkhhkhkhhkhihkkihkikx

*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 vi§jeSolsko izobrazbo.



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:

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil plac;

izraCunava place in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravilnost izracunov;
izdeluje dokumentacijo v zvezi s plac¢ami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo, ki izvaja
placilni promet, in druge ustanove;

izdeluje letni obracun izplacanih plac;

obrac¢unava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plac;
obrac¢unava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac;

vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;
obra¢unava in izplauje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pogodbah o delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

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

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

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

tiska druge poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

ureja zadeve v zvezi z izplacili plac in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;
dviguje in polaga denar (piSe ¢eke in specifikacije denarja);

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

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

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

izvaja inventuro;

izdeluje izracune oskrbnega dne;

izvaja knjizenje na saldakontih;

vodi knjigovodsko dokumentacijo;

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in racunovodstvu;

opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narocCilu vodje racunovodstva 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.

Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



RACUNOVODIJA VII/1

STEVILKA OPISA 27

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VII/1
koda po SKP-08 2411

Sifra DM J017090

placna podskupine/st. napred. PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:

J1/10 PR (30 —40) do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 31 — 41
VII/1

poslovni prostori zavoda, enot zavoda in drugje v RS in tujini
finan¢no - materialna/ raéunovodsko - knjigovodska

I. bol. stopnja oziroma VI1I/1 stopnja - visokoSolska

strokovna ali univerzitetna izobrazba (prej$nja) *,

smer: ekonomska, raunovodska

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)

vodstvene in organizacijske sposobnosti,

usposobljenost za upravno poslovanje, kadrovsko delo in za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposobljen za delo z racunalnikom, IKT(z urejevalnikom besedil,
s spletnimi orodji, preglednicami, za racunalnisko oblikovanje, za
delo z bazami podatkov); za potrebe pisarniSkega poslovanja
(Word, Excel ipd.), urejanja kadrovskih zadev, dokumentarno-
arhivskega gradiva, upravno-poslovnih zad. ipd.

(za program, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje
v roku 1 meseca od zaposlitve), usposobljen za delo z drugimi
tehnicnimi  pripomocki, zdravstvena zmoznost za delo z
zaposlenimi, strankami, s papirjem, racunalnikom, dober vid,

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

po oceni ravnatelja pred izbiro (usposobljenost za delo z
racunalnikom in programi, za podrocje racunovodsko —
knjigovodskega poslovanje javnih zavodov, za upravljanje
dokumentarnega in arhivskega gradiva idr.

3 — 6 mesecev (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podroc¢ja VIZ in financnega in materialnega

poslovanja, javnih narocil, kolektivna pogodba, arhiviranja ipd.,
splosni in individualni akti zavoda, pogodbe ipd.

odlocitve ravnatelja in koordinacija z njim ter tajnikom VIZ/
tajnikom VIZ, racunalnik, drugi teh. pripomocki v rac.,

delovna dokumentacija idr.

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost finan¢nega in
materialnega poslovanja zavoda ter pravocasnost izvrsitve dela,
organizacijska odgovornost za izvedbo dela v racunovodstvu
izvedbo javnih narocil, za strokovno pravilno in pravocasno
opravljanje dela in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psiho-fizi¢ni napori, napori pri delu z delavci zavoda,

s star$i in drugimi strankami, zahteva se velika natan¢nost

in doslednost pri delu

predhodni/obdobni
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varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri delu in pozarne varnosti, zas¢itna

sredstva po SA zavoda (zascitna halja, maska, pokrivalo, rokavice)
pri arhivskih opravilih itd.

VSEBINA DELA:

Racunovodja opravlja naloge na podro¢ju financno — materialnega poslovanja (racunovodsko —
knjigovodskega dela).

Program del in nalog obsega zlasti:

nacrtuje, organizira, vodi ra¢unovodsko poslovanje, izvaja dela v raCunovodstvu in sodeluje s sodelavci,
ki pri tem sodelujejo;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravo¢asno izvajanje del in nalog finan¢no-ra¢unovodske sluzbe;
pomaga ravnatelju pri poslovodenju in sodeluje na svetu zavoda ipd.,

pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve 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-ra¢unovodske sluzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in
pravilno izvrSeni;

ureja arhiv ra¢unovodstva in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim
gradivom,

obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlo¢itev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o
tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splo$nih aktov zavoda s podroc¢ja raunovodstva ter drugih aktov,
ki lahko vplivajo na poslovanje zavoda,

izdela predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

skupaj z ravnateljem izdela predlog finan¢nega plana, pomaga pri izdelavi kadrovskega naérta, LDN,
programa dela ipd.,

ureja zadeve s podrocja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja pla¢ilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, ZPIZS,
ZZZS ipd.);

pripravlja zahtevke za ustanovitelja/obcine/pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem sredstev iz
proracuna (materialne stroske, prejemke iz delovnih razmerij /place, povracila stroSkov, KAD,
odpravnine, jubilejne nagrade in druge prejemke/ za nadstandardne dejavnosti - storitve ipd.),

izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

pripravlja financ¢ni del porocil za Kapitalsko druzbo, za ustanovitelja ipd. in skrbi za pravocasno izvedbo
porocanja,

skupaj s tajnikom VIZ/administratorjem/knjigovodjo upravlja in vodi zavodski kadrovsko -
informacijski sistem;

vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun plac ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih
oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

skrbi za realizacijo drugih pogodb in placil (oskrbnin v vrtcu, nadstandardnega programa v Soli/vrtcu,
prehrana otrok/ucencev, Solski sklad, uc¢beniski sklad, Sola v naravi itd.);

skrbi za redno (vsakomesecno oz. po predhodnem dogovoru z vodstvom zavoda) izdajanje racunov
najemojemalcem za najem poslovnih prostorov zavoda ipd.);

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

izdela predracune za izvedbo raznih aktivnosti vrtca (tabore, vrtec v naravi, zimovanje, letovanje ipd..,
razne projekte) in izdela kon¢ni obracun le-teh; ,
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skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih racunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih placil ter
jih nadzoruje;

skrbi za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti, oblikuje seznam dolznikov za potrebe
sodne izterjave in izpelje postopek sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja sproti sporoca
pooblasc¢encu zavoda podatke za sodno izterjavo/,

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim nacrtom),
skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro ter skrbi za usklajevanje konénega
popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim;

odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih poro€il v zvezi s posameznimi izplacili ter porocil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj,
in drugi v skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podroc¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila, poloZnic,
racunov);

preverja pravilnost izstavljenih racunov oziroma poloznic zavodu in skrbi ter odgovarja za pravocasna
placila, v primeru napak na racunih izvede pravoc¢asno reklamacijo izstavitelju,

skrbi za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod;

izvaja knjigovodske naloge;

obracunava place delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obra¢unava in nakazuje davke
in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomo¢nih odlo¢bah (o
drugimi osebnimi prejemki delavcev;

pravoc¢asno odgovarja upnikom in sodi§¢u v izvrsilnih zadevah glede nemoznosti izpolnitve obveznosti
delodajalca kot dolznikovega (delavéevega) dolznika,

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil pla¢, izdeluje letni obracun izplacanih plac,
sodeluje in pripravlja podatke za revizijo, Ra¢unsko sodisce, inSpekcije in izvrSuje odredbe nadzornega
organa,

skrbi za pravoc¢asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ ustanovitelju;

skrbi za izvedbo javnih narocil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narocila za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vodi evidence javnih naro¢il in skrbi za
objavo na portalu JN,

spremlja in se redno pouci s predpisi in spremembami na podroc¢jih, povezanih s finan¢no-
ra¢unovodskim delom in podro¢jem prejemkov delavcev ter o njih sproti seznanja vodstvo zavoda;
skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi in se udelezuje
organiziranega strokovnega izobraZevanja oziroma usposabljanja, na katerega je napoten ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

sodeluje v organih zavoda ter se redno udelezuje sestankov, na katere je vabljen,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolzno skrbnostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih povr§inah
zavoda in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti
zavoda), in skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca v tajniStvo/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
otroka/sebe (uposteva pravila o varnosti pri delu, poZarne varnosti idr. predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov,

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

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja drugo delo, Ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje
finan¢no-racunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda;

opravlja druga dela, ki so za zavod dolofena s predpisi za podro¢je VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja ter naloge 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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Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.



