Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur. I. RS, &t.
21/2013), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. L. RS,
8t. 16/07, 36/08, 58/09, 20/11, 40/12), 21. ¢lena Zakona o javnih usiufbencih {Ur. l. RS, &t.
63/07, 65/08, 69/08, 40/12), Sestega odstavka 7. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem
sektorju (Ur. I. RS, $t. 108/09, 13/10, 59/10, 85/10, 94/10, 107/10, 35/11, 110/11, 40/12) in 20.
Clena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji (Ur. I.

RS, $t. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96, 51/98, 28/99, 39/99, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01, 56/02,
52/07, 60/08, 33/10, 83/10, 89/10, 79/11, 40/12)) direktor EKONOMSKE SOLE MURSKA
SOBOTA, Norsinska ulica 13, 9000 MURSKA SOBOTA sprejemam naslednji

PRAVILNIK
O ORGANIZACLJI DELA IN SISTEMIZACLJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. Clen

S tem pravilnikom se dolocajo notranja organizacija in delovna mesta Ekonomske $ole Murska
Sobota (v nadaljevanju zavod), nacin vodenja, pooblastila in odgovornosti delavcev ter delovna
mesta, ki jih Zenske in mladina po predpisih ne smejo opravljati.

2. ¢len
Ekonomska Sola Murska Sobota deluje kot javni zavod na podrodju vzgoje in izobraZevanja ter

opravlja dejavnosti in naloge, dolocene z ustanovitvenim aktom, z Zakonom o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobraZevanja ter drugimi predpisi.

1. ORGANIZACIJA |
3. ¢len

Za opravljanje dela s podrodja svoje dejavnosti zavod oblikuje organizacijske enote.

4. ¢len

Programi in projekti, ki jih izvajata organizacijski enoti, se opredelijo v letnem delovnem nacrtu, ki
ga sprejme svet zavoda.

Programe dela, projekte, njihovo Stevilo in vsebino dela natancno dolodita direktor in ravnatelj.



Iil. DELOVNA MESTA
5. Clen

Delovna mesta zavoda so opredeljena v Seznamu delovnih mest in evidenci zasedenosti delovnih
mest, ki je priloga 1 tega akta.

Opis nalog posameznega delovnega mesta je dolo¢en v prilogi 2 tega akta.

6. ¢len
O zasedbi delovnega mesta odloca direktor.
7. clen

Zavod skladno z razpisom pripravniskih mest, ki ga pripravi ministrstvo, pristojno za %olstvo,
zaposli pripravnike, ki so mu dodeljeni.

Pripravnistvo se izvaja skladno s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

IV. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOSTI DELAVCEV

8. ¢len

Zavod vodi direktor skladno z zakonom, ustanovitvenim aktom in drugimi predpisi. V odsotnosti
nadomes3ca direktorja pooblas¢ena oseba, ki jo dolo¢i s pisnim pooblastilom, v katerem se dolo¢i
tudi obseg pooblastila.

9. ¢len

Vodje posameznih programov in projektov neposredno organizirajo, usklajujejo in vodijo delo,
potrebno za izvajanje programa oziroma projekta, skrbijo za smotrno in uéinkovito izvajanje
nalog, razporejajo delo, skrbijo za delovno disciplino, organizirajo ustrezne oblike sodelovanja z
drugimi organizacijami ter neposredno sodelujejo pri opravljanju najzahtevnejSih del in nalog
programa oziroma projekta, ki ga vodijo.

10. ¢len
Ostali delavci zavoda opravljajo dela in naloge, dologene v aktu o sistemizaciji za delovno mesto,
za katerega so sklenili delovno razmerje, skladno z letnim delovnim naértom, po navodilih
ravnatelja ali direktorja in vodje programa oziroma projekta, ki so jim odgovorni za svoje delo.

11. ¢len
Direktor lahko glede na trenutne potrebe skladno z zakonom prerazporedi delavce k posameznim

nalogam in tako zagotavlja njihovo polno zaposlenost ter nemoteno opravljanje vseh obveznosti
zavoda.

h/



V. DELOVNA MESTA, KI JIH ZENSKE IN MLADINA PO PREDPISIH NE SMEJO OPRAVLIATI, TER
DELOVNA MESTA, KI JIH LAHKO OPRAVLJAJO INVALIDI

12. ¢len
Delovna mesta v zavodu niso opredeljena kot tefka fizi¢na dela, kot dela, ki lahko kodljivo in s
povecano nevarnostjo vplivajo na zdravje delavcey, ali dela, ki jih delavci glede na psihofizi¢ne
sposobnosti oziroma zaradi varstva materinstva ne smejo opravljati, zato jih lahko opravljajo tudi
Zenske in mladina.

13. Clen

Invalidi lahko v zavodu opravljajo tista dela, ki so jih sposobni opravljati glede na njihovo delovno
zmoznost in zdravstveno stanje.

VI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
14. ¢len

Z dnem uveljavitve tega akta preneha veljati Pravilnik o sistematizaciji delovnih mest z dne
14.11.2008,

15. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na spletni strani £ole.

Datum: 28.8.2017

Zahtevano mnenje sindikata dne 4.9.2017

Objavljeno na spletni strani zavoda dne 4.9.2017

Zacetek veljavnosti 12.9.2017



Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur. I. RS, st.
21/2013), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. I. RS,
St. 16/07, 36/08, 58/09, 20/11, 40/12), 21. ¢lena Zakona o javnih usluzbencih (Ur. I. RS, &t.
63/07, 65/08, 69/08, 40/12), Sestega odstavka 7. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javhem
sektorju (Ur. I. RS, &t. 108/09, 13/10, 59/10, 85/10, 94/10, 107/10, 35/11, 110/11, 40/12) in 20.
¢lena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. .
RS, st. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96, 51/98, 28/99, 39/99, 39/00, 56/01, 64/01, 78/on, 56/02,
52/07, 60/08, 33/10, 83/10, 89/10, 79/11, 40/12)), Pravilnika o uvrstitvi delovnih mest
direktorjev s podro¢ja Zolstva in Sporta v pla¢ne razrede znotraj razponov pla¢nih
razredov (Uradni list RS, &t. 77[2017) direktor EKONOMSKE $OLE MURSKA SOBOTA,
Norsinska ulica 13, 9000 MURSKA SOBOTA s Prejemam naslednje

SPREMEMBE PRAVILNIKA
O ORGANIZACUJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA

1. clen
V Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Ekonomske %ole Murska Sobota z
dne, 28. 8. 2017 se spremeni Seznam delovnih mest (priloga 1) v skladu z Uredbo o plaah
direktorjev v javnem sektorju (Uradni list RS, t. 68/17) tako, da se glasi kot izhaja iz priloge 1 te
spremembe pravilnika.

2. Clen

Spremeni se placni razred delovnega mesta Direktor ravnatelj in je po novi uredbi v razponu od
48-53 ter spremeni se placni razred delovnega mesta Ravnatelj srednje %ole, ki je po novi uredbi v
razponu od 46-50.

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na spletni strani $ole.

St. 01/2018
Datum: 8.1.2018

lemendié

Zahtevano mnenje sindikata dne 19.12.2017
Objavljeno na spletni strani zavoda dne 8.1.2018

Zacetek veljavnosti 16.1.2018



Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur. I. RS, &t.
212013, 78/2013-popr., 47/2015-ZZSDT, 33/2016-PZ-F, 52/2016, 15/2017 Odl. US: U-1-200/15-
21), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. I. RS, &t.
16/07 - uradno precisceno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 - popr., 65/09 - popr., 20/11, 40/12
— ZUJF, 57/12 - ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 = popr. in 25/17 — ZVaj), 21. &lena Zakona o
javnih usluzbencih (Ur. I. RS, &t. 63/07, 65/08, 69/08, 40/12), Sestega odstavka 7. &lena
Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Ur. I. RS, $t. 58/2008 - placna lestvica pred
prehodom), 108/09-UPB13, 107/09-0dl.US, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11, 27/12-0dI.US,
40/12; ZUJF, 46/13, 25/14 - ZFU in 50/14, 82/15, 23/17-ZDOdy, 67/17), 19. &lena Kolektivne
pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS, 3t. 52/94,
49195, 34/96, 45/96 - popr., 51/98, 28/99, 39/99 —~ ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 —
popr., 56/02, 43/06 - ZKolP, 60/08, 7911, 4012, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17) in
Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji
(Ur. . RS 80/18) direktor EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA, Norsinska ulica 13, 9000
MURSKA SOBOTA sprejemam naslednje

SPREMEMBE PRAVILNIKA
O ORGANIZACLJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA £T. 2

1. ¢len

V Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Ekonomske £ole Murska Sobota z
dne, 28. 8. 2017 se spremeni Seznam delovnih mest (priloga 1) v skladu z Aneksom h Kolektivni
pogodbi za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS 80/18) tako,
da se glasi kot izhaja iz priloge 1 te spremembe pravilnika.

2. ¢len

Spremenijo se placni razredi delovnih mest v skladu s tabelami, ki so dolo¢ene v 3. in 5. ¢lenu
Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji
(Ur. L. RS 80/18).

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na spletni strani %ole.

St. 02/2018
Datum: 13.12.2018

% 1 R
Y, nska oW 0«‘?
Zahtevano mnenje sindikata dne 21. 12. 2018 PSka 502
Objavljeno na spletni strani zavoda dne , 21. 12. 2018

Zacetek veljavnosti: 29. 12. 2018



Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur, I, RS, &t.
21/2013, 78/2013-popr., 47/2015-ZZSDT, 33/2016-PZ-F, 52/2016, 15/2017 Odl. US: U-1-200/15-
21), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. I. RS, &t.
16/07 - uradno precis¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 - popr., 65/09 - popr., 20/11, 40/12
- ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46116, 49/16 — popr. in 25/17 — ZVaj), 21. ¢lena Zakona o
javnih usluZbencih (Ur. I. RS, $t. 63/07, 65/08, 69/08, 40/12), Sestega odstavka 7. ¢lena
Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Ur. I. RS, &. 58/2008 - pla¢na lestvica pred
prehodom), 108/09-UPB13, 107/09-0dl.US, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11, 27/12-0dI.US,
40/12; ZUJF, 46/13, 25/14 - ZFU in 50/14, 82/15, 23/17-ZDOdy, 67/17), 19. ¢lena Kolektivne
pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. I. RS, §t. 52/94,
49195, 34/96, 45/96 - popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 —
popr., 56/02, 43/06 - ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17) in
Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji
(Ur. I. RS 80/18) direktor EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA, NorSinska ulica 13, 9000
MURSKA SOBOTA sprejemam naslednje

SPREMEMBE PRAVILNIKA
O ORGANIZACUI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA ST. 3

1. clen
V Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Ekonomske %ole Murska Sobota z
dne, 28. 8. 2017 se spremeni Seznam delovnih mest (priloga 1) tako, da se glasi kot izhaja iz
priloge 1 te spremembe pravilnika.

