Osnovna ola Zirovnica
Sifra proratunskega uporabnika: 68845

Seznam delovnih mest

k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest

od 24. 9. 2021
Stev. Hlive) . Sifra in ime | Tarifni Pla&na Placni | Stevilo
- del. Naziv delovnega mesta . o napred.
opisa| o ia naziva razred | podskupina | razred
razredov

1. |B017316 | Ravnatelj osnovne Sole / vrtca / VII/2 Bl 50 /
3 - mentor 37

2. |D027020 | Pomo¢nik ravnatelja Sole 2 - svetovalec | VII/2 D2 40 5
1 - svetnik 43

3 - mentor 36 5

3. |D037005 | Pomo¢nik ravnatelja vrtca 2 - svetovalec | VII/1 D3 39 5

1 - svetnik 41 6
4 - brez naziva 32
e 1 3 - mentor 35

4. |D027030 | U¢itelj predmetnega pouka 7 - svetovalec VII/2 D2 33 5
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 33
s 1 . 3 - mentor 36

5. | D027039 | Utitelj predmetnega pouka - razrednik 3 - svetovalec VII/2 D2 39 5
1 - svetnik 42
4 - brez naziva 32

6. ggg;ggg Utitelj v podalj$anem bivanju ; ) ;i?é?;lec zgg D2 g; 5
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32
= = 3 - mentor 35

7. | D027030 | Utitelj razrednega pouka 7 - svetovalec VII/2 D2 38 5
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 33

8. | D027039 | Ugitelj razrednega pouka - razrednik 5 ~mentor VI1I/2 D2 36 5
2 - svetovalec 39
1 - svetnik 42
4 - brez naziva 32

9 D027029 | Drugi strokovni delavec v prvem 3 - mentor VII/1 D2 35 5
" 1D027030 | razredu 2 - svetovalec | VII/2 38
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32
e 1 s . 3 - mentor 35

10. | D027030 | U¢itelj angle$cine v prvem obdobju 7 - svetovalec VII/2 D2 38 5
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32

11. | D027030 | Utitelj za dodatno pomot 3-mentor |y, D2 - 5
2 - svetovalec 38
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32

12. | D027004 | Knjiznicar 3-mentor vy, D2 = 5
2 - svetovalec 38
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32

13. | D027026 | Svetovalni delavec 3-mentor |y D2 o 5
2 - svetovalec 38
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32

14. | D027017 | Organizator Solske prehrane 3 - mentor VII/2 D2 35 5
2 - svetovalec 38




Stev. S(;f:a Nasii . Sifrainime |Tarifni| Platna | Plagni | Stevile
opisa 7. A naziva razred | podskupina | razred LA
mesta razredov
1 - svetnik 41
4 - brez naziva 32
Radunalnikar — organizator 3 - mentor 35
135, | bo27022 informacijskih dejavnosti 2 - svetovalec Vi 12 38 i
1 - svetnik 41
16. | D025001 | Laborant III / \% D2 22 10
4 - brez naziva 32
=T 3 - mentor 34
17. | D037007 | Vzgojitelj 3 - svetovalec VII/1 D3 37 5
1 - svetnik 39
4 - brez naziva 32
18. | D037006 | Svetovalni delavec v vrteu 3-mentor -y D3 34 5
2 - svetovalec 37
1 - svetnik 39
19. | D037001 | Organizator prehrane / VII/1 D3 31 10
20. | D037003 Orvg.anizator zdravstveno-higienskega / VI D3 31 10
reZima
21. | Do35002 | VZeoiitelj predSolskih otrok - / v D3 2 10
pomoc¢nik vzgojitelja
22. |J017090 | Ratunovodja VII/1 / VII/1 J1 30 10
23. 11026026 | Tajnik VIZ VI / VI 2 24 10
24, 1J015013 | Knjigovodja V / \% J1 20 10
25, 1J025002 | Administrator V / \Y J2 20 10
26. 17035064 Spremljevalec dolgotrajno bolnemu / v i 20 10
otroku V
27. 1035047 | Oskrbnik dvorane / \% J3 19 29
28. 1J034020 | Hi¥nik IV / v J3 17 10
29. |J035016 | Glavni kuhar V / \% 13 21 10
30. 1J034030 | Kuhar IV / v J3 17 10
31. ]J032008 | Kuharski pomo¢nik I1 / 11 13 13 10
32. 1J033008 [Kuharski pomo¢nik III / 111 I3 14 10
33. |J032013 [ Pericall / 11 J3 12 10
34, 17032001 | Cistilec IT / 11 J3 11 10
35. ]J032001 [ Cistilec 1I - prilagojeno delovno mesto / 11 J3 11 10
V Zabreznici, 24. 9. 2021
Erika Melihen,
ravnateljica
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Stevil ka opisa: 1

Naziw delovnega mesta: [Ravnatelj §.o|t=,'1| BO17316

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedagoiko vodenje

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

Stopnja strokovne izobrazbe: VIi/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedago$ko-andragodka izobrazba, strokovni izpit s pod rocja vzgoje in
izobrazevanja, ravnateljski izpit, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe raunalnika

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

Odgovornost: za zakonitost in strokovnost dela zavoda, za uresni¢evanje pravic otrok ter pravic in dolznosti uéencev, za

zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti

Opis dela

Ravnatelj 3ole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje $ole in v tem okviru opravlja

svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

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

— organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

— imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

— sprejema splosne akte zavoda;

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

— pripravlja program razvoja zavoda;

— 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 navzoc pri vzgojno-izobraZevalnem delu uéiteljev in vzgojiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;

— predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

— ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanije delavcev v plaéne razrede;

— organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

— skrbi za sodelovanje 3ole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki u¢encev in otrok;

— obvesda svet starsev o delu Sole;

— spodbuja in spremlja delo skupnosti uencev in jim zagotavlja moznosti za delo;

— skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresniéevanje pravic uéencev in otrok;

— odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

— doloca sistemizacijo delovnih mest v 3oli in potrebno $tevilo delavcev za posamezno delovno mesto;

— odloca o delovnih razmerijih in disciplinski odgovornosti delavcev;

— razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje;

— razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim naértom:;

— odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s pravilnikom;

— skrbi za sodelovanje 3ole s $olsko zdravstveno sluzbo;

~ skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

—  skrbi za promocijo zavoda;

— pooblasca delavce za opravljanje del iz njegove pristojnosti;

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Stevilki opisa: 2

Naziv delovnega mesta: IFomoEnik ravnatelja Sole D027020

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazba, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge stopnje,
ozima raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje;
po8bji za ulitelja ali za svetovalnega delavca $ole

Stopnia strokovne izobrazbe: Vi1/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagoko-andrago$ka izobrazba, strokovni izpit s podroéja vzgoje in
izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Naziv:inajmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in smotrnost dela zavoda, za varnost ué¢encev

Opis dela

Pomoc¢hnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedago3kih in organizacijskih nalog. Opravlja naloge, za katere ga

pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomeséa, kadar je odstoten. V okviru nalog zlasti:

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

— pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih programov;

— organizira izvajanje razdirjenega programa, spremlja njegovo izvajanje, vodi skupno evidenco Stevila opravljenih ur
ter sporoca podatke ravnatelju in raéunovodstvu za obratun pla¢;

— pomaga pri nadrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

— sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

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

— organizira nadomes¢anje odsotnih delavcey;

— vodi in evidentira odsotnost delavcev in jo usklajuje z raéunovodstvom;

— vodi evidence in statistike nadomescanja, odpadlih ur pouka in pripravlja predlog ur za izplacilo;

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

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

— ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in pla¢ne razrede;

— ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspednosti;

— organizira, usklajuje, vodi in nadzoruje delovanje tehnicnih sluzb (hisniki, Cistilke, kuhinja, ...);

— skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

— sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic in dolZnosti udelezencev izobrazevanja;

— pomaga pri vodenju dela uéiteljskega zbora in pri vodenju strokovnih aktivov;

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

— sodeluje s skupnostjo ucencev;

— sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovan,;, ...;

— pripravlja statisti¢na in druga porodila;

— sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

— organizira in ureja izredne Solske prevoze in koordinira redne prevoze z ustanoviteljem in prevozniki;

— izvaja pouk in priprave nanj v skladu z normativi;

— nadzoruje izvajanje hisnega reda;

— izdaja klju€e in vodi evidenco izdanih in prejetih kljuéev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne
osebe dostop;

— skrbi za redno izvajanje vzdrZevalnih del;

—~ organizira izvajanje letnega popisa;

— vodi postopke javnih narodil;

— vodi evidence o svojem delu;

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.
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Oponsbe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.



