Tei: v386 (01) 5 890 810
Spletna stran: http://www.osdragomeli.si

c-posta: Lajnistvo@osdragomel].si

Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Uradni list RS, 3t. 16/07 —
uradno preii€eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUIF, 57/12 - ZPCP-
2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr., 25/17 — ZVaj, 123/21, 172/21, 207/21, 105/22 —ZZNSPP, 141/22 in 158/22
~ ZDoh-2AA) ravnateljica Ur$ka Kovac Grad doloam

PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST OSNOVNE SOLE DRAGOMELI

1 SPLOSNE DOLOCBE

1. Elen

S tem pravilnikom se doloajo:
- organiziranost dela v zavodu,
- oblikovanje delovnih mest,
- pogoji za zasedbo delovnega mesta,
- strokovna usposobljenost javnega usluZbenca,
- seznam in opis delovnih mest,

- pogoji za zaposlitev in za dologanje Stevila javnih usluzbencev za posamezna delovna mesta.

2 - ORGANIZIRANOST DELA V ZAVODU

2. &len

Delo v zavodu je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo sklope po zahtevnosti enakih, sorodnih
ali zelo podobnih opravil.

3. ¢len
Delovno mesto zdrufuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluZbenec izobraZuje po rednem
programu izobrafevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobraZevanja potrebno znanje pridobi z delovnimi
izkugnjami in dopoinilnim izobraZevanjem. Delovno mesto je temeljna organizacijska enota dela v zavodu.
Delovno mesto se opredeli z imenom in predstavija skupek del, ki jih lahko opravlja javni usluZbenec pod
pogoji, ki jih dolota ta sistemizacija in za katero javni usluZbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe
o zaposlitvi ali pa je nanj lahko razporejen v €asu trajanja zaposlitve.

4, len

Pri dolotanju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upo3tevajo normativi in standardi, ki so dologeni
za posamezna podrofja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.

Za druge dejavnosti, ki jih opravlja zavod, se upoStevajo normativi in standardi za posamezno vrsto
dejavnosti.

1|42




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

5. flen
Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja:
- v prostorih zavoda v kraju Dragomelj,

- vkraju, kjer se po LDN iniLDN zavoda izvajajo dejavnosti zavoda ali izobraZevanja na obmodju
Republike Slovenije ali tujine.

3  OBLIKOVANJE DELOVNIH MEST

6. ¢len

Delovna mesta v zavodu se dologijo v skladu s predpisi, vzgojno-izabraZevalnimi programi, ki jih izvaja zavod,
in v skladu s potrebami zavoda glede na vsebino in obseg drugih dejavnosti, ki jih opravija zavod.

Zaposlitev javnih usluzbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako, da je zagotovijeno optimalno
izvajanje vseh del in nalog, ki zagotavljajo moZnost medsebojnega povezovanja in s tem doseganje najboljsih
mo#nih posamitnih in skupnih delovnih doseZkov, uveljavljanje in razvijanje delovnih sposobnosti, osebno in
strokovno rast vseh zaposlenih ter racionalno izrabo delovnega &asa in naravnih pogojev dela.

7. tlen

izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko zaokroZenih celotah
po naslednjih ravneh in vsebinah:

- poslovaodenje in pedagosko vodenje, ~ administrativno in raunovodsko delo,
- yzgojno-izohraZevalno delo, - tehnifno-vzdrievalno delo,
- svetovalno delo, - opskrbovalno-prehrambno delo,
= knjiznicarsko delo, - drugo pomoina delo.
8. ¢len

Organizacijsko zaokroZfene enote vodi ravnatelj ali javni usluzbenec, ki usklajuje in usmerja dejavnost
sorodnih defovnih enot in sluZb. '

4 SEZNAM IN OPIS DELOVNIH MEST IN KATALOGOV SISTEMIZIRANIH DELOVNIH MEST

9. ¢len
Delovno mesto je opredeljeno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko dolocene in so po zahtevnosti ter
vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravlja javni usluZbenec, ki ima dolofeno izobrazbo, zZnanje in
usposobljenost.
Vrsta delovnih mest in obseg dela na posameznem delovnem mestu se doloca v skladu s predpisi in normativi
za vzgojno-izobraZevalne programe, ki jih izvaja zavod, ter v skladu z drugimi potrebami zavoda glede na
vsebino in obseg dodatne dejavnosti, ki jo opravlja zavod.
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10. ¢ien

Delovna mesta v zavodu se v skladu z zakonom in s tem pravilnikom dolodijo v seznamu delovnih mest, ki je
kot priloga 1 sestavni del tega pravilnika.

Seznam delovnih mest vsebuje nasiednje podatke:

— £ifro in naziv defovnega mesta,

— Zifro in ime naziva, kjer nazivi obstajajo,

- tarifni razred delovnega mesta,

— plaéno podskupino,

—  plagni razred delovnega mesta oziroma placni razred naziva,

-~ tevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu oziroma v nazivu.

11. len
Opis delovnih mest je dolocen v prilogi 2, ki je sestavni del tega pravilnika.

Opis delovnega mesta vsebuje:

- organizacijsko enoto oziroma dejavnost,

- zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,

— zahtevo po drugih funkcionalnih in specialnih znanjih in sicer po
znanju slovenskega knjiznega jezika,
pedago$ko-andragoski izobrazbi,
opravijenem strokovhem izpitu,
specialno-pedagoski izobrazbi,
dodatni usposobljenosti ter
drugih funkcionalnih in specialnih znanjih,

— potrebne delovne izkusdnje,

- posebne zdravstvene in psihofizitne sposobnosti,

—  posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti, osebnostno primernost — nekaznovanost za
kazniva dejanja zoper spotno nedotakljivost zoper mladino,

— odgovornost javnega usluzbenca,

— druge pogoje.

Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu, dologi ravnatelj v skladu s potrjeno sistemizacijo.

V zavodu se vsa delovna mesta lahko dologijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo s krajsim
delovnim €asom od polnega delovnega Casa.
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5 DELAIN NALOGE, KI NISO PRIMERNI ZA NEKATERE HATEGORIIE JAVNIH USLUZBENCEV

12, ¢len
V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu z delovnopravnimi predpisi ne smeli opravljati Zenske in mladina
nad osemnajst let.
Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoZnost sposobnosti opravljati, in sicer v
skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije delovnih mest.
Za vsak primer invalidnosti se delodajalec posvetuje s pooblas¢enim zdravnikom medicine dela, prometa in
gporta in glede na obremenjenost delovnega mesta ter okvare posameznika odlodi, ali je moZna ergonomska
ureditev delovnega mesta. Strokovna usposobljenost javnega usluZbenca

S 13, €len
Javni uslufbenec mora za zasedbo posameznega delovnega mesta biti ustrezno strokovno usposobljen.
Usposobljenost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno veljavno strokovno izobrazbo.
Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluZbenec izpolnjevati tudi druge predpisane ali s tem
pravilnikom doloCene pogoje.
Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihée od prijavljenih kandidatov ne izpoinjuje vseh
predpisanih in dologenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za doloZen Cas, a najvel za eng leto, e
je to nujno za nemoteno izvajanja delovniega procesa, Jahko sprejme kandidata, ki ne izpolnjuje vseh
zahtevanih pogojev. :
Pridobljena znanja in zmoZnosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoZnosti za opravljanje del na
delovnem mestu ali s poskusnim delom,

6 PRIPRAVNIKI

14. len

Zavod lahko v skladu z razpisom pripravniskih mest ministrstva, pristojnega za 3olstvo, zaposli dodeljene
pripravnike.
Uvajanje pripravnikov v delo je organizirano v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

V zavodu se lahko v skladu z moZnostmi usposabljajo tudi pripravniki prostovoljci.