2. ¢len

Doda se delovno mesto J016027 Racunovodia VI.

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na spletni strani $ole.

St. 01/2021
Datum: 5.5.2021

lemendic

Zahtevano mnenje sindikata dne, 13. 5. 2021
Objavljeno na spletni strani zavoda dne ,13. 5. 2021
Zacletek veljavnosti: 21. 5. 2021



Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur. 1. RS, st.
21/2013, 78/2013-popr., 47/2015-ZZSDT, 33/2016-PZ-F, 52/2016, 15/2017 Odl. US: U-I-
200/15-21), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. 1.
RS, 8t. 16/07 — uradno pregi§eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr.. 65/09 — popr., 20/11,
40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr. in 25/17 — ZVaj), 21. &lena
Zakona o javnih usluZzbencih (Ur. 1. RS, §t. 63/07, 65/08, 69/08, 40/ 12), Sestega odstavka 7.
¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Ur. l. RS, §t. 58/2008 - pla¢na lestvica pred
prehodom), 108/09-UPB13, 107/09-0dl.US, 13/10, 59/10, 85/10, 107/10, 35/11, 27/12-
odl.US, 40/12; ZUJF, 46/13, 25/14 - ZFU in 50/14, 82/15, 23/17-ZDOdv, 67/17), 19. &lena
Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS, &t.
52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01,
78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17,
46/17) in Aneksa h Kolektivni pogodbi za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki
Sloveniji (Ur. 1. RS 80/18) direktor EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA, Norsinska
ulica 13, 9000 MURSKA SOBOTA sprejemam naslednje

SPREMEMBE PRAVILNIKA
O ORGANIZACUJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA ST. 4

1. ¢élen

V Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Ekonomske $ole Murska
Sobota z dne, 28. 8. 2017 se spremeni Seznam delovnih mest (priloga 1) tako, da se glasi kot
izhaja iz priloge 1 te spremembe pravilnika.

2. ¢len
Dodajo se delovna mesta:

J017090 Racunovodja VII/1.

J027005 Poslovni sekretar VII/1.

J036018 Tehniski sodelavec VI.

J037009 Vzdrzevalec ra¢unalniske opreme VII/1.
J035025 Hisnik V.

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po objavi na spletni strani $ole.

St. 02/2021
Datum: 1.12.2021
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Zahtevano mnenje sindikata dne, 6. 12. 2021 @w

Objavljeno na spletni strani zavoda dne 6. 12. 2021
Zacetek veljavnosti: 14. 12. 2021



Na podlagi drugega odstavka 20. &lena Zakona o delovnih razmetjih ZDR-1 (Uradni list RS, it.
21/13, 78/13 — popr., 47/15 — ZZ8SDT, 33/16 — PZ-F, 52/ 16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS, 81/19, 203/20 —
ZIUPOPDVE, 11921 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22 in 54/22 — ZUPS-1), 108. ¢lena Zakona o
organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Uradni list RS, . 16/07 — uradno prediséeno
besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUJF, 37/12—7ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16
—bopr, 25/17 - ZVaj, 123/21, 172/21, 207/21, 105/22 — ZZNSPP, 141/22 in 158/22 — ZDoh-2AA)), 21. &lena
Zakona o javnih usluZbencih (Uradni list RS, 8t. 63/07 — uradno pretisteno besedilo, 65/08, 69/08 — ZTFI-

A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 - ZUJF, 158/20 — ZIntPK-C, 203/20 — ZIUPOPDVE, 202/21 - odl. US in 3/22 -

ZDeb), Sestega odstavka 7. ¢lena Zakona o sistemu pla¢ v javnem sektorju (Uradni list RS, . 108/09
— uradno precis€eno besedilo, 13/10, 5 9/10, 85/10, 107/10, 35/11 — ORZSPIS49a, 27/12 —odl. US, 40/12 — ZUJF,

46/13, 25/14 — ZFU, 50/14, 95/14 — ZUPPIS15, 82/15, 23/17 — ZDOGy, 67/17, 84/18, 204/2] in 139/22), 19.
¢lena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobraZevanja v Republiki Sloveniji (Uradni
list RS, . 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 56/01, 64/01, 78/01 — popr.,
36/02, 43/06 —ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/13, 8/16 —popr., 45/17, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21, 136/22

in 11/23) direktor EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA, Norsinska ulica 13, 9000
MURSKA SOBOTA sprejemam naslednje

SPREMEMBE PRAVILNIKA
O ORGANIZACIJI DELA IN SISTEMIZACLJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA §T. 5

1. élen

V Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest Ekonomske Sole Murska Sobota
zdne, 28. 8.2017 se spremeni Seznam delovnih mest (priloga 1) tako, da se glasi kot izhaja iz
priloge 1 te spremembe pravilnika.

2. ¢len
Z dogovorom o ukrepih na podro&ju plag in drugih stroskov dela v javnem sektorju za leti 2022
in 2023 (Uradni list RS, §t 136/22 z dne 25.10.2022) je bilo dogovorjeno, da se uvrstitve
delovnih mest javnih usluZbencev, nazivov in funkcij s 1.4.2023 povisajo za en pla¢ni razred.

Aneks h KPVIZ je bil objavljen v Uradnem listu RS, &t. 11/23.

S tem pravilnikom sledimo dogovoru v predhodnem odstavku.

Ta pravilnik zacne veljati osmi dan po objavi na spletni strani Sole.

St. 01/2023
Datum: 10.3.2023

Zahtevano mnenje sindikata dne, 16.3.2023
Objavljeno na spletni strani zavoda dne 18.3.2023
Zacetek veljavnosti: 26.3.2023




LSHIN HINAOTHA INVNZHS

B vE-¥C SUAO[SOd ‘9)SWIOUOYS BGZBIGOZT BUAOYOL]S BISIA IA| Telones waosod| / $00920( |
dfudors 2A1d 19Z81q0ZT €ZAX}SN WOUONEZ Z NPE[[S A
N ‘qrurersoxd yoysfipms od ous(jqopud ‘aqzei1qozr
udAeI Bwolizo “afudoys aard aqzeiqozr aaiqopud I/IIA
8€-8C ez yruerdold ynysfipnis od ousfjqopud ‘oqzeiqoz; I/IIA | TejoIyas WAOISOd | 9 | S00LZOf
LIOWIS QUIBIOISUWIOY
$€-$T duA0[s0d “YSWOUOYD BqZRIGOZT BUAOYOS BISTA IA IAZIAYWlRL| ¢ | 9z09z0r
LIOUWS
1€-12 SuAo[sod ‘BYSWOUON3 BqZRIGOZI BUAOYONS BUPaIg A| IeIoDyas Ao[sod | 4 010SZ0[
sludoss a8n1p 1qzeiqozr ezansn WouoYez Z Npeyys A
I ‘yrarerSoxd yrysliprs od ousfjqopud ‘2qzelqoz1 1jos 1fupais
usAel guiodizo ‘sfudojs a8nip aqzeiqoz: asyqoprad 'U el[ojeuaer
67-8¢€ RI¢| ez yrurerdord ynysfipmys od ousfjqopud ‘oqzeiqoz TIIA JuRowod | ¢ | 0z0LZ0d
ndzr | oludois a8nip 19z81q0zT ezomsn WOUOYeZ Z Npepys A
Teuser| o ‘yrurerdoxd yrys(ipnys od ousfjqopud ‘aqzeiqozr
uafjaeidQ | usaer ewonzo ‘ofudors aSnip 9qzeIqoz1 Asyqoprid 2108
1S-L WIS | ez ymuesdoid yoysfipys od ousfjqopud ‘oqzeiqoz: CIA | olupass fjoreuaey| 7z | $1eL109
3]0§ QUAOYOI}S
afs1A efforeaepard ez Asfogod ofuess [urodzr “afudoys
ndzr 9BNIP 1ZLIGOZI BZAXSN WOUONEZ Z NPeps A
Jeuaet| oy rurersod yrysfipnys od ous(jqopud ‘aqzeiqoz
udljaerdQ | uoaer ewonzo ‘sfudoys a8n1p aqze1qozr Asjiqoprd
$S-61 16| ez ymrerfoxd yrysfipnys od ousfjqopud ‘0qzeI1qozI TIIA | [1oreuaer zopyorny| 1 zisLiog
alugnyyzr
QUAOT3p ejsowr | esido psow
N paizer uge[q | sueAdjyey 9QZBIqOZ] IoWS BULAdIYRY | PAIZEI TUJLIR] [ BSOUAO[OPp AlZEN 'AQS | jep eayig
VISHN VNAOTIA VNSOIdS

