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Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja — ZOFVI (Ur.
I. RS, &t. 16/07 — UPB5 in 36/08) in v skladu z 20. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih — ZDR
(Ur. I. RS, &t. 42/02 in 103/07), 21. €lenom Zakona o javnih usluzbencih — ZJU (Ur. I. RS, §t.
63/07 — UPB3 in 65/08) in 7. ¢lenom Zakona o sistemu pla¢€ v javnem sektorju — ZSPJS (Ur. I.
RS, s&t. 95/07 - UPB7, 17/08 in 58/08) Marjanca Vampelj, ravnateljica zavoda Osnovne Sole
Vrhovci, Cesta na Bokalce 1, dne 22. 10. 2008 sprejemam naslednji

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI DELA

IN SISTEMIZACJI DELOVNIH MEST
Osnovne Sole Vrhovci

A. SPLOSNI DEL PRAVILNIKA

. SPLOSNA DOLOCBA
1. &len

S tem pravilnikom se v zavodu Osnovni Soli Vrhovci (v nadaljnjem besedilu: zavod) dolo¢a
organizacija dela v zavodu in sistemizacija delovnih mest, ki se financirajo iz sredstev drzavnega
in obCinskega proracuna oziroma sredstev, ki jih zavod pridobiva iz drugih virov.

S tem pravilnikom se dolo¢ajo:

e o0snove za organiziranost dela v zavodu,

organiziranost dela v zavodu,

nazivi delovnih mest oziroma vrste del (sklopi), ki so potrebna za izvajanje nalog zavoda,
elementi, ki jih mora vsebovati sistemizacija po predpisih, veljavnih za zavod,

naloge, ki se opravljajo v okviru posameznega delovnega mesta,

pogoji za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu in placni razred ter mogoci nazivi
v katerega je mogocCe napredovati na posameznem delovnem mestu,

e drugi pogoji dela v okviru posameznega delovnega mesta

e ter nekatera navodila delavcem za ravnanja pri izvajanju nalog.

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

2. ¢len
Pravilnik vsebuje:

1. SPLOSNI DEL in v tem okviru:
e naziv in naslov zavoda kot proracunskega uporabnika,
¢ Sifro proracdunskega uporabnika,
e placno/-e skupino/-e - podskupino/-e (v skladu z ZSPJS) javnih usluzbencev
zavoda,
e sploSna pravila v zvezi z organizacijo dela in izvajanjem dela ter pravili v zvezi s
hierarhijo med delovnimi mesti.

2. priloge I: ORGANIGRAM ZAVODA, ki ureja in prikazuje organizacijo vodenja dela in
razmerij med delovnimi mesti;



3. priloge lI: OPISI DELOVNIH MEST po posameznih vsebinskih sklopih del v zavodu, ki
dolocajo:

a) zaporedno Stevilko opisa,

b) ime delovnega mesta ter mogocih nazivov v okviru delovnega mesta,

c) plaénirazred in Stevilo mogoc€ih napredovan;,

d) zahtevano izobrazbo oziroma usposobljenost za delo na delovnem mestu,

e) druge pogoje za opravljanje dela na delovnem mestu,

f) okvirni program del in nalog v okviru delovnega mesta.

4. priloge lll: SEZNAM DELOVNIH MEST IN NAZIVOV v okviru delovnih mest in v tem
okviru:
¢ ime delovnega mesta ter mogocih nazivov v okviru delovnega mesta v skladu s
predpisanim katalogom delovnih mest,
¢ Sifro in tarifno skupino posameznega delovnega mesta.

5. priloge IV: EVIDENCA sistemiziranih ter dejansko zasedenih delovnih mest ter
zaposlenih javnih usluzbencih v zavodu po strukturi nazivov.

Il. ORGANIZACIJA DELA V ZAVODU

3. ¢len

Delo se v zavodu organizira v odvisnosti od dolocitve:
e notranje organizacije zavoda v ustanovitvenem aktu in pravilih zavoda,
e vzgojno-izobrazevalnega programa, ki ga izvaja zavod kot javno sluzbo,
e druge dejavnosti, ki jo zavod dodatno opravlja v skladu z aktom o ustanovitvi.

Pri dolo¢anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi, ki
so doloCeni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.

Ce normativi in standardi za dolodeno dejavnost, ki jo izvaja zavod niso predpisani, se kot
podlaga upostevajo standardi in normativi, predpisani za primerljivo dejavnost, oziroma
uveljavljeni standardi za doloCeno dejavnost v praksi ter izkuSnje zavoda ali podobnih
organizacij, ki omogocajo najoptimalnejSe izvajanje dejavnosti.

Zavod uposteva pri doloc€itvi obsega in organiziranosti dela najoptimalnejSo organiziranost dela
glede na potrebe dela za izvajanje dejavnosti zavoda, predpisana pravila v zvezi z organizacijo
ter izvajanjem vzgojno-izobrazevalne dejavnosti in druge dejavnosti, ki jo zavod izvaja ter
razpolozljiva finan€na sredstva zavoda.

4. ¢len
Dela v zavodu se organizira in izvaja:
¢ na sedezu zavoda na naslovu Cesta na Bokalce 1, Ljubljana,

e v kraju, kjer zavod izvaja posamezne aktivnosti po programu dela oziroma letnem
delovnem nacrtu zavoda v Republiki Sloveniji ali v tujini.



5. ¢len

Izvajanje dela je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko oziroma organizacijsko
zaokrozenih celotah, ki so oblikovane kot sluzbe, delovne enote oziroma skupine delavcev.

Sluzba oziroma delovna enota ali skupina delavcev je prostorsko ali vsebinsko dolo€ena enota z
enim ali ve€ delovnimi mesti in z enim ali ve¢ delavci.

Zavod izvaja dela in naloge po posameznih ravneh in vsebinah dela v okviru naslednjih sluzb
oziroma delovnih enot:

A. SKUPNE SLUZBE

. Poslovodenje
e poslovodsko delo,
e vodstvene naloge.

2. Svetovalna dejavnost
e svetovalno delo.

. Informacijska dejavnost
e organiziranje in vzdrzevanje informacijskega sistema.

Strokovno - administrativna dejavnost
pravno — upravne naloge,

kadrovsko delo,

izpeljava oddaje javnih narodil in nadzor,
administrativno ipd. delo.

e o o o N

Finanéno - racunovodska dejavnost
priprava finan¢nih planov ter letnih porocil,
izpeljava oddaje javnih naro il in nadzor,
racunovodsko delo,

knjigovodsko delo.

e o o o (n

Tehni€éno — vzdrzevalna dejavnost
varovanje,

tehni¢no — vzdrzevalno in drugo pomozno delo,
oskrbovalno — prehrambeno delo,

CiSCenje.

e o 0 o O

B. PEDAGOSKA DEJAVNOST
e pedagosko vodenje,
e vzgojno-izobrazevalno delo.

Zavod izvaja posamezne naloge tudi v okviru doloéenih skupin, ki predstavljajo strokovne
organe zavoda (strokovni aktivi ipd.) v skladu s predpisi ali v skladu s posebnimi programi
zavoda.

Organizacijska shema organiziranosti dela v zavodu glede na organizacijske sklope iz tega
¢lena je PRILOGA | - ORGANIGRAM ZAVODA Osnovne Sole Vrhovci



ORGANIGRAM ZAVODA tega pravilnika in je njegov sestavni del.
6. Clen

Poslovodenje zavoda izvaja ravnatelj zavoda. Ravnatelj lahko posamezne naloge s podrocja
poslovodenja s sklepom o imenovanju ali posebnih pisnim pooblastilom prenese na pomocnika
ravnatelja ali drugega delavca zavoda.

Oseba iz prejSnjega odstavka mora imeti najmanj visoko strokovno izobrazbo in najmanj 5 let
delovnih izku$en;.

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju poslovodnih in pedagoskih nalog.
Pomocnik ravnatelja opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj in ga nadomesca v
njegovi odsotnosti.

Pedagosko vodenje in organizacijo pedagoske dejavnosti izvaja:
¢ ravnatelj skupaj s pomoc¢nikom ravnatelja.

Skupne sluzbe vodi ravnatelj ob sodelovanju pomocnika ravnatelja oziroma posameznih
delavcev, pooblas€enih za vodenje in organizacijo dela posameznih skupin delavcev v okviru
posamezne dejavnosti (v nadaljnjem besedilu: vodije).

7. Clen

Naloge pedagoSkega in drugega vodenja se dolocijo v tem aktu v okviru sklopa delovnih mest:
delovna mesta s podrocja poslovodenja in pedagoskega vodenja ter v okviru posebnega sklopa
opisa posameznega delovnega mesta, ki lahko obsega tudi naloge s podrocja vodenja in
odgovornosti za delo posamezne skupine delavcev.

Pooblastila za pedagosko oziroma drugo vodenje in naloge v zvezi z organizacijo dela doloci
ravnatelj v sklepu o imenovanju ter se vklju€ijo v program nalog delavca v vsakokratni pogodbi o
zaposlitvi.

Vodstvena pooblastila in odgovornosti v okviru posameznega delovhega mesta opredeljujejo
polozaj in podlago za dodatek k osnovni placi v skladu s predpisi.
lll. IZVAJALCI DEL IN NALOG V ZAVODU

8. Clen

Dela v zavodu opravljajo javni usluzbenci. Javni usluzbenec (v nadaljnjem besedilu: delavec) je
posameznik, ki sklene delovno razmerje v zavodu.

Posamezna dela iz programa del in nalog delovnega mesta lahko v skladu s predpisi izvaja tudi
pripravnik. Ravnatelj dolo€¢i pripravniku mentorja, ki pomaga pripravniku pri izvajanju
posameznih nalog, ki se dolocijo s programom pripravnistva.

Delodajalec je zavod kot pravna oseba, s katerim je javni usluzbenec v delovhem razmerju.
Pravice in dolznosti zavoda kot delodajalca izvrSuje poslovodni organ, to je ravnatelj zavoda v
skladu z ustanovitvenim aktom oziroma od njega pooblasena oseba.



9. ¢len

Dejavnost zavoda se izvaja v okviru:
e javnih nalog in
e spremljajocih del.

Javne naloge so naloge, ki spadajo v delovno podroéje zavoda, za katero je bil ustanovljen.

Javne naloge zavoda se izvajajo v okviru plaéne skupine D:
- pedagoske dejavnosti
- svetovalne dejavnosti.

Spremljajo¢a dela so dela, ki jih je potrebo opravljati zaradi nemotenega izvajanja javnih nalog
zavoda in se izvajajo v okviru plaéne skupine J.

Spremljajo¢a dela se izvajajo na podrocju strokovno — kadrovskih del, materialno — finan¢nega
poslovanja, tehni¢no vzdrzevalnih del ipd. in se v zavodu izvajajo v okviru skupnih sluzb.

IV. DELOVNA MESTA OZIROMA VRSTE DEL
10. Clen
Zavod izvaja posamezne sklope del v okviru:

e posameznih delovnih mest,
e posameznih vrst del, ki jih sestavljajo naloge iz ve¢ delovnih mest.

Delovna mesta oziroma sklopi vrste del se oblikujejo tako, da zagotavljajo moZnost
medsebojnega povezovanja nalog, moznost opravljanja vseh nalog za katere je delavec
usposobljen in zanje izpolnjuje predpisane pogoje ter s tem hitrejSo prilagajanje spreminjajoCim
se delovnim potrebam zavoda v posameznih obdobjih, moznost doseganja optimalnih
posamicnih in skupnih delovnih ucinkov, polno uveljavijanje in razvijanje sposobnosti ter
strokovnega napredovanja delavcev, racionalno izrabo delovnega C€asa in naravnih pogojev
dela.

Delovno mesto
11. &len

Delovno mesto je najmanjSa enota organizacije zavoda.

Pojem delovno mesto opredeljuje sklop po zahtevnosti sorodnih, enakih ali zelo podobnih
opravil, ki zahtevajo trajnejSo oziroma kontinuirano aktivnost delavca.

Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:

celovito izvajanje doloCenih del oziroma nalog,

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

zaklju€eno celoto, na katero se lahko veze odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,
sestavljenost v obsegu, ki omogocCa opredelitev njihove zahtevnosti,

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



12. Clen

Delovna mesta zavoda se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za zavod, vzgojno-
izobrazevalnim programom ter drugimi programi, ki jih izvaja zavod ter v skladu z drugimi
potrebami zavoda glede na vsebino in obseg javnega dela in dodatne dejavnosti, ki jo opravlja
zavod.

Delovna mesta so natancneje opredeljena v opisu delovnih mest, ki je priloga Il tega
pravilnika.

V kolikor to zahteva organizacija dela, lahko zavod posameznega delavca zaposli v ustreznem
delezu delovnega ¢asa na veC delovnih mestih. Delavec, ki sklene pogodbo o zaposlitvi za ve€
delovnih mest, mora opravljati dela in naloge, doloCene za vsa delovna mesta, v obsegu in v
Casu, ki je dolo€en v letnem delovnem nacrtu zavoda in v skladu z navodili vodstva zavoda.

Vrsta del
13. ¢len

Vrsta del je zbir del iz programa del in nalog ve¢ delovnih mest, ki so lahko med seboj primerljiva
glede na zahtevano izobrazbo, potrebno usposobljenost za delo, zahtevnost del, pogoje dela
oziroma druge znacilnosti dela.

Posamezna vrsta del (zbir) se oblikujejo glede na potrebe dela, ki se pokazejo v doloCenem
obdobju in z upoStevanjem (strokovne) izobrazbe, ki jo ima dolo¢en delavec ter njegove
usposobljenosti za delo.

14. &len

Zavod doloCa zlasti naslednje vrste del v okviru delovnih enot, ki jih lahko opravlja delavec v
okviru ene pogodbe o zaposlitvi:

1. Skupne sluzbe zavoda:
a) strokovno - administrativho racunovodske naloge:

. poslovni sekretar VI,
. racunovodja VI,

. administrator VI,

o knjgovodja V, VI.

b) tehniéno — vzdrzevalna dela:

. hidnik IV,

° kuhar IV,

. kuhinjski pomoc¢nik lll,

J Cistilka II.

2. Pedagosko in svetovalno delo v zavodu:

a) pedagosko delo:

ucitelj razrednega pouka VI1/2,

drugi ugitelj v 1. razredu VII/1, VII/2,
ucitelj v OPB VII/1, VII/2,

ucitelj predmetnega pouka VII/2 ,

ucitelj za dodatno strokovno pomoc¢ VII/2,



mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomo¢ VII/2,
knjizni€ar VIlI/2,

organizator Solske prehrane VII/2,
raCunalnikar-organizator informacijskih dejavnosti VI1/2,
laborant Il (V. stopnja izobrazbe).

b) svetovalno delo:
e svetovalni delavec VII/2

Program del in nalog v okviru posameznega delovnega mesta ter dela in naloge delavca
15. len

Okvirni program del in nalog se za posamezno sistemizirano delovno mesto opredeli s tem
pravilnikom v okviru opisa delovnih mest.