7 POGOH ZA ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEY IN DOLOCANIE STEVILA JAVNIH USLUZBENCEV ZA POSAMEZNA DELOVNA
MESTA

15. ¢len
Javne usluibence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.
Javni usluzbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je zanj sklenil pogodbo o zaposlitvi.

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med delovnim procesom inv drugih
primerih, ki so dolo¢eni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo, je lahko javni usluZbenec razporejen tudi na
drugo delovno mesto.
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16. élen

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, dolo¢i za vsako 3olsko leto posebej ravnatelj zavoda, v skladu

s potrjeno sistemizacijo.

Sklep o odobrenem Stevilu javnih usluzbencev v zavodu za posamezno ¥olsko leto je sestavni del tega

pravilnika.

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki niso financirane iz javnih
sredstev, dolodi ravnatelj zavoda.

8 PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

17. clen

Ravnatelj je dolZan vroéiti zaposlenim, ki se jim spremeni naziv delovnega mesta ali placni razred, nove
pogodbe o zaposlitvi najkasneje v 15 dneh po uveljavitvi tega pravilnika.

18. élen

Ta pravilnik za€ne veljati naslednji dan po sprejemu in objavi na oglasni zavoda.

19. ¢len
Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest Osnovne 3ole
Dragomelj, 8t. 6003-1/2019/1 z dne 8. 1. 2019.

§t. 007-1/2023/2

V Dragomlju, 1. 3. 2023
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Zahtevano mnenje sindikata dne 14, 3. 2023.

Predlog sprememb objavljen na oglasni deski v zhornici dne 14. 3. 2023.
Soglasje sindikata prejeto dne 21. 3. 2023,

Posredavano v soglasje Ministrstvu za vzgojo in izobraZevanje dne 22. 3. 2023,
Objava pravilnika dne 31. 3. 2023.

Zactetek veljavnosti dne 1. 4. 2023.
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Frifoga 1 k Pravilniku o sistemizociji delovnih mest, §t. 007-1/2023/2

SEZNAM DELOVNIH MEST

o T 577 ] Platniraedod | i
Stey, -1 Sifradel. P g e T |l plagna o ©11/4.2023 77 7| §tevilo napred.
N Naziv delovnega mesta *| -3ifra in irne naziva - Tarifni razred| o sarmre —_— =
opisa | ~mesta B e SRR I T L L podskupina i Crazredov
SRCHTAEE ISR P ' ' G | osnovil najvigfi | =0
1 BO17316 Ravnatelj / VI/2 B1 49 /
4| mentor 38 43
., . 3] svetovalec 41 46
2 0027020 Pomotnik ravnatelja > Tovatnik VIl/2 D2 ” 49 5
1]vigji svetnik 50 55
3 D027029 | 5|brez naziva 33 38
D027030 4{mentof 36 41
Uéitel 3| svetovalec vII/1, vilf2 D2 39 44 5
2tsvetnik 42 47
1|vigji svetnik 44 49
4 027038 5| brez naziva 34 39
D027039 A4jmentor” 37 42
Ugitelj - razrednik 3|svetovalec V2 D2 40 45 5.
2isvetnik 43 48
1 |vigji svetnik 45 50
5 027029 5|braz naziva 33 38
0027030 Drugi strokovni delavec v 4 mentor 36 A
orvem razredu 3|svetovalec VIL/1, ViEf2 D2 39 44 5
2| svetnik 42 47
1 |vigji svetnik 44 49
Sibrez naziva 33 38
4| mentor 36 41
6 0027030 Utitelj za dodatno pomot |3 svetovalec vIlf2 D2 39 44 5
2|svetnik 42 47
1] vi§ji svetnik 44 49
5|brez naziva 33 38
4|mentor 36 41
7 pO27004 Knjiznicar 3|svetovalec vil/2 D2 39 44 5
2| svetnik 42 47
1}vidji svetnik 44 49
5| brez naziva 33 33
41mentor 36 41
8 D027026 Svetovalni delavec 3|svetovalec wvilf2 D2 39 44 5
2|svetnik 42 47
1| vidji svetnik 44 49
5|brez naziva 33 38
Organizator Solske 4jmentor 26 A1
g DO27017 prehrane 3|svetovalec Vilf2 D2 39 44 5
2| svetnik 42 47
1| vigji svetnik 44 49
5| brez naziva 33 38
Ratunalnikar — organizator 4} mentor 36 4l
10 D027022 . L . " §3]svetovalec VII/2 D2 39 44 5
informacijskih dejavnosti -
21svetnik 42 47
1 | visii svetnik 44 49
1l DO25001 Laborant [ 0 / Y D2 23 33 10
12 1016027 Raéunovodia Vi 0 / Vi j1 26 36 10
13 1027006 Poslovni sekretar VII/2 0 / VI 2 12 33 43 10
14 1015013 Knjigovodija V 0 / v 11 21 31 10
15 ioasogs  |SPremiievalec gibaino 0 / v 13 21 31 10
oviranih uCencev V
i6 1034020 Hisnik 1V 0 / 3% i3 18 28 10
17 1035016 Giavni kuhar V 0 / A 13 22 32 10
18 1034030 Kuhar IV ¢] / X% J3 18 28 10
19 1032008 Kuharski pomoénik I 0 / H 13 14 24 10
20 [Jo32001 Cistilec 11 0 / 1 i3 12 22 10
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Priloga 2 k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest, §t. 007-1/2023/2

OPISI DELOVNIH MEST

1. NAZIV DELOVNEGA MESTA: RAVNATEL!' | B0O17316

Zahtevane delovne izkusnje: 5 fet
Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedago3ko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazba, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje; pogoji za ucitelja ali za svetovalnega delavca 3ole

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagogko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrodja vzgoje
in izobraZevanja, ravnateljski izpit, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ratunalnika

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

Odgovornost: za zakonitost in strokovnost dela zavoda, za uresni¢evanje pravic otrok ter pravic in dolZnosti
udencev, za zagotavijanje in ugotavijanje kakovosti

Opis dela

Ravnatelj ¥ole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje Sole in v tem okviru

opravlja svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

—  zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

—  organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

—  imenuje pomoénike ravnatelja v skiadu z narmativi;

— sprejema splo3ne akte zavoda;

—  sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter dolofi delavce, ki so zanje odgovorni;

— pripravlja program razvoja zavoda;

—  pripravlja predlog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;

— vodi delo uéiteljskega zbora;
oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

— spodbuja in omogo¢a sprotno strokovno izobra¥evanje strokovnih delavcev;

- organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

—  je navzo¢ pri vzgojno-izobraZevalnem delu utiteljev in vzgojiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

- ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v platne razrede;

- organizira in spremija delo svetovalne sluzbe;

—  skrbi za sodelovanie $ole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki uéencev in otrok;

— obveéta svet starev o delu ole;

—  spodbuja in spremlja delo skupnosti ugencev in jim zagotavlja moinosti za delo;

_ skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic uéencev in otrok;

— odloéa o vzgojnih ukrepih;

. dolota sistemizacijo delovnih mest v 3oli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;

—  odlota o delovnih razmeriih in disciplinski odgovornosti delavcey;

— razporeja sredstva za materiaine strotke, nalozbe, investicijsko vzdrievanje;

— razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finan&nim nadrtom;

— odlota o nagrajevanju za delovno uspednost v skladu s pravilnikom;

-~ skrbi za sodelovanje $ole s Solsko zdravstveno sluzbo;

—  skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

— skrbi za promocijo zavoda;

—  pooblaéa delavce za opravijanje del iz njegove pristojnosti;
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Priloga 2 k Pravilniku o sistemizaciji defovnih mest, §t. 007-1/2023/2

— opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, splodnimi
akti zavoda in drugimi predpisi.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skfadu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Priloga 2 k Pravilniku o sistemizaciji defovnih mest, 3t. 007-1/2023/2

2. NAZIV DELOVNEGA MESTAL POMOCNIK RAVNATELIA D027020

Zahtevane delovne izkudnje: 5 let
Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazba, pridobljena po ttudijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje; pogoji za ucitelja ali za svetovalnega delavca Sole

Stopnja strokovne izobrazbe: Vil/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrocja vzgoje
in izobrafevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe rafunalnika

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in smotrnost dela zavoda, za
varnost uéencev '

Opis dela

Pomoénik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravijanju pedagoskih in organizacijskih nalog. Opravlja naloge,
za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadome&a, kadar je odstoten. V okviru nalog zlasti:

pomaga pri organizaciji vzgojno-izobraZevalnega dela zavoda, pripravlja urnike in nadzira njihovo
izvajanje;

- pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega natrta zavoda in predioga nadstandardnih
programov;

—  organizira izvajanje razSirjenega programa, spremija njegovo izvajanje, vodi skupno evidenco Stevila
opravljenih ur ter sporoca podatke ravnatelju in ratunovodstvu za obracun plac;

— pomaga pri nalrtovanju in izvedbi sodelovanja %ole s starsi;

_. sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami; _

—  pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopoinjevanja
delavcev zavoda;

-~ organizira nadomestanje odsotnih delavcey;

—  vodiin evidentira odsotnost delavcev in jo usklajuje z raunovodstvom;

— vodi evidence in statistike nadome$canja, odpadlih ur pouka in pripravlja predlog ur za izplacilo;

— najkasneje do 31. marca vsako leto izdela predlog natria dopustov zaposlenih in ga predioZi
ravnatelju v potrditev;

— zhira oziroma vodi in preverja evidence o izrabi delovnega ¢asa zaposlenih;

—  ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in platne razrede;

- ravnatelju daje predioge za ocenjevanje delovne uspednosti;

—  organizira, uskiajuje, vodiin nadzoruje delovanje tehnicnih sluzb {hisniki, Cistilke, kuhinja, b

—  skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

- sodeluje pri zagotavljanju uresnitevanja pravic in dolinosti udeleZencev izobraZevanja;

— pomaga privodenju dela utiteliskega zbora in pri vodenju strokovnih aktivov;

— v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzo¢ pii vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev,
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

—  sodeluje s skupnostjo ucencev;

- sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj, ...;

—  pripravlja statistitna in druga porocila;

—  sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

-~ organizira in ureja izredne tolske prevoze in koordinira redne prevoze z ustanoviteljem in prevozniki;

— jzvaja pouk in priprave nanjv skladu z normativi;

—  nadzoruje izvajanje hidnega reda;
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izdaja klju¢e in vodi evidenco izdanih it prejetih kljuéev vsem osebam in za vse prostore, do katerih
imajo posamezne osebe dostop;

skrbi za redno izvajanje vzdrievalnih del;

organizira izvajanje letnega popisa;

vodi postopke javnih narocik;

vodi evidence o svojem delu;

opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja inv skladu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu. .
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3. NAZIV DELOVNEGA MESTA: UCITELS DO27030

Zahtevane delovne izku3nje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu z zakonodajo

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedago3ko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrodja vzgoje
in izobra¥evanija, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za varnost uéencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Utitelj opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
.- neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:
— izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, pouka izbirnih predmetov, individuaine in
skupinske pomodi ter dodatne strokovne pomoti iz predmetnega podroéja, '
— izvajanje interesnih dejavnosti,
— izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
— vodenje oddel¢ne skupnosti,
— vodenje samostojnega ucenja ulencev,
— izvajanje programa Sole v naravi,
— izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,
— vodenje rekreativnih odmorov,
— izvajanjé varstva in deZurstev za vozace in €akajoCe na izbirne predmete,
— izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
— spremljanje utencev pri kosilu in vodenje v prostem Easu v zavodu;
- izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevaino delo:
— oblikovanje letne priprave na vzgojno-izobrazevaino delo,
- oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
— oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in sportne dneve,
—  oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
—  oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
— oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
—  oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
— popravljanje izdelkov uéencev;
— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
—  sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
—  sodelovanje s stardi in 3olsko svetovaino sluzbo,
— sodelovanje v projektih, ki jih izvaja 3ola,
- sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenjiv Zolskem okolisu,
— izpolnjevanje predpisane pedago3ke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri uéencih,
— organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugaénih srecanj v
zavodu ali zunaj zavoda ter spremijanje in varstvo u€encev na prireditvah,
—  de¥urstvo med odmori pri malici, za ufence, ki cakajo pred poukom in po njem,
- vodenje organizacij in drustev uencev,
— opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
— izdelovanje letnega programa pripravnistva,
~ urejanje kabinetov, ugil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.,
— vodenje evidenc o svojem dely;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
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V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celotiv opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,

oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in 8kodljivosti na delovnem mestu.
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4. NAZIV DELOVNEGA MESTA: UCITEL - RAZREDNIK D027039

Zahtevane delovne izkuinje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor za ustrezno predmetno podrodje
Stopnja strokovne izobrazbe: V1I/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andrago$ka izobrazba, strokovni izpit s podrocja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunainika

Odgovornost: odgovornost za varnost u€encev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Utitelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter
v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na: -

— neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

—  izvajanje rednega, dopolniinega in dodatnega pouka, pouka izbirnih predmetov, individualne in
skupinske pomoti ter dodatne strokovne pomodi iz predmetnega podrotja,

- izvajanje interesnih dejavnosti,

— izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,

~ vodenje samostojnega ugenja uencev,

-~ izvajanje programa Sole v naravi,

— izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,

- vodenje rekreativhih ocdmorov,

— izvajanje varstva in defurstev za vozaCe in ¢akajoce na izbirne predmete,

— izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje u€encev pri kosilu in vodenje v prostem €asu v zavody;

— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

— obhlikovanje letne priprave na vzgojno-izobraZevaino delo,

— oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

—  oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in 3portne dneve,

—  oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanije s stargi,

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

— oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

— oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevaino delo,

— popravljanje izdelkov uencev;

- opravljanje dela razrednika:

— vodenje razrednega ufiteljskega zbora,

— obveitanje vodstva 3ole, utiteljev, uencev in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-
izobraZevalnega dela v oddelku,

— organiziranje in nadrtovanje dela oddeltne skupnosti,

- vodenje oddeléne skupnosti,

- obravnavanje uénih in vzgojnih rezuitatov ucencev oddeika,

— spodbujanje u€encev k aktivnemu sodelovanju,

-~ organiziranje medsehajne pomodi u€encey,

— oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade ucencev ter vzgojne ukrepe,

—~ opravitevanje izostankov u€encev,

— izvajanje razrednih ur,

— izvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddelku,

— aktivnho reevanje zapletov, v katere so vpleteni ucenci oddelka,

- vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,

— vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spri¢eval in raznih potrdil;
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opravljanje drugega dela v zvezi vzgojno-izobrazevalnim delom:

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in $olsko svetovalno stuibo,

sodelovanje v projektih, ki jih izvaja $ola,

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drudtvi ter drugimi zdruZenji v 3olskem okolidu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri udencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srefanj v
zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo uéencev na prireditvah, '
deyurstvo med odmori pri malici, za ucence, ki takajo pred poukom in po njem,

vodenje organizacij in drustev ufencey,

opravljanje mentorstva utiteljem pripravnikom, -

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, ulil, zbirk, opra.\‘fijanjre letnega popisa, ipd.,

vodenje evidenc o svojem delu; )

opravija druga dela po programurdeia'ih Sivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganija,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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5. NAzIV DELOVNEGA MESTA: DRUGI STROKOVNI DELAVECV PRVEM RAZREDU
D027029, D027030

Zahtevane delovne izkuSnje: x
Organizacijsko zackroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, vzgojitelj, strokovni delavec, ki izpolnjuje
izobrazbene pogoje za vzgojitelja prediolskih otrok iz ¢etrtega odstavka 40. oziroma 56. £lena Zakona o
vrtcih (Uradni list RS 100/2005 — uradno prediséeno besedilo in nadaljnji) v povezavi s 103. tlenom Zakona
o osnovni $oli (Uradni fist RS 81/2006 - uradno predis¢eno besedilo in nadaljnji)

Stopnja strokovhe izobrazbe: VII/1, VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagos$ko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podroCja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunainika

Odgovornost: odgovornost za varnost uéencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Delavec opravlja dela in naloge, doloene s predpiéi, letnim delovnim nadrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
- nepoasredno izvajanje vzgojno—izobraievdlnega dela:
- sodelovanje pri izvajanju rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka v 1. razredu,
— izvajanje interesnih dejavnosti,
— izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravosiovnih dnevih,
-~ vodenje samostojnega ucenja utencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
— izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
— izvajanje varstva uencev v jutranjem in popoldanskem Casu,
— vodenje rekreativnih odmorov,
— izvajanje deZurstev za vozace,
— izvajanje nacionalnib preverjanj znanja,
— spremljanje u¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
~ izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
— oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
— oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
- oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
— oblikovanje priprave za sodelovanje s star3i,
—  oblikovanje programov za delo z organizacijami in drudtvi uCencev,
— oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
~ oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevaino delo,
—~  popravljanje izdelkov uencey;
- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
~ sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
— sodelovanije s stardi in Solsko svetovalno sluzbo,
— sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
—  sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v 3olskem okolidu,
— izpolnjevanje predpisane pedago$ke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
~ organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugaénih srecanj v
zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo udencev na prireditvah,
-~ deiurstvo med odmori pri malici, za ufence, ki takajo pred poukom in po njem,
— vodenje organizacij in druitev uéencev,
— opravijanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
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- jzdelovanje letnega programa pripravniitva,

—  vodenje evidenc o svojem delu; _

urejanje kabinetov, uil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;

a in sivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

i sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

- opravlja druga dela po programu del
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, k

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,

oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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6. NAZIV DELOVNEGA MESTA: UCITEL] ZA DODATNO POMOC D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x
Organizacijsko zaokrozena enota: vzgojno-izobraZevaino delo

Vrsta strokovne izobrazbe: psiholog, pedagog, defektolog, socialni pedagog, ucitelj v osnovni Soli z
opravljenim Studijskim programom izpopolnjevanja za ucitelje dodatne strokovne pomoci

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrocja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ralunalnika

Odgovornost: odgovornost za varnost uéencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nafrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

— neposredno izvajanje Vzgojno—izobraievalnega deia:

— jvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, individualne in skupinske pomodi ter dodatne
strokovne pomodi,

— izvajanje interesnih dejavnosti,

~  izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kuiturnih in naravoslovnih dnevih,

- vodenje samostojnega ucenja uéencev,

— izvajanje programa Sole v naravi, ‘

— izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,

— vodenje rekreativnih odmorov,

— izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,

—  spremljanje uéencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

~ izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

— oblikovanije letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk, individualne in skupinske pomoci ter
za pouk dodatne strokovne pomodi,

— oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

— oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,

-~ oblikovanje priprave za delo z oddel&no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

—  oblikovanje programov za delo z organizacijami in drudtvi u€encev,

~ oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

~  oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,

— popravljanje izdelkov uéencev;

— opravijanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:

— sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

— sodelovanije s stardi in $olsko svetovalno sluzbo,

— sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,

- sodelovanije s krajevno skupnostjo, podjetji in drutvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoli3u,

— izpolnjevanje predpisane pedagoke dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri uCencih,

— organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugalnih srecanj v
zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo u¢encev na prireditvah,

— deZurstvo med odmori pri malici, za ufence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,

— vodenje organizacij in drustev uéencev,

— opravijanje mentorstva uliteljem pripravnikom,

— izdelovanje letnega programa pripravniitva,

- vodenje evidenc o svojem delu;

— urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.;

~ opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
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V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in tkodljivosti na delovnem mestu.
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7. NAZIV DELOVNEGA MESTA: KNJIZNICAR D027004

Zahtevane delovne izkusnje: x
Organizacijsko zaokroZena enota: knjiZni¢arsko delo

Virsta strokovne izobrazbe: bibliotekarstvo oziroma uditelj ali svetovalni delavec z opravljenim 3tudijskim
programom za izpopolnjevanje iz bibliotekarstva

Stopnja strokovne izobrazbe: ViI/2

Druga funkcionalna in speciaina znanja: pedagosko-andrago$ka izobrazba, strokovni izpit s podroja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in smotrnost dela 3olske knjiZnice
Opis dela