L VOOTIId



2€-72 B3] ¢ | “duAo[sod “o)SwIouoYe BqZeIqOZI BUAOYOIIS BlUpalg A| OdAep US| 6] 990S€0r
sludoys a3nIp 1qZe1q0ZI BZaTSn WOUOYeZ Z npeps A
I ‘yruwrerdoxd yryslipnis od oualjqopud ‘aqze1qoz1
usAel gwodizo ‘afudoys o8nip oqzeiqozr asyqopud
Ly-€€ ez qruessoxd ypysfipmyg od ousfjqopud ‘oqzeiqoz) TIIA TeQUZIUY | 81 | $00L20Q
BPOABZ 0qa110d S npepys A 19)
‘Isouaelop ur wesdoid uszouwresod vu egeURU 05 1]
Ly-€¢ ‘09pa1po Z “HI0BZIWAISIS O WONIUIIARI] S NPEPYS A C/ILA | 93AB[Op IU[BAORAS | LT | 920L20d
AOYe[Tp ur Aoouadn
YIueIiAo oureqrd
1€-1T ©qZeIqoz1 BUA0Y oS efupaig A pesdfjwardg | 91 | $90s€0r
Tl 2qzelqozr aysjogousouso efudoss elsia eujodoy 10 RSy | ST 100Z£0r
LISWS
8C-81 OYSUNSO3 “YS[IAZ BqzRIqoZ] BUoIpod Blupag Al 'UNY | $1 | 0€0PEOL
LIoWS
0€-0C YSUNSOB “DYS[IAIZ BGZBIGOZI BUAOYOIS BlUpalg A Teqndy | €1 | S€0S€or
0€-0¢ HOWS SURIULR) BqZeIqOZI BUAOYOMS elupalg A AAURIH| T1 $T0SE0r
OJ[BAIZIPZA
8C-81 LSS SURMUY) BqZeIqozl eudipjod elupalg Al “ANRIH| 11 0Coyeor
1Iouws
9¢-9¢ Bl T SUAO[SOd “SSWIOUOYS BGZLIGOZT BUAOYOLS BISIA IA| 1A ®lposoungey | 0] LTO910r
(119w SuAO[sod “BYSWOUOd)
sfudoss aad 1qzeIqoZT BZOXSN WOUOYEZ Z NPE[YS A
B ‘yrwerdoxd yrys(ipmis od ousljqopud ‘eqzeiqozr
uaAel gwionzo “sfudoys aard aqzerqozi Asyiqopud I/IIA
Ip-1€ 9 €| ez yruesdord ynysfipms od oualjqopud ‘oqzeiqoz I/IIA elposoungey| 6 | 060L10C
(119ws suAo[sod “ayswouoy?)
93nIp 1ZLIQOZI BZAX)SN WIOUONEZ Z NPE[YS A
1 ‘yrwessoxd ypysfipnis od ousljqopud *2qze1qozl
udAel gwionzo ‘ofudols a3n1p aqzeiqozr Asyqopuid Z/IIA
e gel €| ez yrueadoxd ynys(ipys od ousfjqopud ‘oqzeiqozr YIA elposoungey | g | €60L10f

1IoWS




uaAer ewoaizo ‘asludois a8nip
9qze1qozr Aayqoprid ez yrwerdoid UIIA
Ly-€€ ynysiiprug od ouafjqopud ‘oqzeiqoz) I/TIA floren| 9z | ocoLzod
BPOABZ 0qa10d s npepys A 1)
“souaelap ur wreiSoid uszowresod vu
BSBUBU 9 1Y ‘0qPaIpo Z ‘I[1oezIus)sis
£EET O TOYU[IARI] S NPeR[YS A A [11 Jueioqe | ¢7 100520
alugnyzr paizel esido BISSIAl
| A paizel TUQe[J | SUAOISP SUBASIYR7 9QZeIqoZI JOWS BUBAJJRY ujLe . ©)SOW BZOUAO[OP AlZBN ‘AAg | [op eHIg
VITZVNINID NI VTIOS VINAHHS
BpoALZ 0qan0d s npepys A 19] L10LZ0a
9souaelop ur werdord uszowesod vu BSBURU S I aueryaid
LY-€€ ‘oqpai1po z “Eomwmﬁoﬁmmm O WoNIU[IARL{ § NPB[YS A C/IIA | aysj0s IoeziuedI0 | 47
oludojs a3nip 1qze1qozI ezonsn WOUOYeZ Z Npepys A
D ‘yruresSod yoysfipnis od oua ffqopud ‘aqzeiqozr JI[seIpo
usAel Bwonzo “sfudors a8nip aqzeiqozr Adqiqoprad ZIIA elueaszeiqozr
Ly-€€ wrg | ezymueidord ynyslipmg od ousfiqopud ‘oqzeiqoz IoZIUBSIO | €7 | 010,20
(oAlsTUTRUNDRT “eYIJeuLIOjul BUAO[SOd ‘eyneuLoyur) 600LE0r
ofudoss aa1d 1qze1qozr ezansn wouosez z npepys A
] ‘yrurerdoud ynysfipms od ous(jqopud ‘aqzeiqozr owaxdo
UaAeI BWoNIZo ‘ofudoys aaid aqzeiqozr Asnqopiad aysIueunges
0t-0€ ©9] £| 'z yruersoxd yrys(ipnys od oud [[qop1id ‘oqzeiqoz: I/IIA JQ[BAIZIPZA | TT
Brjewnour ¢e0910r
GE-6T ‘OAISTUTBUNQEI JOWIS BqZRIGOZI BUAONOIS eISIA IA | 191e10do yswvsig| 17
[A 99AR[OPOS
9¢-9C B[ € LI9WS aUuQIuYa] BqZRIQOZI BUAOYONS BISIA IA DUyl | 0T 8109¢0r
aliSorouyan
| LISWS QUQIUYQ) AUQYN DI[BAIZIPZA




Ly-€€

ypysiipmg od oualjqopud “0qzeiqozi

C/IIA

BOI/I0[ILOSU]

€

¢00LT0d

8v-vE

SICNEINI
[[o18ARpP2Id BAIZEU
A9qiqopud ez
1fo3od s npepys A

sludois a8nIp 1qze1qozr ezansn
WouoeZ Z npeys A iy ‘yrueidord
yrysipnis od ousljqopud ‘aqzeiqozr
usAer ewonzo ‘sfudols a8nip
9qze1qozt A9jiqopuid ez yrurerdord
yrysfiprys od ousfjqopud ‘oqzeiqozr

C/IIA

9[0§ JUAOYOIIS
3l51A fjojeaeparg

0¢

[c0LT0d

| JNQ paizel tuge[q

alugnyjzr suaoyap
JUBAQIYRY

9qZeIqoZ] I3WS BUBAIYRY

paizel
el

©1SOW BSOUAO[OP AIZEN

esido
"A9IS

BISOIN
19 BIIS

V10§ VNAOXOYULS VISIA

8t-re

aludoys a3nIp 19ze1q0ZI ezansn [
urouoyez z npeyys A 1y ‘yrweidoad
yrisfiprg od ousfiqopud ‘aqzeiqoz
uaAel BwWOIZo ‘2fudols oFnip
aqzeiqozi Aajqopuid ez yrureidord
ypisfipms od oualjqopud ‘oqzeiqozy

¢/IIA

AINAFAZVY - (TALIDN

6C

0104200

LytE

B)] ¢

BpOAEZ 0qanod s npepys A 19]
‘isouaefop ur weiSoxd uszawesod vu
BSRUBU S I ‘0qPaIpo Z “I[10BZIua)sis

O WONIU[IABIJ § NPB[YS A

C/IA

osyead
QUAO[ap I01RZIUR3I()

3¢

800L20

Ly-tt

sludoys a3n1p 19ZeIqozr ezonsn
wouoyez Z npepys A 1y ‘yrureidod
yrisfiprg od ousfjqopud ‘aqzeiqoz:
uaAel ewonzo ‘afudos agnip
oqze1qozi Asjqopud ez yrureidord
yrysfipnig od ous(jqopud ‘oqzeiqoz|

A
[/ITA
L/IA

exnod eSaugiped (j319)

LC

¢e0L20d

sludoys o8nip 1qze1qozI ezansn
wouoyez Z npepys A Iy ‘yrueidord
ypyshipms od ousfiqoprid ‘aqzeiqozr




LELT

BPOALZ 0qanod s npepys A 1)
9souaelop ur urerSord uszowresod eu
BSBURU 9§ T “0qpaIpo Z ‘If1oeziua)sis

O WONU[IARI] § NPBLYS A

IA

jueIoqe ]

oL

2009200 |

asludoys a8nip 1qzeiqozr ezansn
wouoyez z npepys A oy ‘yrureidoid
ynysfiprug od ous(jqopud ‘aqzeiqozr
uaAel eworzo ‘afudoys afnip
aqze1qozi Adniqoprid ez yrwerdoid




OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1 [ Naziv delovnega mesta: Direktor/ravnatelj
Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovoden je

Vrsta strokovne izobrazbe: VII/2, izpolnjevanje pogojev za predavatelja visje
strokovne Sole

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 | Pedagosko- | DA Ravn. izpit: | DA
and. izob.:
Naziv: DA | Potrebne Slet
delovne
izku$nje
OPIS DELA

Direktor opravlja dela in naloge poslovodnega vodje zavoda v skladu s predpisi in
ustanovitvenim aktom, predvsem pa:

e ® e © o o

® & o @ o

pripravlja program razvoja zavoda;

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

na predlog kolegija dolo¢i sistemizacijo delovnih mest v zavodu;

vodi kolegij;

razporeja sredstva za materialne stroske, naloZbe, investicijsko vzdrzevanje in
posodabljanje izobraZevalnega procesa po finanénem naértu oziroma programu prioritet
za delitev presezka prihodkov nad odhodki:

sprejema sploSne akte zavoda, za katere ni poobla$en drug organ zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi peatov zavoda ter dologi delavce, ki so zanje
odgovorni;

usklajuje delo organizacijskih enot in skupnih sluzb;

skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v posamezni enoti;
oblikuje predlog nadstandardnih programov;

na predlog ravnatelja, delavcev in vodij organizacijskih enot sklepa delovno razmerje;
skupaj z ravnatelji skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev
posamezne $Sole;

odloca o disciplinski odgovornosti delavcev skupnih sluzb;

na predlog ravnatelja Sole odloga o disciplinski odgovornosti delaveev:

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami in drugimi uporabniki storitev;

skrbi za promocijo zavoda;

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

Direktor lahko za nadome$¢anje v Casu odsotnosti ali za opravljanje nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti ravnatelja srednje Sole oziroma drugega strokovnega delavca
zavoda.