RACUNOVODIJA VII/2

STEVILKA OPISA: 28

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VII/2 (I1I)
koda po SKP-08 2411

Sifra DM J017093

placna podskupine/st. napred. PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

J1/10 PR (31 —41) do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 32 — 42
VII/2
sedez zavoda in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
finan¢no - materialna/ raéunovodsko - knjigovodska
visokos$olska izobr. Il. stopnje ali specializacija po
visokoSolski strok izobr. (prej$nja) ali visokoSolska univerzitetna
izobr. (prej$nja),smer: ekonomska, raCunovodska
znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)
vodstvene in organizacijske sposobnosti,
usposobljenost za upravno poslovanje, kadrovsko delo in za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva
usposobljen za delo z rac¢unalnikom, IKT (z urejevalnikom besedil,
s spletnimi orodji, preglednicami, za ra¢unalnisko oblikovanje, za
delo z bazami podatkov); za potrebe pisarniskega poslovanja
(Word, Excel ipd.), urejanja kadrovskih zadev, dokumentarno-
arhivskega gradiva, upravno-poslovnih zad. ipd.
(za program, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje
v roku 1 meseca od zaposlitve), usposobljen za delo z drugimi
tehni¢nimi  pripomocki, zdravstvena zmoZnost za delo z
zaposlenimi, strankami, s papirjem, raCunalnikom, dober vid,
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 mes.,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost, ni uveden
kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
po oceni ravnatelja pred izbiro (usposobljenost za delo z
racunalnikom 1in programi, za podrocje racunovodsko -
knjigovodskega poslovanje javnih zavodov, za upravljanje
dokumentarnega in arhivskega gradiva idr.
3 — 6 mesecev (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)
predpisi s podroc¢ja VIZ in financnega in materialnega
poslovanja, javnih naro€il, kolektivna pogodba, arhiviranja ipd.,
splosni in individualni akti zavoda, pogodbe ipd.
odlocitve ravnatelja in koordinacija z njim ter tajnikom VIZ/
knjigovodjo in administratorjem, racunalnik, drugi teh. pripomocki
v rac., delovna dokumentacija idr.
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost finan¢nega
in materialnega poslovanja zavoda ter pravocasnost izvrsitve dela,
organizacijska odgovornost za izvedbo dela v racunovodstvu,
izvedbo javnih naroCil, za strokovno pravilno in pravocasno
opravljanje dela in druga dela v skladu s predpisi in akti zavoda.
veliki psiho-fiziéni napori, napori pri delu z delavci zavoda,
s star$i in drugimi strankami, zahteva se velika natan¢nost
in doslednost pri delu
(1 predhodni / 1 obdobni
opravljen izpit iz varstva pri delu in pozarne varnosti, zasCitna
sredstva po SA zavoda (zascitna halja, maska, pokrivalo, rokavice)
pri arhivskih opravilih itd.
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VSEBINA DELA:

Racunovodja opravlja naloge na podro¢ju financno — materialnega poslovanja (racunovodsko —
knjigovodskega dela).

Program del in nalog obsega zlasti:

nacrtuje, organizira, vodi racunovodsko poslovanje, izvaja dela v racunovodstvu in sodeluje s sodelavci,
ki pri tem sodelujejo;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravo¢asno izvajanje del in nalog finan¢no-ratunovodske sluzbe;
pomaga ravnatelju pri poslovodenju in sodeluje na svetu zavoda ipd.,

pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve 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-ra¢unovodske sluzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravocasno in
pravilno izvrSeni;

ureja arhiv rac¢unovodstva in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim
gradivom,

obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
ra¢unovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlo¢itev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o
tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splos$nih aktov zavoda s podroc¢ja raCunovodstva ter drugih aktov,
ki lahko vplivajo na poslovanje zavoda,

izdela predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

skupaj z ravnateljem izdela predlog finan¢nega plana, pomaga pri izdelavi kadrovskega nacrta, LDN,
programa dela ipd.,

ureja zadeve s podroc¢ja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, ZPIZS,
ZZZS ipd.);

pripravlja zahtevke za ustanovitelja/ob&ine/pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem sredstev iz
proracuna (materialne stroske, prejemke iz delovnih razmerij /place, povracila stroSkov, KAD,
odpravnine, jubilejne nagrade in druge prejemke/ za nadstandardne dejavnosti - storitve ipd.),

izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

pripravlja financ¢ni del porocil za Kapitalsko druzbo, za ustanovitelja ipd. in skrbi za pravocasno izvedbo
porocanja,

skupaj s tajnikom VIZ/administratorjem/knjigovodjo upravlja in vodi zavodski kadrovsko -
informacijski sistem;

vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izrac¢un plac ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih
oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

skrbi za realizacijo drugih pogodb in placil (oskrbnin v vrtcu, nadstandardnega programa v Soli/vrtcu,
prehrana otrok/ucencev, Solski sklad, uc¢beniski sklad, $ola v naravi itd.);

skrbi za redno (vsakomesecno oz. po predhodnem dogovoru z vodstvom zavoda) izdajanje racunov
najemojemalcem za najem poslovnih prostorov zavoda ipd.);

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

izdela predracune za izvedbo raznih aktivnosti vrtca (tabore, vrtec v naravi, zimovanje, letovanje ipd..,
razne projekte) in izdela kon¢ni obracun le-teh; ,

skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih racunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih placil ter
jih nadzoruje;

skrbi za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti,
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e oblikuje seznam dolznikov za potrebe sodne izterjave in izpelje postopek sodne izterjave ter v skladu z
nalogom ravnatelja sproti sporoca pooblas¢encu zavoda podatke za sodno izterjavo/,

e pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiticni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim nacrtom),
skrbi za knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

e vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro ter skrbi za usklajevanje konénega
popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim;

e odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih porocCil v zvezi s posameznimi izplacili ter porocil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj,
in drugi v skladu s predpisi);

o skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja raCunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila, poloznic,
racunov);

e preverja pravilnost izstavljenih raCunov oziroma poloznic zavodu in skrbi ter odgovarja za pravocasna
placila, v primeru napak na racunih izvede pravocasno reklamacijo zastavitelju,

o skrbi za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod;
izvaja knjigovodske naloge;

e obracunava place delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obra¢unava in nakazuje davke
in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomoc¢nih odlo¢bah (o
drugimi osebnimi prejemki delavcev;

e pravocasno odgovarja upnikom in sodi§¢u v izvrSilnih zadevah glede nemoznosti izpolnitve obveznosti
delodajalca kot dolznikovega (delavCevega) dolZnika,

e sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil pla¢, izdeluje letni obracun izplacanih plac,
sodeluje in pripravlja podatke za revizijo, Ra¢unsko sodis¢e, inSpekcije in izvrSuje odredbe nadzornega
organa,

o skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ ustanovitelju;
skrbi za izvedbo javnih narocil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narocila za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vodi evidence javnih naro€il in skrbi za
objavo na portalu JN,

e spremlja in se redno pouci s predpisi in spremembami na podrocjih, povezanih s financno-
racunovodskim delom in podro¢jem prejemkov delavcev ter o njih sproti seznanja vodstvo zavoda;

o skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi in se udelezuje
organiziranega strokovnega izobraZevanja oziroma usposabljanja, na katerega je napoten ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

e sodeluje v organih zavoda ter se redno udelezuje sestankov, na katere je vabljen,

e med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolzno skrbnostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih povr§inah
zavoda in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo oziroma druge aktivnosti
zavoda), in skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca v tajni§tvo/vodstvu zavoda o morebitnih poskodbah
otroka/sebe (uposteva pravila o varnosti pri delu, pozarne varnosti idr. predpisana);

¢ izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov,

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

¢ vodi evidenco opravljenega dela in opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje
finan¢no-racunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda;

e opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podro¢je VIZ in racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja ter naloge 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.
Delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo dejavnosti in splosnimi akti
delodajalca. Vsebina, obseg dela in ¢as dela na domu se pred zacetkom izvedbe predhodno dogovori z
vodstvom zavoda.
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POSLOVNI SEKRETAR VII/1

STEVILKA OPISA: 29

Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR VII/1
koda po SKP-08 3341

Sifra DM J027005

placna podskupine/st. napred. PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

J2 /10 PR, 27 — 37 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 28 — 38

VII/1

sedez zavoda in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini

poslovno — kadrovsko- ra¢unovodska

visoko$olska izobrazba I. stopnje ali visokoSolska strokovna

izobrazba (prej$nja), smer: poslovna, upravna, upravno -

organizacijska, ekonomska, pravna

znanje slovenskega knjiznega jezika

strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka (zazelen)

znanje tujega jezika (anglesc¢ina, nems¢ina idr.)

vodstvene in organizacijske sposobnosti,

usposobljenost za upravno poslovanje, kadrovsko delo in za

upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposobljen za delo z racunalnikom, IKT (z urejevalnikom

besedil, s spletnimi orodji, preglednicami, za racunalnisko

oblikovanje, za delo z bazami podatkov); za potrebe pisarniskega

poslovanja (Word, Excel ipd.), urejanja kadrovskih zadev (KPIS

idr.), dokum-arhivskega gradiva, upravno-poslovnih zad. ipd.

za program, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti

najkasneje v roku ..1.. meseca od zaposlitve,

usposobljen za delo z drugimi tehni¢nimi pripomocki,

zdravstvena zmoznost za delo z zaposlenimi, strankami, s

papirjem, racunalnikom, dober vid itd.

3 leta 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 nedotakilj.

usposobljenost za delo z racunalnikom in programi, za upravno

in kadrovsko poslovanje, za podrocje ra¢unovodsko —

knjigovodskega poslovanje javnih zavodov, za upravljanje

dokumentarnega in arhivskega gradiva in drugo po oceni

ravnatelja pred izbiro

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podro¢ja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega

podrocja, finan¢nega ter materialnega poslovanja,

pisarniskega poslovanja, javnih financ in raCunovodenja za

javne zavode, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd., javnih

naroCil, varnosti in zdravja pri delu, ustanovitveni akt, splosni in

individualni akti zavoda, pogodbe ipd., odloCitve ravnatelja /

pomocnika ravnatelja in koordinacija z njim-a ter tajnikom VIZ,

administratorjem, knjigovodjo in delavci v raCunovodstvu, osebni

racunalnik in drugi tehnicni  pripomocki v tajniStvu ter

racunovodstvu, delovna in poslovno — ra¢unovodska dokumentac.