Stevilka opisa: 3

Naziv dtlovnega mesta: Pomoc¢nik ravnatelja vrtcal D037005

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let

OrganiZacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedagosko vodenje

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

Stopnjastrokovne izobrazbe: Vvii/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andrago3ka izobrazba, strokovni izpit s podrodja vzgoje in
izobriZzevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

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

Opis dela

Pomoénik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih in organizacijskih nalog. Opravlja naloge, za katere ga

pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten. V okviru nalog zlasti:

— pommaga pri organizaciji vzgojno-izobraZevalnega dela zavoda, pripravlja razpored vzgojnega dela in nadzira njegovo
jizvajanje;
pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih programov;

— organizira izvajanje razsirjenega programa, spremlja njegovo izvajanje, vodi skupno evidenco Stevila opravljenih ur
ter sporoca podatke ravnatelju in ra¢unovodstvu za obracun plag;

— pomaga pri naértovanju in izvedbi sodelovanja vrtca s starsi;

— sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

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

— organizira nadomes¢anje odsotnih delavcev;

— vodiin evidentira odsotnost delavcev in jo usklajuje z raéunovodstvom;

— vodievidence in statistike nadomes&anja, odpadlih ur pouka in pripravlja predlog ur za izplacilo;

— najkasneje do 31. marca vsako leto izdela prediog nacrta dopustov zaposlenih in ga predloZi ravnatelju v potrditev;

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

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

— ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspe3nosti;

— organizira, usklajuje, vodi in nadzoruje delovanje tehnicnih sluzb (hi$niki, Cistilke, kuhinja, ...);

— skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

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

— pomaga pri vodenju dela vzgojiteljskega zbora in pri vodenju strokovnih aktivov;
v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzoé pri vzgojno-izobraZzevalnem delu strokovnih delavcev, spremlja njihovo
delo in jim svetuje;

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

—  pripravlja statisti¢na in druga porodila;

— sodeluje pri uvajanju novosti sistema HCCP;

— organizira in ureja izredne prevoze;

— izvaja pouk in priprave nanj v skladu z normativi;

— nadzoruje izvajanje hiSnega reda;

— izdaja klju€e in vodi evidenco izdanih in prejetih kljuev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne
osebe dostop;

—  skrbi za redno izvajanje vzdrzevalnih del;

— organizira izvajanje letnega popisa;

— vodi postopke javnih narocil;

— vodi evidence o svojem delu;

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

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

6



Opombeé: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.



Stevilka opisa: 4

Naziv delovnega mesta: |UCitelj predmetnega pouka D027029, D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor za ustrezno predmetno podrogje

Stopnja strokovne izobrazbe: vii/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoka izobrazba, strokovni izpit s podro¢ja vzgoje in
izobrazevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ra¢unalnika

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

Opis dela
U¢itelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s
sklepivodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

— neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, pouka izbirnih predmetov, individualne in skupinske
pomoci ter dodatne strokovne pomodi iz predmetnega podrodja,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddeléne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa 3ole v naravi,
izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje varstva in deZurstev za vozace in ¢akajode na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje uencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
oblikovanje letne priprave na vzgojno-izobraZevalno delo,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uéencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov ucencev;

— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluZbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZeniji v Solskem okolisu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri u¢encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugaénih sreanj v zavodu ali zunaj
zavoda ter spremljanje in varstvo uencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za u¢ence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ufencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
urejanje kabinetov, ucil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.,

- vodenje evidenc o svojem delu;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
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V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.



Priloga 2

k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest
Steyilka opisa: 5
Naziv delovnega mesta: [UGitelj predmetnega pouka - razrednik| D027039
Zahtevane delovne izkuSnje: x
O1ganizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo
V 15ta strokovne izobrazbe: profesor za ustrezno predmetno podrodje
Stipnja strokovne izobrazbe: VII/2
Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrodja

vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

O dgovornost: odgovornost za varnost uencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela
U itelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter
v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, pouka izbirnih predmetov, individualne in
skupinske pomo¢i ter dodatne strokovne pomoc¢i iz predmetnega podrocja,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje varstva in deZurstev za vozade in ¢akajoCe na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje uéencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
— izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
- oblikovanje letne priprave na vzgojno-izobrazevalno delo,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uCencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
- popravljanje izdelkov ucencev;
— opravljanje dela razrednika:
- vodenje razrednega uciteljskega zbora,
obves$danje vodstva Sole, uditeljev, ulencev in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-
izobrazevalnega dela v oddelku,
organiziranje in naértovanje dela oddel¢ne skupnosti,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
obravnavanje u¢nih in vzgojnih rezultatov ucencev oddelka,
spodbujanje u¢encev k aktivnemu sodelovanju,
organiziranje medsebojne pomoci ucencev,
oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade udencev ter vzgojne ukrepe,
opravic¢evanje izostankov u€encev,
izvajanje razrednih ur,
izvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddelku,
aktivno reSevanje zapletov, v katere so vpleteni u¢enci oddelka,
vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,
vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spri¢eval in raznih potrdil;



— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okolisu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih sretanj v
zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in druStev uéencev,
opravljanje mentorstva uéiteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.,
vodenje evidenc o svojem delu;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in §kodljivosti na delovnem mestu.



Stewilka opisa: 6

Naziv delovnega mesta: [U¢itelj v podalj§anem bivanju D027029, D027030

Zahtevane delovne izku$nje: x

Organizacijsko zaokrozena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: za uditelja ali svetovalnega delavca v Soli

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1, VII/2

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

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

Opis dela
Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
Zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— izvajanje neposrednega vzgojno-izobraZevalnega dela:
- izvajanje pouka v podalj$anem bivanju skladno s poukom v mati¢nih oddelkih,
pripravljanje dodatnega in dopolnilnega dela za posamezen u¢ni predmet in razred,
tekoCe preverjanja znanja uéencev z razli¢énimi oblikami in metodami dela,
uvajanje zanimivih zaposlitev za u¢ence in uvajanje razli¢nih didakti¢nih gradiv,
pomoc¢ uéencem, ki tezje sledijo pouku,
dodatno delo z u€enci, ki kaZejo posebna zanimanja za dolo¢ena podrocja,
navajanje ucencev na kulturno obna$anje v skupini ter na pravilno in kulturno prehranjevanje,
raz§irjanje znanja in interesov ucencev z vkljuéevanjem razli¢nih strokovnjakov v delo in z obiski v
razli¢nih ustanovah zunaj $ole,
spremljanje u¢nega uspeha uéencev in dnevno povezovanje z ucitelji,
izvajanje interesih dejavnosti po delovnem programu,
obc¢asno nadomes¢anje odsotnih strokovnih delavcev,
spremstvo u¢encev v rednih oddelkih zunaj Sole (pomo¢ uciteljem),
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
organiziranje prostega Casa u¢encev;
— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno in drugo delo v zvezi z vzgojno- izobrazevalnim delom:
oblikovanje tedenskih in letnih delovnih programov,
vodenje dnevnika in druge predpisane dokumentacije,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
- oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno- izobrazevalno delo in analiza le-te;
— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
- sodelovanje v strokovnih organih in aktivih zavoda in zunaj njega,
sodelovanje v $tudijskih skupinah,
sodelovanje s star$i in $olsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja $ola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi in obrtniki v Solski okolici,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri u€encih,
sodelovanje pri organiziranju in izvedbi dejavnosti, proslav, prireditev,
dezurstvo pri kosilu,
dezurstva za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
opravljanje mentorstva u¢iteljem pripravnikom,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, ugil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
. pisanje zapisnikov na pedago$kih, redovalnih konferencah in aktivih;
[Vnesite besedilo]