St. opisa: |Naziv delovnega mesta: Ravnatelj srednje Sole

2

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Potr. del. izku$nje: 5 let
Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge

stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po

Studijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza

izobrazbi druge stopnje

Organizacijsko zaokroZena enota: pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe:

Stopnja strok. VIi2 Pedagosko-and. DA Ravn. DA
izobrazbe: izob.: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik

OPIS DELA

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

zagotavlja zakonitost dela srednje Sole,

organizira, nacrtuje in vodi strokovno delo srednje Sole ter je odgovoren zanj,

imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splo3ne akte $ole:

sprejme sklep o hrambi in uporabi pe&atov $ole ter dolodi delavce, ki so zanje odgovorni;
pripravlja program razvoja $ole:

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

vodi delo uciteljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobraZevanje strokovnih delavcev;

organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoSkem delu;

Je navzo¢ pri vzgojno-izobraZevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim
svetuje;

predlaga napredovanje strokovnih delaveey v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v plagilne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje 3ole s star$i oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov;
obvesCa svet star§ev o delu $ole:

spodbuja in spremlja delo skupnosti dijakov in Jim zagotavlja moZnosti za delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnitevanje pravic dijakov;

odloca o vzgojnih ukrepih;

odlo¢a o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

odlo¢a o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo Sole;

skrbi za uresniGevanje pravic in dolznosti dijakov in drugih udelezencev izobrazevanja,
podpisuje javne listine Sole, ki se nana3ajo na izobraZevalne programe srednje Sole,
opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom
zavoda, sploSnimi akti zavoda in drugimi predpisi;




* opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu direktorja.

Ravnatelj za nadome3¢anje v ¢asu odsotnosti ali za opravljanje posameznih nalog iz svoje
| pristojnosti pisno pooblasti pomoénika ravnatelja oziroma strokovnega delavcea Jole.

Opombe:

St opisa: 3 | Naziv delovnega mesta: Pomoénik ravnatelja na srednji Soli

| Potr. del. izkuSnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje
Vrsta strokovne izobrazbe: enako kot ravnatelj

Stopnja strok. VII. |Pedagosko and.-izob.: | DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik

OPIS DELA

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge,
za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomeséa, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

® pomaga pri organizaciji izobraZevalnega dela ole oziroma zavoda;

e pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega na¢rta zavoda in predloga
nadstandardnih programov;

e organizira nadomesc¢anje odsotnih strokovnih delavceyv:

e skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

e organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativnega pouka ter interesnih dejavnosti in
podobno;

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

® sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolZnosti udeleZencev izobraZevanja;

® pomaga pri vodenju dela uciteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzog pri vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih

delavcev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri naCrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede:

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspe$nosti;

* sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porodila;

e opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja ali direktorja in v skladu s
predpisi.

Opombe:




§t.opisa: 4 |Naziv delovnega mesta: Poslovni sekretar V
| Potr. Del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno, blagajnisko delo in kadrovsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba ekonomske, poslovne smeri

Stopnja strok. \% PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE
izobrazbe:

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem

pisarniSkega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

* opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod:

sprejema, predaja ter naroda telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narodila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavecem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom. Studentom in starSem po

predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

e izpolnjuje naroCilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

* prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splogne in posamiéne akte, zapisnike, porotila,
raCune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

e pise in razpo§ilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroCa in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/siudentoy in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,

vrocanje sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o

izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

* ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in
drugo delo pri sodelovanju z navedenimi ustanovam i)

e skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcey;

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

e vodi evidence o javnih naro¢ilih;

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

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

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

e izpolnjuje in oblikuje razna poroéila (kadrovska, statisti¢na pneid




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

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

knjiZi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude plagil;

tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjizi pladila;

tiska druge poloznice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podro¢ja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po naro€ilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St.opisa: 5 | Naziv delovnega mesta: Tajnik VIZ VI

| Potr. Del. izkuSnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno, blagajnisko delo in kadrovsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba ekonomske, komercialne smeri

Stopnja strok. VI PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE
izobrazbe:
Naziv: NE |Potrebne 3 leta
delovne
izkuSnje
OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniSkega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje naroCila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

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

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarni$ko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/studentov in drugih;
opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vrocanje sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o




izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

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

e skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev:
* vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblaséeno osebo, odgovorno za varstvo pri

delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
vodi evidence o javnih naro¢ilih;

® vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih

podatkov po predpisih;

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SP1Z;

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

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

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

knjizi placila 3olnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude plagil;

tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

tiska druge poloZnice, povezane s finan¢nim poslovanjem zavoda;

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

ét.opisa: 6 |Naziv delovnega mesta: Poslovni sekretar VII/1

| Potr. Del. izkuSnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno, blagajni¥ko delo in lkadrovsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po $tudijskih programih za pridobitev
izobrazbe prve stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po 3tudijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi prve stopnje

Stopnja strok. VII/1 |PedagosSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE

izobrazbe:

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarni$kega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje naroc¢ila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vro¢a potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom, $tudentom in starSem po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;




sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje naroilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splogne in posamiéne akte, zapisnike, porotila,
raCune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razpoSilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/itudentov in drugih;
opravlja administrativna dela za sindikat;

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

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

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev:

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s poobla3&eno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naro¢ilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

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

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

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

spremlja predpise na podrogju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

knjiZi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude plagil;

tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjizi pladila;

tiska druge poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

sprejemanje prijav za vpis potencialnih Studentov in vnos v radunalnisko evidenco v
tretjem prijavnem roku,

vpiSe Studente,

informiranje $tudentov in strank,

vodenje zapisnikov sej predavateljskega zbora,

informiranje predavateljev,

vodenje celotne evidence v zvezi s prijavami izpitov,

obvescanje Studentov in predavateljev o izvedbi izpitov,

vodenje evidence o opravljenih izpitih po predmetih in $tudentih (vkljuéno z
racunalnisko evidenco),

arhiviranje dokumentacije v zvezi s prijavami in opravljanji izpitov,

e sprejemanje seminarskih in diplomskih nalog,
e _vodenje evidence oddanih seminarskih nalog in predaja nalog predavateljem,




e vodenje celotne racunalniske evidence po posameznih $tudentih,

vodenje celotne statisti¢ne evidence in posredovanje te SURS-u oz. drugim ustreznim
inStitucijam,

vodi vso pedagosko dokumentacijo o studentih,

izdajanje potrdil Studentom,

vodenje dokumentacije v zvezi z pridobitvijo naziva predavatelj vigje Sole.

@
L ]
L
Opravlja druga dela po navodilih direktorja.
Opombe:

St.opisa: 7 | Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR VI
| Potr. Del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Ratunovodsko administrativna dejavnost

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba ekonomske, poslovne smeri
Stopnja strok. VI PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE
izobrazbe:

OPIS DELA

opravljanje kadrovskih del

e spremljanje predpisov s podrocja delovnega prava in obvesganje direktorja o
spremembah

* sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij javnih usluzbencev
e zbiranje, vodenje ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map javnih usluzbencev

® priprava, izdelava in vrocanje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odlogitev direktorja o
pravicah in obveznostih javnih usluZbencev iz delovnih razmerij

e skrb za napotitev na zdravniske preglede javnih usluzbencev

* vodenje evidence v zvezi z varstvom pri delu s poobla$éeno osebo, odgovorno za varstvo
pri delu (tecaji in izpiti o varnosti pri delu, dokumentacija v zvezi z varstvom pri delu)

* vodenje evidenc v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrb za unitenje osebnih
podatkov po predpisih

» skrb za pripravo pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih
pogodb

¢ vodenje kadrovske korespondence zavoda

¢ oblikovanje in izdelava raznih poroéil na podro¢ju kadrovskih zadev

e zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov javnih usluZbencev iz kadrovskih
evidenc

opravljanje tajniskih del

sprejemanje strank in poslovnih partnerjev

nudenje sekretarske logistike direktorju

izvajanje pisarniskega poslovanja

vodenje zalog pisarniSkega materiala in naroganje

opravljanje blagajniskih poslov

vodenje evidenc

opravljanje administrativnih del




e vodenje administracije zavoda

e vodenje registra notranjih aktov zavoda in dokumentov prejetih s strani ministra in
ustanovitelja

samostojno pisanje dopisov, sklepov, pogodb in ostalih pisnih dokumentov
vodenje korespondence direktorja in pisanje zapisnikov organov zavoda
vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

izvajanje postopkov javnih naro¢il in evidenc o oddanih javnih narog&ilih
arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

likvidacija racunov zavoda

e preverjanje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti prejetih ratunov

e skrb za pravocasno in pravilno pladilo prejetih racunov

e usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje racunov

e izdelava ra¢unov in poloZnic

e preverjanje toCnosti in pravilnosti izdanih racunov in poloZnic

e preverjanje pravocasnosti poravnave izdanih ra¢unov in poloZnic, opominjanje
neplacnikov in priprava predlogov za izterjavo neplacanih radunov in poloZnic
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 8 | Naziv delovnega mesta: Racunovodja VII/2

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge (ekonomske, poslovne smeri)

Stopnja strok. VII/2 |Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Racunovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja ter predpisi s
podrocja financ, davkov in raGunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podro¢je vzgoje in
izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim
naCrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. Program del in nalog ra¢unovodje obsega
zlasti naloge s podrocja finan¢no —materialnega poslovanja (ratunovodsko — knjigovodska
dela), zlasti:

a)Racunovodske naloge— racunovodja:

-nacrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu,

-odgovarja za zakonito, pravilno in pravodasno izvajanje del in nalog finan¢no-
racunovodske sluzbe,

-pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odloéitve vodstva
zavoda,

-nadrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloZb,
-analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,
-vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finan&no-




racunovodske sluzbe,

-skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravoCasno in pravilno izvrSeni,-obves¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah,
pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-raunovodsko poslovanje, ter v primeru
sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo
zavoda,

-sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podroéja raGunovodstva, -
izdela predlog letne bilance in letnega poroGila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi
bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu
porocilu,

-ureja zadeve s podrocja finan¢no-ra¢unovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi
ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno
ministrstvo, ustanovitelj, ZP1Z, ZZZS ipd.),

-pripravlja zahtevke za ustanovitelja in pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem
sredstev iz prorauna (odpravnine, plade, povradila stroskov, KAD, jubilejne nagrade
interesne dejavnosti, DPZP ipd.) oziroma za plagilo po MOFAS ali drugem sistemu,-izvaja
finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev,

-pripravlja finan¢ni del poro¢il za projekte, uébeniski sklad, Kapitalsko druzbo,