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in

organizacije nemotenega dela na podrocju kadrovskih zadev,

poslovanja zavoda (tudi s podro¢ja racunovodsko-knjigovodskega

ter na podro¢ju poslovanja zavoda, izvedbo javnih narodil, za
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strokovno pravilno in pravocasno opravljanje dela in drugo v
skladu s predpisi in akti zavoda

napori pri delu: psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda, strankami,

star$i, drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se
velika pazljivost pri delu

preventivni zdravstveni pregled: (1 predhodni / [ obdobni
varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri delu, zasScitna sredstva po SA

zavoda (zascitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih
opravilih, prenaSanju pripomockov za delo in izvajanju drugih
dejavnosti v zavodu ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec

*hkkhkhkkhhkkkhkhkhkhkkhkhhhkhhhhkihhhkhkihkiihhkihkiihikkiikx

VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar VII/1 opravlja naloge pomo¢i vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogah - opravlja naloge,
povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarniSkega poslovanja, naloge na podroc¢ju
kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:

a) Poslovno - upravno — administrativna dela

nacrtuje delo, organizira in vodi tajni§tvo zavoda, poslovno ter pisarnisko poslovanje,

izvaja poslovno - upravno — administrativna dela,

vodi oziroma pomaga pri vodenju postopkov zavoda po splosnem upravnem postopku (ZUP),
vodi evidenco nalog s podroc¢ja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih
nalog v skladu z narocilom,

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov (LDN, letnega porocila, programa dela,
kadrovskega nacrta ipd.), listin zavoda, splosnih aktov zavoda ipd.,

oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

spremlja in se seznanja z novostmi v predpisih na podro¢ju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja
javnih zavodov in podro¢ju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,
vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podrocja poslovanja,

vodi evidenco izdanih kljucev, kartic, kod za vstop/izstop/ v prostore zavoda (za vhodna vrata,
zbornico, didakti¢nih kabinetov, upravnih in ostalih prostorov, garderobe, telovadnice idr.) in skrbi
za vracilo izposojenih oziroma dodeljenih klju¢ev za dolo¢eno obdobje,

vodi evidenco uporabe sluzbenega avtomobila ipd.,

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narocila,

vodi blagajnisko poslovanje,

sprejema in oddaja posto ter jo evidentira v skladu s pravili o pisarniSkem poslovanju,

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva,

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokum. in arhivskim gradivom,

izdaja in vroca razna potrdila in listine delavcem zavoda, starSem,

sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge,

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis,

naroca in izdaja pisarni$ki material, evidentira sporocila delavcev zavoda o potrebnem materialu za
delo,

izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo
blaga v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih naro¢il,

pise in oblikuje dopise, vabila, individualne akte (pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestila idr. za
zaposlene), razne zapisnike oziroma porocila ipd.,

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splo$no
koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo ucenci oziroma jih izvede zavod,
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razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

fotokopira/ skenira dopise, priprave, razna gradiva ipd.,

sprejema vloge, prosnje, pritozbe delavcev, starSev, otrok ipd.,

sprejema obvestila / prijave o poSkodbah otrok, delavcev, inventarja ipd.

skrbi za posredovanje raznih odskodninskih zahtevkov zavarovalnici,

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starSev in sveta zavoda in pomaga pri vodenju raznih
postopkov (volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.),

opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo
v zavodu (rezervacija prostora za sestanke, naro€ilnice, virmani, telefoni ipd.),

b) Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave
0z. razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predlozi v podpis, vodi evidenco
o izrabi dopustov, o bolniskih in drugih odsotnostih, izobraZevanju delavcev, upokojevanje
delavcev ipd.),

vodi evidence s podrocja dela za katere ga zadolzi ravnatelj,

upravlja oziroma vodi Solski kadrovski informacijski sistem — KPIS (ali drug sistem) in vodi osebne
mape delavcev,

pripravlja predloge pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb (oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb,
pogodb o oddaji prostorov in drugih pogodb v

skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njihovo sklepanje in za vracilo (prejem) ustreznega
Stevila izvodov zavodu, vlaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape (spise) ter skrbi za
realizacijo le — teh (skrbnik pogodb);

sodeluje z raGunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obradun plac,
nadomestil pla¢ ter drugih prejemkov delavcev,

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava, spremembe),
ureja zavarovanje otrok in strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v okviru zavoda izvajajo izven
prostorov,

skrbi za zdravstvene preglede delavcev in za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni Zivil
in 0 osebni higieni (dogovarjanje z zdravstveno sluzbo — medicino dela, evidenca pregledov,
dogovarjanje z ustrezno organizacijo, ki izvaja tecaje o higieni zivil in o osebni higieni ipd.),

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravje pri delu skupaj s pooblas¢eno
osebo, odgovorno za varnost in zdravje pri delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu in pozarno
varnostjo) in skrbi za redno obnavljanje izobrazevanja ipd.,

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje
preverjanja,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok, v kolikor
izvaja posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolzno skrbnostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih
povrSinah zavoda in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-varstveno delo oziroma druge
aktivnosti zavoda) in takoj sporoca vodstvu zavoda o morebitni poSkodbi otroka /sebe; (uposSteva
pravila o varnosti pri delu, pozarne varnosti idr. predpisana),

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
svojega dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov v skladu s
predpisi o varstvu osebnih podatkov,

oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na, ipd.), ureja dokumentacijo,

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten
ter se stalno sproti samoizobrazuje,

sodeluje v organih ter se redno udelezuje sestankov na katere je vabljen,

oddaja mesecne zahtevke za subvencionirano $olsko prehrano,

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri ipd.,

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in v skladu
z LDN zavoda.
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POSLOVNI SEKRETAR VII/2

STEVILKA OPISA: 30

Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR VII/2
koda po SKP-08 3341

sifra DM J027006

pla¢na podskupine/st. napred. PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

J2 /10 PR, 32 -42do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 33 - 43
VII/2

sedez zavoda in vse lokacije izvajanja dej. v RS ter tujini
poslovno — kadrovsko-ra¢unovodska

visokos$olska izobr. I1. stopnje ali specializacija po

visokosolski strok izobr. (prejsnja) ali visokoSolska

univerzitetna izobr. (prej$nja), smer: poslovna, upravna, upravno
— organizacijska, ekonomska, pravna ......

znanje slovenskega knjiZnega jezika

strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka (zazelen)

znanje tujega jezika (anglesc¢ina, nems¢ina idr.)

vodstvene in organizacijske sposobnosti,

usposobljenost za upravno poslovanje, kadrovsko delo in za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposobljen za delo z racunalnikom, IKT (z urejevalnikom
besedil, s spletnimi orodji, preglednicami, za raCunalnisko
oblikovanje, za delo z bazami podatkov); za potrebe pisarniSkega
poslovanja (Word, Excel ipd.), urejanja kadrovskih zadev (KPIS
idr.), dokum-arhivskega gradiva, upravno-poslovnih zad. ipd.

za program, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti

najkasneje v roku ..1.. meseca od zaposlitve,

usposobljen za delo z drugimi tehni¢nimi pripomocki,

zdravstvena zmoznost za delo z zaposlenimi, strankami, s
papirjem, racunalnikom, dober vid itd.

3 leta 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 nedotaklj.
usposobljenost za delo z racunalnikom in programi, za upravno

in kadrovsko poslovanje, za podrocje ra¢unovodsko —
knjigovodskega poslovanje javnih zavodov, za upravljanje
dokumentarnega in arhivskega gradiva in drugo po oceni
ravnatelja pred izbiro

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podroc¢ja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega
podrodja, finan¢nega ter materialnega poslovanja,

pisarniskega poslovanja, javnih financ in raCunovodenja za

javne zavode, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd., javnih
naroCil, varnosti in zdravja pri delu, ustanovitveni akt, splo$ni in
individualni akti zavoda, pogodbe ipd., odloCitve ravnatelja /
pomocnika ravnatelja in koordinacija z njim-a ter tajnikom VIZ,
administratorjem, knjigovodjo in delavci v raCunovodstvu, osebni
racunalnik in drugi tehnicni  pripomocki v tajniStvu ter
racunovodstvu, delovna in poslovno — ra¢unovodska dokumentac.
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in
organizacije nemotenega dela na podrocju kadrovskih zadev,
poslovanja zavoda (tudi s podro¢ja raéunovodsko-knjigovodskega
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ter na podro¢ju poslovanja zavoda, izvedbo javnih narocil, za
strokovno pravilno in pravocasno opravljanje dela in drugo v
skladu s predpisi in akti zavoda

napori pri delu: psiho-fizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda, strankami,

starSi, drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se
velika pazljivost pri delu

preventivni zdravstveni pregled: (1 predhodni / [ obdobni
varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri delu, zasScitna sredstva po SA

zavoda (zascitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih
opravilih, prenasanju pripomockov za delo in izvajanju drugih
dejavnosti v zavodu ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec

*hkkhkhkkhkkkhkhkhkhkkkhkhhhkhhkhkhhhhkhkihkhkiihhhkkhkiiikiikx

VSEBINA DELA:

Poslovni sekretar VII/2 opravlja naloge pomo¢i vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogah - opravlja naloge,
povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarniSkega poslovanja, naloge na podrocju
kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:

a) Poslovno - upravno — administrativna dela

nacrtuje delo, organizira in vodi tajni§tvo zavoda, poslovno ter pisarnisko poslovanje,

izvaja poslovno - upravno — administrativna dela,

vodi oziroma pomaga pri vodenju postopkov zavoda po splo$nem upravnem postopku (ZUP),
vodi evidenco nalog s podroc¢ja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih
nalog v skladu z narocilom,

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov (LDN, letnega porodila, programa dela,
kadrovskega nacrta ipd.), listin zavoda, splosnih aktov zavoda ipd.,

oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

spremlja in se seznanja z novostmi v predpisih na podro¢ju vzgoje in izobrazevanja, poslovanja
javnih zavodov in podro¢ju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,
vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podrocja poslovanja,

vodi evidenco izdanih kljucev, kartic, kod za vstop/izstop/ v prostore zavoda (za vhodna vrata,
Zbornico, didakti¢nih kabinetov, upravnih in ostalih prostorov, garderobe, telovadnice idr.) in skrbi
za vracilo izposojenih oziroma dodeljenih klju¢ev za dolo¢eno obdobje,

vodi evidenco uporabe sluzbenega avtomobila ipd.,

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narocila,

vodi blagajnisko poslovanje,

sprejema in oddaja posto ter jo evidentira v skladu s pravili o pisarniSkem poslovanju,

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva,

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokum. in arhivskim gradivom,

izdaja in vroca razna potrdila in listine delavcem zavoda, starSem,

sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge,

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis,

naroca in izdaja pisarni$ki material, evidentira sporocila delavcev zavoda o potrebnem materialu za
delo,

izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo
blaga v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih naro¢il,

pise in oblikuje dopise, vabila, individualne akte (pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestila idr. za
zaposlene), razne zapisnike oziroma porocila ipd.,

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splo$no
koristnih in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo ucenci oziroma jih izvede zavod,
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razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

fotokopira/ skenira dopise, priprave, razna gradiva ipd.,

sprejema vloge, prosnje, pritozbe delavcev, starSev, otrok ipd.,

sprejema obvestila / prijave o poSkodbah otrok, delavcev, inventarja ipd.

skrbi za posredovanje raznih odskodninskih zahtevkov zavarovalnici,

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starSev in sveta zavoda in pomaga pri vodenju raznih
postopkov (volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.),

opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo
v zavodu (rezervacija prostora za sestanke, naro€ilnice, virmani, telefoni ipd.),

b) Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave
0z. razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predlozi v podpis, vodi evidenco
o izrabi dopustov, o bolniskih in drugih odsotnostih, izobraZevanju delavcev, upokojevanje
delavcev ipd.),

vodi evidence s podrocja dela za katere ga zadolzi ravnatelj,

upravlja oziroma vodi Solski kadrovski informacijski sistem — KPIS (ali drug sistem) in vodi osebne
mape delavcev,

pripravlja predloge pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb (oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb,
pogodb o oddaji prostorov in drugih pogodb v

skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njihovo sklepanje in za vracilo (prejem) ustreznega
Stevila izvodov zavodu, vlaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape (spise) ter skrbi za
realizacijo le — teh (skrbnik pogodb);

sodeluje z raGunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obradun plac,
nadomestil pla¢ ter drugih prejemkov delavcev,

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava, spremembe),
ureja zavarovanje otrok in strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v okviru zavoda izvajajo izven
prostorov,

skrbi za zdravstvene preglede delavcev in za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni Zivil
in 0 osebni higieni (dogovarjanje z zdravstveno sluzbo — medicino dela, evidenca pregledov,
dogovarjanje z ustrezno organizacijo, ki izvaja tecaje o higieni zivil in o osebni higieni ipd.),

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravje pri delu skupaj s pooblas¢eno
osebo, odgovorno za varnost in zdravje pri delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu in pozarno
varnostjo) in skrbi za redno obnavljanje izobrazevanja ipd.,

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje
preverjanja,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok, v kolikor
izvaja posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolzno skrbnostjo (v prostorih zavoda, na zunanjih
povrSinah zavoda in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-varstveno delo oziroma druge
aktivnosti zavoda) in takoj sporoca vodstvu zavoda o morebitni poSkodbi otroka /sebe; (uposSteva
pravila o varnosti pri delu, pozarne varnosti idr. predpisana),

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
svojega dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov v skladu s
predpisi o varstvu osebnih podatkov,

oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na, ipd.), ureja dokumentacijo,

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten
ter se stalno sproti samoizobrazuje,

sodeluje v organih ter se redno udelezuje sestankov na katere je vabljen,

oddaja mesecne zahtevke za subvencionirano $olsko prehrano,

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri ipd.,

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in v skladu
z LDN zavoda.
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DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

TEHNICNEGA DELA IN VZDRZEVANJA
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HISNIK IV

STEVILKA OPISA: 31

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

Sifra DM: J034020
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov

posebna znanja in

Zmoznosti:
protipozarni

zazelene delovne izkusnje:

0, 0d 17 — 27 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 18 — 28

V.

sedez zavoda, podruznica Bevke, vse lokacije enote vrtca
tehni¢no - vzdrzevalna

4 ali 3 -letna strokovna Sola *

elektrotehnik / elektri¢ar / mizar/ vodovodni instalater,

strojni mehanik, strojni tehnik

znanje slovenskega jezika (aktivno)

Soferski izpit A, B in B2 kategorije, opravljen izpit o

varnosti ter za dela s kurilnimi napravami in s podrocja 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

pogoj nekaznovanosti:
6

nedotakljivost,

osnove za delo:
sredstev

odgovornost:

odgovornost

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
za$citna sredstva:

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

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost
tehni¢ni pripomocki, material za vzdrzevanje osnovnih

cestno-prometni predpisi, splosni 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 tehni¢no brezhibnost vozila in opreme, materialna

za vozilo, za ekonomicno porabo goriva in drugega materiala,

katerim dela

obcasno vedji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih bremen,
napori Cutil 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

[ predhodni / [J obdobni

po potrebi ustrezna zasc¢itna ocala, zasc¢itna halja in obutev,
rokavice in druga sredstva v skladu s predpisi o varstvu pri delu
in splosnim aktom zavoda

kkhkkhkkkkhkkhkkhhkhkkhkhhhkhkkhkhkhkkhhhkkkhkihhhkhkhhkkhkihhkkhikiikkk
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* QOdredba 0 normativih in standardih doloc¢a 3 - letno strokovno $olo kot minimum, ki ga finan¢no krije
proracun.
VSEBINA DELA

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:
*  oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine,
* skrbi in cuva poslovne zgradbe in inventar zavoda ter skrbi za red in Cisto€o v notranjosti
poslovnih prostorov, kakor tudi za red in ¢isto¢o okolice zavoda,
*  vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na igri$¢ih (Sportni rekviziti, igrala na igri§¢ih)
* nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o
pomanjkljivostih oziroma napakah sproti obvesc¢a ravnatelja Sole,
*  skrbi za zaklepanje poslovnih prostorov zavoda,
ravnatelju predlozi potrebe po materialu za redno vzdrZzevanje zavoda,
odpira vhodna vrata ter nadzoruje ucence pri prihodu in odhodu iz zavoda,
preprecuje kraje osebnih stvari ucencev ter delavcev zavoda,
dnevno pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, u¢ilnicah, zbornici ter v drugih poslovnih
prostorih in sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,
* ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzro¢ijo u¢enci ali delavci zavoda na inventarju zavoda
ter obvesca tajnistvo oziroma ravnatelja zavoda o le-teh,
*  skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost aparatov
za gaSenje pozarov, v primeru vecjega pozara pokli¢e gasilce, manj§i pozar pa pogasi sam,
*  skrbi za elektri¢no napeljavo in varcno rabo elektricne energije ter ugasanje luci,
*  skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda v delavnici hisnika,
* dnevno pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter izvaja popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrzevanje zavoda,
* nadzoruje izvajanje del drugih delavcev pri delih, ki jih sam ne more opraviti,
* odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda skozi vso
koledarsko leto,
*  odstranjuje sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za o¢iS¢enje
zaledenelih povrsin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igri$¢ 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 izobe$ene zastave,
dnevno vozi Solsko prehrano v razdelilno kuhinjo (velja za vrtec ali nadomescanje),
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,
pravocasno obvesca ravnatelja zavoda o okvarah vozila,
izroca vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju ravnatelja,
vodi dnevno evidenco opravljenega dela,
vklaplja in izklaplja alarmni sistem,
¢isti Zlebove,
sodeluje pri zbiralnih akcijah papirja in drugih zbiralnih akcijah,
skrbi za zabojnike za zbiranje smeti,
ureja prezracevanja na Soli,
opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

% ok ok

ook % % ok % ok ok 3k ok X ok X X X

105



VOZNIK

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

32
VOZNIK

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:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6

nedotakljivost,

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zaSCitna sredstva:

8322 voznik / voznica lahkega dostavnega vozila

J035085

J3/10PR

0, od 18 — 28 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 19 — 29

V.

sedez zavoda, podruznica Bevke, vse lokacije enote vrtca
tehni¢no - vzdrzevalna

4 ali 3 -letna strokovna Sola *

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 osnovna programska orodja, je usposobljen za osnovna
racunovodska in knjigovodska dela, zazelen je izpit iz prve pomoci
zazelene delovne izkus$nje - 1 leto dela na enakem ali podobnem
delovnem mestu, lahko tudi zacetnik
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi o materialnem poslovanju, cestno-prometni predpisi,
splosni akti zavoda, odlo¢itve, navodila ravnatelja/ drugega
pooblascenega delavca, vozilo z opremo, garaza

za pravocasno nabavo in dostavo narocenega 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 vedji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih bremen,
napori cutil pri voznji, delo na terenu

izpostavljenost vremenskim vplivom, nevarnost nesrec

testna voZznja

1 mesec

) predhodni / LI obdobni

po potrebi zascitna halja in obutev, rokavice in druga sredstva
v skladu s predpisi o varstvu pri delu in splo$nim aktom zavoda

kkhkkhkkkhkkhkhkkkhkhkhhkhkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhkkhkihhkkhikiikkk

*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 Soferja — ekonoma, ker v okviru MSS to delovno mesto ni
sistemizirano. Zazeleno je, da ima ekonom vsaj 4-letno strokovno $olo.
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VSEBINA DELA

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

e naroca, prevzema in skladiS¢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 narocili 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 vzdrZzevanje 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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TEHNICNI DELAVEC -VZDRZEVALEC UCNE TEHNOLOGIJE V

STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

33
TEHNICNI DELAVEC -VZDRZEVALEC UCNE
TEHNOLOGIJE V

koda po SKP-08

Sifra DM:

pla¢na podskupine/st. napred. PR:
32

ime/Sifra naziva/PR:

tarifni razred

kraj dela

dislocirane

dejavnost:
strokovna izobrazba:

smer:
posebna znanja in
Zmoznosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
pogoj nekaznovanosti:

Mmesecev,

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

7422
J035066
J3/ 10 PR 0od 21 — 31 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 22 —

/
Vv
sedez in druge lokacije zavoda, /vrtec/ OE/podruznica/e/

enote Sole ter lokacije kjer se izvajajo dejavnosti

zavoda po RS ter tujini

tehni¢no vzdrzevalno delo

srednja (4 -letna) strokovna Sola/ srednja poklicna $ola in

NPK/kon¢ana gimnazija in NPK

tehnik (elektro, ra¢unalniska, strojna)

izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti,

znanje slovenskega jezika

poznavanje podrocje informacijsko — komunikacijske

tehnologije in opreme, poznavanje strojne in programske opreme,

poznavanje tehnicnih lastnosti u¢nih in tehnic¢nih pripomockov, ki

se uporabljajo v zavodu, razumevanje tehni¢ne dokumentacije,

osnovna znanja o vzdrzevanju osnovnih sredstev zavoda in o

materialu za vzdrzevanje, voznisko dovoljenje B kategorije,

zmoznost za delo s sodelavei — v zavodu in na daljavo na terenu

idr.

po oceni ravnatelja pred izbiro (poznavanje strojne in programske

opreme in odprava primera napake

2 meseca (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

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

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost, ni uveden
kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
predpisi, splosni akti zavoda, odlocitve ravnatelja

vodje vrtca idr.

za pravilno in pravocasno tehni¢no izvedbo nalog oz. odpravo
napak na ucni tehnologiji, za varnost pri delu in protipozarno
varnost zavoda, za primeren odnos do otrok/ dijakov in
delavcev zavoda, za material, s katerim dela, za varno delo
(svoje in sodelavcev),

obcasno vecji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih bremen
predhodni / obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu in poZzarne varnosti, zas¢itna
sredstva po SA zavoda (po potrebi ustrezna za$¢itna ocala,
zasCitna halja in obutev, rokavice in druga sredstva po izjavi o
varnosti)

kkkkkkkhkhkkkhkhkhkkhhkkkhkkhhkkhkhkkhhkkhhhkikhkkhhhkhhkhkkhkikkx
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VSEBINA DELA:

Tehni¢ni delavec — vzdrzevalec uéne tehnologije opravlja naloge, dolocene 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:

oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo vzgojno/uc¢no tehnologijo zavoda in poslovne povrsine,
Kjer se nahajajo ta osnovna sredstva,

izvaja naloge organizatorja in koordinatorja informacijsko — komunikacijske tehnologije oziroma
dejavnosti v zavodu in izvaja tehni¢no podporo za nemoteno delovanje le-te,

vodstvu zavoda podaja strokovno in ekonomsko podprte predloge za doloCitev in ureditev enotnih
informacijskih kanalov ter organizacijo informacijsko — komunikacijske tehnologije za delo zaposlenih na
daljavo — od doma,

vodstvu zavoda podaja strokovno in ekonomsko podprte predloge za nabavo raznih orodij, strojne,
raCunalniske in druge opreme zavoda;

dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, vzdrzuje informacijski — komunikacijski sistem in
pomaga pri upravljanju omrezja in skrbi za strojno in programsko opremo,

sproti odpravlja okvare, izvaja preventivno vzdrzevanje po navodilih serviserjev in obves¢a servisne
sluzbe o nastalih napakah, ki jih sam ne more odpraviti ter koordinira njihovo delo,

skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev,

izvaja podporo vzgojnemu/u¢nemu in drugemu delovnemu procesu v zavodu (priklju¢uje racunalnisko
opremo na mrezo, vzpostavlja omrezja internet in skrbi za njegovo vzdrzevanje),

skrbi/sodeluje pri postavitvi, vzdrzevanju in odpravljanju napak na aplikacijah zavoda,

nacrtuje, predlaga vodstvu zavoda in izvaja ukrepe za varno uporabo informacijsko — komunikacijske
tehnologije in varovanje osebnih podatkov, ki se v zavodu obdelujejo in ki se obdelujejo na domovih
zaposlenih v ¢asu dela od doma,

vodstvu zavoda podaja predloge in po uskladitvi izvede potrebne aktivnosti za izpolnitev obveznosti
zavoda po zakonu o dostopnosti spleti$¢ in mobilnih aplikacij za vse uporabnike;

sodeluje pri oblikovanju oz. oblikuje in ureja spletno stran zavoda ter redno usklajuje ustrezne vsebine s
spremembami,

pomaga vodstvu zavoda ter zaposlenim v zavodu pri uporabi vzgojne/uéne opreme, raznih strojev,
informacijsko — komunikacijske tehnologije, programske opreme, pri odpravljanju napak na njej ipd.
vodstvo in druge strokovne delavce oskrbuje s potrebnimi vzgojno/uénimi pripomocki in jih pouci o
uporabi le-teh;

pomaga pri uvajanju uporabniske programske opreme v prostorih skupin v vrtcu/ucilnicah, administraciji,
racunovodstvu, Solski kuhinji, svetovalni sluzbi, zaposlenim pri delu od doma ipd.,

svetuje in izvaja strokovno podporo uéiteljem/vzgojiteljem in drugim strokovnim delaveem pri razvijanju
digitalnih kompetenc (uporaba racunalnike in didakti¢ne programske opreme, nudi strokovno podporo za
namene izvajanja pouka, strokovnega dela z otroki ipd.

strokovno sodeluje z vodstvom zavoda, ucitelji/vzgojitelji pri uvajanju informacijsko- komunikacijske
tehnologije v pouk ter druge vsebine programov, ki jih zavod izvaja ter tudi nadaljnji uporabi,

pripravlja strokovne podlage letnega delovnega nacrta za podrocje dela z razno opremo, orodji in drugimi
sredstvi, dela racunalni$tva in organizacije informacijskih dejavnosti v zavodu ter za sodelovanje z
drugimi strokovnimi delavci zavoda,

vodi evidenco o uporabi informacijske tehnologije in programske opreme pri vzgojno-izobrazevalnem
delu in v okviru drugih dejavnosti zavoda,

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzro¢ijo otroci/ucenci ali delavci zavoda na strojih oziroma drugih
sredstvih, ter o tem obves$c¢a vodstvo zavoda;

na prireditvah in dejavnostih zavoda, ki se izvajajo v/ali izven zavoda skrbi za delovanje sredstev in
pripomockov, ki so potrebni za izvedbo (npr. ozvocenje, racunalniske ter druge opreme ipd.),

skrbi za protipoZzamo varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja oprema oziroma ucna
tehnologija, in skrbi za stalno uporabnost aparatov za gasenje pozarov v teh prostorih;

skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda;
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o skrbi in odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer se nahaja razna
strojna in druga oprema;

o skrbi za redno CisCenje razne opreme, strojev oziroma za njihovo zascito;

e se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

o skrbi za varnost osebnih podatkov, v katere ima vpogled v zvezi z izvajanjem svojega dela,

e skrbi za ustrezno obravnavo nezazelene poSte in pomaga pri delovanju razli¢nih odjemalcev (telefoni,
mobilne naprave, ...) poste,

o sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

¢ se redno udelezuje in sodeluje na raznih sestankih kamor je povabljen ipd.,

e med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost otrok/ucencev in v zvezi s svojim delom izvaja
nadzorstvo otrok/ucencev s potrebno dolzno skrbnostjo v Solskih prostorih/vrtca ter drugih prostorih, kjer
se opravlja aktivnosti pri katerih sodeluje in skrbi za svojo varnost ter takoj sporo¢a tajnistvu/vodstvu
zavoda o morebitnih poskodbah,

o tekoce informira vodstvo zavoda o novostih na podrocju opreme in tehnologije, ki jo uporablja zavod in
po navodilu izvaja izobrazevanje sodelavcev o tem,

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

o sodeluje na raznih aktivnostih, projektih zavoda (kulturnih, $portnih, informativnih in drugih dnevih ter
raznih drugih akcijah),

e po potrebni nadomes¢a drugega delavca zavoda, opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem c¢asu,
opredeljenem z letnim delovnim naértom,

e vodi interesne dejavnosti, tecaje s svojega podrocja dela ipd.,

e vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in lethem
delovnem nacrtu zavoda,

e izvaja druge naloge po navodilih pomoénika ravnatelja ali ravnatelja zavoda.