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

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

[Vnesite besedilo]



SteVilka opisa: 7

Nazlv delovnega mesta: [U¢itelj razrednega poukal D027030

Zahtevane delovne izku$nje: x

Orgnizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka

StoPnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podrodja
Vigoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

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

Opisdela

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavOda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

— izvaja neposredno vzgojno-izobraZevalno delo:

- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddeléne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja uéencev,
izvajanje programa $ole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva uéencev v jutranjem in popoldanskem ¢asu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje dezurstev za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje u¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

—  izvaja priprave na vzgojno-izobraZevalno delo:

- oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,

- popravljanje izdelkov u¢encev;

— opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

- vodja podruZnice nalrtuje, vodi in spremlja delo podruznice, poroca ravnatelju o realizaciji LDN,
organizira nadomes$¢anja in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske reSitve za delovanje
podruZznice,
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okolisu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u¢encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih srecanj v zavodu
ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo u¢encev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za u¢ence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev uencev,
opravljanje mentorstva u€iteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,

[Vnesite besedilo]



vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Steyilka opisa: 8

Naiv delovnega mesta: [UEitelj razrednega pouka - razrednik D027039

Zahtevane delovne izkuSnje: x

Organizacijsko zaokrozena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

V 15ta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka

Stipnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

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

Opis dela
Delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— izvaja neposredno vzgojno-izobrazevalno delo:
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva u¢encev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje dezurstev za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje uencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
— izvaja priprave na vzgojno-izobrazevalno delo:
- oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u€encev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
- popravljanje izdeltkov ucencev;
— opravljanje dela razrednika:
- vodenje razrednega uditeljskega zbora,
obvesdanje vodstva Sole, ugiteljev, uencev in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-
izobrazevalnega dela v oddelku,
organiziranje in nartovanje dela oddel¢ne skupnosti,
vodenje oddeléne skupnosti,
obravnavanje uénih in vzgojnih rezultatov uéencev oddelka,
spodbujanje uéencev k aktivnemu sodelovanju,
organiziranje medsebojne pomoci ucencev,
oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade u¢encev ter vzgojne ukrepe,
opravi¢evanje izostankov uéencev,
izvajanje razrednih ur,
izvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddelku,
aktivno reSevanje zapletov, v katere so vpleteni ucenci oddelka,
vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,
vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje sprieval in raznih potrdil;



— opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:

- vodja podruznice nacrtuje, vodi in spremlja delo podruZnice, poroca ravnatelju o realizaciji LDN,
organizira nadomes¢anja in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske resitve za delovanje
podruZnice,
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in $olsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja $ola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoligu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in druga¢nih sreSanj v
zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo uéencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev uéencev,
opravljanje mentorstva uliteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;

- urejanje kabinetov, uéil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;

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

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



Stewilka opisa: 9
NazZiv delovnega mesta: ]Drugi strokovni delavec v prvem razredu| D027029, D027030

Zahtevane delovne izkuSnje: x

Orginizacijsko zaokrozena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, vzgojitelj, strokovni delavec, ki izpolnjuje
izybrazbene pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok iz etrtega odstavka 40. oziroma 56. ¢lena Zakona o vrtcih
(Uradni list RS 100/2005 — uradno pregiséeno besedilo in nadaljnjiy v povezavi s 103. ¢lenom Zakona o osnovni $oli (Uradni list RS
812006 — vradno pregis¢eno besedilo in nadaljnji)

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1, VII/2

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

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

Opisdela
DegaVec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
sodelovanje pri izvajanju rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka v 1. razredu,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva u¢encev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje uéencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

— izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov uéencev;

— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja $ola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri u¢encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tetkmovanj in druga¢nih sre€anj v zavodu
ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo u€encev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za u€ence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev u¢encev,
opravljanje mentorstva uditeljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;

[Vnesite besedilo]



urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 10

Naziv delovnega mesta: [USitelj angle§&ine v prvem obdobjul D027030

Zahtevane delovne izku$nje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka z opravljenim Studijskim programom za

izpopolnjevanje iz anglesCine ali profesor angleskega jezika z opravljenim Studijskim programom za

izpopolnjevanje iz zgodnjega ucenja

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

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

Opis dela
Delavec opravlja dela in naloge, dolo&ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— izvaja neposredno vzgojno-izobrazevalno delo:
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva uéencev v jutranjem in popoldanskem Casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZzurstev za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje u¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
— izvaja priprave na vzgojno-izobrazevalno delo:
- oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in §portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
- popravljanje izdelkov ucencev;
— opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:
vodja podruZnice nacrtuje, vodi in spremlja delo podruZnice, porofa ravnatelju o realizaciji LDN,
organizira nadome$¢anja in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske reSitve za delovanje
podruznice,
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s star$i in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoli3u,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in druga¢nih sreCanj v zavodu
ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za ugence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ucencev,
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opravljanje mentorstva uéiteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
- urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 11

Naziv delovnega mesta: [UCitelj za dodatno pomoi':\ D027030

Zahtvane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

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

StoPphja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andrago$ka izobrazba, strokovni izpit s podro&ja
VIgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

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

Opisdela
Delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
—  neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, individualne in skupinske pomoci ter dodatne
strokovne pomoci,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucenceyv,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
spremljanje u¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
- oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk, individualne in skupinske pomo¢i ter za
pouk dodatne strokovne pomo¢i,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in dru$tvi uencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov ucencev;
— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in $olsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja $ola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZzanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tetkmovanj in druga¢nih srecanj v zavodu
ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo u¢encev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za u&ence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev u€encev,
opravljanje mentorstva uditeljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, uéil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
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— opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Ste Vilka opisa: 12

NaZiy delovnega mesta: D027004

Zabtevane delovne izkusnje: x

Vrst strokovne izobrazbe: bibliotekarstvo oziroma ugitelj ali svetovalni delavec z opravljenim $tudijskim
Programom za izpopolnjevanje iz bibliotekarstva

StoPaja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podro&ja
Vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ra¢unalnika

Od govornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in smotrnost dela Solske knjiznice

Opisdela
Knjiiniar opravlja dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa:
—  skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo,
- strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;
—  skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;
— naroca knjizni¢no gradivo v skladu z odobritvijo ravnatelja;
—  skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;
—  vodi dnevno, mese¢no in letno statistiko izposoje gradiva;
— organizira preskrbo z uébeniki in skrbi za upravljanje z u€beniskim skladom;
— izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za uéence ter uéencem in zaposlenim
predstavlja novosti na podro¢ju dejavnosti knjiZnice;
— motivira uence za branje;
— organizira Bralno znacko;
knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
— spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vkljucuje 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 u€enje in prosti ¢as;
— spremlja delo u€encev, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;
—  skrbi za pridobivanje novih bralcev;
— oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nadrta s svojega podrocja;
— izdela porocilo o realizaciji letnega delovnega nadrta s svojega podrocja;
—  se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;
— sodeluje z drugimi knjiznicami;
— skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja;
— sodeluje na aktivih, konferencah, sestankih ugiteljskega zbora in drugih sestankih;
— nadomes¢a odsotnega strokovnega delavca;
— vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom
zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 13