Konkretne naloge in dela v posameznem obdobju se za posameznega delavca doloéijo s
programom dela oziroma letnim delovnim naértom =zavoda, z vzgojno-izobrazevalnim
programom, ki ga izvaja zavod, zakonom za podrocje dela zavoda ter z odredbo oziroma nalogo
delavcu, ki mu jo poda vodstvo zavoda v okviru dolo€enih nalog s predpisi in to sistemizacijo.

V. OBSEG DELOVNEGA CASA ZA IZVAJANJE DELA DELOVNEGA MESTA

Obseg Casa, v katerem se izvaja program del in nalog delovhega mesta
16. Clen

Program del in nalog posameznega delovnega mesta se lahko izvaja v dolo€enem obsegu s
polnim delovnim ¢asom ali krajsim delovnim ¢asom od polnega.

Vzgojno-izobrazevalno delo oziroma delo z zahtevanim deficitarnim poklicem se lahko izvaja v
zavodu tudi kot dopolnilno delo.

VI. POGOJI ZA DELO NA DELOVNEM MESTU
17. &len

Delavec mora za delo na posameznem delovnem mestu izpolnjevati sploSne pogoje in posebne
pogoje, ki jih dolo¢ajo predpisi, veljavni za zavod in ta pravilnik.

Splosni pogoji za zasedbo delovnega meta in za sklenitev pogodbe o zaposilitvi so:

e da je kandidat star najmanj 15 let,

e da ima splosno zdravstveno zmoznost za izvajanje dela v okviru delovhega mesta, za
katerega kandidira,

e da ni bil pravhomoc&no obsojen zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni dolznosti, na
nepogojno kazen zapora v trajanju ve¢ kot 6 mesecev oziroma da ni bil pravhomocno
obsojen zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost,

e da ni zoper kandidata oziroma Ze zaposlenega delavca uveden kazenski postopek zaradi
suma kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost.



Posebni pogoji za delo na posameznem delovnem mestu so:

e ustrezna stopnja in vrsta izobrazbe za dolo¢eno vrsto poklica (srednja), naziva strokovne
izobrazbe (visja) oziroma strokovni naslov (visoka — I. ali Il. stopnja),

potrebna znanja in sposobnosti,

potrebne delovne izkusnje v poklicu ali stroki oziroma na doloenem delovnem mestu,
pedagoska izobrazba,

specialno-pedagoska izobrazba,

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

opravljen izpit iz usposobljenost za izvajanje HACCP sistema v zvezi s pripravo in
razdeljevanjem Zivil,

znanje slovenskega knjiznega jezika oziroma znanje slovenskega jezika,

znanje slovenskega znakovnega jezika,

znanje enega ali vec tujih jezikov,

splosne in posebne zdravstvene ter psihofizitne sposobnosti za delo na delovhem mestu,
posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti,

izpolnjevanje drugih funkcionalnih ter specialnih znanj.

Za strokovne delavce se v zvezi s pogoji strokovne izobrazbe uposteva ta pravilnik (opisi
delovnih mest) in predpisi za podrocje vzgoje in izobrazevanja, ki veljajo za zavod.

Za spremljajoca delovha mesta zavod dolo¢i pogoje ob upoStevanju pravil v ustreznih
normativih in potreb zavoda po usposobljenosti izvajalcev del, ki jih mora izvesti zavod.

Splosna oziroma posebna zdravstvena in psihofizicna sposobnost
18. Clen

SploSno oziroma posebno zdravstveno in psihofizicno sposobnost kandidat dokaze pred
sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi s predlozZitvijo ustreznega potrdila, ki ga izda pooblas¢ena
zdravstvena ustanova, v katero kandidata napoti zavod.

Ravnatelj lahko delavca napoti na preverjanje splodnih oziroma posebnih zdravstvenih in
psihofizi€nih sposobnosti tudi med trajanjem delovnega razmerja ali pred sklenitvijo nove
pogodbe o zaposlitvi zaradi spremenjenih pogojev (ponudba nove pogodbe).

Strokovna usposobljenost delavca
19. Clen

Strokovna usposobljenost delavca obsega:

e strokovno znanje in
e osebne 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 podrocje 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 pridoblienih dopolnilnih znanjih (po kon€anem ustreznem Studijskem
programu za izpopolnjevanje iz doloenega podrocja oziroma 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 delovhem 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 doloc€ita v pogodbi o zaposlitvi v skladu s
predpisi in kolektivno pogodbo, veljavno za zavod.

Delovne izkusnje delavca
20. ¢len

Delovne izku$nje delavca so delovna doba na delovnem mestu z isto stopnjo izobrazbe in ¢as
pripravnidtva v isti stopnji izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno razmerje sklenjeno
oziroma pripravnidtvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu. Za delovne izkuSnje se
Stejejo tudi delovne izkusnje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del na delovnem
mestu z eno stopnjo nizjo izobrazbo iste smeri oziroma v istem poklicu, razen pripravnistva v
eno stopnjo niZji izobrazbi.

Delovne izkuSnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami, iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja
dela in stopnja izobrazbe.

Izbira med kandidati za delo na delovhem mestu
21. ¢len

Kandidat oziroma delavec zavoda lahko zasede posamezno delovno mesto, Ce je ustrezno
strokovno usposobljen in izpolnjuje druge predpisane pogoje za delo na delovhem mestu.

Ravnatelj izbere kandidata, ki je najbolj strokovno usposobljen za opravljanje nalog na delovhem
mestu.

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihCe od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje
vseh predpisanih in doloCenih pogojev, se ne izbere nobenega izmed prijavljenih kandidatov, o
C¢emer se obvesti kandidate.

22. ¢len

Kandidat oziroma delavec zavoda mora izpolnjevanje pogojev dokazati z verodostojnimi
listinami oziroma z originali izjav pristojnih organov (o nekaznovanosti oziroma ne-uvedenem
kazenskem postopku) na predpisanih obrazcih, ki niso starejSi od 8 dni.

Kandidat ob prijavi na prosto delovnho mesto predlozi kopijo verodostojne listine, po pozivu
zavoda pa original na vpogled oziroma overjeno kopijo.

Delavcu, ki je Ze zaposlen v zavodu, ni potrebno priloziti dokazil o izpolnjevanju pogojev
strokovne usposobljenosti, Ce se v njegovi osebni mapi hranijo overjena dokazila o izpolnjevanju
teh pogojev.

Ravnatelj lahko med trajanjem delovnega razmerja od delavca zahteva predlozitev dokazila o
izpolnjevanju pogojev po 107. a-Clenu ZOFVI.
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Sklenitev pogodbe o zaposlitvi s kandidatom, ki ne izpolnjuje pogojev
23. Clen

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihCe od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje
vseh predpisanih in doloCenih pogojev, se lahko za opravljanje dela na objavljenem delovnem
mestu za doloCen Cas, v trajanju do najdlje enega leta, sklene pogodba o zaposlitvi s
kandidatom, ki ne izpolnjuje pogojev, e je to nujno za nemoteno izvajanje dela oziroma delovni
proces.

VIl. VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU TER ZDRAVSTVENI PREGLEDI

1. Varnost pri delu
24. ¢len

Zavod mora zagotoviti varnost in zdravje delavcev pri delu.

V ta namen:
e vodstvo zavoda izvaja ukrepe, potrebne za zagotovitev varnosti in zdravja delavcev pri
delu v skladu s predpisi in dolodili, ki jih je sprejelo za delo v zavodu,
e delavci pa morajo spostovati in izvajati ukrepe za zagotavljanje varnosti in zdravja pri
delu, ki jih doloci zavod.

25. ¢len

Zavod za zagotovitev varnega in zdravega dela delavcev:

e sprejme izjavo o varnosti z oceno tveganja na posameznih delovnih mestih,

¢ sklene pogodbo o sodelovanju s pooblaséenim zdravnikom zavoda,

e napoti delavce in izbrane kandidate na preventivne zdravstvene preglede,

e sklene pogodbo o organiziranju in zagotavljanju varnosti pri delu s pooblas¢eno
organizacijo,

e dolodi delavca zavoda za koordiniranje aktivnosti za izvajanje ukrepov varnosti,
svetovanje v zvezi z ukrepi za varnost, za spremljanje po$kodb pri delu ipd.,

e organizira oziroma izvaja usposabljanje delavcev za varno in zdravo delo,
doloca pravila reda v zvezi z varnim in zdravim ter pravilnim izvajanjem dela,

e daje navodila za varno delo, obveS¢a delavce o pogojih in okolis€inah v zvezi z delom,
daje odredbe v zvezi s pravilnim izvajanjem dela,

e periodi¢no izvaja preverjanje usposobljenosti delavcev za delo na delovhem mestu v
okviru zavoda ali z napotitvijo k zunanjim institucijam,

e izvaja druge aktivnosti v skladu s predpisi.

Za zagotovitev pogojev za varno in zdravo delo v okviru posameznega delovnega mesta doloci
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.

Zavod zagotovi preizkuse teoreti€ne in prakticne usposobljenosti za varno delo:
e za delovna mesta s povecano nevarnostjo poSkodb in zdravstvenih okvar — na najvec
dve leti (Izjava o varnosti z oceno tveganja Osnovne $ole Vrhovci z dne 17. 2. 2005),
e za delovna mesta, kjer je moznost poSkodb in zdravstvenih okvar manj8a — na najvec
Stiri leta (Izjava o varnosti z oceno tveganja Osnovne $ole Vrhovci z dne 17. 2. 2005).
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26. ¢len

Za opravljanje posameznih nalog v zvezi z zagotavljanjem varnosti pri delu lahko ravnatelj doloCi
enega ali ve¢ strokovnih delavcev zavoda (v nadaljnjem besedilu: strokovni delavec) z vi§jo ali
visoko izobrazbo in opravljenim strokovnim izpitom iz varnosti in zdravja pri delu.

Strokovni delavec opravlja zlasti naslednje naloge:

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

e svetuje ravnatelju pri nacrtovanju, izbiri, nakupu in vzdrZevanju sredstev za delo ter
svetuje glede opreme delovnih mest ter glede delovnega okolja,

e 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,

e organizira oziroma sodeluje v komisijah zavoda za preverjanje usposobljenosti delavcev
za varno delo.

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.

27. ¢len

Pri obravnavi vseh vpra8anj v zvezi z zagotavljanjem varnega in zdravega dela delavcev zavoda
sodeluje delavski zaupnik za varnost in zdravje pri delu v skladu z zakonom.

28. ¢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 pravila reda v zvezi z varnim in pravilno izvedbo dela, navodila vodstva
zavoda in neposredno nadrejenega delavca),

e pri izvajanju dela s stroji oziroma delovnim sredstvi ter raznimi kemijskimi ali drugimi
preparati ravnati v skladu z navodili za rokovanje oziroma uporabo,

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

e ne sme prihajati na delo ali biti med delom v stanju alkoholiziranosti ali pod vplivom
drugih opojnih substanc,

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 se sproti in redno usposabljati v skladu s predpisi za varno in zdravo delo s podrocje
njegovega dela in navodili ter odredbami ravnatelja,

e sproti oziroma takoj obvestiti vodstvo oziroma strokovnega delavca zavoda, ki je
dolo¢en za podrocje varnosti pri delu o vsaki grozeCi nevarnosti za Zivljenje in zdravje, ki
jo zazna pri delu.
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2. Preventivni zdravstveni pregledi delavcev
29. ¢len

Preventivni zdravstveni pregledi delavcev se opravljajo zaradi varovanja zivljenja, zdravja in
delovne zmozZnosti delavcev, prepreCevanja nezgod in poSkodb pri delu, poklicnih bolezni,
bolezni v zvezi z delom in prepre€evanja invalidnosti.

S preventivnimi zdravstvenimi pregledi delavcev se ugotavlja delav€evo zdravje in zmozZnost za
opravljanje dolo¢enega dela v delovnem okolju.

30. ¢len

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

Preventivni zdravstveni pregledi se opravijo kot:

e predhodni preventivni zdravstveni pregled,
e 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.

31. ¢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.

Z opustitvijo izvedbe preventivnega pregleda, na katerega je bil napoten 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 doloenem roku ne udeleZi preventivnega zdravstvenega pregleda
oziroma ne predlozi zdravniSskega potrdila o tem, da je zdravstveno sposoben opravljati delo v
okviru delovnega mesta, za katerega je bil izbran, ga zavod obvesti, da ni izkazal izpolnjevanja
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 drugo delovno mesto, dolzan zavod obvestiti 0 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 zamoléi podatke o svojem zdravstvenem stanju, ki so
bistvenega pomena za opravljanje dela na delovhem mestu, za katerega kandidira, mu lahko
ravnatelj poda izredno odpoved pogodbe o zaposlitvi oziroma v skladu z zakonom uveljavlja
izpodbojnost sklenjene pogodbe o zaposlitvi.
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Predhodni preventivni zdravstveni pregled:
32. ¢len

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 delovhem mestu, katerega delo se opravlja v drugacnih
okolis¢inah kakor prejSnje delo,

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

Usmerjeni obdobni preventivni zdravstveni pregled
33. Clen

Z usmerjenim obdobnim preventivnim zdravstvenim pregledom se v dolo¢enih obdobjih ocenjuje
zdravstvena ogrozenost delavca in njegovo izpolnjevanje posebnih zdravstvenih zahtev za
doloCeno delo v delovnem okolju, zaradi vpliva kriticnih dejavnikov tveganja v tem okolju,
dolo€eni z izjavo o 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.

Na usmerjeni obdobni zdravstveni pregled morajo v zavodu delavci, ki so zaposleni na

naslednjih delovnih mestih:

e za delovna mesta s pove€ano nevarnostjo poskodb in zdravstvenih okvar (Izjava o varnosti
z oceno tveganja) — na najvec dve leti,

e za delovna mesta, kjer je moznost poskodb in zdravstvenih okvar manjsa (Izjava o varnosti
z oceno tveganja) — na najvec 4 leta.

¢ kuhar, kuharski pomoc¢nik, hisnik — na 12 mesecev.

Na usmerjeni obdobni zdravstveni pregled morajo tudi delavci z zmanjSano delovno
sposobnostjo in delavci s kroni€nimi boleznimi, ki se lahko poslabsajo zaradi Skodljivosti pri delu,
na 24 mesecev.