-upravlja Solski kadrovsko — informacijski sistem (KPIS),

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

-skrbi za redno (mese¢no) izdajanje ratunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov
zavoda, -izdela kalkulacije za pladila stroskov, prodajo blaga in storitev za dejavnosti
zavoda,-izdela predraCune za izvedbo raznih aktivnosti 3ole (ekskurzije, $portne dneve,
razne druge projekte) in izdela konéni obracun le-teh,

-skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih racunov v glavni knjigi ter za evidentiranje
prejetih placil ter jih nadzoruje skrbi za posiljanje opominov za pladilo zapadlih obveznosti,
-oblikuje seznam dolZnikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja
sproti sporoca poobla$¢encu zavoda podatke za sodno izterjavo,

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

-vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro ter skrbi za usklajevanje
koncnega popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim,

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

-skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja raéunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, ra¢unov);

-preverja pravilnost izstavljenih raunov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za
pravocasna placila, v primeru napak na racunih izvede pravogasno reklamacijo izstavitelju,
-skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij raunov, Ki jih je izdal zavod -obradunava plade
delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obracunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomoénih
odlocbah, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s pla¢ami delavcev in
drugimi osebnimi prejemki delavcev,

-sestavlja in piSe placne liste, obsvetila delavcem o placi in sezname izplagil plag, izdeluje
letni obradun izpladanih pla¢,
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-skrbi za pravodasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

-sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

-skrbi za izvedbo javnih naro¢il oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narocila
za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,

-spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finanéno—-racunovodskim
delom,

-skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
-opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan€no-ra¢unovodske
sluzbe, v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge— raCunovodja:

-izvaja knjizenje na saldakontih,

-vodi knjigovodsko dokumentacijo,-vodi blagajniSko poslovanje,-izdeluje izraCune
finan&nih obveznosti dijakov,-tiska poloznice za pladilo prispevkov starSev in za prispevke v
Solski sklad zavoda ter druga pladila s podroc¢ja poslovanja zavoda in knjiZi placila,

-vodi materialno knjigovodstvo,-izdeluje dokumentacijo za organizacijo za placilni promet
UJP/ AJPES / ustanovitelja / pristojno ministrstvo ter in druge institucije ki vodijo evidence
s podro¢ja zaposlovanja,-obratunava in nakazuje odtegljaje (izvribe, kreditne obveznosti
ipd..) delavcev iz plac¢ in drugih prejemkov,

-vodi obratunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplacila nadomestila place, povracila
stroskov ipd.,

-ureja zadeve v zvezi z izplacili pla€ in drugih prejemkov z AJPES,

-piSe odredbe za nakazila,

-obraunava in izplacuje potne naloge (tudi za tujino),

-izdeluje letni obra¢un dohodnine za zaposlene in DURS,-obracunava in vlaga zahtevke za
refundacijo nadomestil pla na ZZZS (nega, boleznine nad 30 dni, invalidnina...),

-pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

-vodi in izvaja inventuro,-opravlja druga dela, ki so za zavod doloCena s predpisi za
podroé&je VIZ in ratunovodsko — knjigovodskega poslovanja ter naloge po naro€ilu vodstva
zavoda, v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 9 | Naziv delovnega mesta: Radunovodja VII/1

Organizacijsko zaokroZena enota: Ra¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe prve stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi prve stopnje (ekonomske, poslovne smeri)

Stopnja strok. VII/1 |PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Radunovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobraZevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja ter predpisi s
podrogja financ, davkov in rafunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podro¢je vzgoje in




izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim
nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. Program del in nalog racunovodje obsega
zlasti naloge s podrocja finan¢no —materialnega poslovanja (raéunovodsko — knjigovodska
dela), zlasti:

a)Racunovodske naloge— racunovodja:

-nacrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu,

-odgovarja za zakonito, pravilno in pravodasno izvajanje del in nalog finanéno-
racunovodske sluZbe,

-pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlogitve 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-
ra¢unovodske sluZbe,

-skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravofasno in pravilno izvrieni,-obve$a vodstvo zavoda o predpisih in odloéitvah,
pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-ra¢unovodsko poslovanje, ter v primeru
sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo
zavoda,

-sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podro¢ja raGunovodstva, -
izdela predlog letne bilance in letnega poro€ila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi
bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu
porocilu,

-ureja zadeve s podro¢ja finanéno-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi
ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plailni promet, pristojno
ministrstvo, ustanovitelj, ZP1Z, ZZZS ipd.),

-pripravlja zahtevke za ustanovitelja in pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem
sredstev iz proracuna (odpravnine, place, povracila stroskov, KAD, jubilejne nagrade
interesne dejavnosti, DPZP ipd.) oziroma za placilo po MOFAS ali drugem sistemu,-izvaja
finan¢no naértovanje in evidentira porabo finanénih sredstev,

-pripravlja finan¢ni del poro€il za projekte, ucbeniski sklad, Kapitalsko druzbo,

-upravlja Solski kadrovsko — informacijski sistem (KPIS),

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

-skrbi za redno (mesecno) izdajanje raCunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov
zavoda, -izdela kalkulacije za placila stroskov, prodajo blaga in storitev za dejavnosti
zavoda,-izdela predraune za izvedbo raznih aktivnosti Sole (ekskurzije, Sportne dneve,
razne druge projekte) in izdela kon¢ni obracun le-teh,

-skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih radunov v glavni knjigi ter za evidentiranje
prejetih placil ter jih nadzoruje skrbi za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti,
-oblikuje seznam dolznikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja
sproti sporo¢a pooblas¢encu zavoda podatke za sodno izterjavo,

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

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

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

-skrbi za izdajanje dokumentov s podro&ja ratunovodskega poslovanja (nalogov za izplagila,
poloznic, racunov);

-preverja pravilnost izstavljenih racunov oziroma poloznic zavodu in skrbi ter odgovarja za
pravocasna placila, v primeru napak na ra¢unih izvede pravocasno reklamacijo izstavitelju,
-skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij radunov, ki jih je izdal zavod -obracunava place
delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obradunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomoénih
odlo¢bah, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s platami delavcev in
drugimi osebnimi prejemki delavcev,

-sestavlja in piSe placne liste, obsvetila delavcem o pladi in sezname izplaéil plag, izdeluje
letni obra¢un izplacanih plac,

-skrbi za pravo€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

-sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

-skrbi za izvedbo javnih narogil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narogila
za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,

-spremlja predpise in spremembe na podro¢jih, povezanih s finanéno—-raunovodskim
delom,

-skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluZbe, ki jo vodi,
-opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-raéunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge- racunovodja:

-izvaja knjiZenje na saldakontih,

-vodi  knjigovodsko dokumentacijo,-vodi blagajnisko poslovanje,-izdeluje izradune
finan¢nih obveznosti dijakov,-tiska poloznice za placilo prispevkov starSev in za prispevke v
Solski sklad zavoda ter druga placila s podrocja poslovanja zavoda in knjiZi plagila,

-vodi materialno knjigovodstvo,-izdeluje dokumentacijo za organizacijo za pladilni promet
UJP/ AJPES / ustanovitelja / pristojno ministrstvo ter in druge institucije ki vodijo evidence
s podroCja zaposlovanja,-obracunava in nakazuje odtegljaje (izvr3be, kreditne obveznosti
ipd..) delavcev iz pla¢ in drugih prejemkov,

-vodi obracunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplagila nadomestila place, povradila
stroskov ipd.,

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

-pise odredbe za nakazila,

-obraCunava in izplacuje potne naloge (tudi za tujino),

-izdeluje letni obracun dohodnine za zaposlene in DURS,-obradunava in vlaga zahtevke za
refundacijo nadomestil pla¢ na ZZZS (nega, boleznine nad 30 dni, invalidnina...),

-pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

-vodi in izvaja inventuro,-opravlja druga dela, ki so za zavod dologena s predpisi za
podro¢je VIZ in raCunovodsko — knjigovodskega poslovanja ter naloge po naroéilu vodstva
zavoda, v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

13




St. opisa: 10 fNaziv delovnega mesta: Racunovodja VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§ja strokovna izobrazba ekonomske in poslovne smeri

Stopnja strok. VI | PedagoSko- | NE |Strok.| NI
izobrazbe: and. izob.: izpit:
OPIS DELA

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

e izdelovanje analiz, poroéil, financnih, delovnih in razvojnih programov
racunovodstvo in zavod

priprava in izdelava finanénih nacrtov in letnih porocil

planiranje poslovnih stroskov

planiranje virov financiranja investicij

planiranje virov financiranja dejavnosti

izdelava kalkulacij in priprava razli¢nih podatkov

planiranje likvidnosti in spremljanje likvidnosti

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statisti¢nih porocil
priprava knjigovodskih listin

e izdelava notranjih knjigovodskih listin

e preverjanje in skrb za zakonitost, toénost in pravilnost vseh knjigovodskih listin
vodenje glavne knjige

e pripravljanje in azuriranje analiticnega kontnega nacrta

e kontiranje poslovnih dogodkov v glavni knjigi in pomoznih knjigah na podlagi
verodostojnih knjigovodskih listin

e usklajevanje glavne knjige s pomoznimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig

pripravljanje dokumentov in knjiZzenje v pomozne knjige

izdelovanje obratunov in poro¢il na podlagi podatkov v pomozZnih knjigah
usklajevanje pomoznih knjig z glavno knjigo

samostojno vodenje knjige prejetih racunov in knjige izdanih racunov

vodenje materialnega knjigovodstva

vodenje knjigovodske dokumentacije

knjiZenje pladil in skrb za opominjanje v primeru zamude placil
obradunavanje pla¢ in drugih izpladil

e izdelovanje meseCnega obratuna plac in izdelava potrebne dokumentacije za njihovo
oddajo AJPES, Finanéni

upravi in Upravi za javna placila

e urejanje zadev v zvezi z izplacili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja
placilni promet

e opravljanje drugih del v zvezi z obracunom in izpla¢ilom pla¢

e obratunavanje strofkov prevozov, prehrane, regresa in KAD

e obra¢unavanje pogodbenih del

e izdelava razlicnih zahtevkov

likvidacija racunov zavoda

Za
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e preverjanje zakonitosti, to¢nosti in pravilnosti prejetih ratunov

e skrb za pravodasno in pravilno pladilo prejetih raCunov

e usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje racunov

e izdelava racunov in poloznic

e preverjanje to¢nosti in pravilnosti izdanih raunov in poloZnic

e preverjanje pravolasnosti poravnave izdanih radunov in poloZnic, opominjanje
neplacnikov in priprava predlogov za izterjavo neplacanih racunov in poloznic

pomoc pri rednem letnem popisu

e cvidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis

e pomo¢ komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik

e priprava in sestavljanje predlogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa
azurno spremljanje sprememb predpisov s podroc¢ja javnih financ, ra¢unovodskih,
davénih in ostalih predpisov

e sodelovanje in usklajevanje pri izdelavi notranjih aktov zavoda s podrocja raCunovodstva
e priprava in izdelava internih navodil za delo v raCunovodstvu

e priprava vse potrebne dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega
revidiranja, ra¢unskega sodis¢a in ostalih nadzornih organov in sodelovanje z njimi

e organizacija in vodenje dela v racunovodstvu

e priprava porocil po nalogu direktorja

Opravlja druga dela po veljavnih predpisih, notranjih aktih zavoda in navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 11 | Naziv delovnega mesta: Hi¥nik - vzdrZevalec