Naziv delovnega mesta: [Svetovalni delavec| D027026

Zahtevane delovne izkuSnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: psiholog, pedagog, socialni pedagog, defektolog

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in udencev, za varovanje osebnih podatkov, za strokovnost in

smotrnost dela svetovalne sluzbe

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

— sodeluje z uditelji in z vzgojitelji, z uciteljskim in z vzgojiteljskim zborom in z vodstvom zavoda;

— sodeluje pri na¢rtovanju dela Sole in vrtca;

— sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddel¢nih konferencah;

— oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedago$ko problematiko;

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

— sodeluje z razredniki in z vzgojitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

— sodeluje na strokovnih aktivih;

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

— vodi vpisni postopek v prvi in vi§je razrede in sodeluje pri naértovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti v
zvezi z vpisom;

— individualno svetuje otrokom in uéencem ter starSem;

— evidentira in individualno ali skupinsko obravnava u¢ence in otroke 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 podrocja svetovalnega dela;

— sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter z drugimi ustanovami, ki obravnavajo u€ence in otroke z u¢nimi
ali vzgojnimi teZavami;

— sodeluje s star§i uéencev in otrok in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike;

— sodeluje z zunanjimi ustanovami;

— udeleZzuje 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 ob3olskih dejavnosti;

— 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/vzgojiteljem pri delu z u€enci ali starsi, ki potrebujejo uéno in vzgojno pomoc;

— izvaja dejavnosti za zagotovitev subvencioniranja plac¢il u€encev;

— usmerja star$e v ustanove za pomo¢ u¢encem in otrokom s tezavami;

— skrbi za razporeditev ucencev in otrok v oddelke in u¢ne skupine;

— sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obve$¢a uence o posameznih $tudijskih programih;

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

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

— pomaga uc¢encem pri pridobivanju Stipendij;

— organizira hospitacije za ucence 9. razreda;

— spremlja in analizira u¢no uspesSnost ucencev;

— nadomesca zaCasno odsotnega strokovnega delavca;
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Sodeluje pri nadrtovanju in organizaciji vzgojnega dela za svetovalno sluzbo in za celoten zavod;
izdela porotilo o realizaciji letnega delovnega nadrta s svojega podrogja;

Vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

rizvija strokovno delo v $oli, vodi na¢rtovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih projektov;
Organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavei v zavodu ter z drugimi strokovnimi ustanovami;
dela s Solskimi novinci;

dela z udenci s SUT;

dela z otrodkim parlamentom (organiziranje in vodenje);

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;

vodi evidence o svojem delu;

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

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

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

zdravstvenih zahtev, obremenitev in §kodljivosti na delovnem mestu.

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 14

Naziv delovnega mesta: |Organizator Solske prehrane! D027017
Zahtevane delovne izkuSnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: gospodinjstvo, zivilska tehnologija

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: strokovni izpit s podro¢ja vzgoje in izobrazevanja, znanje

slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

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

Opis dela
Organizator prehrane opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem v letnem

delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Glede na obseg nalog se delovno mesto praviloma
dopolnjuje z drugimi delovnimi mesti.

Opravlja predvsem naslednje naloge:

nacrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z vodjem kuhinje skrbi za organizacijo dela v kuhinji;
sodeluje z vodjem kuhinje pri naértovanju dnevne prehrane ucencev;

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med otroki in ucenci in o rezultatih anket ter o naértovanju prehrane
seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda in svet star$ev;

organizira predavanja o prehrani;

nadértuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje uéencev in
razdeljevanje hrane;

spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov;

sodeluje pri organizaciji prireditev;

pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

nacrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z materialom, ¢asom in energijo;
z vodjem kuhinje sodeluje pri nacrtovanju nabave strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in namizne posode
v skladu s strokovnimi priporo€ili in normativi za opremo kuhinje;

nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

svetuje strokovnim delavcem pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja ucencev;

sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi zivil, pravilnem skladi$¢enju Zzivil, preverja roke trajanja Zivil in skrbi
za izlo€anje zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

z vodjem kuhinje sestavlja jedilnike za mesec vnaprej in jih izobesi na oglasnih deskah;

z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja usposobljenost
sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih naprav in tehnoloske postopke pri pripravi jedil;
nadzira razdeljevanje in uZivanje hrane;

obvesca svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe o svojih ugotovitvah;

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

z vodjem kuhinje skrbi za pravilno vodi evidence o nabavi in porabi Zivil;

z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasajo na dobavljene sestavine in pripravljeno
hrano, ter primerno ukrepa;

skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

vodi evidence o svojem delu;

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

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

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

zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

[Vnesite besedilo]



Stewilka opisa: 15

Naziv delovnega mesta: [Rai‘:u nalnikar organizator informacijskih dejavnoﬁ] D027022

Zahtwvane delovne izkugnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: radunalnistvo, uitelj z opravljenim $tudijskim programom izpopolnjevanja iz
informatike

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druaga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragodka izobrazba, strokovni izpit s podrocja
vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in uéencev, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost

svojega dela

Opis dela
Ra&unalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim
nadrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka izbirnih predmetov,
izvajanje interesnih dejavnosti,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddeléne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
spremljanje uencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu,
— izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
- oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in §portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in druStvi u¢encev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
popravljanje izdelkov ucencev;
— opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s star8i in $olsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoli3u,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri ucencih,
organiziranje prireditev, akcij, tetkmovanj in drugaénih sre€anj v zavodu ali zunaj njega in sodelovanje
pri njihovem organiziranju ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
dezuranje med odmori pri malici, varstvo uéencev, ki ¢akajo pred poukom ali po njem,
vodenje organizacij in drustev uencev,
opravljanje mentorstva uditeljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravniStva,
urejanje kabinetov, ucil, zbirk, ipd.;
— organiziranje in izvajanje izobraZevanj ugiteljev na raCunalniSkem podrocju;
— skrb za programsko in strojno opremo ter drugo informacijsko komunikacijsko opremo,
— pripravljanje porogil o pedagoskem delu, zasedenosti raunalniSke ucilnice in drugih poro¢il;
— vodenje evidenc o svojem delu;
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— opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 16

Naziv delovnega mesta: [Laborant II1| D025001

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokrozena enota: drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednje3olska izobrazba po Pravilniku o izobrazbi u¢iteljev in drugih strokovnih

delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole (Uradni list RS 109/11 in nadaljnji)

Stopnja strokovne izobrazbe: V

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

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

Opis dela
Delavec opravlja dela in naloge, doloene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in z odredbo vodstva
zavoda, zlasti:

— izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike organiziranega dela
z u€enci po letnem delovnem naértu zavoda;

— izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma
pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z ucenci po pravilih stroke;

— izdelava enostavnih uénih pripomo¢kov

— sodelovanje pri pripravi didakti¢nih pripomoc¢kov

— vodenje evidenc o stanju kemikalij in laboratorijskega inventarja

— skladis€enje in pravilno ravnanje s kemikalijami ter zagotavljanje varnosti in laboratorijskega reda v skladu
z Zakonom o kemikalijah (Uradni list RS 110/03 — uradno pregisgeno besedilo in nadaljnji)

— pravilno zbiranje in odstranjevanje odpadnih kemikalij

— vzdrZevanje laboratorijske opreme in orodij ter zbirke mikroskopskih preparatov

— vzdrZevanje Solske zbirke organizmov ter prostora in pogojev zanje

— oskrbovanje gojenih organizmov

— sodelovanje pri vzdrZzevanju Solskega vrta, u€ilnice v naravi, ...