Knjizni¢ar opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa:
—skrbi za knjizno gradive, medioteko in drugo neknjizno gradivo;
- spremlja novosti na strokovnem podrodju in predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega gradiva;
— strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;
— skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;
— narofa knjizni¢no gradivo v skladu z odobritvijo ravnatelja;
— skrbi za nemoteno delovanje knjiZznicno-informacijskega sistema;
- vadi dnevno, meseno in letno statistiko izposoje gradiva;
~  organizira preskrbo z u¢beniki in skrbi za upravljanje z u€benidkim skladom;
— izvaja pedago$ko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za ufence ter ufencem in
zaposlenim predstavlja novosti na podrocju dejavnosti knjiZnice;
- motivira uéence za branje;
— organizira Bralno znacko;
~ utence postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjizni¢nega prostora in v
uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
— spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vklju€uje vanje s svojim delom;
svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo in jih
seznanja z novostmi;
- pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;
— svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti ¢as;
— spremlja delo uéencev, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;
- skrbi za pridobivanje novih bralcey;
- oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nadrta s svojega podrodia;
~ izdela porocilo o realizaciji letnega delovnega nadrta s svojega podrocja;
—  se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;
— sodeluje z drugimi knjiznicami;
- skrbi za individualno izobraZevanije in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja;
— sodeluje na aktivih, konferencah, sestankih u¢iteljskega zbora in drugih sestankih;
— nadomesca odsotnega strokovnega delavca;
- vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in letnim delovnim
naértom zavoda.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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8. NAZIV DELOVNEGA MESTA: SVETOVALNI DELAVEC D027026

Zahtevane delovne izkudnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: psihclog, pedagog, socialni pedagog, defektolog
Stopnja strokovne izobrazbe: Vilf2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagoEko-andrago%a izobrazba, strokovni izpit s podrodja vzgoje
in izobraZevanija, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in ufencev, za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in
smotrnost dela svetovalne sluzbe

Opis dela

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi in letnim defovnim nacrtom zavoda, ter defa

in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:
- sodeluje z ugitelji in z vzgojitelji, z uéiteljskim in z vzgojiteljskim zhorom in z vodstvom zavoda;
. sodeluje pri naértovanju dela gole in vrica;
~  sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddelénih konferencah;
—  oblikuje in predstavlja analize v veri s pedagogko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

—  sodeluje z razredniki in z vzgojitelji priizvajanju pedagoskega procesa;

svetuje razrednikom pri pripravi roditeljskih sestankov in razrednih ur ter sodeluje na roditeliskih

sestankih in govorilnih urah;

- sodeluje na strokovnih aktivih;

— utiteljem in vzgojiteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

—  vodi vpisni postopek v prvi in vidje razrede in sodeluje pri nafrtovanju ter jzvedbi informativnih
dejavnosti v zvezi z vpisom;

. individuaino svetuje otrokom in u¢encem ter starsem;

_  evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ugence in otroke z ucnimi in socialnimi problemi
po predpisih in pravilih stroke;

— pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se obravnava
utna, vzgojna ali druga problematika s podrotja svetovalnega dela;

— sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter z drugimi ustanovami, ki obravnavajo utence in otroke
z uénimi ali vzgojnimi teZavami;

—  sodeluje s starsi uéencevin otrok in jim svetuje pri reevanju utne, vzgojne in druge problematike;

—  sodeluje z zunanjimi ustanovami;

— ydeleZuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraiuje, tako da spremlja
strokovno literaturo;

—  sodeluje pri natrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in obZolskih
dejavnosti;

—  izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobraZevainim zavodom;

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

— svetuje in pomaga uditeljem/vzgojiteljem pri delu z uéenci ali stargi, ki potrebujejo ufno in vzgojno
pomoc;

—  izvaja dejavnosti za zagotovitev subvencioniranja placil uencey;

— usmerja star§e v ustanove za pomo¢ ucencem in otrokom s teZavami;

- skrbi za razporeditev uéencev in otrok v oddelke in u¢ne skupine;

_ sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obvetta uéence o posameznih Studijskih programih;

_ zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje $ole pristojnemu ministrstvy;

— izvaja dejavnostiin predstavitve dela v drugih zavodih oziroma organizacijah in se jih udeleiuje;
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— pomaga utencem pri pridobivanju $tipendij;

— organizira hospitacije za u¢ence 9. razreda;

— spremlja in analizira uno uspednost utencev;
nadome&éa zatasno odsotnega strokovhega delavca;

— sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela za svetovalno sluzbo in za celoten zavod;

~ izdela poroéilo o realizaciji letnega delovnega halrta s svojega podrocja;

— vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

—  razvija strokovno delo v 3oli, vodi nadrtovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih projektov;

~ organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

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

- dela s Solskimi novinci;

- deta z u€enci s SUT;

— dela z otro$kim parlamentom {organiziranje in vodenje);

~ posreduje rezultate anket in vpragalnikov, ki jih izvaja zavod;

— sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi; R

— sodeluje 7 zdravstvenimi zavodi; ‘

— sodeluje s centrom za socialno delo;

- sodeluje z zavodom za zaposlovanije;

— oblikuje oddetke prvih razredov; '

— vodi evidence o svojem dely;

—  opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja oziroma direktorja v skiadu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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9. NAZIV DELOVNEGA MESTA: ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE D027017

Zahtevane delovne izkudnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: oskrbovalno-prehrambno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: gospodinjstvo, Fiviiska tehnologija
Stopnja strokovne izobrazbe: VIIf2

Druga funkcionalna in specialna znanja: strokovni izpit s podrocja vzgoje in izobrazevanja, Znanje
slovenskega jezika, znanje uporabe ratunainika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in smotrnost dela zavodove
kuhinje

Opis dela

Organizator prehrane opravlja naloge, dolotene 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 naslednie naloge:

— nagrtuje organizacijo prehrane in v sodelovaniju z vodjem kuhinje skrbi za organizacijo dela v kuhinji;

- sodeluje z vodjem kuhinje pri naértovanju dnevne prehrane utencev;

—  izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med otroki in uéenci in o rezultatih anket ter o nadrtovanju
prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda in svet stariev;

— organizira predavanja o prehrani;

naértuje in vodstvu zavoda prediaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje

utencev in razdeljevanje hrane;

- spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanija, spreminjanja in u¥ivanja obrokov;

—  sodeluje pri organizaciji prireditev;

— pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

— padrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z materialom, tasom in
energijo;

—  zvodjem kuhinje sodeluje pri naértovanju nabave strojev, orodij, pripomotkov, kuhinjske in namizne
posode v skladu s strokovnimi priporodili in normativi za opremo kuhinje;

—  nadzoruje izvedbo nafrta HACCP v kuhinji;

— svetuje strokovnim delavcem pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja ucencev;

_  sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi %ivil, pravitnem skladi3¢enju sivil, preverja roke trajanja Zivil in
skrbi za izlo€anje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

—  zvodjem kuhinje sestavija jedilnike za mesec vnaprej in jih izobesi na oglasnih deskah;

— z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih naprav in tehnologke postopke
pri pripravi jedil;

. nadzira razdeljevanje in uZivanje hrane;

. obvekta svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starée o svojih ugotovitvah;

—  z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in
predlaga dopolnilno izobrazevanje v drugih ustanovah;

. zvodjem kuhinje skrbi za pravilno vodi evidence o nabavi in porabi Zivil;