Organizacijsko zaokroZena enota: HiSniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja poklicna izobrazba tehni¢ne smeri

Stopnja strok. v Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

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

e skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in CistoCo v
notranjosti poslovnih prostorov ter za red in CistoCo okolice zavoda;
vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrSinah;

e opravlja vse naloge povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

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

e vodi evidenco izdanih kljuéev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo
posamezne osebe dostop, ter skrbi, da ima zagotovljene kljuCe in dostop do vsch
prostorov v zavodu;
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predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih &istilnih sredstev in preostalega materiala za
sanitarno ter drugo vzdrZevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za red in uporabo zaklonis¢ po predpisih;

skrbi za varnost opreme, stvari dijakov in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;
vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti
odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrodijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obve$¢a vodstvo zavoda;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne
preglede gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v primeru poZara pokli¢e gasilce;
skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter za ugasanje ludi;
vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih
zahteva tekoce vzdrzevanje zavoda;

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

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naro¢a in nadzoruje
izvajanje del, ki jih opravljajo zunanji izvajalci, e jih ne more opraviti sam;

sodeluje s Cistilkami, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno
¢is¢enje prostorov zavoda;

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

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkirid¢a, za &is€enje in
posipanje zaledenelih povrSin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sved
in drugih stvari, ki bi lahko ogroZale varen dostop do poslovnih prostorov;

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

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢i¢enju prostorov zavoda;

opravlja prevoze zaposlenih, dijakov, stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

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

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

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

izroca vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;
redno vzdrZuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 12 | Naziv delovnega mesta: HiSnik V

Organizacijsko zaokroZena enota: HiSnisko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja poklicna izobrazba tehniéne smeri

Stopnja strok. \% Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | DA

izobrazbe:

OPIS DELA
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Hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

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

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

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

opravlja vse naloge povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

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

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

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za red in uporabo zakloni$¢ po predpisih;

skrbi za varnost opreme, stvari dijakov in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;
vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti
odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrotijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obve$¢a vodstvo zavoda;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne
preglede gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v primeru poZara poklie gasilce;
skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter za ugasanje ludi;
vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih
zahteva tekoce vzdrZevanje zavoda;

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

z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naro¢a in nadzoruje
izvajanje del, ki jih opravljajo zunanji izvajalci, &e jih ne more opraviti sam;

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

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

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiris¢a, za &is&enje in
posipanje zaledenelih povrin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sveé
in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prostorov;

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

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem &is¢enju prostorov zavoda;

opravlja prevoze zaposlenih, dijakov, stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozila;
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skrbi za tehni¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravoCasno obves¢a vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev
nadomestnega vozila;

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

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 13 | Naziv delovnega mesta: Kuhar V

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehni¢na dela

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba Zivilske, gostinske smeri

Stopnja strok. v Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE

izobrazbe:

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno naroca Zivila na zahtevku za ekonoma (administratorja V, poslovnega sekretarja
V);

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

pripravlja malice in kosila za dijake in delavce zavoda oziroma druge obroke po
navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake in delavce zavoda oziroma druge naroénike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomo¢nikom pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in Cisto€o kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;
vsak dan Cisti in vzdrZuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski
inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢i$¢enjem kuhinjskim pomoé&nikom
oziroma Cistilkam;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod
elektri¢no napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda
in pristojne osebe, zadolZene za vzdrZevanje posameznih strojev;

redno odvzame vzorce hrane in jih hrani v hladilniku 36 ur;

skrbi za CistoCo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

po potrebi pripravlja in Cisti Zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolzZitev, ki ga pripravi vodstvo
zavoda ali drug za to pristojen delavec;

mesecno pripravlja jedilnike;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

pripravlja pogrinjke;

obc¢asno temeljito ocisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;
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pravodasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

dolota tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobraZuje za podrocje dela — HACCP in vnasa nova spoznanja v
dnevno prehranjevanje;

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predlozenih jedilnikov za otroke in
delavce zavoda;

dnevno vzdrzuje red in &isto¢o kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

vodi, naértuje, organizira in spremlja podro&ja prehranskega reZima v zavodu;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

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

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

Opombe: opravljen tecaj higienskega minimuma, poznavanje HACCP sistema, dela z
radunalnikom. Potrebne delovne izkuSnje 3 leta.

| St. opisa: 14 | Naziv delovnega mesta: Kuhar IV

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehni¢na dela

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja poklicna izobrazba Zivilske, gostinske smeri

Stopnja strok. v Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE
izobrazbe:

OPIS DELA

Kuhar [V opravlja predvsem naslednje naloge:

skrbi za prevzem in skladi¥Cenje Zivil in drugega materiala;

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

kuha, pripravlja in razdeljuje obroke (malice, kosila) na osnovi predloZenih jedilnikov in
po navodilih vodje kuhinje ali vodstva;

po potrebi pripravlja, kuha in razdeljuje obroke ob pogostitvah po navodilih vodje
kuhinje ali vodstva;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi vodja
kuhinje;

skrbi, da je hrana pripravljena po nacelih ohranjanja bioloskih vrednosti zivil in upoSteva
okusnost in prijeten videz jedi;

pozna koli¢inske normative za porabo Zivil in za posamezne obroke gotovih jedi;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

dnevno skrbi za urejenost in istogo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;
&isti in vzdrzuje prostore kuhinje, kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug
kuhinjski inventar po zbirniku delovnih navodil HACCP plana,

pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod
elektriéno napetostjo in plinskih naprav brezhibno, te o vsaki okvari takoj obvesti vodjo
kuhinje,

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

uposteva predpise iz varstva pri delu in ostale z zakonom dolocene predpise,

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, kuharja in organizatorja prehrane v
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skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
Opombe: opravljen te¢aj higienskega minimuma, poznavanje HACCP sistema.

St. opisa: 15 | Naziv delovnega mesta: Cistilec

Organizacijsko zaokroZena enota: CiS¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe: Popolna vigja stopnja osnovnoSolske izobrazbe

Stopnja strok. I1. Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NE
izobrazbe:

OPIS DELA
Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:
e dnevno &isti in pospravlja poslovne prostore (u¢ilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in
druge prostore zavoda);
e Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igris¢a);
&isti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost
zaves;
gisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;
prezracuje prostore;
vzdrzuje lon&nice in cvetli¢ne nasade;
zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu
svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;
odnasa odpadke na ustrezno deponijo;
obveséa hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;
generalno Cisti prostore;
skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (€istila, stroji, oprema);
uposteva tehni€na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;
s hisnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;
opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolzene za koordinacijo
is¢enja, v skladu s predpisi.
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.
Opombe:

St. opisa: 16 | Naziv delovnega mesta: Spremljevalec gibalno oviranih dijakov
oziroma dijakov

| Potr. del. izkuSnje: 0 let

| Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba

Stopnja strok. V. Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | NI
izobrazbe:

OPIS DELA
Spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja predvsem naslednja dela:
e pomaga gibalno oviranim dijakom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam
| vzgojno-izobrazevalnega dela; »
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e skrbi za to, da se gibalno ovirani dijaki varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih
dijakov v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih
vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 17 INaziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

| Potr. del. izkunje: 0 let

Organizacijsko zaokroZzena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda
Stopnja strok. VII/2 |Pedagosko-and. izob.: | DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

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

sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri naértovanju dela $ole in zavoda;

sodeluje na delovnih, pedagos8kih, redovalnih, problemskih in oddel¢nih konferencah;
oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagoSko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoSkega procesa;

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

e sodeluje na strokovnih aktivih;

uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

vodi vpisni postopek v prve in vi§je letnike in sodeluje pri nacrtovanju ter izvedbi
informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

individualno svetuje dijakom in starSem;

e evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake z u¢nimi in socialnimi

problemi po predpisih in pravilih stroke;

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

sodeluje z zdravstveno in socialno sluZbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo dijake
z uénimi in vzgojnimi teZavami;

sodeluje s star$i dijakov in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge
problematike;

sodeluje z zunanjimi ustanovami;

udeleZuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobrazuje, tako da
spremlja strokovno literaturo;

sodeluje pri naértovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
obsolskih dejavnosti;
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izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobraZevalnim
zavodom;

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

svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki ali star$i, ki potrebujejo u¢no in vzgojno
pomoc;

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

usmerja star§e v ustanove za pomo¢ dijakom s teZavami;

skrbi za razporeditev dijakov v prvi in druge letnike;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obve$¢a dijake o posameznih Studijskih programih;
zbira dokumentacijo in posilja prijave za vpis v srednje Sole ministrstvu;

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

pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

spremlja in analizira uéno uspesnost dijakov;

nadomes¢a za¢asno odsotnega strokovnega delavea;

organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

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

dela s Solskimi novinci;

dela z u¢enci s SUT;

posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod,

sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

sodeluje s centrom za socialno delo;

sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

oblikuje oddelke prvih razredov;

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 18 | Naziv delovnega mesta: KnjiZniar

