Priloga 2: Opisi delovnih nalog

St. opisa: 1 | Naziv delovnega mesta: RAVNATELJ SOLE

Sifra delovnega mesta: B017316 [ Potrebne del. izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje, pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu z ZOFVI (Uradni list t. 16/07 — uradno pregidéeno besedilo in spremembe) in
Odlokom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda Osnovne $ole Franja Malgaja Sentjur (Uradni list &t.
133/2023 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe | VII. Ped.-and. izobrazba: | DA Ravn. izpit: DA
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Ravnatelj 3ole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje 3ole 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 pomo¢nike ravnatelja v skladu z normativi;

imenuje vodjo podruZniéne Sole;

sprejema splosne akte zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi pe€atov zavoda ter dologi 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 pedago$kem delu;

je navzot pri vzgojno-izobraZevalnem delu ugiteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v pladilne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki uéencev;
obvesca svet starSev o delu Sole;

spodbuja in spremlja delo skupnosti ugencev in jim zagotavlja mozZnosti za delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic uencev;

odlo¢a o vzgojnih ukrepih;

doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno $tevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
odlo¢a o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

razporeja sredstva za materialne stro$ke, naloZbe, investicijsko vzdrZevanje;

razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim naértom;
pripravlja in vodi naroéilo za u¢benike in delovne zvezke;

odloca o nagrajevanju za delovno uspe$nost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje $ole s Solsko zdravstveno sluzbo;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda, splo3nimi akti
zavoda in drugimi predpisi.

Opombe:




St. opisa: 2 | Naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA

Sifra delovnega mesta: D027020 \Potrebne del. izkuSnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu z Odlokom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda Osnovne
$ole Franja Malgaja Sentjur (Uradni list §t. 133/2023 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIIL. | Pedagos$ko and.-izob.: [ DA Strok. izpit: | DA
Naziv: DA |5 let mentor svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Pomo¢nik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedago$kih nalog. Opravlja naloge, za katere
ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesc¢a, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

e pomaga pri organizaciji izobraZevalnega dela Sole oziroma zavoda;

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

organizira nadomes¢anje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin ter interesnih dejavnosti in podobno;

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

pripravlja in usklajuje urnike pouka in drugih dejavnosti na Soli;

vodi in beleZi $olsko kroniko;

nadrtuje, vodi, usmerja in nadzira delo tehniskih delavcev;

vodi evidenco izdanih kljugev 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;
sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolZnosti udeleZencev izobrazevanja;
e pomaga pri vodenju dela uciteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzog pri vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih delavceyv,
spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo ucencev;

pomaga pri naértovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;
ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;
ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspeSnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;

sodeluje pri uvajanju novosti sistema HACCP;

skrbi za podrocje varstva pri delu;

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

Opombe:




St.opisa: 3 |Naziv delovnega mesta: TAJNIK VIZ VI(II)

Sifra delovnega mesta: D096016 | Potrebne del. izkuSnje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: visjo strokovno izobrazbo ali vi§jeSolsko izobrazbo (prej$nja), oz. v skladu s Pravilnikom o
normativih in standardih za izvajanje programa osnovne 3ole (Uradni list RS, &t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VL. | Pedagodko-and. izob.: [NE  [Strok. izpit: [NE

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega
poslovanja ter kadrovskih zadev.
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;
vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;
ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;
skrbi za izvedbo javnih naroéil;
izdaja in vro¢a potrdila in listine delavcem zavoda, uSencem in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;
izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splogne in posami&ne akte, zapisnike, poroéila, raune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
piSe in razpodilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
naroca in izdaja pisarnisko gradivo;
zbira vloge, pro3nje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, uéencev in drugih;
opravlja administrativna dela za sindikat;
vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroéanje sklepov
0 izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih
odsotnostih ipd.);
e vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih
ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri
sodelovanju z navedenimi ustanovami);
e skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;
vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas&eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tedaji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
vodi evidence o javnih narogilih;
vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;
skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih
pogodb v skladu z narodilom vodstva zavoda;
izpolnjuje in oblikuje razna porogila (kadrovska, statistiéna ...);
ureja evidence in matiéne knjige, ki jih vodi zavod;
spremlja predpise na podro&ju delovne zakonodaje;
spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;
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.