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



DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

OSKRBOVALNO - PREHRAMBENE DEJAVNOSTI



GLAVNI KUHAR V

STEVILKA OPISA: 34

Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR V
koda po SKP-08 2434

Sifra DM: J035016

placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in

Zmoznosti:
delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

moralno-eti¢ni pogoj:
osnove za delo:

kuhinji,

prehrane),
zivila ter
odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:
opeklin

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaSCitna sredstva:

zavoda

0, 0d 21 — 31 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje 22 — 32
V.
sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (s kuhinjo)
oskrbovalna - prenhrambna
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¢ajoc¢e mladine
predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in tehni¢ni
predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki v

normativi o kakovosti in koli¢ini Zivil ustreznih odras¢ajoci
mladini, strokovna literatura, sploS$ni akti zavoda, odlo¢itve
ravnatelja ali drugega pooblas¢enega delavca (vodje

kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar,
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/uCencev in delavcev zavoda, za tehnic¢no

brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva

vecje vrednosti, za ekonomic¢no porabo zivil in drugega

materiala, s katerim dela; za dosledno narocanje 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

poskusna priprava enega obroka malice/ kosila

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

kkhkhkkkkhkkhkhkkkhkhkhhkkkhkhkhkhkhkkhkikihkkhkikhkkikihkhkiiikkikk

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 st. 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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VSEBINA DELA
Program del in nalog vodje kuhinje sestavljajo predvsem naslednje naloge:

* 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 pomoc¢niku,

skrbi za shranjevanje vzorcev dnevno pripravljene hrane,

pripravlja dnevne obroke hrane za ucence 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 izraCunu cen
obrokov;

* sodeluje v komisiji za prehrano,

nadomesc¢a organizatorja prehrane v njegovi odsotnosti,

vodi dnevno in mesecno evidenco izdanih obrokov in jo pravo¢asno posreduje racunovodju;
dnevno pregleduje urejenost in Cisto¢o kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni rezim;
skrbi za vsakodnevno ¢iS€enje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povr$in in
drugega kuhinjskega inventarja, pomiva posodo med delovnim procesom oziroma razporeja dela v
zvezi s ¢is¢enjem kuhinjskim pomoc¢nikom oziroma Cistilkam;

*  redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno
napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe,
zadolZene za vzdrZevanje posameznih vrst strojev;

*  redno preverja Cistoco 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 podrocja prehranskega rezima v zavodu;

* vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladis¢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 koli¢ine 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.

% % ok %

*

*

¥ % ok %

* % %

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



GLAVNI KUHAR V

STEVILKA OPISA: 35

Naziv delovnega mesta: KUHAR IV
koda po SKP-08 3434

Sifra DM: J034030
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:
strokovni naslov
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6
nedotakljivost,

moralno-eti¢ni pogoj:
osnove za delo:

kuhinji,

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

opeklin

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zaSCitna sredstva:

zavoda

0, od 17 do 27 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje od 18 do 28

(\VA

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
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno

nedotakljivost

nekaznovanost za kazniva dejanja tatvine,

primeren odnos do odras¢ajoc¢e mladine

predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in tehnicni
predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomoc¢ki v

normativi o kakovosti in koli¢ini Zivil ustreznih odras¢ajoci
mladini, strokovna literatura, sploS$ni akti zavoda, odlo¢itve
ravnatelja ali drugega pooblaséenega delavca (vodje prehrane
in kuhinje), kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar,
zivila ter pomivalna in ¢istilna sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in
pravocasno pripravo hrane in izvedbo drugih del, za primeren
odnos do otrok/uCencev in delavcev zavoda, za tehniCno
brezhibnost kuhinjske opreme, materialna za osnovna sredstva
vecje vrednosti, za ekonomi¢no porabo zivil in drugega
materiala, s katerim dela; za dosledno narocanje 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

poskusna priprava enega obroka malice/ kosila

1 mesec

[ predhodni / [J obdobni

zaSCitna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v
skladu s predpisi o varstvu pri delu in sploSnim aktom

kkhkkhkkkkhkhkhkkkkhkhkhkhkkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhhkhkihhkkhikiikkk

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 st. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) ne predpisuje vrste izobrazbe za kuharja v vrtcih. VVodja kuhinje v vrtcih pa bi moral imeti najman;j

srednjo izobrazbo ustrezne smeri.
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VSEBINA DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

e dnevno pripravlja obroke po programu (zajtrk, dopoldanska malica, kosilo, popoldanska malica) in
posebne obroke po navodilih vodje Solske prehrane ali vodstva zavoda;

izdaja hrano (kosila) za ucence in delavce zavoda;

sprejema dnevna narocila in odjave obrokov in jih sporo¢a 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 skladis¢i;

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 ¢istoco 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 pomo¢nici oziroma Cistilkam;

¢ redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno
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 Cistoco 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 podroéje dela — HACCP in vnas$a nova spoznanja v dnevno
prehranjevanje;

pripravlja in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za u¢ence in delavce zavoda;

dnevno vzdrzuje red in Cistoco 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.



KUHARSKI /KUHINJSKIMOCPOMOCNIK 11

STEVILKA OPISA:

Naziv delovnega mesta:

36
KUHARSKI /KUHINJSKIMOCPOMOCNIK |1

koda po SKP-08 9412
Sifra DM: J032008
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

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:
opeklin

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zaSCitna sredstva:

zavoda

0, od 13 do 23, od 1. 4. 2023 dalje od 14 do 24

Il.

sedez zavoda ali enota vrtca Log - Dragomer (s kuhinjo)

oskrbovalna - prehrambena

osnovna $ola (+ 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 ve¢ kot 6,
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 tehniéni

predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki v kuhinji,

normativi o kakovosti in koli¢ini zivil ustreznih odra$c¢ajoci

mladini, strokovna literatura, splos$ni akti zavoda, odlocitve

ravnatelja, organizatorja Solske prehrane ali drugega

pooblaséenega delavca, koordinacija z vodjo kuhinje,

kuharjem, kuhinjska opremo in droben kuhinjski inventar,

zivila ter pomivalna in ¢istilna sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporecnost jedil, za pravilno in

pravocasno 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

vecje vrednosti, za ekonomi¢no porabo zivil in drugega

materiala, s katerim dela,

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para, nevarnost

1 mesec

) predhodni / LI obdobni

za8Citna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v
skladu s predpisi o varstvu pri delu in splo$nim aktom

kkhkkhkkkkhkkhkhkkkkhkhkhhkkkhkhkhkhhhkkkhkhhkhkhkhkihhkkhikiikkk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za
pomocnika v kuhinji ne predpisuje, ker tega delovnega mesta ni sistemiziranega v Soli.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje (UL RS st. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) predpisuje za pomocnika kuharja v vrtcih, da mora imeti konc¢ano vsaj osnovno $olo in potrdila o
ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.

* Odredba o normativih in standardih ne doloCa zahtevane strokovne izobrazbe - ZRPL pa doloca za to
delovno mesto II. tarifni razred kot minimum, ki ga finan¢no krije proracun.
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VSEBINA DELA
Kuharski pomoénik 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 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, 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 izlo¢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.