—  zvodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

~ 7 vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanadajo na dobavijene sestavine in
pripravijeno hrano, ter primerno ukrepa;

— skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

—  vodi evidence o svojem deluy;

. opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavoduy, ter druge naloge po letnem
delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi,
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V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celotiv opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in ékodljivosti na delovnem mestu.
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10. NAzIv DELOVNEGA MESTA: RACUNALNIKAR ORGANIZATOR INFORMACISKIH
DEJAVNOSTI D027022

Zahtevane delovne izkusnje: x
Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ratunalnistvo, ufitelj z opravljenim Studijskim programom izpopelnjevanja iz
informatike

Stopnja strokovne izobrazbe: Vi/2

Pruga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrodja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in ufencev, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost
svojega dela

Opis dela

Ratunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, doloene s predpisi, letnim
delovnim nadrtom zavoda ter v skiadu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
— jzvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka izbirnih predmetov,
— izvajanje interesnih dejavnosti,
—  izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
—  vodenje oddeltne skupnosti,
— vodenje samostojnega u€enja udencey,
~ izvajanje programa 3ole v naravi,
— izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
- spremljanje ugencev pri kosilu in vodenje v prostem Casu v zavodu;
— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
~  oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih predmetov,
— oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
~ oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in 3portne dneve,
- oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
— oblikovanje programov za delo z organizacijami in drudtvi uCencev,
— oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
— oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
~  popravijanje izdelkov ucencev;
— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
— sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
— sodelovanje s stargi in $olsko svetovalno sluzbo,
~ sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZeniji v 3olskem okolisu,
~ izpolnjevanje predpisane pedagoike dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
—  organiziranje prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srefanj v zavodu ali zunaj njega in sodelovanje
pri njihovem organiziranju ter spremijanje in varstvo uéencev na prireditvah,
— dezuranje med odmori pri malici, varstvo ucencev, ki &akajo pred poukom ali po njem,
—~ vodenje organizacij in drustev uencev,
— opravljanje mentorstva utiteljem pripravnikom,
— izdelovanje letnega programa pripravnistva,
— urejanje kabinetov, udil, zbirk, ipd.;
— organiziranje in izvajanje izobraZevanj ufiteljev na racunalniskem podrogju;
— skrb za programsko in strojno opremo ter drugo informacijsko komunikacijsko opremo,
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- pripravljanje porotil o pedagoskem delu, sasedenosti ragunalniske udilnice in drugih porotil;
— vodenje evidenc o svojem dely;

opravljanje drugih de! po programu dela in zivij

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge,

enja zavoda in po navoditih ravnatelja.
ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,

oceno zdravstvenih zahtey, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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11. NAZiv DELOVNEGA MESTA: LABORANT tli D025001

Zahtevane delovne izkudnje: x
Organizacijsko ZaokroZena enota: drugo pomoino delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjedolska izobrazba po Pravilniku o izobrazbi uéiteljev in drugih strokovnih
delavcev v izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list RS 109/11 in nadaljnji}

Stopnja strokovne izobrazbhe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedago$ko-andragodka izobrazba, strokovni izpit s podrocja vzgoje
in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe raCunalnika :

Odgovornost: odgovornost za varnost uéencev, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Defavec opravlja dela in naloge, dolotene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z odredbo vodstva
zavoda, zlasti:
izvaja laboratorijske vaje, pomaga utitelju predmeta pri pouku in opravija druge oblike
organiziranega dela z ufenci po letnem delovnem nacrtu zavoda;
- izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodicno pripravlja na delo
oziroma pripravlja didaktiéne pripomocke za delo z u€enci po pravilih stroke;
- izdelava enostavnih uénih pripomockov
~ sodelovanje pri pripravi didakti¢nih pripomockov
— vodenje evidenc o stanju kemikalij in laboratorijskega inventarja
—  skladi¥¢enje in pravilno ravnanje s kemikalijami ter zagotavljanje varnosti in laboratorijskega redav
skladu 7 Zakonom o kemikalijah {Uradni list RS 110/03 ~ uradno preid¢eno besedilo in nadaljnji)
— pravilno zbiranje in odstranjevanje odpadnih kemikalij '
— vzdrievanje laboratorijske opreme in orodij ter zbirke mikroskopskih preparatoy
~ vzdrievanje $olske zbirke organizmov ter prostora in pogojev zanje
- oskrbovanje gojenih organizmov
- sodelovanje pri vzdrievanju Solskega vrta, uilnice v naravi, ...
— spremljanje zakonodaje s podrogja laboratorijskega dela ter naravovarstvene in okoljevarstvene
zakonodaje
—~ evidentira uspesnost dela u€encev pri vajah;
— sodelujeé s stardi in ustreznimi ustanovami ter organizacijami;
— sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;
~ nadomeita odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z ulenci;
— se udeleiuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobraZuje;
—  zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela;
-~ je mentor uéencem ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne delavce;
— ureja kabinete in druge prostore; :
— ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;
— pomaga pri organizaciji kulturnih, 3portnih in drugih splosno koristnih in Clovekoljubnih akcij, pri
katerih sodelujejo utenci;
— pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, 3ole v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;
— opravlja defurstva, opredeljena z letnim delovnim nalrtom;
- opravlja letni popis;
vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela po letnem delovnem naértu zavoda in 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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Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,

oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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12. NAZIV DELOVNEGA MESTA: RACUNOVODIA VI J016027

Zahtevane delovne izku$nje: 1 leto na delovnih mestih raunovodje ali podobnih
Organizacijsko zaokrozena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne jzobrazbe: ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, smotrno financno poslovanje zavoda, za
varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Ratunovodja opravlja naloge, dologene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o racunovodstvu ter v
skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo,
in izvajanje raunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem:

- nafrtuje, izvaja in vodi dela v ratunovodstvu;
odgovarja za zakonito, pravilno in pravogasno izvajanje del in nalog finantno-racunovodske sluibe;

—  pripravlja podatke in analize za naértovanje dejavnosti in druge poslovne odloditve vodstva zavoda;

— nafrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloib ...;

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

- vodstvu zavoda posreduje predioge in informacije v zvezi z organizacijo financno- radunovodske
sluzbe; '

~  skrbi za organizacijo in delitev del in nalog v ratunovodsko-finanéni sluzbi, tako da so vsa dela in
naloge zakonito, pravofasno in pravilno izvrieni;

_  obveita vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno financno-
ratunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlolitev v nasprotju s predpisi in pravii stroke 0
tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

~ izdela predlog zakljuénega ratuna in letnega porodila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in
odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

— ureja zadeve s podrogja finanéno-ralunovodske sluibe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZ75 ipd.);

—  obratunava in izplatuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po podjemnih pogodbah in avtorskih
pogodbah, ter druge prejemke;

— izvaja finanéno nadrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

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

— izdela kalkulacije za platila strokov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda,

— pripravlja in sproti obnavlja ter dopolnjuje analititni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
natrtom), skrbi za knjizenje postovnih dogodkov v poslovne knjige;

- vyodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

—  odgovarja in skrbi za izdelavo statistiénih porotil v zvezi s posameznimi izplacili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove {organizacija, ki izvaja platilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v
skladu s predpisi);