— spremljanje zakonodaje s podrodja laboratorijskega dela ter naravovarstvene in okoljevarstvene zakonodaje

— evidentira uspesnost dela uencev pri vajah;

— sodeluje s star§i in ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

— sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

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

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

— je mentor uéencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce;

— ureja kabinete in druge prostore;

— ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

— pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih in drugih splo$no koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih
sodelujejo ucenci;

— 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;

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

— opravlja druga dela po letnhem delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

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

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 17

Naziv delovnega mesta: D037007

Zahtevane delovne izku$nje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vzgojitelj predSolskih otrok

Stopnja strokovne izobrazbe: VI, VII/I

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

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

Opis dela
Vzgojitelj — vodja enote, vzgojitelj defektolog, vzgojitelj predsolskih otrok opravlja dela in naloge, dolo¢ene s
predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:
— vodja enote poleg opravljanja dela vzgojitelja v oddelku naértuje, usklajuje, organizira delo v enoti;
— sodeluje s strokovnimi delavci znotraj zavoda in v aktivih enote in zavoda ter po potrebi z zunanjimi
strokovnimi in svetovalnimi sluzbami;
— analizira stanje v oddelku (zacetna evalvacija);
— vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija, priprave);
— analizira in vrednoti svoje lastne postopke;
— spremlja razvoj in napredek otrok in opaZzanja zapisuje;
— strokovno vodi pomoc¢nika vzgojitelja pri nacrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;
— vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru na¢rtovanega vzgojnega in drugega dela;
— vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih in otrocih v enoti
za potrebe zavoda;
— spremlja delo zdravstveno-higienskega podrocja, podrodja varstva pri delu in poZamega varstva;
— razvija zavod z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem podro¢ju ter na podro&ju
poslovanja;
— se izobrazuje za svoje podrocje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi, literatura);
— se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti;
— opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih ravnatelja in dogovorih z njim;
— neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enoti, zavodu in Zunaj njega;
— izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki s posebnimi potrebami in drugo delo s star$i, sodelavcei,
zunanjimi strokovnimi delavci;
— vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o posameznih otrocih v
skupini za potrebe enote in zavoda;
— nacdrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim delom;
— se pripravlja na vzgojno delo s sprotno vsebinsko pripravo, z metodi¢no pripravo in s pripravo didakti¢nih
pripomockov in igral;
— nacrtuje vzgojno delo;
— opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-varstvenim procesom:
- sodeluje s starsi,
sodeluje v strokovnih organih vrtca,
vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega dela,
sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne delavce,
je mentor pripravnikom,
ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igri$¢a, nasade ipd.,
organizira kulturne, $portne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih sodelujejo
otroci vrtca,
pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira zavod,

[Vnesite besedilo]



opravlja druge naloge, dolodene z letnim delovnim naértom;

tpravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obgasno ali nepri¢akovano:
~ dela v inventurnih komisijah,

sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca,

dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
opravlja letni popis;
vodi evidence o svojem delu;

~
~
~

opravlja druga dela po letnem delovnem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Oponbe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in 8kodljivosti na delovnem mestu.

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 18

Naziv delovnega mesta: [Svetovalni delavec v vrtcu D037006

Zahtevane delovne izkus$nje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: psiholog, pedagog, socialni pedagog, defektolog

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoSka izobrazba, strokovni izpit s podrogja
vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

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

svetovalne sluzbe

Opis dela
Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi in letnim delovnim nadrtom zavoda, ter dela in
naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

— sodeluje z vzgojitelji, z vzgojiteljskim zborom in z vodstvom zavoda;

— sodeluje pri na¢rtovanju dela vrtca;

— sodeluje na delovnih, pedagoskih in problemskih konferencah;

— oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

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

— sodeluje z vzgojitelji pri izvajanju pedagoSkega procesa;

— svetuje vzgojiteljem pri pripravi roditeljskih sestankov ter sodeluje na roditeljskih sestankih in govorilnih
urah;

— sodeluje na strokovnih aktivih;

— vzgojiteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

— individualno svetuje otrokom in star§em;

— evidentira in individualno ali skupinsko obravnava otroke z vzgojnimi in socialnimi problemi po predpisih in
pravilih stroke;

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

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

— sodeluje s starsi in otrok in jim svetuje pri re§evanju 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;

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

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

— svetuje in pomaga vzgojiteljem pri delu z otroki ali starsi, ki potrebujejo vzgojno pomoc;

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

— skrbi za razporeditev otrok v oddelke;

— nadome§¢a zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

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

— izdela poro€ilo o realizaciji letnega delovnega nacrta s svojega podrodja;

— vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

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

— razvija strokovno delo v vrtcu, vodi naértovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih projektov;

— organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

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

— posreduje rezultate anket in vpraSalnikov, ki jih izvaja zavod;

— sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;
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—  sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

—  sodeluje s centrom za socialno delo;

—  oblikuje oddelke prvih razredov;

—  vodi evidence o svojem delu;

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

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

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 19
Naziv delovnega mesta: (Organizator prehrane D037001

Zahtevane delovne izkuSnje: x

Organizacijsko zaokrozena enota: oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: zdravstvena nega ali sanitarno inZenirstvo (visokoSolski strokovni $tudijski
program), gospodinjstvo ali biologija ali Zivilska tehnologija (univerzitetni Studijski program), zdravstvena
nega ali prehransko svetovanje — dietetika (visoko$olski strokovni $tudijski program prve stopnje), Zivilstvo in
prehrana ali sanitarno inZenirstvo (univerzitetni $tudijski program prve stopnje), predmetno pouevanje —
biologija ali gospodinjstvo, zdravstvena nega, prehrana, Zivilstvo ali dietetika (magistrski Studijski program
druge stopnje poucevanje).

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: strokovni izpit s podrofja vzgoje in izobraZevanja, znanje
slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika

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

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

Opravlja predvsem naslednje naloge:

— nadrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z vodjem kuhinje skrbi za organizacijo dela v kuhinji;

— sodeluje z vodjem kuhinje pri naértovanju dnevne prehrane otrok;

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

— organizira predavanja o prehrani;

— nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje otrok ter
razdeljevanje hrane;

— spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov;

— sodeluje pri organizaciji prireditev;

— pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

— nacrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z materialom, ¢asom in energijo;

— zvodjem kuhinje sodeluje pri na¢rtovanju nabave strojev, orodij, pripomoc¢kov, kuhinjske in namizne posode
v skladu s strokovnimi priporoéili in normativi za opremo kuhinje;

— nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

— svetuje vzgojiteljicam pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja otrok;

— sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi Zivil, pravilnem skladi$¢enju Zivil, preverja roke trajanja Zivil in skrbi
za izloCanje zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

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

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

— nadzira razdeljevanje in uzivanje hrane;

— obvesca svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe o svojih ugotovitvah;

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

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

— zvodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

— zvodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasajo na dobavljene sestavine in pripravljeno
hrano, ter primerno ukrepa;

— skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

— vodi evidence o svojem delu;
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— opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu, ter druge naloge po letnem
delovnem na&rtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nUjnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 20

Naziv delovnega mesta: ‘Organizator zdravstveno-higienskega reiima\ D037003

Zahtevane delovne izkusSnje: x

Organizacijsko zaokroZzena enota: drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: zdravstvena nega ali sanitarno inZenirstvo (visokoSolski strokovni $tudijski
program), gospodinjstvo ali biologija ali Zivilska tehnologija (univerzitetni Studijski program), zdravstvena
nega ali prehransko svetovanje — dietetika (visokoSolski strokovni Studijski program prve stopnje), Zivilstvo in
prehrana ali sanitarno inZenirstvo (univerzitetni Studijski program prve stopnje), predmetno poulevanje —
biologija ali gospodinjstvo, zdravstvena nega, prehrana, Zivilstvo ali dietetika (magistrski $tudijski program
druge stopnje poucevanje).