Vrsto, obseg, vsebino in roke usmerjenih pregledov dolodi v skladu s predpisi ter upostevajoc
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.

Drugi usmerjeni preventivni zdravstveni pregled

34. &len

Ravnatelj delavca poS$lje na druge usmerjene preventivhe zdravstvene preglede v naslednjih
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primerih:

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

e Ce obstaja sum, da je prislo do okvare delav€evega zdravja zaradi dela pri delodajalcu,

e Ce gre za delavce, ki so se v obdobju enega leta poSkodovali pri delu trikrat ali veg,

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

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

e pred napotitvijo na strokovno usposabljanje za drugo delo oziroma prekvalifikacijo z
drugacnimi zdravstvenimi zahtevami, ¢e predhodno za te zahteve Se ni bil pregledan in
Ce 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
delav€evi zmoznosti za dosedanje delo,

e Ce obstaja sum na bolezni odvisnosti, ki lahko vplivajo na delovho zmozZnost delavca
(uzivanje alkohola, drog, pomirjeval itd.) ali kadar obstaja sum, da je delavec na delu pod
vplivom alkohola ali druge opojne substance,

e Ce gre za delavce, ki so bili v obdobju enega leta v bolniSkem staleZzu zaradi bolezni ali
poskodbe petkrat ali veckrat.

VIll. PRIDOBITEV ZNANJA O HIGIENI ZIVIL IN O OSEBNI HIGIENI
35. élen

Delavci, ki opravljajo dela na delovnih mestih, v okviru katerih prihajajo v neposreden stik z Zivili,
morajo upostevati osnovna nacela higiene pri delu z Zivili in pravila osebne higiene, snaznost
delovnih oblek, obveznost noSenja predpisane delovne obleke in obutve idr. Zaradi navedenih
obveznosti morajo delavci imeti osnovno znanje o higieni zivil in o osebni higieni in opravljen
izpit iz usposobljenost za izvajanje HACCP sistema v zvezi s pripravo in razdeljevanjem Zzivil.

Znanje iz prejSnjega odstavka si morajo delavci pridobiti pred priCetkom dela z Zivili in ga
obnavljati v skladu s predpisi.

Na usposabljanje za pridobitev potrebnega znanja napoti delavca ravnatelj zavoda v ustrezno
organizacijo, ki je registrirana za opravljanje osnovnih oziroma obnovitvenih teCajev za
pridobitev znanja o higieni zivil in o osebni higieni.

Osnovno oziroma obnovitveno znanja delavca o higieni zivil in o osebni higieni lahko preverja
tudi zavod.

36. élen

V zavodu morajo opraviti usposabljanje in izpit iz prejSnjega €lena delavci, razporejeni na
naslednja delovna mesta:

e organizatorja (Solske) prehrane, ucitelj razrednega pouka, (€e v skladu s pravilnikom o te€ajih

15



in izpitih za pridobitev osnovnega znanja o higieni Zivil in o osebni higieni ni opros¢en
opravljanja te€aja in izpita),

e kuharja, kuharskega pomocnika,

¢ ucitelja gospodinjskega pouka.

IX. SEZNAM DELOVNIH MEST IN NAZIVOV in EVIDENCA DEJANSKO ZASEDENIH
DELOVNIH MEST

37. ¢len

V zavodu se oblikujejo delovna mesta, ki so navedena v seznamu delovnih mest in nazivov, ki
je sestavni del tega pravilnika (priloga IlI).

38. ¢len

Stevilo delavcev, potrebnih za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, doloCi za posamezno $olsko leto ravnatelj v
soglasju z ustanoviteljem oziroma z ministrstvom, pristojnim za zavod.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatne dejavnosti zavoda, dolo&i ravnatelj v skladu
z nacrtovanim delom v programu dela oziroma letnem delovnem nacrtu oziroma s sklepi sveta
zavoda v posameznem 3olskem ali koledarskem letu.

Sklepi o potrebnem (in odobrenem Stevilu delavcev — Ce je to potrebno) na doloCenem
delovnem mestu zavoda za posamezno Solsko (koledarsko) leto v skladu s prejSnjima
odstavkoma je sestavni del tega pravilnika.

39. &len
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 IV).
X. SEZNANITEV DELAVCEV S PRAVILI TEGA PRAVILNIKA

40. ¢len
Vsak delavec in kandidat, s katerim se sklene pogodba o zaposlitvi, prejme kot sestavni del
pogodbe o zaposlitvi seznam nalog za delovno mesto, za katero sklepa pogodbo o zaposlitvi, in
seznam zaScitnih sredstev ter varnostnih ukrepov ter oceno tveganja za delovno mesto.
Ob prejemu predloga pogodbe o zaposlitvi delavec oziroma kandidat prejme tudi kopijo

sploSnega dela tega pravilnika, kar potrdi s svojim podpisom na izjavi o prejemu predloga
pogodbe o zaposlitvi.

XI. KONCNE DOLOCBE
41. ¢len

Delavcu, ki je opravljal delo na delovnem mestu, ki se s tem pravilnikom preimenuje v sladu s
KPJS ali se spremeni okvirni program del in nalog, se ponudi v podpis nova pogodba o
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zaposlitvi v roku, ki ga dolo¢a ZSPJS.

42. ¢len
Poslovni sekretar (sedanji pisarniski referent) zavoda najkasneje v roku 15 dni od uveljavitve
tega pravilnika vsakemu zaposlenemu delavcu zavoda izroCi kopijo sploSnega dela tega
pravilnika in opisa delovnih mest iz PRILOGE Il tega pravilnika, in sicer za delovno mesto, za
katerega ima sklenjeno pogodbo o zaposlitvi.

Prejem kopije iz prejSnjega odstavka delavec potrdi s svojim podpisom na izjavi o prejemu
navedene kopije, kar se vlozi v njegovo osebno mapo.

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

43. ¢len

Ta pravilnik se vodi v evidenci splo$nih aktov zavoda pod zaporedno Stevilkko 02-001. V
evidenco se vpisejo tudi vse spremembe in dopolnitve tega pravilnika oziroma prilog.

Evidenco iz tega clena in EVIDENCO O DEJANSKI ZASEDENOSTI SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST ter po strukturi nazivov vodi poslovni sekretar/administrator.

44, ¢len
Ta pravilnik pri€ne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski na sedeZu zavoda na naslovu
Cesta na Bokalce 1, Ljubljana, v zbornici Sole.

45, Clen

Z dnem, ko pri€ne veljati ta pravilnik, preneha veljati dosedanji Pravilnik o sistemizaciji delovnih
mest Osnovne $ole Vrhovci z dne 15. 3. 2008.

Ljubljana, 19. 11. 2008
Ev. Stevilka: 02-001

Ravnateljica
Marjanca Vampel;

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen dne 23. 9. 2008
na sestanku vseh delavcev zavoda.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 4. 9. 2008, ta pa

je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 18. 9. 2008. Mnenje sem
obravnavala in se do njega opredelila dne 13. 10. 2008.
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Delavci so bili seznanjeni s tem pravilnikom preko sindikata in preko oglasne deske v
zbornici Sole na naslovu Cesta na Bokalce 1, Ljubljana, kjer je bil pravilnik obesen od

dne 11. 11. 2008 dalje.

Ta pravilnik priéne veljati dne 19. 11. 2008.
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PRILOGA |

ORGANIGRAM ZAVODA

OSNOVNA SOLA VRHOVCI,
CESTA NA BOKALCE 1, 1000 LJUBLJANA

!

Ravnateljica

Pomocnica ravnateljice

SKUPNE SLUZBE

l

poslovni sekretar
raéunovodja
administrator
hisnik
kuhar
kuhinjski pomoc&nik
Cistilec

PEDAGOSKO DELO

l

ucitelj razrednega pouka
drugi ucitelj v 1. razredu
ucitelj v OPB
ucitelj predmetnega pouka
ucitelj za dodatno strokovno pomo¢

organizator Solske prehrane
racunalnikar-organizator informacijskih dejavnosti
laborant

SVETOVALNO DELO

svetovalni delavec




PRILOGAIL.

SEZNAM DELOVNIH MEST

V Soli se oblikujejo naslednja delovna mesta:

) PLACNA SIFRA
$t. DELOVNO MESTO SKUPINA/ DELOVNEGA | TARIFNI
opisa|  ZAHTEVNOST DM /tudi alternativna/ PODSKUPINA MESTA RAZRED
POSLOVODSKO IN PEDAGOSKO VODENJE
1. [RAVNATELJ B1 B017805 Vii2
2. [POMOGNIK RAVNATELJA V2 - O3 D D027020 VII2
SKUPNE SLUZBE
3. |POSLOVNI SEKRETAR J Vi
4. |RAGUNOVODJA J VI
6. [KNJIGOVODJA J YAY
7. THISNIK J v
8. |KUHAR J IV
9. |KUHINJSKI POMOGNIK J m
10. [GISTILEC J T
PEDAGOSKO DELO
1. [UGITELJ D D027030 VIi2
12. |UGITELJ - drugi v 1. razredu D D027030 | \yi'3
13. |UGITELJV OPB D D027030 x“g
14, [UCITELJ PREDMETNEGA POUKA D D027030 VII2
15. [UGITELJ ZA DODATNO STROKOVNO
MR, D D027030 VII2
16. [KNJIZNIGAR D D027004 Vii2
17. |ORGANIZATOR PREHRANE D D027017 VII2
18. |RAGUNALNICAR — ORGANIZATOR D D027022 VII2
INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI
19. [LABORANT D D025001 Y;
SVETOVALNA DEJAVNOST
20. | SVETOVALNI DELAVEC D D027026 VIi2
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PRILOGAIII

OPISI DELOVNIH MEST
OSNOVNE SOLE VRHOVCI,
Cesta na Bokalce 1, 1000 Ljubljana
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STEVILKA OPISA:

1

Naziv delovnega mesta: RAVNATELJ

koda po SKP 1229.03

Sifra DM B017316 navedite po pravilniku ministra /lokalne skupnosti

placna podskupina/ razred: B1/......... PR (navedite po pravilniku ministra /lokalne
skupnosti

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;
zasCitna sredstva:

sedez zavoda in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter
tujini

pedagosko vodenje, poslovodenje

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

ravnateljski izpit ali opravljena Sola za ravnatelje *

znanje slovenskega knjiznega jezika

vodstvene in organizacijske sposobnosti

usposobljenost za delo z racunalnikom

oblikovanje in predlozitev programa vodenja zavoda

za mandatno obdobje

mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik

5 let dela v vzgaiji in izobraZzevanju

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec
kot 6 meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, kolektivha pogodba, ustanovitveni akt zavoda,
splodni akti zavoda, odlocitve ustanovitelja, ministrstva,
sveta zavoda, uciteljskega zbora, vzg. izobr. programi

za pedagosko in poslovodno vodenje, organizacijo dela,
zakonitost dela, varno delo uéencev, delavcev, zdravo
okolje ...

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z ljudmi (u€enci,

delavci zavoda, starsi, poslovni stiki), ogrozenost oci
nevarnost nezgod

predhodni/obdobni

polni delovni ¢as

5 let

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas¢itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

Fekkkkkdkdkkkkkkkkhhkkkkkkkkkkkkkkkikk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢&as

nepretrganega delovnega razmerja na podrocju vzgoje in izobraZzevanja:

* Za ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje v skladu s prehodnimi

dolo¢bami ZOFVI.

* Za ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki nima ravnateljskega izpita ali opravljene Sole
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za ravnatelje, vendar ga mora opraviti najkasneje v roku 1 leta od priCetka mandata; ¢e tega v
tem roku ne opravi, mu mandat preneha 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,

pripravlja program razvoja zavoda,

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

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za izvedbo sprejetih programov,

sprejme sploSne akte zavoda, za katere ni pooblas¢en svet zavoda ali drug organ zavoda,
doloCa sistemizacijo delovnih mest zavoda in letno usklajuje Stevilo delovnih mest glede na
obseg dela in normative,

sklepa pogodbe o zaposlitvi, podjemne pogodbe, odlo€a o delovnih razmerij in disciplinski
odgovornosti delavcev,

sprejme sklep o hrambi in uporabi pe€atov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje odgovorni,
spodbuja strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev ter skrbi za
zagotavljanje moznosti,

organizira mentorstvo za pripravnike,

vodi delo uciteljskega zbora,

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje,
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

odlo¢a o napredovanju delavcev v pladilne razrede,

spremlja in organizira delo svetovalne sluzbe,

skrbi za ukrepe za zagotovitev uresniCevanja pravic in dolznosti u€encev,

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¢enceyv,

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

odlo¢a o vzgojnih ukrepih,

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,

je odgovoren za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samo-evalvacijo in pripravo letnega
porocila o samo-evalvaciji zavoda,

opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo,
ustanovitvenim aktom zavoda ter po splosnih aktih zavoda.
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STEVILKA OPISA: 2

naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA (PomR) VII/2.

koda po SKP 1229.03

Sifra DM D027020

plaéna podskupine/st. napred. PR: D2/5 PR

ime/Sifra naziva/PR: PomR mentor, 3, 35-40 PR/ PomR svetovalec, 2, 37-42
PR/
PomR svetnik, 1, 40-45 PR

tarifni razred VII/2

kraj dela sedeZ zavoda in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter
tujini

dejavnost: pedagosko vodenje, posebno pisno pooblastilo za

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zZmoznosti:

naziv:
delovne izkuSnje:

pogoj nekaznovanosti:

uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
preventivni zdravstveni pregled:

mandat;
zasSCitna sredstva:

poslovodske naloge oziroma nadomescanje v odsotnosti
ravnatelja

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

mag., ucitelj, profesor

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika,

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

znanje za delo z ra¢unalnikom po ustreznih programih
mentor najmanj 5 let, svetovalec ali svetnik

3 leta dela v vzgoji in izobrazevanju

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec¢ kot 6
meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost,

predpisi, kolektivha pogodba, ustanovitveni akt zavoda,
splosni akti zavoda, odlocditve ustanovitelja/ministrstva/
odloditve

ravnatelja, uCiteljskega zbora, strokovnega aktiva

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

predpisi in akti zavoda

veliki psihofiziéni napori pri delu z ljudmi (u€enci, delavci
zavoda, starsi, poslovni stiki idr.), ogroZzenost oci
nevarnost nezgod

ob nastopu ali med mandatom

predhodni /obdobni obseg dela:

v skladu z normativi

v skladu s sklepom o imenovanju

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zasCitne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

kkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkk

* Za pomocnika ravnatelja je lahko imenovan tudi kandidat, ki izpolnjuje pogoje po prehodnih

dolo¢bah ZOFVI
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VSEBINA DELA

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

V okviru nalog opravlja zlasti:

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela zavoda in nadome$€a ravnatelja v Casu
ravnateljeve odsotnosti,

po pooblastilu ravnatelja izvaja naloge s podrocja poslovodenja,

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nad-
standardnih programov,

pregleduje pedagosko dokumentacijo in skrbi za urejenost Solske dokumentacije,

ureja maticne knjige

piSe zapisnike sestankov organov zavoda,

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

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolZznosti uéencev,

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,

izdeluje urnik pouka, interesnih dejavnosti ter spremlja izvajanje ur,

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

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

pomaga ravnatelju pri izvajanju nalog za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samo-
evalvacijo in za pripravo letnega porocila o samo-evalvaciji zavoda,

organizira nadomesc¢anje odsotnih strokovnih delavceyv,

obCasno nadomesca odsotnega delavca,

organizira dezurstva uciteljev, drugih strokovnih delavcev

izdeluje strokovna statisti¢na porocila,

piSe kroniko zavoda,

sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

skrbi za urejenost zavoda,

opravlja govorilne ure, sodeluje na roditeljskih sestankih

pomaga pri izvedbi roditeljskih sestankov in se udeleZuje vseh predavan;,

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane,

je odgovorna oseba zavoda za zagotavljanje pogojev za varno in zdravo delo,

spremlja video nadzor v zavodu,

skrbi za sklepanje pogodb za oddajanje in najemanje prostorov in je skrbnik pogodb,
racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju Solskih prostorov za izstavitev racunov,

v raCunalniske programe vnasa ustrezne podatke za obracune v raCunovodstvu,

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.
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DELOVNA MESTA

NA PODROCJU

VZGOJNO IZOBRAZEVALNEGA
DELA

V OSNOVNI SOLI VRHOVCI
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

3
UGITELJ  (DRUGI V 1. RAZREDU)

koda po SKP:

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 izkudnje:
pogoj nekaznovanosti:
uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zasCitna sredstva:

2332.01 za vzgojitelja predSolskih otrok/ 2331.01 za uditelja
razred. pouka

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

D2/5 PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/1, VII/2

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti
zavoda po RS ter tujini

pedagoska

prva / druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji
— vija, visoka univerzitetna, visoka strokovna/ tudi srednja
za vzgojitelja predSolskih otrok po prehodnih dolo¢bah*
ucitelj razrednega pouka, vzgoijitelj predSolskih otrok .....
strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju

pedagoska izobrazba

opravljen program za izp. za podroCje predsol. vzgoje za
vzgojitelja

znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

3 leta dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo3ni akti
zavoda, ucila, u€beniki in drugi uéni pripomocki, odlocitve
ravnatelja, uCiteljskega zbora, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoSke dejavnosti doloCenega oddelka,
spremljanje razvoja u¢enca, varno delo u¢encev in druga
dela v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci in starsi
nevarnost nezgod, umazanost

/

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas¢itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci zdne 7. 6. 2007

Fkkkkkkkkkkkkkkkkkkhhhhkkkkkkkkkkkkkkkkk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢&as

nepretrganega delovnega razmerja na podrocju vzgoje in izobraZzevanja:

* 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.
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VSEBINA DELA

Drugi uditelj v 1. razredu (oziroma vzgojitelj predSolskih otrok v 1. razredu) opravlja dela in
naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva
zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

pomaga in sodeluje z uliteliem 1. razreda pri izvajanju pouka in drugih oblikah
organiziranega dela z ucenci ter samostojno izvaja del (polovico) pouka v skladu z letnim
delovnim nadértom zavoda,

pripravi in izvaja letne priprave in sprotne vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk,
interesne dejavnosti, fakultativni pouk, izbirne predmete, dneve dejavnosti in pripravija
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

popravlja in ocenjuje izdelke u¢encev,

izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

usmerja u€ence v koristno porabo prostega €asa,

obvesc&a in opozarja u¢ence na hisni red ter pravila Sole,

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

ugotavlja in odpravlja uéno problematiko,

navaja u¢ence na samostojno delo in uporabo uc¢nih sredstev,

navaja uence na zdravo Zivljenje, pravilno prehranjevanje ter sodeluje pri dnevnih
obrokih prehrane,

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 in pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih,

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

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

obveSCa skupaj z razrednikom starSe o morebitnih tezavah u€encev ter njegovemu
ustreznemu oz. neustreznemu vedeniju,

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

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

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

vodi pedago8ko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem vzgojiteljem zacetnikom,

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

skrbi skupaj z razrednikom za sprotni prikaz u€encevih izdelkov v razredu, avli in
hodnikih,

organizira kulturne, naravoslovne, Sportne in druge sploSno koristne in humanitarne
akcije, pri katerih sodelujejo u¢enci, starsi,

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

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem Casu, opredeljenem z letnim delovnim
nadrtom,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagoskih in
redovalnih konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. ugiteljskih
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oddel¢nih zborov in drugih sestankov,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

vodi interesne dejavnosti, teCaje,

spremlja uCence na zdravniSke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjiem obdobju,

izvaja oz. spremlja u€¢ence na plavanje,

izvaja bralno znacko,

skrbi za prometno varnost,

izvaja oz. spremlja uence pri opravljanju kolesarskih izpitov,

opravlja druga dela po letnem delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 4

Naziv delovhega mesta: UCITELJ (RAZREDNEGA POUKA)
koda po SKP 2331.01

Sifra DM: D027030

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelen naziv:
zazelene delovne izkudnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zascCitna sredstva:

D2/5PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedeZ zavoda in druge lokacije kjer se

izvajajo dejavnosti zavoda po RS ter tujini

pedagoska

druga stopnja (druga - ustrezna drugi stopniji —

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

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

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 meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo3ni akti
zavoda, ucila, u€beniki in drugi uéni pripomocki, odlocitve
ravnatelja, uCiteljskega zbora, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoSke dejavnosti doloCenega oddelka,
spremljanje razvoja u¢enca, varno delo u¢encev in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci in starsi
nevarnost nezgod, umazanost, virusi, nalezljive bolezni

/

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas¢itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci od 7. 6. 2007

Fekkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkhkkkkkkkkkkkkkkkkk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢&as

nepretrganega delovnega razmerja na podrocju vzgoje in izobraZzevanja:

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

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

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

pripravi in izvaja letne priprave in sprotne vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk,
interesne dejavnosti, fakultativni pouk, izbirne predmete, dneve dejavnosti in pripravija
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

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

popravlja in ocenjuje izdelke u¢encev,

usmerja u€ence v koristno porabo prostega Casa,

obvesc&a in opozarja u¢ence na hisni red ter pravila Sole,

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

navaja otroke na zdravo Zzivljenje, pravilno prehranjevanje ter sodeluje pri dnevnih
obrokih prehrane,

ugotavlja in odpravlja u¢no problematiko ter o tem obves¢a svetovalno sluzbo in druge
strokovne delavce,

navaja u€ence na samostojno delo in uporabo ucnih sredstev,

sodeluje s starSi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih in pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih,

skupaj z drugim uciteljem v 1. razredu nacrtujeta delo v 1. razredu,

nadomesC€a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
ucenci,

opravlja naloge razrednika,

izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

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 u¢encem,

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

vodi pedagosko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

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

skrbi za prikaz u¢encevih izdelkov v razredu, avli, hodnikih in ugilnici,

organizira kulturne, naravoslovne, Sportne, tehni¢ne dneve, naravoslovne in druge
splosno koristne in humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo u¢enci, starsi,

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

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

sodeluje v projektih in na prireditvah,
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vodi interesne dejavnosti, teCaje,

spremlja uCence na zdravniSke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagoskih in
redovalnih konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. ugiteljskih
oddel¢nih zborov in drugih sestankov,

izvaja oz. sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjiem obdobju,

izvaja oz. spremlja u€¢ence na plavanje,

izvaja oz. spremlja u€ence pri opravljanju kolesarskega izpita,

sodeluje pri popravnih in razrednih izpitih,

izvaja bralno znacko,

skrbi za prometno varnost,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

5
UCITELJ (V PODALJSANEM BIVANJU)

koda po SKP

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 izkudnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zasCitna sredstva:

2331.01 za ué. razred. pouka / 2331.02 za uc. pred. pouka
2332.01 za vzgoj. predSol. otrok / 2229.07 za defektologa
2351.02 za pedag./2445.05 za psih./ 2351.03 za soc.
pedag.

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

D2/5PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VIl/1 7 VII2.

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti
zavoda po RS ter tujini

pedagoska

prva / druga stopnja (druga - ustrezna prvi ali drugi stopnji
— visoka univ., visoka strokovna/tudi visja po preh. dolo¢.*
ucitelj, vzgojitelj predSolskih otrok, svetovalni delavec,
logoped

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

3 leta dela na enakem delovnem mestu, lahko pripravnik
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec
kot 6 mesecev

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo3ni akti
zavoda, ucila, u€beniki in drugi u¢ni pripomocki, odlocitve
ravnatelja, uCiteljskega zbora, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoSke dejavnosti doloCenega
oddelka,spremljanje razvoja u€enca, varno delo u¢encev in
druga v skladu s predpisi in akti zavoda

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci in starsi
nevarnost nezgod, umazanost

/

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas¢itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

Fekkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkhkkkkkkkkkkkkkkkkk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢&as

nepretrganega delovnega razmerja na podrocju vzqoje in izobrazevanja:

*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.
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VSEBINA DELA:

UcCitelj v oddelkih podaljSanega bivanja opravlja dela in naloge dolo¢ene s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog ucitelja obsega zlasti naslednje naloge:

pripravi in izvaja letne priprave in sprotne vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk,
interesne dejavnosti, fakultativni pouk, izbirne predmete, dneve dejavnosti in pripravija
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

izvaja neposredno vzgojno-izobrazevalno delo v oddelku podaljSanega bivanja (organizira
opravljanje domacih nalog in individualno pomaga pri u€enju z dodatno razlago snovi,
preverja znanje in opravljene domace naloge in navaja u¢ence na u¢enje,

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

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

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

izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no pripravija na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

popravlja izdelke u€encev,

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 in pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih,

obvesc¢a in opozarja u€ence na hisni red ter pravila Sole,

skrbi za varnost u€encev in za svojo varnost v Solskih prostorih in na zunanjih povrsinah
Solskega prostora,

opravlja delo vodje oddelka podaljSanega bivanja,

u€ence navaja na samostojno opravljanje dela, zlasti domacih nalog,

izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

obve$Ca starSe o morebitnih tezavah ucencev ter njegovem ustreznem oz. neustreznem
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 uCencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce,

vodi pedago8ko 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, hodnikih in ugilnici,

organizira kulturne, Sportne, tehni¢ne dneve, naravoslovne in druge sploSno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo u€enci 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,
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opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

vodi interesne dejavnosti, teCaje,

spremlja uence na zdravni8ke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ...,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagoskih in redovalnih
konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. uciteljskih oddel&nih
zborov in drugih sestankov;

izvaja oz. sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjiem obdobju,

izvaja oz. spremlja u€ence na plavanje,

izvaja oz. spremlja u€ence pri opravljanju kolesarskega izpita,

skrbi za prometno varnost,

sodeluje pri popravnih in razrednih izpitih,

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

35



STEVILKA OPISA: 6

Naziv delovhega mesta: UCITELJ (PREDMETNEGA POUKA)
koda po SKP 2331.02

Sifra DM: D027030

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkudnje:
pogoj nekaznovanosti:
uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zas¢itna sredstva:

D2/5PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti
zavoda po RS ter tujini

pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi
stopnji/visoka univ., visoka strokovna, visja po prehodnih
dolocbah)

ucitelj/prof. ustreznega predmeta

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

izpit iz varstva pri delu

mentor /svetovalec /svetnik

3 leta dela na enakem delovnem mestu, lahko pripravnik
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6
meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splo3ni akti
zavoda, ucila, u€beniki in drugi u¢ni pripomocki, odlocitve
ravnatelja, uCiteljskega zbora, strokovnega aktiva

za izvajanje pedagoske dejavnosti doloCenega predmeta
spremljanje razvoja u€enca, varno delo uencev in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda ter navodili za rokovanje s
pripomocki oziroma opreme (stroji in drugimi sredstvi za
delo)

veliki psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci in starsi
nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije, hrup, prah,
povetana tveganost za nalezljive bolezni

*

3 mesece

predhodni /obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

Fekkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkhkkkkkkkkkkkkkkkkk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za ¢&as

nepretrganega delovnega razmerja na podrocju vzqoje in izobrazevanja:

* Smer strokovne izobrazbe za ucitelja posameznega predmeta dolocajo predpisi.

Naloge delovhega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima Il. 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.
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** Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za
otroke in mladostnike s posebnimi potrebami.

VSEBINA DELA:

UcCitelj posameznega predmeta opravlja dela in naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti naslednje naloge:

pripravi in izvaja letne priprave in sprotne vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk,
interesne dejavnosti, fakultativni pouk, izbirne predmete, dneve dejavnosti in pripravlja
didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,

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

popravlja in ocenjuje izdelke u¢encev,

usmerja u€ence v koristno porabo prostega Casa,

navaja ucence na zdravo Zivljenje, pravilno prehranjevanje in sodeluje pri posameznih
dnevnih obrokih hrane,

obvesc&a in opozarja u€ence na hisni red ter pravila Sole,

skrbi za varnost u€encev in za svojo varnost,

navaja u¢ence na samostojno delo in uporabo uc¢nih sredstev,

ugotavlja in odpravlja uéno problematiko ter o tem obveS€a svetovalno sluzbo in druge
strokovne organe,

obvesc&a Solsko svetovalno sluzbo in vodstvo Sole o uéno vzgojni problematiki posameznega
uéenca,

obvesc&a Solsko svetovalno sluzbo o problematiki druzZine,

sodeluje s starSi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udeleZzuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih in pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih,

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

opravlja naloge razrednika,

izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke,

obves$ca starSe o morebitnih tezavah u€encev 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 u¢encem,

sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce,

vodi pedago8ko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

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

skrbi za prikaz u¢encevih izdelkov v avli, hodnikih in ugilnici,

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge sploSno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo u€enci, starsi

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

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem d&asu, opredeljenem z letnim delovnim
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nadrtom,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

opravlja varstvo u€enceyv, ki ¢akajo na izbirne predmete,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagoskih in redovalnih
konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. uciteljskih oddel&nih
zborov in drugih sestankov;

vodi interesne dejavnosti, teCaje,

spremlja uence na zdravni8ke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, plesne vaje, ...,

izvaja oz. spremlja u€ence na plavanje,

skrbi za prometno varnost,

pripravlja, izvaja oz. spremlja u€ence pri opravljanju kolesarskega izpita

sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih znanja,

izvaja bralno znacko,

sodeluje pri popravnih in razrednih izpitih,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

7
UCITELJ (individualne/skupinske pomoci/dodatne

strokovne pomogi)

koda po SKP:

Sifra DM:

placna podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR;:
tarifni razred:

kraj dela:

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

zazelena znanja:
zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:
preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zasCitna sredstva:

2340.01 ucitelj za osebe s posebnimi potrebami/ 2331.01
za uc. razred. pouka / 2331.02 za ug. pred. pouka /
2229.07 za defekt.