DIETNI KUHAR_V ali DIETNI KUHAR IV

STEVILKA OPISA:

Naziv delovnega mesta:

koda po SKP-08

Sifra DM

placna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba, poklic:

ur

posebna znanja in
Zmoznosti:
0

37
DIETNI KUHAR_V ali DIETNI KUHAR 1V

5122.01 vodja kuhinje / 5122.03 glavni kuhar /5120 kuhar IV
J035008 za dietni kuhar V / J034006 za dietni kuhar 1V

J/ 10 PR zadietni kuhar V 21 — 31 in dietni kuhar IV 18 - 28
do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 za dietni kuhar V 22 — 32 in
dietni kuhar 1V 19 - 29

VIV

poslovni prostori zavoda, enot/podruznic, drugje v RS in tujini
tehni¢na — oskrbovalno - prehrambena

V. stop. - srednja strokovna izobrazba s strokovnim modulom
— priprav dietnih jedi / ali najmanj 50 ur dodatnih
izpopolnjevanj — priprava dietnih jedi / NPK — dietni kuhar,
smer: gostinske / Zivilske smeri / kuhar / tehnik za
zivilstvo

IV. stop. - najmanj srednja poklicna izobrazba in najmanj 50
dodatnih izpopolnjevanj — priprava dietnih jedi,

smer: gostinska — kuhar, zivilska

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)
opravljeno izobrazevanje in preizkus znanja o higieni zivil in

0sebni higieni (ZHR in HACCP za vrtce/Sole) ter

izobrazevanje o

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

obroka

poskusno delo:
osnove za delo:

varnosti pri delu in poZarni varnosti v kuhinji, usposobljenost
za dela z racunalniskimi programi za potrebe kuhinje (z
urejevalnikom besedil, s spletnimi orodji, preglednicami, za
delo z bazami podatkov, za delo z IKT (za programe, ki jih
uporablja kuhinja zavoda se mora usposobiti najkasneje v
roku ..1.. meseca od zaposlitve), usposobljen za delo s
tehni¢nimi pripomocki /kuhinja, razdelilnica razumevanje
tehni¢ne dokumentacije, osnovna znanja o vzdrzev. osnovnih
sredstev v kuhinji zavoda,

zdravstvena zmoznost za delo na vi$ini, globini (odsotnost
motnje

ravnotezja), za dvigovanje tezjih bremen, v prisiljeni drzi, pod
temperaturnimi spremembami, v vlagi, za delo s kemikalijami
istilnimi sredstvi, dober vid,

2 leti 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 kazenski postopek zaradi KD zoper
spolno nedotakljivost

po oceni ravnatelja pred izbiro (poskusna priprava enega

malice/ kosila (tudi dietnega), preizkus znanja o varnem delu s
stroji in delovnimi sredstvi,
2 meseca (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)
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
predsolskim/Solskim otrokom ter strokovna pravila ter
zdravniska navodila glede priprave dietnih obrokov/oz.
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zdravnisko indiciranih/strokovna literatura, splosni akti
zavoda, odlocitve ravnatelja ali drugega pooblascenega
delavca (organizatorja prehrane), kuhinjska opremo in droben
kuhinjski inventar, Zivila ter pomivalna in Cistilna sredstva

odgovornost: za vodenje dela v kuhinji, za zdravstveno in higiensko

neoporecnost jedil, za pravilno in pravocasno pripravo hrane,
narocenih dietnih obrokov in izvedbo drugih del, za primeren
odnos do otrok/u¢encev in delavcev zavoda, za tehni¢no
brezhibnost kuhinjske opreme,

materialna za osnovna sredstva vecje vrednosti, za
ekonomicno porabo Zzivil in drugega materiala, s katerim dela;

napori pri delu: stalno stojece delo, sklanjanje in prenasanje bremen, visje
temper.

preventivni zdravstveni pregled: predhodni/obdobni / na 6 mesecev v primeru kliconostva
varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri delu in poZarne varnosti, zasCitna

sredstva po SA zavoda (zascitna halja, maska pokrivalo,
rokavice, obutev v skladu s predpisi za delo z zivili pri
izvajanju organiz. dela v kuhinji, druga oprema za za$¢it0)

VSEBINA DELA:
Delavec opravlja naloge z oskrbovalno-prehrambnega podrocja ob stalnem sodelovanju in koordinaciji
z organizatorjem prehrane, organizatorjem ZHR ter glavnim kuharjem ali vodjo kuhinje.

Program del in nalog obsega zlasti:

sodeluje pri vodenju in organizaciji dela v kuhinji ter razporejanju dnevnega delo delavcem v kuhinji — v
koordinaciji z vodjem kuhinje, organizatorjem prehrane ter izvaja dela po dnevnem razporedu ter v skladu z
urnikom obrokov,

dnevno kuha oziroma pripravlja vse obroke ter dietne obroke po programu, zdravniskih spri¢evalih, jedilniku
in urniku obrokov (zajtrke, malice, kosila, dietne obroke, druge) in posebne obroke v koordinaciji z vodjem
kuhinje ter v skladu z navodilih vodstva zavoda,

pomaga pri dolocanju tehnologije dela v kuhinji in ukrepih za racionalno in gospodarno porabo zivil in drugega
materiala ter opreme,

pripravlja in Cisti zivila za termi¢no obdelavo in kuhanje posameznih obrokov oziroma razporeja to delo
zaposlenim v kuhiniji,

dnevno skrbi in nadzira pravilno in lo¢eno pripravo dietnih obrokov, njihovo ustrezno lo¢eno hranjenje do
izdaje dolocenemu otroku/ucencu in za pravilno izdajo dietnega obroka,

porcionira in izdaja hrano za otroke /u¢ence in delavce zavoda oziroma druge narocnike,

sprejema reklamacije glede prehrane in v sodelovanju v vodjem kuhinje poskrbi za odpravo napak;

sproti med delom skrbi in nadzira pravilno sosledje obdelave Zivil, sprotno in ustrezno odstranjevanju
odpadkov idr. ukrepov, da se zagotovi vsem zahtevam sanitarno — higienskih pravil in zagotovi ohranitev
kakovosti zivila do izdaje/zauzitja obroka,

skrbi za sprejem in ustrezno shranjevanje — skladi§¢enje/konzerviranja idr./ Zivil in drugega potrebnega
materiala ter skrbi za ustrezno urejenost ter Cistoco skladisca in skladis¢enja /konzerviranja idr./ oziroma nalozi
posamezno delo zaposlenim v kuhinji,

ob prevzemu blaga opravlja pregled dobavljenega blaga, uveljavlja reklamacije in o tem obvesca vodjo kuhinje
oziroma organizatorja prehrane/vodstvo zavoda, tudi o neizpolnjenih reklamacijah,

skrbi za ustrezno ravnanje z odpadno embalazo, za loCevanje odpadkov ter preostale hrane v skladu s
predpisanimi pravili in pravili zavoda,

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih ter o zalogah in sodeluje pri inventuri ter v postopkih za oddajo
javnih narocil,

vodi in skrbi za redno dnevno vodenje evidence izdanih dnevnih in mese¢nih obrokov in racunovodstvu
zavoda posreduje potrebne podatke za obracune obrokov,

sodeluje pri izvedbi postopkov za oddajo javnih narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga za kuhinjo
v skladu s sklepom ravnatelja,

ob dogodkih zavoda po navodilih vodstva zavoda poskrbi za urejenost prostora in pogrinjkov,

svetuje in pomaga zaposlenim v kuhinji pri pripravi zivil, ¢i¢enju ter drugih delih ter jih nadzira,

sodeluje z vodjem kuhinje/organizatorjem prehrane in mu pomaga pri sestavi jedilnika ter pri izracunu cen
obrokov,
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e nadomesca glavnega kuharja/oziroma vodjo kuhinje ali organizatorja prehrane v njegovi odsotnosti,

o dnevno pregleduje urejenost in ¢isto¢o kuhinjskega bloka ter strojev in opreme pred vsakim pricetkom priprave
obrokov,

e dnevno pregleduje ustreznost osebne higiene kuhinjskega osebja ter ustreznost oblacil, obutve ter zascCitnih
sredstev in nadzira izpolnjevanje sanitarno — higienskih pravil,

e skrbi za in izvaja vsakodnevno in generalno CisCenje ter vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih
povrsin in drugega kuhinjskega inventarja, pomiva posodo med delovnim procesom oziroma razporeja
posamezno delo zaposlenim v kuhinji oziroma ¢istilki ter preverja upo$tevanje za ta opravila predpisanih
sanitarno — higienskih pravil,

e redno pregleduje brezhibno delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno
napetostjo/plinskih naprav in o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje/vodstvo zavoda in po odredbi vodstva
ustrezen servis ter okvarjen aparat oziroma opremo odstrani/izloc¢i iz uporabe do popravila,

e skrbi za Cistoo kuhinjskega perila, redno zamenjevanje kuhinjskega perila in delovne obleke delavcev v
kuhiniji,

e skrbi za svojo dnevno higieno in Cisto ter celo delovno obleko ter obutev,

e skrbi oziroma 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.,

e sodeluje oziroma vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podrocja prehranskega rezima v zavodu;

e sodeluje oziroma vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladis¢enjem Zzivil in
redno ter natan¢éno izpolnjuje kuhinjsko dokumentacijo;

e sodeluje pri razvijanju uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljsanja kakovosti prehrane;

¢ odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje sanitarno-higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;

e sodeluje oziroma organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in
posameznih enot/podruznic;

o pri delu zaposlenih v kuhinji in svojem delu skrbi za izvajanje ukrepov varnosti in zdravja pri delu in jih
opozarja nha pravilno uporabo strojev in drugih pripomockov (tudi lestve, Cistilnih sredstev idr.)

e redno spremlja predpise in strokovne smernice za podro¢je prehrane za predSolske/Solske otroke oziroma v
vzgojno-izobraZevalnih zavodih ter strokovne novosti, z njimi seznanja delavce v kuhinji in vodstvo zavoda in
predlaga uporabo strokovnih novosti  zavodu,

e izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega dela,
skrbi za varnost osebnih podatkov,

o sodelyje v organih zavoda ter se redno udelezuje sestankov na katere je vabljen,

e skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in se udelezuje organiziranega izobrazevanja oziroma
usposabljanja, na katerega je napoten,

e med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev zavoda, otrok/u¢encev v
kolikor izvaja posamezne naloge z njimi oziroma so ti v blizini, vse s potrebno dolzno skrbnostjo (v prostorih
zavoda, na zunanjih povrSinah zavoda in drugih povrSinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
oziroma druge aktivnosti zavoda) in skrbi za svojo varnost ter takoj sporoca v tajnistvo/vodstvu zavoda o
morebitnih poskodbah otroka/ucenca/sebe; (uposteva pravila o varnosti pri delu, pozarne varnosti idr.
predpisana),

e sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, prireditvah zavoda ipd.,

e vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja oziroma druge
nadrejene osebe v kuhinji in letnem delovnem nacrtu zavoda.,

e izvaja druge naloge po navodilih pomoénika ravnatelja ali ravnatelja zavoda.