. skrbi za izdajanje dokumentov s podroé&ja raéunovodskega poslovanja (nalogov za izplatila, poloZnic,
ratunov);

— skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplatila;

—  knjiZi in vodi administrativna dela, ki so povezana s platami delavcev in drugimi osebnimi prejemki
delavcev;

—  skrbi za pravogasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;

~ opravlja ratunovodska dela za sindikat;

—  skrbi za zakonito izvedbo javnih narogil;
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—  spremlja predpise in spremembe na podrodjih, povezanih s finangno-ratunovodskim delom;
_  skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanie in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;

- vodi evidence o svojem delu;
opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan&no-ratunovodske sluzbe, v

skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu,
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13. NAZIV DELOVNEGA MESTA: POSLOVNI SEKRETAR ViI/2 3027006

Zahtevane delovne izkudnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in ratunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekonomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: Vi/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aiurnost, za varovanje osebnih podatkov in za
strokovnost svojega dela

Opis dela

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in fzvajanjem pisarnikega poslovanja ter kadrovskih
zadev. Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

— opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

—  sprejema, predaja ter naro€a telefonske pogovore;

— sprejema in posreduje naroCila;

— vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in postano po3to;

- razporeja dnevno poito vodstvu oziroma delavcem ravoda;

— ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

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

—  sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

— prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamiéne akte, zapisnike, porotila, racune in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

— pide in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

— paroéa in izdaja pisarnisko gradivo;

— fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

—  zbira vloge, prodnje, pritoZbe in ugovore delavcey, stariev, utencev in drugih;
opravlja administrativna dela za sindikat;

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

~  sproti obve$¢a ratunovodstvo - obrafun plac o vseh kadrovskih spremembah;

— ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavecev {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 pooblag&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 unifenje osebnih podatkov po
predpisih;

~ izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje z ZP1Z;

. skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu {podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z naroéilom vodstva zavoda;

- izpolnjuje in oblikuje razna porotila (kadrovska, statistitna ...);

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

—  spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje;

— oppravlja letni popis;

—  vodi evidence o svojem delu;
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— opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda,
ter opravila po naro€ilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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14. Naziv DELOVNEGA MESTA: KNJIGOVODIAY J015013

Zahtevane delovne izkusnje: /

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: /

Stopnja strokovne izobrazhe: V

Druga funkcionalna in specialha znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ragunalnika

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, smotrno finan¢no poslovanje zavoda, za
varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela -

Opis dela

Knjigovodja opravlja naloge, dologene 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 finantno-ratunovodske sluzbe,
tako da so vse naloge opravijene dosledno, natan¢no, zakonito in pravoasno, predvsem pa:
— obratunava in skrbi za izplatilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;
—  knji#i prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru zamude
pladil;
—  tiska druge poloZnice, povezane s financnim poslovanjem zavoda;
- skrbi za evidentiranje plagil in jih nadzoruje ter za poSiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti;
jzpoinjuje potne naloge in jih predloZi v podpis;
- vodi evidence o javnih narocilih;
izdeluje izraCune oskrbnega dne;
- izvaja inventuro;
-~ izvaja knjiZenje na saldakontih;
~  vodi knjigovodsko dokumentacijo,
— pomaga pri opravijanju drugih del v administraciji in raunovodstvuy;
~ izpolnjuje in oblikuje razna poroéila (kadrovska, statistitna ...);
— spremija predpise s podrocja blagajniskega poslovanja;
~ padomesla tajnika zavoda v njegovi odsotnosti;
— vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela, ki so za zavod dologena s predpisi za podrocje vzgoje in izobraZzevanja in
ratunovodsko- knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narodilu vodje ratunovodstva in vodstva

zavoda v skladu s predpisi.
Vv nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu,
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15. NAZIV DELOVNEGA MESTA: SPREMLIEVALEC GIBALNO OVIRANIH UCENCEV IN OTROK V
1035064

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: drugo pomoino delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjeSolska katerekoli smeri

Stopnja strokovne izohrazhe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, komunikativnost

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in uCencev, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost
svojega dela

Opis dela

Spremljevalec gibalno oviranih ugencev in otrok opravlja predvsem naslednja dela:
pornaga gibalno oviranim uencem/otrokom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-
izobrazevalnega dela;

~ skrbi za to, da se gibalno ovirani otroci in u€enci varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;

— opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih u€encev in otrok
v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

— namestitev otroka iz vozitka na stol in obratno;

~ fizitna pomo¢ pri izvedbi $portnih, naravoslovnih, tehnidkih in kulturnih dejavnosti, $ol v naravi in
taborov;

~  priprava Solskih potreb$¢in za pouk in med poukom;

—  pomot pri zapisu utne snovi v zvezke, v delovne zvezke, ..., kadar je to potrebno;

—  pomof pri uporabi raunatnika;

—  pomof¢ pri pisanju nalog v %oli, v primeru bolezni pa lahko tudi doma;

— pomot pri osebni higieni, pri urejanju in pri hranjenju v zavodu;

- pomoé pri pripravi didakti¢nih pripomockov za vzgojno-izobraZevalno in vzgojno-varstveno delo v
zavodu;

—  ureditev stika z zavodom v primeru bolezni ali dalj$e odsotnosti otroka oziroma ucenca;

~  sodelovanje pri interesnih dejavnostih in pri $portnih aktivnostih;

— pomot ostalim u€encem oziroma otrokom v oddelku;

— pomo¢ pri uporabi ortotskih in ortopedskih pripomockov;

—  sodeluje s strokovnimi delavci zavoda in s starsi;

—  sodeluje v strokovnih timih strokovnih delavcev zavoda;

—  svojo viogo opravija tudi v asu potitnic kot spremljevalec v organiziranih oblikah preZivijanja
prostega €asa (tabori, letovanja, potitniske delavnice, ...}, ki jih organizirajo razna druitva;

— redno izobraZevanje in usposabljanje za kvalitetnejSe delo;

— pomoc pri jutranjem varstvu;

— pomot in sodelovanje pri interesnih dejavnostih;

— pomo¢ pri izvajanju pocitniskega varstva;

- pomod v knjiZnici, tajniStvy, racunovodstvy;

— spremstvo drugim uéencem, oddelkom ali skupinam;

~ vodi evidence o svojem dely;

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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16. NAZIV DELOVNEGA MESTA: HISNIK IV 1034020

Zahtevane delovne izku$nje: x
Organizacijsko zaokroZena enota: Tehni¢no-vzdrievalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: poklicna 3Sola strojne, kovinarske, gradbene, lesne, elektro, slikopleskarske,
kmetijske ali druge podobne smeri

Stopnja strokovne izobrazbe: IV

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Hignik, hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

—  oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge posiovne povrine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno
delovanje, vzdrievanje in uporabo objektov in okolice;

—  skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in fistofo v notranjosti
poslovnih prostorov ter za red in Cistolo okolice zavoda;

— vzdriuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povriinah;
skrbi za pravo&asno nabavo goriva ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav, pravilno ogrevanje prostorov in o
pomanjkljivostih ali napakah na ogrevalnih sistemih sproti obve3€a pristojno sluzbo ter nemudoma
poskrbi za odpravo napak;