2351.02 za pedag./2445.05 za psih./ 2351.03 za soc.
pedag.

D027030

D2/5 PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedez zavoda, in druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti
zavoda po RS ter tujini

pedagoska, svetovalna

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi
stopnji — visoka univ., visoka strokovna, vi§ja po prehodnih
dolocbah)

za strokovnega delavca v Soli s specialno pedagosko
izobrazbo (za konkreten primer v skladu z odlo¢bo o
usmeritvi u¢enca) *

strokovni izpit v vzgoiji in izobraZevanju

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

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

mentor /svetovalec /svetnik

3 leta dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po
uradni dolZznosti, 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, individualizirani
program za posameznega ucenca, navodila za rokovanje
s posebnimi pripomocki za u€ence v skladu z odlo¢ho o
usmeritvi, sploSni akti zavoda, odlocCitve ravnatelja,
uciteljskega zbora,

za izvajanje pedagoSke oziroma svetovalne dejavnosti, za
varstvo osebnih podatkov, za varno delo u¢encev, za
osnovna sredstva, Ki jih uporablja in druga odgovornost v
skladu s predpisi in akti zavoda,

psihofizi€ni napori pri delu z u€enci oziroma z uéenci s
posebnimi potrebami, pri sodelovanju z ucitelji in drugimi
osebami v zavodu

nevarnost, obremenjenost, zaradi dela v ve¢ zavodih, na
terenu

usposobljenost s podrocja primanijkljaja ucencev z odlo¢bo
0 usmeritvi, delo z racunalnikom

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zasCitne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007
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trajanje delovnega razmerja: v skladu z LDN/ odlo&bo o usmeritvi u¢enca

*

Potrebno smer strokovne izobrazbe za ucitelja za dodatno strokovno pomo¢ doloci zavod v
skladu z odlo€bo o usmeritvi u€enca ter v skladu z indivdiualiziranim programom.

**Specialno pedagosko izobrazbo mora imeti kandidat za ucitelja v zavodu, ki izvaja program za
otroke in mladostnike s posebnimi potrebami.
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VSEBINA DELA:

Ucitelj individualne/skupinske pomoci/dodatne strokovne pomoci opravlja dela in naloge
doloCene s predpisi, letnim delovnim nalrtom =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 u€enci 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 vklju€i otrok s posebnimi
potrebami),

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

izvaja dodatno strokovno pomo¢ u¢encem oziroma u¢encem s posebnimi potrebami,
evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ucence z razli¢nimi tezavami,

svetuje in nudi pomo¢ u€encem pri reSevanju ucnih in drugih osebnostnih in vedenjskih
tezavah,

izvaja drugo individualno delo z ucenci,

sodeluje pri poklicnem usmerjanju u€encev 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 u¢encev,
pomaga u¢encem pri vklju€evanju 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 u¢enca, ki mu nudi pomo¢ med Solskim letom,

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

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

sodeluje s starSi uCenceyv, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

opravlja govorilne ure,

usmerja star$e v institucije za pomo¢ u¢encem 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 u€enci in njihovimi
starsi,

sodeluje z razredniki u€¢encev, ki so manj uspesni ali imajo posebne potrebe in jim svetuje,
vodi dokumentacijo o obravnavanih u€encih oziroma u€encih z individualiziranim
programom,

ureja maticne knjige,

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim
zavodom v skladu z zakonom,

oblikuje in predstavlja opravljene analize,

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

sodeluje z ucitelji, drugimi strokovnimi delavci, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,
sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddelénih konferencah,
sodeluje pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,
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sodeluje v skupnih projektih zavoda,

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

pripravlja gradiva za timske sestanke,

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih,
tehnicnih, naravoslovnih dni, ekskurzij in Sol v naravi, ipd.,

spremlja uence na zdravni8ke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

se udelezuje odprtih dnevov v drugih zavodih oziroma organizacijah,

sodeluje z zdravstveno sluzbo, s humanitarnimi organizacijami,

sodeluje z zunanjimi institucijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

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

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagoskih in redovalnih
konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. ugiteljskih oddelénih
zborov in drugih sestankov;

vodi evidenco opravljenega dela,

izvaja aktivnosti iz drugih vsebin opredeljenih v letnem delovnem nacrtu,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem c&asu, opredeljenem z letnim delovnim
nadrtom,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podalj$ano bivanje in varstvo vozacev,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

sodeluje pri inventuri,

nadomesCa zaCasno odsotnega strokovnega delavca,

izvaja oz. spremlja u€¢ence na plavanje,

skrbi za prometno varnost,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih znanja,

sodeluje pri popravnih in razrednih izpitih,

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

8
LABORANT il

koda po SKP

Sifra DM:

plaéna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:
kraj dela:

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelene delovne izku$nje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zascitna sredstva:

za tehnika za fiziko, kemijo ipd., n.o. 3111.00/ za fiziko
3111.04/za kemijo 3111.06/ **

D025001

D2/10 PR od 19-29 PR

\Y

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se

izvajajo dejavnosti zavoda po RS ter tujini

pedagoska

0S8, srednja (opravljena matura z izbirnim predmetom
biologija/kemija/ fizika ali konCan 4- let srednj. program s
240 ur iz predmetnega podrocja biologija/ kemija/ fizika *
gimnazijski maturant, tehnik ...

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagosko 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, splo3ni akti
zavoda, ucila, u€beniki in drugi u¢ni pripomocki, odlocitve
ravnatelja, uCit. zbora, strokovnega aktiva, koordinacija z
uciteljem predmeta

za izvajanje laboratorijskih vaj, varno delo u€encev in
drugo v skladu s predpisi in akti zavoda

psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci in sodelavci
nevarnost nezgod, umazanost, plini, kemikalije

/

2 meseca za V. stopnjo, 3 mesece za VI. in VII. stopnjo
predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

* Ta opis dolo¢a sploSna pravila za delovna mesta laboranta. Posebna pravila za laboranta pri
dolo€enem predmetu dolo¢ajo posebni predpisi. Dela delovnega mesta lahko izvaja oseba, ki
ima smer strokovne izobrazbe, dolo¢eno po predpisih.

** Pri objavi prostega delovnega mesta se uporabi koda za tehnika glede na predmet pri
katerem bo laborant sodeloval (Standardna klasifikacija poklicev 2000, stran 251 in 552).
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VSEBINA DELA:

Delavec opravlja dela in naloge dolo¢ene s predpisi, lethim delovnim naértom zavoda ter v
skladu z odredbo vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

pripravi letni delovni naért,

izvaja laboratorijske vaje in pomaga ucitelju predmeta pri pouku ter opravlja druge oblike
organiziranega dela z u¢enci v skladu z letnim delovnim nac¢rtom 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 u€enci v skladu s pravili stroke,
evidentira uspesnost dela uéencev pri vajah,

sodeluje s starSi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

nadomesCa 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 - izobrazevalnega in drugega dela,
opravlja dela mentorstva uéencem ter sodeluje s Solami in visoko Solskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce,

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

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

sodeluje pri nacionalnih preizkusih v drugem in tretjiem obdobju,

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

9
RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR INFORMACIJSKIH
DEJAVNOSTI

koda po SKP
Sifra DM:

plaéna 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:
zasCitna sredstva:

2130.02 za organizatorja informacijskih dejavnosti
D027022

D2/5PR od 30-35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se izvajajo dejavnosti
zavoda po RS ter tujini

pedagoska / drugo strokovno delo

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

univ. dipl. inZ. ra&. in infor., ugitelj v 9-let OS in

Studijski program izpolnjevanja iz informatike , ucitel]
informatike v gimnaziji

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika
mentor/svetovalec/svetnik

2 leti dela na enakih ali podobnih delih

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

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, splosni akti
zavoda, odlocitve ravnatelja, uciteljskega zbora,
strokovnega aktiva

za izvajanje strokovnega in pedagoskega dela in delovanje
infor. sistema zavoda, za varstvo osebnih podatkov, za
varno delo u€encev, za osnovna sredstva, Ki jih uporablja
in druga v skladu s predpisi in akti zavoda

psiho-fizi€ni napori pri delu z ljudmi (u¢enci, delavci
zavoda, starSi in drugimi osebami v zavodu), ogroZzenost
oCi

sevanje

programiranje in spremljanje programov, ki so v uporabi v
zavodu

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas¢itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

* Za delovno mesto lahko kandidira kandidat, ki

ima smer strokovne izobrazbe, dolo¢eno po

predpisih za osnovne Sole / gimnazije / poklicne in strokovne srednje Sole /.
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VSEBINA DELA:

Racunalnikar - organizator informacijskih dejavnosti opravlja naloge, doloCene s tem
pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem v lethnem 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,

vodi evidenco o uporabi raCunalniske tehnologije pri pouku in v okviru drugih dejavnosti
zavoda,

strokovno sodeluje z ucitelji pri pouku v zvezi s uvajanjem u€encev v uporabo ra¢unalnika,
pouduje ustrezni predmet glede na potrjeno sistemizacijo MSS,

strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in svetovanje le tem v zvezi z
uporabo ra¢unalnika in didakticne programske opreme za namene izvajanja pouka,

sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakti¢ne programske opreme za izobraZevanje,
tekoCe informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podro¢ju in
izobrazevanje le-teh, predvsem na pedagoskih konferencah oziroma strokovnih aktivih in
uciteljskem zboru,

predstavlja uporabe didakticne programske opreme zavoda na dnevih odprtih vrat in ob
drugih priloznostih, v skladu z letnim delovnim nacrtom zavoda,

organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdrzuje informacijski sistem,

skrbi za strojno in programsko opremo,

vzpostavlja omrezja internet in skrbi za njegovo vzdrzevanje,

sodeluje v razvojno — raziskovalnih projektih na podrocju vzgoje in izobrazevanja v skladu z
letnim delovnim nacértom,

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih,
tehnicnih, naravoslovnih dni, dnevov odprtih vrat, ekskurzij in Sol v naravi, ipd.,

pripravlja predloge za nabavo strojne in programske opreme,

sodeluje na govorilnih urah,

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

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

NA PODROCJU

SVETOVALNE DEJAVNOSTI

V OSNOVNI SOLI VRHOVCI
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

10
SVETOVALNI DELAVEC

koda po SKP

Sifra DM:

pla¢na podskupine/st. napred. PR:

ime/Sifra naziva/PR:
tarifni razred
kraj dela

dejavnost:
strokovna izobrazba:

strokovni naslov:

posebna znanja in
zmoznosti:

zazelena znanja:

zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

po uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zascitna sredstva:

2351 za svetovalnega delavca / 2446.01 za socialnega
delavca, 2351.02 za pedagoga / 2445.05 za psihol./
2229.08 za logop.

<za VIl/1 - D027025 / > za VII/2 — D027026

D2/5PR od 30 -35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedez zavoda in druge lokacije, kjer se izvajajo
dejavnosti zavoda po RS ter tujini

svetovalna/ pedago$ka

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi
stopniji

visoka univ. /visoka strokovna za socialnega delavca /
visja po prehod. dolo¢bah*

univ. dipl. pedagog/ univ. dipl.psiholog/ dipl.
delavec/ ...

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju
pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

usposobljen za delo z racunalnikom in drugimi
tehni¢nimi pripomocki za predstavitev dolo¢enih vsebin
mentor/svetovalec/svetnik

3 leta dela na enakem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja
dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju ve€ kot
6 mesecey,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobraZevalni program, splodni akti
zavoda, odlocitve ravnatelja, uciteljskega zbora,
individualiziran program ...

za izvajanje svetovalne dejavnosti, za varstvo osebnih
podatkov, za varno delo u€encev, za osnovna

sredstva, ki jih uporablja in druga v skladu s predpisi in
akti zavoda

psihofizi¢ni napori pri delu z u€enci

ucitelji in drugimi osebami v zavodu

/

delo z raéunalnikom

3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi za&€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci zdne 7. 6. 2007

SOC.

*hkkkkkhkkkkhkhkhkhhkhkhkhhkhrhkhkhhkkhx

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

v skladu s predpisi.