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ra¢unalnika

Odgovornost: odgovornost za neopore¢no higiensko stanje vrtca, za varovanje osebnih podatkov in za

strokovnost svojega dela

Opis dela
Organizator zdravstveno-higienskega rezima opravlja naloge, doloCene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu,
opredeljenem v letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Glede na obseg nalog se
delovno mesto praviloma dopolnjuje z drugimi delovnimi mesti.
Opravlja predvsem naslednje naloge:
organizacija dela v kuhinji;
— organizacija dela Cistilk;
— usklajevanje nadomescanj odsotnih Cistilk;
— spremljanje dela Cistilk;
— organizira predavanja o higieni;
— nadrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za izboljsanje higienskih razmer;
— obvesca svetovalno in zdravstveno sluzbo ter star$e o svojih ugotovitvah;
— skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;
— skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;
— vodenje zalog Cistil;
— narocanje Cistil in izdaja ¢istil glede na dnevno porabo;
— sodelovanje s star$i v primeru nevarnosti nalezljivih bolezni ali okuZb;
— sodelovanje s zdravstveno sluzbo v zvezi z zdravstvenimi pregledi varovancev vrica;
— sodelovanje in dogovarjanje z dobavitelji Cistil in razkuZil;
— vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu, ter druge naloge po letnem
delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in §kodljivosti na delovnem mestu.
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Stevilka opisa: 21

Naziv delovnega mesta: I\lgojitelj predsolskih otrok - pomo¢nik vzgojiteljal D035001

Zahtevane delovne izkuSnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja vzgojiteljska Sola

Stepnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s podro&ja
vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ratunalnika

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

Opis dela
Pomo¢nik vzgojitelja, pomocnik vzgojitelja predolskih otrok opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim
delovnim na¢rtom zavoda ter v skladu s sklepi Vodstva zavoda, zlasti pa:
— sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno delo;
— sodeluje z vzgojiteljem pri nacrtovanju in izvajanju vzgojnega dela;
- sodeluje z Vzgojiteljem pri delu s starsi;
— sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zadetni evalvaciji);
— sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
— vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni naért dela in njegova evalvacija);
— pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in pocitek otrok;
— vzdrZuje in ohranja red in istoco sredstev, igra¢, igral, opreme in prostorov v vrtcu ter obladil in obutve otrok;
- opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organih vrteca,
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, stari, okoljem,
vkljuduje se v organizirano strokovno izobrazevanje in usposabljanje za podro¢je dela,
pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov ipd.,
pomaga vzgojitelju pri organizaciji kulturnih, $portnih in drugih sploSno koristnih in ¢lovekoljubnih
akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
- pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod;
- opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja ob¢asno ali nepri¢akovano:
dela v inventurnih komisijah,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
vzdrzuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore,
sodeluje z vzgojiteljem pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in jih oddaja starSem,
se sproti strokovno izobrazuje pri uvajanju novosti,
opravlja letni popis;
opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih vodje enote, organizacijskega
vodje in ravnatelja;
— vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in dircktorja v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom

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

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

[Vnesite besedilo]






Stevilka opisa: 22
Naziv delovnega mesta: Raéunovodja VII/1| J017090
Zahtevane delovne izkuSnje: 1 leto na delovnih mestih ra¢unovodje ali podobnih

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in radunovodsko delo

Vrst strokovne izobrazbe: ekonomska

StoPuja strokovne izobrazbe: VII/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, smotrno finanéno poslovanje zavoda, za
varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opisdela

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

— nalrtuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvu;

— evidentira in opremlja prejeto dokumentacije, ki je osnova za obdelavo poslovnega dogodka,

—  knjizi poslovne dogodke,

— delovanje finan¢no-raéunovodske sluZbe organizira tako, da svoja dela in naloge opravlja zakonito, pravilno
in pravocasno;

— pripravlja podatke in analize za nadrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve 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 v raunovodsko-finan¢ni sluzbi, tako da so vsa dela in naloge
zakonito, pravo€asno in pravilno izvrseni;

— obve$ta vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
raéunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem
pisno obvesti vodstvo zavoda;

—  izdela predlog zaklju¢nega rauna in letnega poro¢ila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov
in pojasnila k izkazom ter poslovnemu poro€ilu;

— ureja zadeve s podroéja finan¢no-raunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami
(banka, organizacija, ki izvaja plagilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

— obraCunava in izplatuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah in avtorskih
pogodbah, ter druge prejemke;

— izvaja finan¢no nadrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

— vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izra¢un pla¢ ter drugih prejemkov delaveev oziroma drugih oseb
iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

— izdela kalkulacije za pladila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

— pripravlja in sproti obnavlja ter 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;

— odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porodil v zvezi s posameznimi izplacili ter porocil, ki jih zahtevajo
pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);

— izdaja dokumente s podrodja ratunovodskega poslovanja (naloge za izplacila, poloznice, raCune);

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

—  knjiZi in vodi administrativna dela, ki so povezana s pla¢ami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delaveev;

— skrbi za pravogasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;

— arhivira raCunovodsko dokumentacijo;

— opravlja ratunovodska dela za sindikat;

— skrbi za zakonito izvedbo javnih naro€il;

— spremlja predpise in spremembe na podrogjih, povezanih s finan¢no-rac¢unovodskim delom;

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



~ vodi evidence o svojem delu;

— opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan&no-ra¢unovodske sluzbe, v skladu s
predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in $§kodljivosti na delovnem mestu.



Stevilka opisa: 23
Naziv delovnega mesta: [Ta jnik VIZ Vi] J026026

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in radunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekonomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe rat¢unalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost
svojega dela

Opis dela

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarnidkega 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 delavcem zavoda;

— ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

— izdaja in vro€a potrdila in listine delavcem zavoda, uéencem in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;

—  sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

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

—  piSe in razpodilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

— naroCa in izdaja pisarni§ko gradivo;

— fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

—  zbira vloge, pro3nje, pritoZbe in ugovore delavcev, starev, uéencev in drugih;

— opravlja administrativna dela za sindikat;

— vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje sklepov o
izbiri 0z. imenovanju, prenchanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih
ipd.);

—  sproti obve§¢a ra¢unovodstvo - obratun plag o vseh kadrovskih spremembabh;

— 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 pooblag&eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tedaji in izpiti
0 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 z ZP1Z;

~ 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 o)

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

— spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje;

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

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

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

[Vnesite besedilo]






Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
Zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 24
Naziv delovnega mesta: |Knjig0v0dja V1 JO015013
Zahtevane delovne izkusnje: 1 Icto na delovnih mestih knjigovodje, radunovodje ali podobnih
Organizacijsko zaokrozena enota: administrativno in ra¢unovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe ra¢unalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno finan¢no poslovanje zavoda, za
varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Knjigovodja opravlja naloge, dolocene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je odvisen od obsega
del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finanéno-ra¢unovodske sluzbe,
tako da so vse naloge opravljene dosledno, natanéno, zakonito in pravo¢asno, predvsem pa:

— obraCunava in skrbi za izpladilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;

— knjiZi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru zamude plagil;

— tiska druge poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

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

— izpolnjuje potne naloge in jih predlozi v podpis;

— vodi evidence o javnih naro¢ilih;

— izdeluje izraCune oskrbnega dne;

— izvaja inventuro;

— izvaja knjiZenje na saldakontih;

— vodi knjigovodsko dokumentacijo;

— pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in raGunovodstvu;

— izpolnjuje in oblikuje razna poro¢ila (kadrovska, statisti¢na ...);

— spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

— nadomes¢a tajnika zavoda v njegovi odsotnosti;

— vodi evidence o svojem delu;

— opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje vzgoje in izobrazevanja in ratunovodsko-

knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naro¢ilu vodje ra¢unovodstva in vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog,.