—  pregieduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

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

- predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih &istilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno
ter drugo vzdrievanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

~ izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavijenih sredstev;

- skrbi za red in uporabo zaklonis¢ po predpisih;

-~ skrbi za varnost opreme, stvari uéencev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

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

—  ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrogije ugenci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na
inventarju zavoda, ter o tem obve$éa vodstvo zavoda;

—  skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede
gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v primeru poZara pokliCe gasilce;

—  skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter za uga3anje ludi;

—  vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoce
vzdrievanje zavoda;

~ vsak teden natanéneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o
ugotovijenem stanju poroa vodstvu zavoda;

—  zvodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroca in nadzoruje izvajanje del,
ki jih opravljajo zunanji izvajalci, e jih ne more opraviti sam;

— sodeluje s Cistilkami, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno cisCenje
prostorov zavoda;

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

— skrbi za delovanje zimske sluibe in odstranjevanje snega s parkirid¢a, za CiSCenje in posipanje
zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za edstranitev ledenih sve€ in drugib stvari, ki bi
tahko ogroZale varen dostop do poslovnih prostorov;

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

— pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

36142




Prifoga 2 k Pravilniku o sistemizacifi delovnih mest, 3t. 007-1/2023/2

eww

-~ sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢iscenju prostorov zavoda;
— obdriavnih praznikih in dnevih, ki so dologeni s pravnimi akti, izobesi drZavno zastavo;
— opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;
— dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;
~  skrbi za tehnifno brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozila;
.. skrbi za tehni¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;
~  pravodasno obveita vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozila;
izrota vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;
- skrbi za reden, pravofasen in ustrezen prevoz hrane;
— redno vzdriuje stroje in naprave;
- opravlja letni popis;
—  vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skiadu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, ocbremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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17. NAZIV DELOVNEGA MESTA: GLAVNI KUHAR V 1035016

Zahtevane delovne izkudnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

¥

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, slaCicar, pek
Stopnja strokovne izobrazbe: V
Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela
Opis dela

Vodja kuhinje opravlja predvsem naslednje naloge:

—  organizira dnevno kuhanje obrokov po programu {malice, kosila) in posebnih obrokov po navodilih
vodstva zavoda;
razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje;
pripravija malice in kosila za otroke, u¢ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu
vodstva zavoda;

— izdaja hrano za otroke, u¢ence in defavce zavoda oziroma druge narocnike;

- skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega materiala;

- vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri;
ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;
svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomaodénikom pri pripravi Zivil;

— sodeluje z organizatorjem prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter priizraCunu cen cbrokov;

— nadomesfa organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

- vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje ratunovodju;

- vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

- dnevno pregleduje urejenost in gisto¢o kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni reZim;

—  skrbi za vsakodnevno ¢igenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in drugega
kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s &is€enjem kuhinjskim pomocnikom oziroma
Cistitkam;

— redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod elektricno
napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe,
zadolZene za vzdrievanje posameznih vrst strojev;

— redno preverja gistoco kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

— redno spremilja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

— sodeluje pri naértovanju jedilnikov oziroma jih nalrtuje;

—  vodi, naértuje, organizira in spremija podrocja prehranskega reima v zavodu;
vodi materialno knjigovodstvo v zvezi z narofanjem, s prometom, prevzemom in skladi$¢enjem Zivil;

— razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljsanja kakovosti prehrane — HACCP;

~ odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;

— organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in posameznih

© enot;

~  se stalno strokovno izpopolnjuje;

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem dely;

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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18. NAZIV DELOVNEGA MESTA: KUHAR IV 1034030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, sladficar, pek

Stopnja strokovne izobrazbe: [V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno kuha obroke po programu (malice, kosila) in posebne obroke po navodilih vodje kuhinje ali
vodstva zavoda;

pripravlja malice in kosila za otroke, uence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu
vodstva zavoda;

izdaja hrano za otroke, ufence in delavce zavoda oziroma druge naro¢nike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomodcnikom pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in gistoCo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni reZim;

vsak dan €isti in vzdriuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski mventar
oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s gis¢enjem kuhinjskim pomoénikom oziroma Cistilkam;
redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej 3e gospodinjskih aparatov pod
elektritno napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali
vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolZene za vzdrievanje posameznih vrst strojev;

skrbi za tisto€o kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;

po potrebi pripravlja in Cisti Zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi vodja kuhinje ali drug
za to pristojen delavec;

pripravlja posamezne obroke {porcije) in jih izdaja;

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

pripravlja pogrinike;

ob&asno temeljito ofisti delovne povriine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;

pravofasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

doloéa tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobraiuje za podrotje dela — HACCP in vnada nova spoznanja v dnevno
prehranjevanje;

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi prediozenih jedilnikov za otroke in delavce zavoda;
dnevno vzdriuje red in Cistoco kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

opravlja letni popis;

vodi evidence o svojem delu;

opravija druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in organizatorja prehrane v skladu
s predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Prifoga 2 k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest, £t 007-1/2023/2

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Priloga 2 k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest, 3t. 007-1/2023/2

19. NAZIV DELOVNEGA MESTA: KUHARSKI PO MOCNIK I 1032008

Zahtevane delovne izkudnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: osnovna 3ola

Stopnja strokovne izobrazbe: il

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Kuharski pomo¢nik Il opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

gisti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih - paniranje, cvrtje, priprava sladic ipd.;
pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju sivil in drugega potrebnega materiala;
pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

&isti 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 korituy;

temeljito in vsak dan ocisti pomivalnico;

obtasno temeljito otisti delovne povrine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

brise prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;
zamenjuje kuhinjsko perilo;

¢nevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravodasno delitev obrokov in njihov prevoz;
ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

upoiteva tehniéna navodila in novosti — HACCP;

opravlja letni popis;

vodi evidence o svojem delu;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharja in organizatorja prehrane
v skladu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganija,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in 3kodljivosti na delovnem mestu.
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Priloga 2 k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest, st. 007-1/2023/2

20. NAZIV DELOVNEGA MESTA: CISTILEC I} 1032001

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: tehnitno-vzdrievalno delo

Vrsia strokovne izobrazbe: osnovna Sola

Stopnja strokovne izobrazbe: ||

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno Cisti in pospravlja poslovne prostore (uéilnice, telovadnice, pisarne, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

tisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri3¢a);

Zisti steklene in druge povriine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za gistolo zaves;

Eisti in razku¥uje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisatami;

prezraluje prostore;

vzdriuje lonénice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konfanem poslovanju zavoda in po koncu svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, lugi, ventilatorji itd. ugasnjeni;

- odnada odpadke na ustrezno deponijo;

obveifa hiénika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno Cisti prostore;

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

upoiteva tehniéna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

s hi¥nikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

udeleZuje se usposabljanj po narocilu vodstva zavoda;

vodi evidence o svojem dely;

opravlja druge naloge po navedilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za koordinacijo ¢iséenja, v skladu
s predpisi.

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

Opormbe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,

oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu,
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