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za cas

nepretrganeqga delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

* Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima

Il. stopnje str. izobr. oz.

druge primerljive, oziroma ne izpolnjuje drugih navedenih izobrazbenih pogojev, cCe
izpolnjuje pogoje po predpisih, ki so veljali do uveljavitve zadnjega predpisa.
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VSEBINA DELA:

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda ter v skladu s sklepom vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

sodeluje z ucitelji, uiteljskim zborom, vodstvom zavoda,

sodelovanje pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

sodeluje v skupnih projektih zavoda,

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

sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddel&nih konferencah,
ureja mati¢ne knijige,

vodi evidenco in obves¢a ostale o spremembah u¢encev med 3olskim letom

oblikuje in predstavlja opravljene analize,

vodi evidenco opravljenega dela,

sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih,
naravoslovnih dni, ekskurzij in $ol v naravi, ipd.,

sodeluje z razredniki u€encev, ki so manj uspesni ali imajo drugacne posebne potrebe in
jim svetuje,

svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur,

sodeluje na strokovnih aktivih in na strokovnih skupinah za oblikovanje individualnih
programov za u¢ence s posebnimi potrebami,

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

vpisuje Solske novince, sodeluje na komisiji za sprejem Solskih novincev, oblikuje
anamnezo o njih, osebne liste in seznanja ucitelja o novincih,

izvaja individualno delo z ucenci,

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava u€ence z razli¢nimi tezavami,

pripravlja gradiva za timske sestanke,

sodeluje z zdravstveno sluzbo, s humanitarnimi organizacijami,

sodeluje s starSi u€encev, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

sodeluje z zunanjimi institucijami,

se udeleZuje seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobraZuje s
spremljanjem strokovne literature,

vodi dokumentacijo o obravnavanih u¢encih,

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim
zavodom v skladu z zakonom,

ureja kartoteke uéencev,

spremlja u€ence s statusom zaCasnega bivalis¢a in z drugimi statusi,

svetuje in pomaga uciteljem pri delu z u€enci in njihovimi starsi,

svetuje in nudi pomoc¢ ucencem pri reSevanju u€nih in drugih osebnostnih in vedenjskih
teZzavah ter opravlja neposredno delo z uéenci (najmanj 2 PU tedensko),

sodeluje pri oblikovanju oddelkov,

izvaja aktivnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, letovanj, Sol v
naravi, ...

usmerja starSe v institucije za pomo¢ u€encem s teZzavami,

po potrebi izvaja predavanja, delavnice za starse,

izvaja aktivnosti poklicne orientacije (poklicno informiranje), anketiranje, svetovanje, ...
sodeluje pri poklicnem usmerjanju u¢encev,

posiljanje prijav za vpis v srednje Sole,

se udelezuje odprtih dnevov v drugih zavodih oziroma organizacijah,

sodeluje pri pripravi informativnih dnevov,

pomaga ucencem pri vkljuéevanju v domove ali druge potrebne institucije,

organizira in izvaja predavanja s poklicno tematiko za starSe u¢encev od 6. do 8. razreda,
sodeluje s srednjimi Solami in Skupnostjo za zaposlovanje pri preusmerjanju uéencev,
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zbira informacije o u€encevih aktivnostih izven pouka,

izvaja aktivnosti iz drugih vsebin opredeljenih v letnem delovnem nacrtu,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem Casu, opredeljenem z letnim delovnim
nadrtom,

nadomes&c¢a zaCasno odsotnega strokovnega delavca,

opravlja mentorstvo Studentom,

izvaja in pripravlja postopke pri nacionalnih preizkusih v 3., 6. in 9. razredu devetletke,
vodi in izvaja podrocje Stipendiranja,

vodi in koordinira izvajanje razliCnih anket, ki jih potrebujejo Studentje fakultet,

sodeluje z zdravstveno sluzbo,

opravlja program dela za nadarjene ucence,

opravlja govorilne ure,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedagos$kih in
redovalnih konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. uciteljskih
oddelénih zborov in drugih sestankov;

izvaja dolotbe Zakona o priznavanju in vrednotenju izobrazevanja (nostrifikacijo
spri¢eval),

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobraZzevalnim
zavodom v skladu z zakonom,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podaljSano bivanje in varstvo vozaceyv,

opravlja varstvo ucencev, ki ¢akajo na izbirne predmete,

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nadrtom,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

spremlja uCence na zdravniSke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

spremlja uCence na zdravni8ke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

izvaja oz. spremlja u¢ence na plavanje,

opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem delovnem naértu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 11

Naziv delovnega mesta: KNJIZNICAR

koda po SKP 2432.04

Sifra DM: <za VIl/1 - D027003 / > za VII/2 — D027004

plaéna podskupine/st. napred. PR:

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

dejavnost:

strokovna izobrazba:

strokovni naslov:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelena znanja:
zazelen naziv:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:
preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:
preventivni zdravstveni pregled:
za&cCitna sredstva:

D2/5PR od 30-35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR

VII/2.

sedeZ zavoda in druge in druge lokacije, kjer se izvajajo
dejavnosti zavoda v RS ter tujini

svetovalna/ pedagoska

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi
stopnji visoka univerzitetna / visoka strokovna/ visja
strokovna *

bibliotekar, prof. slov. jezika s knjizevnostjo ...

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

Studijski program za izpopolnjevanje iz bibliotekarstva
(za ugitelja, svetovalnega delavca v 9- letni OS)*
usposobljen za delo z raCunalnikom in drugimi
tehni¢nimi pripomocki za delo v medioteki

mentor, svetovalec, svetnik

3 leta 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 meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi, vzgojno-izobrazevalni program, sploSni akti
zavoda, odlocitve ravnatelja, uciteljskega zbora,
dejavnosti, za varstvo osebnih podatkov,

za varno delo u€encev, za osnovna sredstva, ki jih
uporablja in druga v skladu s predpisi in akti zavoda
psihofizicni napori pri delu z u€enci, uCitelji in drugimi
osebami v zavodu

povec€an prah, sevanje raCunalnika

z racunalnikom, znanje uporabe programov za podrocje
3 mesece

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

*hkkkhkkhkkkhkhkhkhkkkhhhkhhhhkhhrkhhrhrhkhrrhkx

* Podrobnejsi pogoji so doloceni s predpisi.

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih poqojev in le za cas

nepretrganega delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima |l. 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.
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VSEBINA DELA:

TR

skladu s sklepom vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Program del in nalog obsega zlasti:

TR

strokovno obdeluje vse gradivo v Solski knjiznici,

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv,

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

organizira preskrbo u€encev z ucbeniki in skrbi za upravljanje z u€beniskim skladom,

v e

v s

svetuje pri izbiri gradiva,

motivira u¢ence za branje in doZiveto branje,

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,

koordinira bralno znacko,

pripravlja razstave ob spominskih ter dnevih knjizevnikov,

sodeluje pri organizaciji kulturnih prireditev,

sodeluje pri naravoslovnih, kulturnih, Sportnih, tehni¢nih dnevih,

opravlja spremstva ucencev,

opravlja naloge skrbnika u¢beniskega sklada,

opravlja inventuro,

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

sodeluje pri Solskem glasilu,

organizira zakljuéno prireditev za bralno znacko in pripravi priporo€ilni seznam knjig za
branje,

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri pripravi,

svetuje in nudi pomoc pri izbiri literature za u€enje in prosti ¢as,

pomaga ucencem pri iskanju gradiva za izdelavo seminarskih in raziskovalnih nalog,
spremlja u€ence - bralce in z njimi obravnava prebrano gradivo,

skrbi za pridobivanje novih bralcev,

pripravlja se na pedagosko delo,

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

se sproti seznanja z novostmi in vsebino mladinskih del,

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

sodeluje na aktivih, konferencah, uciteljskem zboru,

nadomesc€a odsotnega strokovnega delavca,

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

izvaja priprave na pouk, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z u€enci v skladu s pravili stroke,
usmerja ucence v koristno porabo prostega Casa,

navaja uence na zdravo Zivljenje, pravilno prehranjevanje in sodeluje pri posameznih
dnevnih obrokih hrane,

obvesc¢a in opozarja uéence na hisni red ter pravila Sole,

skrbi za varnost u€encev in za svojo varnost,

navaja u¢ence na samostojno delo in uporabo ucnih sredstev,

sodeluje s starsSi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami,
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sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

se redno udelezuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih in pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetih,

nadomes€a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
ucenci,

obveS€a starSe o morebitnih tezavah ucCencev 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 uéencem ter sodeluje s 3olami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce,

vodi pedagosko dokumentacijo,

opravlja dela mentorstva pripravnikom,

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

organizira kulturne, Sportne, naravoslovne, tehni¢ne dneve in druge splodno koristne in
humanitarne akcije, pri katerih sodelujejo u€enci, starsi

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

opravlja deZurstva v odmorih oziroma drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom,

opravlja jutranje varstvo u€encev, podaljSano bivanje in varstvo vozaceyv,

sodeluje v projektih in na prireditvah,

piSe zapisnike strokovnih aktivov in timov, roditeljskih sestankov, pedago$kih in
redovalnih konferenc, popravnih, razrednih in predmetov izpitov, razrednih oz. uciteljskih
oddelénih zborov in drugih sestankov;

vodi interesne dejavnosti, te€aje,

spremlja uCence na zdravni8ke preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve, ...

izvaja oz. spremlja u¢ence na plavanje,

skrbi za prometno varnost,

pripravlja, izvaja oz. spremlja u€ence pri opravljanju kolesarskega izpita,

sodeluje pri inventuri,

sodeluje pri nacionalnih preizkusih znanja,

sodeluje pri popravnih in razrednih izpitih,

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 12

Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE
koda po SKP 3231.01

Sifra DM: D027017

plaéna 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 hekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zascCitna sredstva:

D2/5PR od 30-35

M, 3, 33-38 PR/ SV, 2, 35-40 PR/ S, 1, 38-43 PR
VII/2

sedeZz zavoda in druge lokacije, kjer se
dejavnosti zavoda v RS ter tujini

pedagoska / drugo strokovno delo

druga stopnja ustrezne smeri * (druga - ustrezna drugi
stopnji visoka univ. / visoka strok. / viSja strok. po
prehod. dolocb.

prof., ucitelj, univ. dipl. zivilski tehnolog

strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju

pedagoska izobrazba

znanje slovenskega knjiznega jezika

opravljen izpit po predpisih o higieni Zivil in 0 osebni
higieni, izpit iz usposobljenost za izvajanje HACCP
sistema v zvezi s pripravo in razdeljevanjem zivil, te€aj
iz varnosti pri delu, znanje za delo z racunalnikom v
ustreznih programih (Word, Excel ...)

mentor /svetovalec /svetnik

3 leta 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
predpisi s podrocja Zivilstva in zdravstvenega
nadzorstva nad zivili, letni delovni nacrt zavoda, splosni
akti zavoda, odlocitve ravnatelja

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

psihofizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda in ucenci,
poslovni stiki, ogrozenost oCi

nevarnost nezgod

delo z racunalnikom

3 mesece

predhodni /obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi za&€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

izvajajo

kkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkhkhkkk

* Podrobnejsi pogoji glede strokovne izobrazbe so doloceni s predpisi.

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za cas

nepretrganega delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

Naloge delovnega mesta lahko opravlja tudi kandidat, ki nima |l. 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.
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VSEBINA DELA:

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

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

neposredno vodi vse delavce v Solski kuhinji,

vodi in organizira delo komisije za Solsko prehrano,

nacrtuje dnevno prehrano ucencev, pri emer uposteva fizioloSko prehrambene zahteve
otroka glede na bioloSko in kaloriéno vrednost na osnovi ugotovljenega zdravstvenega
stanja, prehranjenosti in prehrambenih navad uc€encev, vkljuéenih v zavod ter domaco
prehrano,

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

star§e uCencev seznanja s posebnimi prehrambenimi zahtevami za to starostno stopnjo
oziroma organizira predavanja o prehrani,

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

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

pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov,

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

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

nacrtuje in skrbi za nabavo Zivil, skrbi za pravilno skladis¢enje Zivil, za roke trajanja Zivil,
izloCanje zivil s preteCenim uporabnim rokom,

sestavlja predloge jedilnikov za 14 dni vnaprej in jih predlaga v potrditev ravnatelju ter jih
izobesi na Solskih oglasnih deskah,

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,

je prisoten pri razdeljevanju in uzivanju hrane,

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

obvesca Solsko svetovalno sluzbo, zdravstveno sluzbo in starSe o svojih ugotovitvah,
skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovhem mestu in daje
predloge za dopolnilno izobrazevanje v drugih institucijah,

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zzivil,

pripravlja obraCune obrokov za u€ence in delavce Sole ter piSe poloznice,

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

preverja strokovno usposobljenost kuhinjskega osebja in upostevanje pravil po predpisih
o higieni zivil in o osebni higieni ter izvajanje HACCP sistema v zvezi s pripravo in
razdeljevanjem Zivil, te€aj iz varnosti pri delu,

sprejema reklamacije, ki se nana$ajo na hrano in primerno ukrepa,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

skrbi za zdravniSke preglede delavcev zaposlenih v kuhinji oz. delavceyv, ki imajo opravka
s hrano,

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

skrbi za skladiSce,

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

(PLAGNA PODSKUPINA J)

DRUGA POMOC PRI IZVAJANJU PEDAGOSKEGA DELA
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SPREMLJAJOCA DELA

(PLAGNA PODSKUPINA J)

STROKOVNO - ADMINISTRATIVNA DELA
in
MATERIALNO - FINACNA (RAC‘.UNOVODSKA) DELA
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STEVILKA OPISA: 11

Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR
koda po SKP 3431.02

Sifra DM J026004

plaéna podskupine/st. napred. PR:  J/10 PR (21 — 31)
tarifni razred VI

kraj dela
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zasCitna sredstva:

poslovni prostori zavoda

poslovno - administrativha

VI. stopnja str. izobr. - vi§jeSolska strokovna izobrazba *
druzboslovne smeri

znanje slovenskega jezika

strokovni izpit iz upravnega poslovanja

strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi
programi za pisarniSko poslovanje (Word, Excel ...)

2 leti dela na enakem/podobnem delovhem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja
po uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v
trajanju veC kot 6 meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja VIZ, delovnih razmerij, pisarniskega
poslovanja, varstva osebnih podatkov, arhiviranja ipd.,
javnih narodil, varnosti in zdravja pri delu, splosni

in individualni akti zavoda, odlocitve ravnatelja in
koordinacija z njim, osebni raCunalnik in drugi tehni¢ni
pripomocki v tajnistvu, delovna dokumentacija

za izvajanje in organizacijo nemotenega dela v tajnistvu
zavoda, administrativnega dela, izvedbo javnih narodil,
za pravilno in pravo€asno opravljanje dela in druga v
skladu s predpisi in akti zavoda

psihofizi¢ni napori pri delu z delavci zavoda,

strankami, starSi, drugimi poslovnimi partnerji zavoda,
zahteva se velika pazljivost pri delu

delo v prostoru z ve¢ motecimi dejavniki, obremenjenost
oCi

znanje dela z osebnim ra¢unalnikom

3 mesece.