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: KnjiZniarsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. Pedagosko-and. izob.: | DA Strok. izpit: | DA

izobrazbe: VII/2

OPIS DELA

Knjizni¢ar opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter
v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:
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e skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

* spremlja novosti na strokovnem podro¢ju in predlaga nabavo knjiZzni¢nega in drugega

gradiva;

strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

skrbi za nemoteno delovanje knjiZni¢no-informacijskega sistema;

vodi dnevno, meseéno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za dijake ter

dijakom in zaposlenim predstavlja novosti na podro&ju dejavnosti knjiznice;

e motivira dijake za branje;

e dijake postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjizni¢nega
prostora in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

* spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vkljuuje vanje s svojim delom;

svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo

in jih seznanja z novostmi;

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje pri izbiri literature za udenje in prosti ¢as;

spremlja delo dijakov, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nadrta s svojega podrodja;

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZnicami;

skrbi za individualno izobrazevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega

izobrazevanja;

e sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

e nadomesCa odsotnega strokovnega delavca;

e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in letnim
delovnim naértom zavoda.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 19 5 Naziv delovnega mesta:
TEHNICNI DELAVEC - VZDRZEVALEC UCNE TEHNOLOGIJE V

Organizacijsko zaokroZena enota: vzdrZevalna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba ekonomske, poslovne, tehniéne smeri

Stopnja ” :
il v Pedagosko- NE _Str9kovm NE Let d'elo_v. 3
: and. izob.: izpit IzkuSen;j
izobrazbe:
Naziv: | NE [
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
* oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo uéno tehnologijo zavoda in poslovne
povrSine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva,
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dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo u¢no tehnologijo
zavoda,

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo Studenti/ dijaki ali delavci zavoda na
strojih oziroma drugih sredstvih ter obves¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh,
skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja u¢na
tehnologija, in skrbi za stalno uporabnost aparatov za gaSenje poZzarov v teh prostorih,
skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije pri uporabi ucne
tehnologije,

skrbi za hrambo po enega klju¢a vseh prostorov zavoda, kjer se nahaja u¢na tehnologija
zavoda,

se posvetuje, naro¢a in nadzoruje izvajanje servisov oziroma ve&jih popravil ucne
tehnologije, ki jih sam ne more opraviti,

skrbi in odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda,
kjer se nahaja u¢na tehnologija, skozi vso koledarsko leto,

skrbi za redno Cis¢enje uéne tehnologije oziroma za njihovo zascito,

izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom direktorja/ ravnatelja,

opravlja druge naloge po nalogu vodstva zavoda.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

St. opisa: 20 Naziv delovnega mesta:

TEHNISKI SODELAVEC VI

Organizacijsko zaokroZena enota: vzdrZevalna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba tehni¢ne smeri

Stopnja y _
sftole. VI Pedagosko— NE Str9k0vm NE Let %e[qv. 3
: and. izob.: izpit IzkuSenj

izobrazbe:

Naziv: | NE 1

Posebni pogoji: napredna znanja vzdrZzevanja informacijske tehnologije.

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
Delavec opravlja zahtevna dela in naloge na podrogju vzdrZzevanja ucne tehnologije. V okviru
nalog zlasti:

pripravlja strokovne podlage letnega delovnega nacrta za podrocje uporabe
informacijsko-komunikacijske tehnologije ter sodeluje z drugimi strokovnimi delavci
zavoda,

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

svetuje dijakom, §tudentom in zaposlenim pri uporabi u¢nih tehnologij in storitev,
strokovno sodeluje z ugitelji, predavatelji in inStruktorji v zvezi z uporabo u¢ne
tehnologije,

strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in jim svetuje v zvezi z
uporabo radunalnika in didakti¢ne programske opreme za namene izvajanja pouka,
sodeluje pri pripravi oz. uporabi didakti¢ne programske opreme za izobraZevanie,
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tekoCe informira strokovne delavee zavoda o novostih na informacijskem podrodju in o
izobrazevanju le-teh, predvsem na pedagoskih konferencah oz. strokovnih aktivih in
uciteljskem zboru,

predstavlja uporabe didakti¢ne programske opreme zavoda na dnevih odprtih vrat in ob
drugih

priloZnostih v skladu z LDN zavoda,

organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdrZuje informacijski sistem,

izvaja postopek za oddajo javnega narogila storitev oz. dobave blaga v skladu s sklepom
direktorja/ravnatelja,

sodeluje v razvojno aplikativnih oz. raziskovalnih projektih na podro¢ju vzgoje in
izobraZevanja

opravlja druge naloge po nalogu vodstva zavoda.

Ucna tehnologija v zgornjem besedilu se lahko nanasa tudi na podrogje IKT (programska,
strojna oprema, komunikacijske tehnologije in storitve).
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

St. opis

a: 21 |Naziv delovnega mesta:
Sistemski operater VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehniéno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Vi§ja strokovna izobrazba smer radunalnistvo, informatika

;Stt;?(nja VI Pedagosko- DA Strokovni NE Let delov. 3
A and. izob.: izpit izkuSen;

izobrazbe:

Naziv: | NE |

Posebni pogoji:

OPIS DELA

Sistemski operater opravlja sledece naloge:

- vzdrZevanje informacijskega sistema zavoda,

- vzdrZevanje streZnikov (strojne in programske opreme) in lokalnega omrezja,
- arhiviranje in varovanje podatkov na streznikih,

- uvedba varnostne politike na podro&ju informatike ter njen nadzor,

- uvedba novih tehnologij na podro&ju informatike,

- zagotovitev podpore poslovnim procesom zavoda,

- zagotovitev komunikacijske infrastrukture zavoda (radunalnisko omreZje),

- strokovna podpora uporabnikom informacijske tehnologije,

- vzdrZevanje in urejanje spletnih strani zavoda posameznih 3ol,

- sodelovanje s poslovnimi partnerji na podro&ju informatike,

- vzdrZevanje racunalniskih programoyv,

- urejanje spletnih strani posameznih Sol,

- nabava in zamenjava racunalniskega potroinega materiala (tonerji, kartuge,...)
- zagotovitev podpore poslovnim procesom zavoda,

- vzdrzevanje komunikacijske opreme,

- druga dela po nalogu vodstva zavoda in

- varuje poslovno skrivnost.

Opravlj

a druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.
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St. opisa: 22 | Naziv delovnega mesta:
Vzdrzevalec ratunalni§ke opreme

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehni¢no delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po $tudijskih programih za pridobitev
izobrazbe prve stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi prve stopnje (informatika, poslovna informatika,
racunalnistvo)

Stopnja g 2
rok VIIA Pedagosko— DA ‘_Str(_)kovm NE !Jet dvelqv. 3
4 . and. izob.: izpit izkuSenj
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoiji:
OPIS DELA

Program del in nalog vzdrZevalca racunalniske opreme obsega zlasti:
e skrbi za implementacijo nove in zadrZevanje (nadgradnje) obstoje¢e informacijsko-
komunikacijske tehnologije,

e skrbi za vzdrZevanje in uporabo strezniskih in omreZnih servisov,

e skrbi za centralni nadzor in upravljanje z uporabniskimi racuni in njihovimi pravicami
(Aktivni imenik, LDAP),

e skrbi za centralni nadzor, upravljanje in posodabljanje ra¢unalniskih sistemov s pomod&jo

ustreznih streZniSkih resitev (deploy),

e skrbi za varnost informacijskih sistemov,

e nacrtuje, postavlja, upravlja in vzdrZuje racunalniSka omrezja,

e skrbi za postavitev, names¢anje, programiranje in vzdrZevanje aktivne strojne opreme,
(stikala, usmerjevalniki, wi-fi , dostopne tocke in druge komunikacijske opreme),
skrbi za postavitev in vzdrzevanje delovnih postaj,
upravlja z uporabniskimi rauni najrazli¢nejsih (tudi obla¢nih) storitev (Azure, Office
365 ...),

e nudi podporo, tehni¢no pomo¢ in svetuje uporabnikom pri uporabi informacijskih
reSitev, ki jih uporabljajo
direktor, ravnatelji, vodja MIC-a in zaposleni v skupnih sluzbah,

e izdeluje in vzdrZuje programske resitve (administrativna pomog, naértovanje tehnicne
pomoc¢i, skrbnistvo
zbirk podatkov, elektronskih evidenc, svetovanje v Zivo in na daljavo),

e pripravlja strokovne podlage za letni delovni nacrt za podrocje dela uporabe
informacijsko komunikacijske tehnologije ter sodeluje z drugimi strokovnimi delavci
zavoda,

e strokovno sodeluje z ufitelji, predavatelji in inStruktorji v zvezi z uvajanjem
dijakov/Studentov v uporabo racunalnikov,

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

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

e sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,
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skrbi in odgovarja za primetno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer
se nahajajo stroji, skozi celo koledarsko leto,

Opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi direktor, ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.