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

[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 25
Naziv delovnega mesta: [Administrator V‘ J025002
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in raunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, ekonomska

StoPpnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe raCunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno finan¢no poslovanje zavoda, za
varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela
Administrator opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo
predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniSkega poslovanja. Delavec, razporejen na
navedeno delovno mesto:
— upravlja $olski kadrovsko-informacijski sistem za obracun pla¢ (KPIS);
— sestavlja in piSe obraCunske liste in sezname izplacil plac;
— izradunava plade in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravilnost izratunov;
— izdeluje dokumentacijo v zvezi s pladami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo, ki izvaja
pladilni promet, in druge ustanove;
— izdeluje letni obracun izplaCanih plac;
— obradunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plac;
— obracunava in nakazuje premije kolektivnega dodatnega pokojninskega zavarovanja za zaposlene;
— obraCunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac;
— vodi obradunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;
— obradunava in izplauje prejemke na podlagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah in avtorskih
pogodbah, ter druge prejemke;
— ureja zadeve v zvezi z izplagili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet;
— tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjiZi placila;
—  knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;
— tiska druge poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;
— skrbi za evidentiranje pladil in jih nadzoruje ter za poSiljanje opominov za plagilo zapadlih obveznosti;
— dviguje in polaga denar, piSe ¢eke in specifikacije denarja;
— opravlja izpladila delavcem zavoda in knjiZi vsak radun na blagajniskem izdatku in v blagajniSkem dnevniku
(ime podjetja, vsebina, znesek ...);
— sprejema vplacila od u€encev, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;
— ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za ucence zavoda;
— vodi evidenco otrok v vrtcu;
— izvaja inventuro;
— izvaja knjiZenje na saldakontih;
— vodi knjigovodsko dokumentacijo;
— vodi blagajno in blagajniski dnevnik,
— izpolnjuje in oblikuje razna poro¢ila (kadrovska, statisti¢na ...);
— spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;
— nadome$¢a tajnika zavoda v njegovi odsotnosti;
— vodi evidence o svojem delu;
— opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter
opravila po naro¢ilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

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

[Vnesite besedilo]



[Vnesite besedilo]



Stevilka opisa: 26

Naziv delovnega mesta: ]Spremljevalec dolgotrajno bolnemu otroku W J035064

Zahtevane delovne izkus$nje:

Organizacijsko zaokroZena enota: drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjeSolska katerekoli smeri

Stopnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: izkusnje pri delu z otroki s posebnimi potrebami in sicer
v druzini, v okviru delovne prakse, prostovoljstva, $tudentskega dela, delovne in druge izkusnje
znanje slovenskega jezika, komunikativnost

Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in udencev, za varovanje osebnih podatkov in za

strokovnost svojega dela

Opis dela

Spremljevalec dolgotrajno bolnemu otroku opravlja predvsem naslednja dela:

— opravlja naloge v skladu z Zapisnikom individualnega na¢rta pomoc¢i druzini/ Odlo¢bo o
usmeritvi;

—  skrbi za prehrano po principih na¢rtovane varovalne prehrane pri sladkorni bolezni in Stetja
ogljikovih hidratov in beljakovin v posameznem obroku;

— nasenzorju ali z meritvami sladkorja v krvi preverja raven glukoze v krvi in na podlagi
izmerjenega ustrezno ukrepa pri hiper ali hipoglikemiji ter zna predvideti ukrepe ob
intenzivnejSem fiziénem naporu, stresu ipd.

—  skrbi za korekcijo/dolo¢anju odmerkov inzulina preko inzulinske &rpalke ali aplikaciji s peresom
z inzulinom

— sodeluje s starsi, strokovnimi delavci in ostalimi zaposlenimi v zavodu;

— pomaga dolgotrajno bolnim ucencem/otrokom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam
vzgojno-izobrazevalnega dela;

— skrbi za to, da dolgotrajno bolni otroci in uéenci varno sodelujejo pri vzgojno izobraZevalnih
dejavnostih;

— opravlja druga dela in naloge, ki so potrebna v zvezi s spremljanjem dolgotrajno bolnih uencev in
otrok v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda
v skladu s predpisi;

— nudi pomo¢ pri izvedbi Sportnih, naravoslovnih, tehniskih in kulturnih dejavnosti, aktivnosti v
naravi in taborov;

— nudi pomo¢€ pri osebni higieni in urejanju v zavodu;

— poskrbi za ureditev stika z zavodom v primeru bolezni ali dalj$e odsotnosti otroka oziroma u&enca;

— sodeluje pri interesnih dejavnostih in pri Sportnih aktivnostih;

— pomaga ostalim uéencem oziroma otrokom v oddelku;

— se redno izobraZuje in usposablja za kvalitetnejse delo;

— nudi pomo¢ pri jutranjem varstvu;

— nudi spremstvo drugim u¢encem, oddelkom ali skupinam;

— vodi evidence o svojem delu;

— opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda
in sklept vodstva zavoda;

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

nalog.






Stevilka Opisa: 27

Naziv delovnega mesta: (Oskrbnik dvorane W J035047
Zahtevane delovne izkusnje: x

OrganiZacijsko zaokroZena enota: upravno - gospodarsko tehniéno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: srednje$olska tehni¢na

Stopnjastrokovne izobrazbe: v

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe radunalnika, komunikativnost,

organizacijske sposobnosti

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, za varno delo, urejene odnose, za strokovnost, izpolnjevanje nalog,

varnost Naprav in aparatov, varnost ljudi

Opis dela:
Organizator dejavnosti opravija predvsem naslednje naloge: ORGANIZACIJA PROSTORA:

skrbno nadrtuje zasedenost posameznih vadbenih enot glede na naravo zainteresiranih uporabnikov
koordinira uporabnike in njihove vadbene interese

pripravlja dnevni, tedenski, meseéni in letni razpored dejavnosti

razpisuje proste termine

trZi proste kapacitete v ¢asu pocitnic

pripravlja potrebna porocila glede na zahteve ustanovitelja

predlaga, opravlja {(manjsa dela)n in nadzoruje sprotno vzdrZevanje prostorov
pripravlja in spremlja izvajanje hisnega reda

organizira vzdrZevanje in nadzor objekta

skrbi za redne kontrole varnosti naprav in aparatov

oblikuje predloge cen za posamezne vadbene enote

skrbi za razporejanje Cistilk za ¢isCenje dvorane

se stalno strokovno izpopolnjuje

opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi

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

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

zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljkivosti na delovnem mestu.
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Stevilka Opisa: 28

Naziv delovnega mesta: [HiSnik 1V 1034020
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehnitno-vzdrievalno delo

Vrsta gtrokovne izobrazbe: poklicna $ola strojne, kovinarske, gradbene, lesne, elektro, slikopleskarske, kmetijske ali

druge podobne smeri

Stopnja strokovne izobrazbe: IV
Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika
Odgovornost: odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela
Hignik, hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge 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 CistoCo okolice zavoda;

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

skrbi za pravoc¢asno nabavo goriva ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

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

predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih 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 uéencev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

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

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrodijo uéenci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju
zavoda, ter o tem obveséa 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 luci;

vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoce vzdrZevanje zavoda;
vsak teden natanéneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o ugotovljenem
stanju poroca vodstvu zavoda;