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci zdne 7. 6. 2007

kkkkkkkkhkkhkkhkkkhkhkhhkhkhkhkhkkhkkkhkkhkkkhkhkkkkkk

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za cas

nepretrganega delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

* Delo delovhega mesta lahko opravlja tudi Ze zaposleni delavec zavoda na DM »pisarniski
referent«/ tajnik / na dan 31. 08. 2008, ki nima VI. stopnje strokovne izobrazbe, vendar
najdlje 8 let od podpisa nove PZ (ki je zadnji rok za pridobitev VI. stopnje str. izobr), razen,
Ce bo (Steto od podpisa nove PZ oziroma na dan 01. 09. 2008) v roku prej kot v 10 letih
izpolnil minimalne pogoje za pridobitev pravice do starostne pokojnine.
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VSEBINA DELA:

Delavec opravija naloge, povezane z organizacijo in izvajanje poslovanja zavoda,
pisarniSkega poslovanja ter nalog za urejanje kadrovskih zadev zavoda ter v tem okviru
predvsem:

a) Upravno-administrativna dela

e organizira in vodi tajnistvo zavoda ter pisarnisko poslovanije,

e izvaja upravno-administrativna dela,

e vodi evidenco nalog s podro€ja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri
izvedbi posameznih nalog v sladu z narocilom,

e pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov, listin zavoda, splo$nih aktov
zavoda

e oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

e spremlja predpise na podro€ju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih zavodov
in delovne zakonodaje,

¢ vodi evidenco sploSnih aktov, sklenjenih pogodb, izdanih kljuev, druge evidence
s podrocja poslovanja,

e vodi evidenco izdanih kljuCev vhodnih vrat, zbornice, didaktiCnih kabinetov,

upravnih in ostalih prostorov ter garderobe,

sprejema, predaja ter naroCa telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narodila,

vodi blagajniSko poslovanje,

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda,

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo,

izdaja razna potrdila delavcem zavoda, starSem, sprejema stranke in opravlja

reprezentanéne naloge,

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis,

e naro€a in izdaja pisarniSki material, evidentira sporocila delavcev zavoda o
potrebnem materialu za delo,

e izvaja postopek za oddajo javnega naroCila za izvedbo storitev oziroma dobavo
blaga v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narog€il,

e piSe in oblikuje dopise, vabila, sploSne in individualne akte, razne zapisnike
oziroma poro€ila ipd.,

e samostojno ali v sodelovanju s pristojnimi delavci zavoda organizira ali pomaga

pri organizaciji raznih prireditev zavoda, nastopov ipd.

razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

fotokopira dopise, priprave, razna gradiva, ipd.,

zbira vloge, prosnje, pritozbe delavcev, stardev,

obracunava potne naloge,

opravlja razna administrativha dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju

pogojev za delo v zavodu (narocilnice, virmani, Ceki, telefoni ipd.),

b) Kadrovske zadeve

e ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska
evidenca, objave oz. razpisi, evidenco o izrabi dopustov, o bolnidkih in drugih
odsotnostih, ipd.),

e sodeluje z radunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za
obracun pla&, nadomestil plaé¢ ter drugih prejemkov delavcev,

e ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava,
prijava, sprememba),

e skrbi za zdravstvene preglede delavcev in za izpolnjevanje pogojev v zvezi s
predpisi o higieni zivil in o osebni higieni (dogovarjanje z zdravstveno sluzb,
evidenca pregledov, dogovarjanje z ustrezno organizacijo, ki izvaja teCaje o
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higieni Zivil in o osebni higieni, HACCP sistem ipd.),

vodi evidenco v zvezi z varnostjo in zdraviem pri delu skupaj s pooblasceno
osebo, odgovorno za varnost in zdravje pri delu (te€aji in izpiti o varstvu pri delu),
vodi evidence s podro€ja dela, osebne mape delavceyv,

skrbi za varstvo osebnih podatkov in skrbi za uniCenje pravic in obveznosti v
skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov,

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo,

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb, avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z navodili vodstva zavoda,

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

opravlja druga opravila iz svojega delovnega podrocja ter opravila po narocilu
vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA:

13

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA
koda po SKP 2411.09
Sifra DM J016027 — za VI.

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

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

poklic:
posebna znanja in
zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:
zasCitna sredstva:

J/10 PR (22 - 32) - za VI.

VI.

poslovni prostori zavoda, drugje v RS in tujini
finanéno - materialna/ ratunovodsko - knjigovodska
VL. stopnja str. izobr. - vi§jeSolska strokovna
izobrazba/ekonomska smer

ekonomist/univ. dipl ekonom./

znanje slovenskega jezika
znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi
programi
za racunovodsko in knjigovodsko poslovanje (Word,
Excel ...)
2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja
po uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v
trajanju veC kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost
predpisi s podrocja VIZ in finanCnega in materialnega
poslovanja, javnih narocil, kolektivha pogodba,
arhiviranja ipd., splo$ni in individualni akti zavoda,
odlocitve ravnatelja in koordinacija z njim, osebni
raéunalnik, drugi teh. pripomocki v rac., delovna
dokumentacija
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost
finanénega in materialnega poslovanja vrtca ter
pravoCasnost izvrSitve dela,
organizacijska odgovornost za izvedbo dela v
racdunovodstvu
veliki psihofizi€ni napori, napori pri delu z delavci
zavoda, s starSi in drugimi strankami, zahteva se velika
natanénost in doslednost pri delu
obremenjenost odi
znanje dela z osebnim ra¢unalnikom
3 mesece

predhodni/ obdobni
v skladu s Pravilnikom o dodelitvi za&€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci zdne 7. 6. 2007

khkkkhkkhkkhkhkhkkkhkkkhhhkhkhhkhhrkhhkhrkhrrhx

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za cas

nepretrganega delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

* Delo delovnega mesta lahko opravija tudi ze zaposleni delavec zavoda na DM
»racunovodja«/ na dan 31. 08. 2008, ki nima VI. / VII. stopnje strokovne izobrazbe, vendar
najdlje .... let od podpisa nove PZ (ki je zadnji rok za pridobitev VI. / VII. stopnje str. izobr),
razen, ¢e bo (Steto od podpisa nove PZ oziroma na dan 01. 09. 2008) v roku prej kot v 10
letih izpolnil minimalne pogoje za pridobitev pravice do starostne pokojnine.
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VSEBINA DELA:

Racunovodja opravlja naloge na podro¢ju finanéno - materialnega poslovanja
(raCunovodsko — knjigovodskega dela) ter v tem okviru opravlja zlasti naslednje nalog:

nacrtuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvu,

odgovarja za =zakonito, pravilno in pravoasno izvajanje del in nalog financno-
racunovodske sluzbe,

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 finanéno-
racunovodske sluzbe,

skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravo¢asno in pravilno izvrSeni,

obves¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlo&itvah, pomembnih za zakonito in pravilno
finanéno-raunovodsko 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 splodnih aktov zavoda s podrocja raunovodstva,
izdela predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi
bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovhemu
porocilu,

ureja zadeve s podrocja finanéno-raunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi
ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno
ministrstvo, ustanovitelj, ZPIZ, ZZZS ipd.),

izvaja financno nacrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev,

vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izradun 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,

oblikuje seznam dolZznikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja
sproti sporoca pooblas€encu zavoda podatke za sodno izterjavo,

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analitiéni 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,

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

skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja radunovodskega 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 pravoCasno reklamacijo
izstavitelju,

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

izvaja knjigovodske naloge,

obraCunava place delavcev, nadomestila plac in druge osebne prejemke, nakazuje davke
in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravhomocnih
odlo¢bah ..., knjizi in vodi druga administrativha dela, ki so povezana s plaCami delavcev
in drugimi osebnimi prejemki delavcev,

sestavlja in piSe obraunske liste in sezname izplaéil plag, izdeluje letni obracun
izplacanih plag,

skrbi za pravo€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ustanovitelju,

skrbi za izvedbo javnih naroCil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narodila
za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,

upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);
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spremlja predpise in spremembe na podroéjih, povezanih s finanéno-raCunovodskim
delom,

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanije in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-raéunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 14

Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA

koda po SKP 3433.02

Sifra DM J015013 — za V. stopnjo

plaéna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred

kraj dela

dejavnost:

strokovna izobrazba:

poklic:
posebna znanja in

zmoznosti:

zazelene delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

vplivi okolja:
preizkus zmoznosti za delo:
poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zascitna sredstva:

J015014 — za VI. stopnjo

J/10PR(17-27)-za V.

J/10 PR (21 -31)-za VI

V. / VL

poslovni prostori zavoda, drugje v RS in tujini

racunovodsko - knjigovodska

V. stopnja — srednjeSolska sploSna/ strokovna / VI. /

str. izobr. — vi§jeSolska strokovna izobrazba

ekonomska /upravno — administrativna/druzboslovna

smer

ekonomski tehnik / upravno — administrativni tehnik /

ekonomist / visji upravno — administrativni delavec

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno)

znanje dela z osebnim racunalnikom in z ustreznimi

programi za ra¢unovodsko in knjigovodsko poslovanje

(Word, Excel ...)

2 leti dela na enakem ali podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja

po uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v

trajanju veC kot 6 mesecev,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno

nedotakljivost

predpisi s podrocja VIZ in finan€nega in materialnega

poslovanja, javnih narocil, kolektivha pogodba,

arhiviranja ipd.,

splo$ni in individualni akti zavoda, odloCitve ravnatelja/

racunovodje in koordinacija z njima, osebni

racunalnik, drugi teh. pripomocki v rac., knjigovodska

dokumentacija ...

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost

knjizenja, blagajniSkega poslovanja zavoda ter

pravocasnost izvrSitve dela,

veliki psihofizi€ni napori, napori pri delu z delavci

zavoda, s stardi in drugimi strankami, zahteva se velika

natancnost in doslednost pri delu

obremenjenost odi

znanje dela z osebnim ra¢unalnikom

2 meseca za V. stop/ 3 meseci za VI. stop.
predhodni/ obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v

Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

*hkkkhkkhkkhkhkhkkkhkkhhhkhhhhhhhrhhrhrhkhrrhkx

Za Ze zaposlene v VIZ ob uveljavitvi sprememb izobrazbenih pogojev in le za cas
nepretrganega delovnega razmerja na podrocCju vzgoje in izobrazevanja:

* Delo delovnega mesta lahko opravija tudi Ze zaposleni delavec zavoda na DM

»knjigovodja«/ na dan ............... 31. 8. 2008, ki nima VI. stopnje strokovne izobrazbe,
vendar najdlje .... let od podpisa nove PZ (ki je zadnji rok za pridobitev VI. stopnje str. izobr),
razen, ¢e bo (Steto od podpisa nove PZ oziroma nadan ......... 1. 9. 2008) v roku prej kot v

10 letih izpolnil minimalne pogoje za pridobitev pravice do starostne pokojnine.
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VSEBINA DELA:

Knjigovodja opravlja naloge s podrocja knjigovodskega poslovanja zavoda ter pisarniSkega
poslovanja in urejanja kadrovskih zadev in v tem okviru zlasti naslednje naloge:

izvaja knjizenje na saldakontih,

vodi knjigovodsko dokumentacijo,

vodi blagajno in blagajniski dnevnik,

vodi blagajniSko poslovanje,

izdeluje izracune obveznosti starSev za prehrano za dneve prisotnosti uenca,

tiska poloZnice za prispevek starSev/ za prispevke v /Solski sklad in knijizi placila,

tiska druge polozZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda,

vodi materialno knjigovodstvo in porabo zivil,

pomaga pri izraCunava place in drugih osebnih prejemkov delavceyv,

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izplacil placg,

izdeluje dokumentacijo za organizacijo za placilni promet UJP/ AJPES / ustanovitelja
/pristojno  ministrstvo ter in druge institucije, ki vodijo evidence s podrocja
zaposlovanja,

izdeluje letni obracun izplacanih plag,

obraCunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla€ oziroma iz
nadomestil plac,

obraCunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plag,

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

ureja zadeve v zvezi z izpladili plac in drugih prejemkov z AJPES,

dviguje denar na AJPS, piSe odredbe za nakazila,

opravlja izplaCila povracil stroSkov delavcem zavoda in knjizi vsak racdun na
blagajniSkem izdatku in v blagajniSkem dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...),
sprejema vplacila od starSev u€encev in delavcev (sortiranje denarja - specifikacija in
pisanje poloznic ter nakazilo na ra¢un zavoda),

vodi evidenco o placilih starSev ter piSe in poSiljia opomine za placilo zapadlih
obveznosti,

vodi evidenco odlo¢b o zniZani visini oziroma oprostitvi obveznosti placil starSev otrok
v zavodu,

oblikuje seznam dolznikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom
ravnatelja sproti sporo€a pooblas¢encu zavoda podatke za sodno izterjavo,

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za delavce / uéence zavoda,

izvaja postopek za oddajo javnega naroCila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narogil,

opravlja druga dela, ki so dolo¢ena za zavod v skladu s predpisi za podrocje VIZ in
racunovodsko - knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naroc€ilu vodstva zavod,
obracunava in izplacuje potne naloge (tudi za tujino),

izdeluje letni obraCun dohodnine za zaposlene in DURS,

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

pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

vodi in izvaja inventuro,

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in raunovodstvu,

opravlja druga dela, ki so za zavod doloCena s predpisi za podroCje VIZ in
raéunovodsko-knjigovodskega poslovanja ter naloge po narocilu vodje racunovodstva
in vodstva zavoda v skladu s predpisi.
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SPREMLJAJOCA DELA

(PLACNA PODSKUPINA J)

TEHNICNO — VZDRZEVALNA DELA
in
OSKRBOVALNO PREHRAMBENA DELA
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STEVILKA OPISA:
Naziv delovnega mesta:

14
HISNIK

koda po SKP
Sifra DM

plaéna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:

kraj dela:

dejavnost:

strokovna izobrazba:
poklic:

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:
zascCitna sredstva:

VARIANTA:

9141.01 za hisSnika

J034020 - za hisSnika IV

J/10 PR (16 — 26)

V.

poslovni prostori zavoda, drugje v RS

tehni¢na - vzdrZzevalna

V. stopnja - srednja poklicna/ srednja strokovna -
tehni¢ne smeri*

tehnik za lesarstvo / tehnik za elektrotehniko ...

znanje slovenskega jezika

Soferski izpit A in B kategorije, opravljen izpit o
protipozarni varnosti, opravljen strokovni izpit iz varnosti
in zdravja pri delu,

poznavanje pravil za varovanje okolja ...