Opombe:




St. opisa: 4 lNaziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: D096042 | Potrebne del. izkunje: 3 leta

Organizacijsko zaokroZena enota: Ratunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vigjo strokovno izobrazbo oziroma vigjesolsko izobrazbo (prej3nja), oz. v skladu s Pravilnikom

o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180720, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VL. \Pedagoéko-and. izob.: \NE |Strok. izpit: \NE

OPIS DELA

Raéunovodja opravlja naloge, dologene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o ra¢unovodstvu 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:

nadrtuje, izvaja in vodi dela v ratunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravo¢asno izvajanje del in nalog finan¢no-ra¢unovodske sluzbe;

pripravlja podatke in analize za na¢rtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve vodstva zavoda;

nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb;

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

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno- ratunovodske sluzbe;

skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravogasno in pravilno

izvr§ene;

e obvesta vodstvo zavoda o predpisih in odlo¢itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-radunovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odloéitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda;

e izdela predlog zakljuénega raduna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in
pojasnila k izkazom ter poslovnemu poro¢ilu;

e ureja zadeve s podrogja finanéno-raunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami

(banka, organizacija, ki izvaja pla¢ilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

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

skrbi za izra¢un pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdela kalkulacije za placila stro$kov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

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

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim naértom), 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 izpladili ter poro¢il, ki jih zahtevajo

pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja raunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila, poloZnic, racunov);
vodi obradunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije;

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

obraunava plae delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s

pladami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delaveev;

skrbi za pravoCasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);

vodi finan¢no konstrukcijo za uébenike in delovne zvezke;

spremlja predpise in spremembe na podroéjih, povezanih s finanéno-ra¢unovodskim delom;

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

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-rac¢unovodske sluzbe, v skladu s

predpisi in navodili vodstva zavoda.

Opombe:




St. opisa: 5 [ Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA V
Sifra delovnega mesta: D095024 | Potrebne del. izkusnje: 1 leto
Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo strokovno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje
programa osnovne Sole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24

in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: J V. ] Pedagosko-and. izob.: J NE I Strok. izpit: [ NE
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-
racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natanéno, zakonito in pravodasno,
predvsem pa:
e tiska poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;
e obracunava in izplatuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pogodbah o delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;
tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjiZi plagila;
dviguje in polaga denar (pise ¢eke in specifikacije denarja);
vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;
sprejema vplacila od u¢encev, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;
ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za uéence zavoda;
pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in radunovodstvu;
opravlja druga dela, ki so za zavod dologena s predpisi za podrogje VIZ in raéunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naro¢ilu vodje radunovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi;
e opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-ra¢unovodske sluzbe, v

skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
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Opombe:




St. Opisa: 6 | Naziv delovnega mesta: HISNIK IV

Organizacijsko zaokroZena enota: HiSniSko delo

Sifra delovnega mesta: D094036 | Potrebne del. Izku$nje: 1 leto

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo poklicno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje

programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in
spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: \IV. | Pedago§ko-and. Izob.: |NE |Strok. izpit: WNE

OPIS DELA

Hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

e oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno delovanje,

vzdrZevanje in uporabo objektov in okolice;

skrbi za inventar zavoda ter ga varuje, za red in Cistogo v notranjosti poslovnih prostorov in okolici zavoda;

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrSinah;

skrbi za pravocasno nabavo kurilnega olja 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 obve§¢a pristojno sluZbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak;

pregleduje prostore in skrbi za odklepanje in zaklepanje prostorov zavoda;

predlaga vodstvu zavoda nabavo sredstev, potrebnih za vzdrZevanje zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za varnost opreme, stvari uencev 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;

e ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzroéijo ugenci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju zavoda,
ter o tem obveséa vodstvo zavoda;

e 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;

sodeluje z dimnikarsko sluzbo;

skrbi za elektriéno napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter za ugasanje luci;

dnevno pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter popravila, ki jih zahteva tekoCe vzdrZzevanje zavoda;

vsak teden natan¢neje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore zavoda in o ugotovljenem

stanju poro¢a vodstvu zavoda;

e 7 vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroga in nadzoruje izvajanje del, ki jih
opravljajo zunanji izvajalci, e jih ne more opraviti sam;