St. opisa: 23 Naziv delovnega mesta:

ORGANIZATOR IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedago$ko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se nanaga na
osamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda

Stapmja Pedagosko- Let delov
g ov.
:<:trok. VII/2 and. izob.: DA | Strokovni izpit DA izkutens 5
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:
OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe izobraZevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

organizira izobraZevanje odraslih v zavodu,

oblikuje predlog nacrta izobraZevanja odraslih v skladu s potrebami udeleZencev in
moznostmi zavoda,

je odgovoren za izvedbo programa izobrazevanja odraslih,

oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,

oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobraZevanja odraslih,

oblikuje predlog letnega delovnega nacrta za izobraZevanje odraslih in je odgovoren za
njegovo izvedbo (urnik, dologitev razrednikov, strokovnih delavcev),

zagotavlja pogoje za uresni¢evanje pravic in dolZnosti udeleZencev izobrazevanja
odraslih ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanje,

oblikuje predlog nadstandardnih programov,

pripravi izradun stro$kov in cen posameznih izobraZevalnih programov in storitev za
odrasle,

oblikuje analizo prednosti in slabosti organizacije izobraZevanja odraslih v zavodu v
primerjavi s konkuren&nimi izobrazevalnimi organizacijami,

sodelovanje z zunanjimi institucijami, andragoskim centrom in drugimi organizacijami -
uporabniki,

razvija nove oblike izobraZevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik izobrazevanja),
vodi delo andragoskega zbora in strokovnih aktivov na podro&ju izobraZevanja
odraslih,

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev za podrocje
izobraZevanja odraslih, spremlja njihovo delo in jim svetuje (priprava navodil ipd.),
spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,

skrbi za stik strokovnih delaveev z udeleZenci izobraZevanja,

svetuje udeleZencem izobraZevanja glede izbire programa in priznavan lje izpitov glede
na predhodno izobrazevanje,
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e organizira in nadzira sklepanje pogodb o izobrazevanju, pogodb o delu in avtorskih
pogodb ter skrbi za izvrSitev teh pogodb,

e pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izplacila,
spremlja finan&no stanje dejavnosti izobrazevanja odraslih (finan¢ni plan in realizacija
prihodkov in odhodkov) v sodelovanju z ratunovodsko sluzbo zavoda,

e sodeluje pri pripravi promocijskega in informacijskega gradiva o izobraZevanju odraslih
v zavodu,

e vodi pedagosko dokumentacijo vpisanih kandidatov ob delu — prijavnico za vpis, osebni
list, mati¢no knjigo,

e daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih,

e pripravlja za kandidate dokumentacijo za zaklju¢ni izpit in izdaja spriCevalo o
zakljuénem izpitu,

e opravlja druga dela po nalogu izobraZevanja odraslih in ravnatelja Sole.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

St. opisa: 24 |Naziv delovnega mesta:

Organizator Solske prehrane

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stt;:)inja o Pedagosko- NE Strokovni NE Let delov.
izobr.azb . and. izob.: izpit izkudenj
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Organizator Solske prehrane opravlja sledece naloge:

nadrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z kuharjem skrbi za organizacijodela v
kuhinji;

vodi in organizira delo komisije za prehrano;

sodeluje z kuharjem pri nadrtovanju dnevne prehrane dijakov:

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med dijaki in o rezultatih anket ter o
naértovanju prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter druge
uporabnike storitev prehrane;

nartuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno
prehranjevanje dijakov in razdeljevanje hrane;

spremlja organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov;
sodeluje pri pripravi podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

s kuharjem sodeluje pri nadrtovanju nabave strojev, orodij, pripomoc¢kov, kuhinjske in
namizne posode v skladu s strokovnimi priporo¢ili in normativi za opremo kuhinje;
sodeluje pri nadzoru izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

sodeluje s kuharjem pri nabavi zivil, pravilnem skladid¢enju zivil, preverja roke trajanja
7ivil in skrbi za izlo¢anje zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

s kuharjem sodeluje in sestavlja jedilnike za mesec vnaprej, jih predlaga v potrditev komisiji
za prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;
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s kuharjem sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih osnovnih sredstev in
tehnoloSke postopke pri pripravi jedil;

Je obCasno navzo€ pri razdeljevanju in uZivanju hrane;

obves¢a svetovalno ter starSe o svojih ugotovitvah;

s kuharji skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in
predlaga dopolnilno izobraZevanje v drugih ustanovah;

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil;

s kuharji skrbi skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

s kuharji skrbi sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasajo na dobavljene sestavine in
pripravljeno hrano, ter primerno ukrepa;

skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu, ter druge naloge
poletnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

St. opisa: 25 | Naziv delovnega mesta: Laborant na srednji $oli (III)

| Potr. del. izkusSnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se nanasa
na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda

Stopnja strok. A% PedagoSko-and. izob.: | DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nadrtom zavoda in z
odredbo vodstva zavoda, zlasti:

organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem naértu zavoda;

Je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobraZujejo

ureja kabinete in druge prostore;

izvaja laboratorijske vaje, pomaga ugitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike

izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravlja
na delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;
evidentira uspesnost dela dijakov pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organi zacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeS€a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
dijaki;

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

strokovne delavce;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;
pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih in drugih splosno koristnih in &lovekoljubnih
akcij, pri katerih sodelujejo dijaki;
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® pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj,
taborjenj, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

* opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim naértom:

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

|
St. opisa: 26 5 Naziv delovnega mesta:
UCITELJ (ucitelj sploSno izobraZevalnih in strokovno teoreti¢nih
predmetov)

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagoiko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridebljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja hicks :
VIi/2 Pedagosko- Strokovni Let delov.
Stook. and.izob.: | P2 |izpit DA eokten ¢
izobrazbe: ' N
Naziv: | NE |
Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije
OPIS DELA

UCitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji 3oli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

e pripravlja vsebinske in metodiéne priprave na pouk ter pri pravlja didakti¢ne
pripomocke,
sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,
preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,
sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,
sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,
sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Jole,
nadomes¢a odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uéiteljem zaéetnikom,
odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,
ureja kabinete in druge prostore na $oli,
organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zakljuéne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v 3portnih tekmovanjih,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hignem redu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnoizobrazevalnega dela,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega spopolnjevanja
odgovarja za zaupan Solski inventar,

* opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja ole.
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

7
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St. opisa: 27 Naziv delovnega mesta:

UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagofko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po $tudijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja VIA

strok VII/1 Pedagosko- DA Strokovni DA Let delov. 0
SR VIi/2 and. izob.: izpit izkuSenj

izobrazbe:

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

Ucitel] izvaja pedagoSko andragoSki proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

® © ¢ o © ® o © @& o & o 0o © ¢ o @ o

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na pouk ter pripravlja didakti¢ne
pripomocke,

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s star$i in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov 3ole,
nadomesca odsotne sodelavee pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uciteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zaklju¢ne izlete v skladu z LDN 3ole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hisnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.
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St. opisa: 28 Naziv delovnega mesta:

Organizator delovne prakse

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

SSttr(z)]l)(nja vira | Pedagosko- DA Strokovni pa | Letdelov.
Lshiasbe: and. izob.: izpit izkuSenj
Naziv: | NE l
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe srednjega izobraZevanja in izobraZevanja odraslih. V
okviru nalog zlasti:

pripravi in organizira prakti¢no usposabljanje z delom za dijake Sole v skladu z VZgojno
- izobraZevalnim programom,

pripravi predlog letnega naérta izvedbe prakti¢nega usposabljanja

sodeluje z zunanjimi institucijami in organizacijami v zvezi z izvedbo praktiénega
usposabljanja ter se dogovarja o pogojih izvedbe,

sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakti¢nem
usposabljanju in seznanja dijake s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi zas&itnih
sredstev,

izvaja postopek za oddajo naro&ila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja 3ole,

koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov,

skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo prakti¢nega
usposabljanja,

skrbi za izvajanje obveznosti dijakov v zvezi z izvajanjem delovne prakse (redno
prihajanje, ravnanje po navodilih izvajalca delovne prakse, spoStovanje delovnega reda,
vodenje dnevnika dela, nadomestitev izostanka idr.),

skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka,

izvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne prakse,
opravlja druga dela, potrebna za izvedbo prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne
prakse ter naloge po nalogu vodstva Sole.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.
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St. opisa: 29 Naziv delovnega mesta:

UCITELJ RAZREDNIK

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedago$ko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja VII/2 . ]
SHBE. Peda'gosk(')- DA .Str(_)kovm DA !Jet c}elc:v. 0
izobrazbe: and. izob.: izpit izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

Ucitelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih za
izobraZevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

pripravlja vsebinske in metodiéne priprave na pouk ter pripravlja didakti¢ne
pripomocke,

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov $ole,
nadomesc¢a odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uéiteljem zaéetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

organizira kulturne, $portne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zakljucne izlete v skladu z LDN 3ole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,

izvaja deZzurstvo v skladu s pravilnikom o hisnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.
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St. opisa: 30 | Naziv delovnega mesta:

PREDAVATELJ VISJE SOLE

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih,
Ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje (priloga 1)

DA DA
S (Potrebno ;
Sapuy Pedagosko- | pridobiti sﬁpkovni (Potre.b_n © | Let delov.
strok. VII/2 and. izob.- v izpit opraviti v P — 3
izobrazbe: R R0 obdobjii obdobju AR
5 let) 5 let)
Naziv: | NE l

Posebni pogoji: imenovanje v naziv predavatelj viSje Sole

OPIS DELA

Predavatelj izvaja pedagosko andragoki proces na Vi§ji strokovni Soli in v Studijskih
programih za izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

® ® ¢ o e o o e e © o o o o

izvaja predavanja in druge oblike organiziranega dela s Studenti,

pripravlja vsebinske in metodiéne priprave na predavanja in pripravlja didakti¢ne
pripomocke,

sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,

ocenjuje znanje Studentov in ocenjuje njihove izdelke,

izvaja izpite,

sodeluje z institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce,

opravlja mentorstvo Studentom pri diplomski nalogi in raziskovalnih in drugih
aktivnostih,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hi¥nem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan 3olski inventar,

izvaja raziskovalno dejavnost na strokovnem podro&ju,

predlaga vodstvu Sole izboljsave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja pedagoskega
procesa,

sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,

odgovarja za zaupana mu sredstva,

Opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih direktorja zavoda.
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St. opisa: 31 |Naziv delovnega mesta:

INSTRUKTOR

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po $tudijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja v ]
sivok. VII2 Pedagosko- DA Str(_)kovm NE Fet (}elqv.
: : and. izob.: izpit izkuSenj
izobrazbe:
Naziv: | NE I
Posebni pogoji:

OPIS DELA

InStruktor izvaja pedagosko andragoski proces na Vi§ji strokovni $oli in v $tudijskih programih
za izobraZevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

izvaja predavanja in druge oblike organiziranega dela s $tudenti,

pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na predavanja in pripravlja didakti¢ne
pripomocke,

sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,

ocenjuje znanje Studentov in ocenjuje njihove izdelke,

izvaja izpite,

sodeluje z institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov $ole,
nadomesca odsotne sodelavcee,

opravlja mentorstvo Studentom pri diplomski nalogi in raziskovalnih in drugih
aktivnostih,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hinem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan Solski inventar,

izvaja raziskovalno dejavnost na strokovnem podrodju,

predlaga vodstvu Sole izboljSave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja pedagoskega
procesa,

sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,

odgovarja za zaupana mu sredstva,

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

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.
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