6 mesecev dela na enakem/podobnem delovnem mestu
razumevanje tehni¢ne dokumentacije, osnovna znanja
o vzdrZevanju osnovnih sredstev zavoda in o materialu
za vzdrzevanje

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

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

tehni¢ni pripomocki, material za vzdrzevanje osnovnih
sredstev

cestno-prometni predpisi, splosni akti zavoda, navodila
za delo s stroji ipd., navodila ravnatelja/ drugega
pooblas&enega delavca, vozilo z opremo ...

za pravilno in pravo€asno tehni¢no izvedbo nalog oz.
odpravo napak na opremi, za varnost pri delu in
protipozarno varnost zavoda, za primeren odnos do
ucencev in delavcev zavoda, za material, s katerim
dela, za evidenco porabljenega materiala, hrambo
kljuCev zavoda ...

obCasno vedji telesni napori, prenasanje lazjih in tezjih
bremen

nevarnost nezgod, izpostavljenost vremenskim
razmeram

preizkus znanja o varnem delu s stroji in delovnimi
sredstvi

2 meseca

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi za&€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci od 7. 6. 2007

khkkkkhkkhkkhkkkhkhhkhkhhkkkhhhkkhkhkkhkhkkkkhkkkkkkx

* Dela na delovnem mestu lahko opravlja tudi delavec, ki nima V. stopnje, ¢e ima 5 let
delovnih izkuSenj na enakih ali podobnih delih v zavodu .
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VSEBINA DELA:

Delavec izvaja hisniSko — vzdrzevalna dela in v tem okviru zlasti naslednje naloge:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine,

skrbi in Cuva poslovne zgradbe in inventar zavoda ter skrbi za red in CistoCo v
notranjosti poslovnih prostorov, kakor tudi za red in €isto€o okolice zavoda,

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na igriS€ih (Sportni rekviziti, ipd.),
skrbi za pravoCasno nabavo kurilnega olja, trdih goriv ter opravlja vse naloge v zvezi
Z ogrevanjem prostorov zavoda,

nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov
ter o pomanjkljivostih oziroma napakah sproti obvesca pristojno sluzbo,

skrbi za zaklepanje poslovnih prostorov zavoda,

pregleduje po kon¢anem delu in &iS€enju, ¢e so vsa vrata zaklenjena in okna zaprta,
odpira vhodna vrata, odpira glavni vhod v zakloni$¢e in skrbi za njegovo zapiranje,
izvaja varnostne ukrepe za zavarovanje premozenja zavoda, osebnih stvari u¢encev
ter delavcev zavoda,

dnevno pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, ucilnicah, zbornici ter v drugih
poslovnih prostorih in sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,
ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzroCijo u€enci ali delavci zavoda na
inventarju zavoda ter obvesc¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh,

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost
aparatov za ga$enje pozZarov, v primeru vecjega pozara pokli¢e gasilce, manjsi pozar
pa pogasi sam,

skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektricne energije ter ugasanje luci,
skrbi za hrambo po enega klju€a vseh prostorov zavoda,

tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme, sanitarne prostore ter izvaja
popravila, ki jih zahteva tekoCe vzdrzevanje zavoda,

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naro€a in
nadzoruje izvajanje del, ki jih opravljajo zunaniji izvajalci, Ce jih ne more opraviti sam;
sodeluje s Cistilkami,

odgovarja za primerno tehni€¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda,
odstranjuje sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za
oCidCenje zaledenelih povrsin, za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani
vodo z igriS¢ ipd. pred prietkom pouka oziroma drugih aktivnosti zavoda,

kosi travo, ureja zivo mejo oziroma drevje ter skrbi za urejenost drugih nasadov,
pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve,

pomaga fotokopirati razna gradiva,

sodeluje pri pleskanju prostorov zavoda ali jih po navodilu vodstva zavoda sam
popleska in sodeluje pri generalnem CcCiS€enju prostorov zavoda, zlasti v zvezi s
premikanjem inventarja,

v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da so izobeSene zastave RS,
obdinska, zastava EU itd.,

opravlja prevoze delavcev, u¢encev in blaga v skladu z navodili vodstva zavoda,
dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

skrbi za tehni¢no brezhibnost vozila zavoda in za redno vzdrZzevanje vozila, odpravo
poskodb, okvar ter opravlja tehniéne preglede in registracijo vozila zavoda v skladu s
predpisi, in po potrebi poskrbi za pravoasno zagotovitev nadomestnega vozila,
sodeluje pri izvedbi postopkov za oddajo javnih narodila za izvedbo storitev oziroma
dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,

vodi evidenco zalog in jo usklajuje s financno knjigovodskim stanjem ter pripravlja
evidenco za inventuro,

koordinira nabavo potrebnega materiala s pooblas€enimi delavci po navodilih
ravnatelja,

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 15

Naziv delovhega mesta: KUHAR

koda po SKP 5122.04 za kuhar
Sifra DM J034030

plaéna podskupine/st. napred. PR: J/10 PR (13 — 23)
tarifni razred: V.

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

poklic:

posebna znanja in
zmoznosti:

delovne izkusnje:

pogoj nekaznovanosti:

po uradni

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zascitna sredstva:

poslovni prostori zavoda, na terenu

tehni¢na — oskrbovalno - prehrambena

IV. stop. - srednja poklicna izobrazba gostinske/
Zivilske smeri

kuhar

znanje slovenskega jezika

opravljen izpit po predpisih o higieni zivil in o osebni
higieni

izpit iz usposobljenost za izvajanje HACCP sistema v
zvezi s pripravo in razdeljevanjem zivil, izpit iz varstva
pri delu, znanje za delo z racunalnikom v ustreznih
programih (Word, Excel ...)

2 leti dela na enakem/podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju veC kot
6 mesecey,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in
tehni¢ni predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki
v kuhinji, normativi o kakovosti in koli€ini Zivil ustreznih
odras€ajo¢i mladini, strokovna literatura, splosni akti
zavoda, odloditve ravnatelja ali drugega pooblas¢enega
delavca (organizatorja prehrane), kuhinjska opremo in
droben kuhinjski inventar, Zivila ter pomivalna in €istilna
sredstva

za zdravstveno in higiensko neoporec¢nost jedil, za
pravilno in pravo&asno pripravo hrane in izvedbo drugih
del, za primeren odnos do u€encev in delavcev zavoda,
za tehni¢no brezhibnost kuhinjske opreme, materialna
za oshovna sredstva veéje 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 opeklin

poskusna priprava enega obroka malice/kosila

1 mesec

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

*hkkkhkkhkkkhkhkhkhkkkhhhkhhhhrhhrkhhkhrhkhrrhkx
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VSEBINA DELA:

Delavec opravilja naloge s oskrbovalno - prehrambena podrodja ter v tem okviru zlasti
naslednje naloge:

vodi in organizira delo v kuhinji,

organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih obrokov
po navodilih organizatorja prehrane,

pripravija in Cisti zivila za termi¢no obdelavo in kuhanje posameznih obrokov oziroma
razporeja to delo kuhinjskemu pomoc¢niku,

pripravlja malice in kosila za u€ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po
navodilu organizatorja prehrane,

porcionira in izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge abonente po
navodilu organizatorja prehrane,

sprejema in ustrezno shranjuje — skladisci Zivila in drug potreben material,

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, o izdanih obrokih ter o zalogah in sodeluje
pri inventuri ter v postopkih za oddajo javnih narogil,

sodeluje pri izvedbi postopkov za oddajo javnih narodila za izvedbo storitev oziroma
dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,

pripravlja pogrinjke po navodilih organizatorja prehrane,

svetuje in pomaga kuhinjskemu pomocniku pri pripravi Zivil,

sodeluje z organizatorjem prehrane in mu pomaga pri sestavi jedilnika ter pri izraCunu
cen obrokov,

nadomeS€a organizatorja prehrane v njegovi odsotnosti,

pomaga pri evidenci izdanih dnevnih in mesecnih obrokov,

dnevno pregleduje urejenost in CistoCo kuhinjskega bloka pred vsakim pricetkom
priprave obrokov,

dnevno pregleduje ustreznost osebne higiene kuhinjskega osebja ter ustreznost
oblacil ter zascitnih sredstev in nadzira izpolnjevanje pravil HACCP sistema,

skrbi za vsakodnevno ciS€enje in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne
povrsine in drug kuhinjski inventar, pomiva posodo med delovnim procesom oziroma
razporeja posamezno delo kuhinjskemu pomocniku,

redno pregleduje brezhibno delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih
aparatov pod elektricno napetostjo in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,
redno zamenijuje kuhinjsko perilo in delovne obleke delavcev v kuhiniji,

dnevno izvede vse priprave za zaklju¢ek poslovanja v kuhinji, kot so pospravljanje
delovnih povrsin, izklop naprav pod elektricno napetostjo, zapre okna in zaklene vrata
idr.,

vodi, nadrtuje, organizira in spremlja podroc¢ja 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

uposteva pravila HACCP,

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu,

nadomes&c¢a odsotnega delavca,

opravlja druga dela po navodilu organizatorja prehrane vodstva zavoda oziroma.
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STEVILKA OPISA: 16

Naziv delovnega mesta: KUHINJSKI POMOCNIK

koda po SKP 9132.06

Sifra DM J033008 — kuhinjski pomocnik 1l

plaéna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:

kraj dela:

dejavnost:

strokovna izobrazba:

poklic:

posebna znanja in
zmoznosti:

delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zascitna sredstva:

J /10 PR (8 — 18) — kuh. pomo¢. ll/ (9 — 19) — kuhinjski
pomocnik Il

[l

poslovni prostori zavoda

tehni¢na — oskrbovalno - prehrambena

kon&ana OS in program za usposabljanje/poklicna
izobrazba

kuhinjski pomoc¢nik, natakar ...

znanje slovenskega jezika

opravljen izpit po predpisih o higieni zivil in o osebni
higieni

izpit iz usposobljenost za izvajanje HACCP sistema v
zvezi s pripravo in razdeljevanjem zivil, izpit iz varstva
pri delu,

6 mesecev 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 meseceyv,

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in
tehnicni predpisi za upravljanje s tehni¢nimi pripomocki
v kuhinji, splosni akti zavoda, odlocitve ravnatelja,
kuharja, organizatorja prehrane, kuhinjska opremo in
droben kuhinjski inventar, zivila ter pomivalna in Cistilna
sredstva

za pravilno in pravo€asno pripravo hrane po navodilu in
izvedbo drugih del, za primeren odnos do uéencev in
delavcev zavoda, za Cistost kuhinjske opreme ...

stalno stojece delo, sklanjanje in prenasSanje bremen,
poviSana toplotna obremenitev, vlaga in para,
nevarnost opeklin

poskusna priprava Zivil za ene obroka malice/ kosila

1 mesec

predhodni/obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci zdne 7. 6. 2007

kkkkkkkkhkkhkkhkkkhkhkkkhkhkhkkhkkhkkkhkkhkkkhkhkkkkkk
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VSEBINA DELA:

Vv v

Delavec opravlja naloge pomogi pri pripravi obrokov in €iS€enja v kuhinji in v tem okviru zlasti

naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov,

Cisti Zivila za pripravo obrokov,

pomaga pri zahtevnejSih kuharskih opravilih (paniranje, cvrenje, pomoc¢ pri pripravi
sladic, ipd.),

pomaga porcionirati in izdajati hrano,

pomaga pri sprejemaniju in shranjevanju zivil in drugega potrebnega materiala,
pomaga pri evidenci izdanih dnevnih obrokov,

pomaga pri pripravi pogrinjkov,

uposteva pravila HACCP,

dnevno izvede vse priprave za zaklju¢ek poslovanja v kuhinji, kot so pospravljanje
delovnih povrSin, izklop naprav pod elektriéno napetostjo, zapre okna in zaklene vrata
idr.,

dnevno pregleduje urejenost in Cistoco v prostorih kuhinje,

skrbi za vsakodnevno ciS€enje in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne
povrsine in drug kuhinjski inventar, pomiva posodo med delovnim procesom,

redno pregleduje brezhibno delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih
aparatov pod elektricno napetostjo in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda,
redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu,

sodeluje pri inventuri,

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine,

pomiva in pometa tla,

odna$a odpadke v za to namenjene prostore in posode,

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu,

temeljito in vsakodnevno Eisti pomivalnice bele posode,

obCasno temeljito Cisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo,

brie prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in druge sanitarne keramike,
zamenijuje kuhinjsko perilo,

nadomes$c€a odsotnega delavca,

opravlja druge naloge po navodilih kuharja, organizatorja prehrane in vodstva
zavoda.
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STEVILKA OPISA:

17

Naziv delovnega mesta: CISTILEC
koda po SKP 9132.03
Sifra DM J032001

plaéna podskupine/st. napred. PR:

tarifni razred:

kraj dela:

dejavnost:

strokovna izobrazba:
poklic:

posebna znanja in

zmoznosti:

delovne izku$nje:

pogoj nekaznovanosti:

osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:
vplivi okolja:

preizkus zmoznosti za delo:

poskusno delo:

preventivni zdravstveni pregled:

zascitna sredstva:

J/10 PR (6 — 16)

Il

poslovni prostori zavoda/ vrtca/ enot/e, na terenu
tehni¢no - vzdrZzevalna

kon&ana OS

pokl. kvalifik. - Cistilec

izpit za pridobitev znanja o higieni zivil in o osebni
higieni,

izpit iz varnosti pri delu, usposobljenost za izvajanje
sistema HACCP,

znanje slovenskega jezika,

6 mesecev dela na enakem/ podobnem delovnem
mestu,

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

nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno
nedotakljivost

predpisi s podro¢ja sanitarno-higienskega rezima in
tehniCna navodila za upravljanje s tehnicnimi
pripomocki za €iS¢enje prostorov, opreme zavoda,
splo$ni akti zavoda, odlocitve vodstva zavoda, druge
pooblasCene osebe, koordinacija z vzdrzevalcem,
droben inventar za CiSCenje, pomivalna sredstva

za pravilno in pravo€asno o€iS€ene prostore/ opreme in
izvedbo, za primeren odnos do ucencev in delavcev
zavoda, za ekonomiéno porabo Eistil 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 cis€enja s stroji

1 mesec

predhodni /obdobni

v skladu s Pravilnikom o dodelitvi zas€itne opreme v
Osnovni Soli Vrhovci z dne 7. 6. 2007

*hkkkkkkhkkkhkhkhkkhkkkhhhkhhhhkhhrkhhrhrhkhrrhkx
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VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

dnevno Cisti in pospravlja prostore zavoda (u€ilnice, sanitarije idr.),

izvaja generalna CiSCenja prostorov in opreme zavoda,

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

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, idr.),

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

Cisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisaCami,

Cisti in oskrbuje 3olske prostore s potrodnim materialom,

prezrauje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v upravnih prostorih,

vzdrzuje loncnice in cvetlicne nasade,

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konanem poslovanju zavoda in po
zakljuditvi svojega dela,

preverja ali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene Iuéi, ventilatorji ipd.,

odna$a odpadke na ustrezno deponijo,

obvesdéa hiSnika in vodstvo zavoda o odkritih okvarah,

sodeluje pri postopku za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v
skladu s sklepom ravnatelja,

se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,

pomagajo pri urejanju Solske okolice,

pomaga odstranjevati sneg iz plo€nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod,
poskrbi za oCis€enje zaledenelih povrSin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda,
odstrani vodo z igriS€ ipd. pred pri¢etkom dela zavoda,

nadomes$c€a odsotnega delavca,

izvaja druga opravila po navodilih vodstva zavoda.
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LEGENDA:
DM - delovno mesto,
M - mentor, SV - SVETOVALEC, svet — SVETNIK

- omejitev trajanja DM — navedba datuma, ¢e se DM iztecCe ali ukine med Solskim
letom

- polni/ kraj$i DC - navedba koliko DM je za PDC in koliko za kraj$i DC — navedba
obsega (npr. 0, 50 %, 0,70 % ..)

- druga pogodba - delo se izvaja na podlagi podjemne pogodbe

Datum: 19. 11. 2008 zig Ravnateljica
Marjanca Vampelj
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