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

skrbi za delovanje zimske sluZbe in odstranjevanje snega s parkiri§¢a, za ¢is€enje in posipanje zaledenelih povriin

pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sve¢ 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 doloceni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda ter ob&asno vrsi prevoze otrok (v ¢asu pouka, v

popoldanskem &asu);

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

pravodasno obve§¢a vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega vozila;

izrofa vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda;

skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrZuje stroje in naprave;

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

o @ @ o ® © & o @ e o @ @

e ¢ o o o

Opombe:




St. opisa: 7c | Naziv delovnega mesta: CISTILKA II/C

Sifra delovnega mesta: D092001 | Potrebne del. izku3Snje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: CiS¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe: konéana osnovnoolska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za
izvajanje programa osnovne 3ole (Uradni list RS, 3t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23
in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | II. [Pedagoﬁko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Cistilka opravlja naslednje naloge z upoStevanjem omejitev iz odlobe Zavoda za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje Slovenije Stevilka dokumenta 10333-637/2022-12, $tevilka dosjeja 9876533
z dne 24. 5. 2022 (delo v ugodnih mikroklimatskih razmerah brez izpostavljenosti hladnim
predmetom in hladni vodi):

e dnevno Cisti in pospravlja prostore (udilnice, telovadnico, hodnike, sanitarije in druge prostore
zavoda);

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri§ca);

Cisti druge povrSine ter pohistvo in opremo zavoda;

Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisaami;

prezraCuje prostore;

vzdrzuje lon¢nice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata, oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luéi, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odna$a odpadke na ustrezno deponijo;

obvesta hidnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

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

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

s hiSnikom, oziroma vodstvom zavoda, se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

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

Opombe:

10




St. opisa: 7b [Naziv delovnega mesta: CISTILKA II/B

Sifra delovnega mesta: D092001 \ Potrebne del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: CiSCenje

Vrsta strokovne izobrazbe: kongana osnovno3olska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za
izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22 ,74/23
in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: [II. |Pedago§ko-and. izob.: [NE [Strok. izpit: INE

OPIS DELA

Cistilka opravlja naslednje naloge z upostevanjem omejitev iz odloébe Zavoda za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje Slovenije, OE Celje, Opekarniska cesta 15 c, 3000 Celje, $t. odlocbe 21-
9274055, z dne 4. 5. 2017:

e dnevno &isti in pospravlja prostore (uéilnice, telovadnico, hodnike, sanitarije in druge prostore
zavoda);

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri§¢a);

Cisti druge povrsine ter pohiStvo in opremo zavoda;

¢isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;

prezraCuje prostore;

vzdrzuje lonénice 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, lu¢i, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

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

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

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

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

e & © & o @& o

dembe: Delavka lahko opravlja lahka fizi¢na dela, ro¢no lahko premes¢a bremena mase do 5 kg, z
moznostjo, da se med delom usede, s polovi¢nim delovnim ¢asom od polnega delovnega Casa.




St. opisa: 7a | Naziv delovnega mesta: CISTILKA II/A

Sifra delovnega mesta: D092001 | Potrebne del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokro¥ena enota: CiS¢enje

Vrsta strokovne izobrazbe: kontana osnovnosolska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za
izvajanje programa osnovne Sole (Uradni list RS, 3t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23
in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: |[II. | Pedagoiko-and. izob.: |NE  [Strok. izpit: |[NE

OPIS DELA

Cistilka opravlja naslednje naloge z upoitevanjem omejitev iz odlo&be Zavoda za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje Slovenije, OE Celje, Opekarni$ka cesta 15 ¢, 3000 Celje, $t. odlocbe 21-
9339508, z dne 10. 11.2015:

e dnevno Cisti in pospravlja prostore (ucilnice, telovadnico, hodnike, sanitarije in druge prostore
zavoda);

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri§ca);