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

CISCENJA IN DRUGEGA POMOZNEGA DELA



PRALEC II

STEVILKA OPISA: 38

Naziv delovnega mesta: PRALEC II
koda po SKP-08 9121

Sifra DM: J032013
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6
nedotakljivost,

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:

0, od 12 do 22 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje od 13 do 23

.

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
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

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 reZzima in tehni¢na

navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za ¢iS¢enje

tkanin, splosni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda,

koordinacija s hiSnikom, droben inventar za ci$Cenje,

pomivalna sredstva

za pravilno in pravocasno o¢i$¢eno 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 / LI obdobni

v skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

*khkkkkhkhkhkkkhkhkhhkkkhkhkhkhkhhkkkhkhhhkhkhkhkihkkhkiikkk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS $§t. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za perico
ne predpisuje, ker tega delovnega mesta v $oli ni sistemiziranega.

Pravilnik o kadrovskih pogojih za opravljanje dejavnosti predSolske vzgoje (UL RS §t. 75/05, 82/05 in
nadaljnji) predpisuje za perico, da mora imeti kon¢ano vsaj osnovno $olo in potrdila o ustreznih znanjih, ki

S0 nujna za dela, Ki jih opravlja.



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 ekonomicno izlo¢i dotrajano perilo, predlaga odpis ter nakup nadomestnega,

skrbi za ¢istoCo strojev in prostora;

redno ¢isti 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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CISTILEC I

STEVILKA OPISA: 39

Naziv delovnega mesta: CISTILEC 11
koda po SKP-08 9112

Sifra DM: J032001
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6
nedotakljivost
moralno-eti¢ni pogoji:

osnove za delo:
¢iscenje,
koordinacija s
pomivalna in ¢istilna
odgovornost:

starSev in

in drugega

napori pri delu:

vplivi okolja:

nevarnost

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
za$citna sredstva:

0, od 11 do 21 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje od 12 do 22

.

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
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

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
splosni akti zavoda, odlo€itve vodstva zavoda,
hisnikom, droben inventar =za c¢iSéenje,
sredstva
za pravilno in pravocasno o¢iS¢ene in pospravljene prostore in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do ucencev,
delavcev zavoda, za ekonomi¢no porabo Cistil
materiala, s katerim dela;
stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,
obCasna poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para
dela s kemikalijami
poskusno ¢iS€enje enega prostora
1 mesec
[ predhodni / L1 obdobni
za§Citna halja, kapa, obutev, rokavice in druga sredstva v skladu
s predpisi o varstvu pri delu in splo$nim aktom zavoda

*khkhkkkkhkhkhkkkhkhkhhkkkhkhkhkhkhhkhkkhkhhkhkhkhkihkkhkiikkk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih $olah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) predpisuje za

¢istilca konéano 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 konc¢ano vsaj osnovno $olo
in potrdila o ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.
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VSEBINA DELA
Program del in nalog Cistilca sestavljajo predvsem naslednje naloge:

dnevno disti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, igralnice, sanitarije idr.),

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igris¢a idr.),

Cisti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves,
¢isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami,

dnevno prezrauje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v pisarnah vzdrzuje lon¢nice in
cvetli¢ne nasade,

* zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po zakljucitvi
svojega dela,

¢isti in razkuzuje sanitarije ter jih redno oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;
pripravlja prostore za predavanje, sestanke, proslave, prireditve,

preverja prisotnost zunanjih uporabnikov Solskih prostorov po urniku,

preverja, ali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luci, ventilatorji ipd.,

odnasa odpadke na ustrezno deponijo in jih ustrezno locuje,

obvesc¢a hisnika in vodstvo zavoda o odkritih okvarah,

posvetuje se s hisnikom (ali vodjo ZHR v vrtcu) oziroma vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo

A % % o %

ela,

O % F 3k X 3k X *

pomaga odstranjevati sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za
ociscenje zaledenelih povrSin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igri$¢ ipd.
pred pric¢etkom pouka oziroma drugih aktivnosti zavoda,

* skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);
* generalno ¢isti 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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SIVILJEC IV

STEVILKA OPISA: 40

Naziv delovnega mesta: SIVILJEC IV
koda po SKP-08 7531

Sifra DM: J034070
placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6
nedotakljivost,

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:

0, od 17 do 27 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje od 18 do 28

V.

enota vrtca Log - Dragomer

Sivanje - vzdrzevanje

2- ali 3-letna poklicna Sola 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
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

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 reZzima in tehni¢na

navodila za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki za Sivanje

tkanin, splosni 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 ekonomicno
porabo materiala, s katerim dela;

delo v prisiljeni drzi, sklanjanje, napor za oci

obcasna poviSana toplotna obremenitev, prah

preizkus znanja Sivanja

1 mesec

[ predhodni / L1 obdobni

v skladu s predpisi o varstvu pri delu in splosnim aktom zavoda

kkhkkkkhkhkhkkkhkhkhkkkhkhkhkhhhkkhkhhhkkhkhkihkkhkiikkk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS $§t. 57/07 in nadaljnji) izobrazbe za Siviljo
ne predpisuje, ker tega delovnega mesta v $oli 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 kon¢ano vsaj osnovno
Solo in potrdila o ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.



VSEBINA DELA:
Program del in nalog Sivilje sestavljajo predvsem naslednje naloge:

e Siva perilo in drugo opremo za potrebe vrtca;

o skrbi za nabavo ustreznega materiala (blaga in drugih sredstev za potrebe Sivanja),
o skrbi za CistoCo strojev in prostora;

o vzdrzuje ostalo perilo (zavese);

¢ Siva in neguje kuhinjsko perilo (prte, prticke, brisace, serviete);

o skrbi za svojo lastno higieno;

e po potrebi nadomesc¢a odsotne tehnicne delavee v vrtcu;

e 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.



GOSPODINJEC Il

STEVILKA OPISA: 41

Naziv delovnega mesta: GOSPODINJEC 11
koda po SKP-08 5151

Sifra DM: J032006

placna podskupine/st. napred. PR: J3/10PR

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred

kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:
strokovni naslov
posebna znanja in
Zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

6
nedotakljivost
moralno-eti¢ni pogoji:

osnove za delo:
¢iscenje,
koordinacija s
pomivalna in &istilna
odgovornost:

starSev in
in drugega
upostevanje

napori pri delu:

vplivi okolja:

nevarnost

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
za$citna sredstva:

0, od 12 do 22 do 31. 3. 2023, od 1. 4. 2023 dalje od 13 do 23

1.

podruznicna Sola, dislocirana enota vrtca

¢is¢enje, 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
mesecev, nekaznovanost zaradi KD zoper spolno

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
splosni akti zavoda, odlo€itve vodstva zavoda,
hisnikom, droben inventar =za c¢iSéenje,
sredstva
za pravilno in pravocasno ocis¢ene in pospravljene prostore in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do ucencev,
delavcev zavoda, za ekonomi¢no porabo Cistil
materiala, s katerim dela; za varnost stavbe, za

higienskih predpisov pri razdeljevanju zivil, upoStevanje nacel

HACCP

stalno stojece delo, sklanjanje in prenaSanje bremen,

obCasna poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para,
dela s kemikalijami

poskusno c¢is€enje enega prostora

1 mesec

) predhodni / LI obdobni

zaséitna halja, kapa, 2 para obutve, rokavice in druga sredstva

v skladu s predpisi o varstvu pri delu in splo$nim aktom zavoda

kkhkkhkkkhkkhkhkkkhkhkhhkhkkhkhkhkhhhkkkhkhhhkhkhkkhkihhkkhikiikkk

Pravilnik o normativih in standardih v osnovnih Solah (UL RS §t. 57/07 in nadaljnji) predpisuje za
gospodinjca kon¢ano 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 koncano vsaj osnovno $olo in potrdila o
ustreznih znanjih, ki so nujna za dela, ki jih opravlja.
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VSEBINA DELA

Program del in nalog gospodinjca (kombiniranega delovnega mesta) sestavljajo predvsem naslednje
naloge:

e dnevno Cisti in pospravlja poslovne prostore (kuhinjo, ucilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

Cisti 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 razkuzuje sanitarije ter jih redno oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;

dnevno prezracuje prostore;

vzdrzuje lon¢nice 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;

locuje 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 €isti 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:
e pranje zaves

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

129