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

sodeluje s €istilkami, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno ciS€enje prostorov zavoda;
odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluZbe in odstranjevanje snega s parkirisca, 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;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so dolo¢eni s pravnimi akti, izobesi drZzavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;
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— skrbiza tehniéno brezhibnost in za redno vzdrievanje vozila;

— skrbiza tehniéne preglede in registracijo vozila po predpisih;

— pravocasno obvesca vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozila;
— izro€ vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

— skrbiza reden, pravoéasen in ustrezen prevoz hrane;

— redno vzdriuje stroje in naprave;

— opravlja letni popis;

— vodievidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Stevilka opisa: 29
Naziv dtlovnega mesta: (Glavni kuhar V| J035016

Zahtevane delovne izkuinje: x

Organi2acijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, sla¢icar, pek
Stopnj@strokovne izobrazbe: v

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Vodja kuhinje opravlja predvsem naslednje naloge:

—~ organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih obrokov po navodilih vodstva zavoda;

— razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje;

— pripravlja malice in kosila za otroke, u¢ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

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

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

- vodievidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri;

— ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

- svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomoénikom pri pripravi Zivil;

— sodeluje z organizatorjem prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izraunu cen obrokov;

— nadomes$ca organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

~ vodievidenco izdanih obrokov in jo posreduje racunovodju;

— vodimaterialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

— dnevno pregleduje urejenost in Cistoto kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni reZim;

— skrbi za vsakodnevno ¢idéenje in vzdrievanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin in drugega kuhinjskega
inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s ¢is¢enjem kuhinjskim pomoénikom oziroma Cistilkam;

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

— redno preverja Cisto¢o kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

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

— sodeluje pri naértovanju jedilnikov oziroma jih naértuje;

— vodi, nadrtuje, organizira in spremlja podro€ja prehranskega reZzima v zavodu;

— vodi materialno knjigovodstvo v zvezi z narotanjem, s prometom, prevzemom in skladid¢enjem Zivil;

— razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljSanja kakovosti prehrane — HACCP;
odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;

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

— se stalno strokovno izpopolnjuje;

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Stevilka Opisa: 30

Naziv d €lovnega mesta: J034030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZzena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, slasicar, pek

Stopnja strokovne izobrazbe: Iv

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

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

— pripravlja malice in kosila za otroke, u€ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

— izdaja hrano za otroke, u¢ence in delavce zavoda oziroma druge naro&nike;

— ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

— svetuje in pomaga kuhinjskim pomocnikom pri pripravi Zivil;

— dnewvno skrbi za urejenost in Cistoco kuhinjskega bioka ter za ustrezen sanitarni rezim;

— vsakdan Cisti in vzdrZuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar oziroma razporeja
posamezna dela v zvezi s €isenjem kuhinjskim pomocnikom oziroma Eistilkam;

— redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektri¢no napetostjo in
plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so
zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

— skrbiza Cistogo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

— redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

— opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;

— po potrebi pripravlja in €isti Zivila za pripravo obrokov;

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

— pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

— pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

— pripravlja pogrinjke;

— obdasno temeljito odisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

— samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;

— pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

— doloa tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

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

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

— dnevno vzdrzuje red in ¢&istoCo kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

— skrbiza urejenost in osebno higieno;

— opravlja letni popis;

— vodievidence o svojem delu;

— 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: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in skodljivosti na delovnem mestu.
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Stevilka opisa: 31

Naziv delovnega mesta: [Kuharski pomocnik Il J032008
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organi2acijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: osnovna $ola

Stopnja strokovne izobrazbe: |

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela
Kuharskipomocnik Il opravlja predvsem naslednje naloge:
— pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;
— &stiZivila za pripravo obrokov;
— pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrtje, priprava sladic ipd.;
- pomaga odmerjati in izdajati hrano;
— pomaga pri sprejemanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala;
— pomaga pri pripravi pogrinjkov;
— pomiva posodo;
- ¢istivse naprave, stroje in delovne povrsine;
— pomiva in pometa tla;
— odnasa odpadke v prostore in posode, ki so temu namenjeni;
— pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;
— temeljito in vsak dan odisti pomivalnico;
— obéasno temeljito o€isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
— brise prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;
— zamenjuje kuhinjsko perilo;
— dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravo¢asno delitev obrokov in njihov prevoz;
— ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;
— skrbi za svojo lastno higieno;
— uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;
— opravlja letni popis;
— vodievidence o svojem delu;
— opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharja 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.

Upombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Stevilka Opisa: 32

Naziv d €ovnega mesta: |Kuharski pomocnik Il J033008
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizatijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: niZja poklicna $ola smeri kuhar, pek, slad¢icar, natakar, prodajalec ali podobne
Stopnja strokovne izobrazbe: IlI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Kuharski pomo¢nik 1ll opravlja predvsem naslednje naloge:

— pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

—  &jsti Zivila za pripravo obrokov;

— pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrtje, priprava sladic ipd.;

— pomaga odmerijati in izdajati hrano;

— pomaga pri sprejemanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala;

— pomaga pri pripravi pogrinjkov;

— pomiva posodo;

— Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine;

— pomiva in pometa tla;

— odnasa odpadke v prostore in posode, ki so temu namenjeni;

— pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

— temeljito in vsak dan o isti pomivalnico;

— obd&asno temeljito odisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

—  brige prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;

— zamenijuje kuhinjsko perilo;

— dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravocasno delitev obrokov in njihov prevoz;

— ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in {istilna sredstva;

— skrbi za svojo lastno higieno;

— uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja, oceno
zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Stevilka opisa: 33

Naliv delovnega mesta: J032013

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: tehni¢no-vzdrzevalno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: osnovna $ola

Stopnja strokovne izobrazbe: 11

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika
Odgovornost: odgovornost za strokovnost svojega dela

Opis dela

Perica opravlja predvsem naslednje naloge:

— dnevno skrbi za &isto perilo, pravoasno izdaja Cisto perilo za vse enote;

— tekoce, vsakodnevno Cis€enje in likanje prtov, slin¢kov, prevlek za postelje, ...

— tekoce, vsakodnevno in generalno &i§¢enje pralnice in delovnih pripomockov

— skrbi za var¢no porabo elektri¢ne energije, vode in istil

— sporocanje vodji vrtca potrebe po Cistilnih sredstvih

— vodi evidenco porabljenega Cistilnega materiala in koordinira nabavo z ravnateljevim pomoé¢nikom
— pere in lika kuhinjsko in oddeléno perilo;

— Siva perilo in drugo opremo;

— skrbi za Cisto€o strojev in prostora;

— ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Cistila, stroje in naprave;

— uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

— poskrbi, da so ob odhodu z dela zaprte vodovodne pipe, ugasnjene lugi, elektri¢ne naprave, ...,
— obvesca hiSnika in vodstvo zavoda o odkritih okvarah

— se posvetuje in dogovarja s hinikom oziroma vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela

— redno vzdrZuje vsa sredstva, ki jih uporablja pri delu

— opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

— opravlja druge ob¢asne naloge po dogovoru z vodstvom.

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

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

[Vnesite besedilo]






Ste Vilka opisa: 34 )

NaZiv delovnega mesta: J032001
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: tehniéno-vzdrzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: osnovna $ola

StoPnja strokovne izobrazbe: 11

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

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

{isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igriséa);

¢isti steklene in druge povr§ine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za Cisto&o zaves;

tisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisadami;

prezrauje 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, lugi, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnaSa odpadke na ustrezno deponijo;

obves¢a hiSnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno &isti 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;

udeleZuje se usposabljanj po narodilu vodstva zavoda;

vodi evidence o svojem delu;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za koordinacijo ¢is¢enja, v skladu s
predpisi.

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

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

zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.

[Vnesite besedilo]