Cisti druge povrsine ter pohistvo in opremo zavoda;

¢isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;

prezraCuje prostore;

vzdrzuje lonénice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata, oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnaSa odpadke na ustrezno deponijo;

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

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

upoSteva tehniCna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

s hiSnikom, oziroma vodstvom zavoda, se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

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

Opombe: Delavka lahko ro€no preme§¢a bremena mase do 5 kg, ob¢asno lahko opravlja dela, ki
zahtevajo prisilno drZo vratne in ledvene hrbtenice, le z obéasnim pripogibanjem, s predrocitvijo ali
odro¢itvijo do 70° v ramenih.




St. opisa: 7 ] Naziv delovnega mesta: CISTILKA II

Sifra delovnega mesta: D092001 | Potrebne del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: éi§éenje

Vrsta strokovne izobrazbe: kongana osnovnogolska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za
izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22,
74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | II. IPedagoEko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

e dnevno ¢isti in pospravlja poslovne prostore (u¢ilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in druge
prostore zavoda);

Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri$¢a);

Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaZnost zaves;
Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisadami;

prezraCuje prostore;

vzdrzuje lonénice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konganem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;

odnaSa odpadke na ustrezno deponijo;

obvesca 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;

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

Opombe:




St. opisa: 8 | Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR VI
Sifra delovnega mesta: D096016 | Potrebne del. izkusnje: 1 leto
Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo
Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo strokovno ali splodno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih
za izvajanje programa osnovne Sole (Uradni list RS, $t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21,161/22,
74/23 in 50/24 in spremembe)
Stopnja strok. izobrazbe: | VI. | Pedagoiko-and. izob.: INE [ Strok. izpit: [NE
OPIS DELA
Administrator opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega poslovanja ter kadrovskih
zadev. Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;
vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delaveem zavoda;
ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;
skrbi za izvedbo javnih narodil;
izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, uencem in star§em po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;
e izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo§ne in posamicne akte, zapisnike, poro¢ila, radune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
piSe in razpoiilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
naroca in izdaja pisarni§ko gradivo;
zbira vloge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, udencev in drugih;
opravlja administrativna dela za sindikat;
vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vroanje sklepov
0 izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih
odsotnostih ipd.);
vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih
e ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo delo pri
sodelovanju z navedenimi ustanovami);
skrbi za napotitev na zdravni$ke preglede delavcev;
vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s poobla§€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tedaji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
vodi evidence o javnih naro¢ilih;
vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;
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 ...);
ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod,;
spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje;
spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;
opravlja druga opravila s svojega delovnega podrogja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter
opravila po naro€ilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 9 \ Naziv delovnega mesta: KUHAR IV

Sifra delovnega mesta: D094039 | Potrebne del. izku3nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo poklicno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje

programa osnovne ¥ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24
in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: [IV. | Pedagoiko-and. izob.: |[NE  [Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

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

izdaja hrano za uéence in delavce zavoda oziroma druge naroc¢nike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomo¢nikom pri pripravi zivil;

dnevno skrbi za urejenost in ¢isto¢o kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

vsak dan ¢isti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrSine in drug kuhinjski inventar

W oW W

oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢is€enjem kuhinjskim pomoc¢nikom oziroma
Cistilkam;
e 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;
skrbi za ¢isto€o kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;
redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;
opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;
po potrebi pripravlja in Cisti Zivila za pripravo obrokov;
izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi vodja kuhinje ali
drug za to pristojen delavec;
pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;
pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;
pripravlja pogrinjke;
vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladis¢enjem Zivil;
obcasno temeljito o€isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;
pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;
dolo¢a tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;
se sproti strokovno izobrazuje za podro¢je dela — HACCP in vnasa nova spoznanja v dnevno
prehranjevanje;
pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za otroke in delavce zavoda;
dnevno vzdrzuje red in Cisto¢o kuhinjskih naprav, posode in prostorov;
skrbi za urejenost in osebno higieno;
opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in organizatorja prehrane v
skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 10 | Naziv delovnega mesta: KUHARSKI POMOCNIK II

Sifra delovnega mesta: D092023 | Potrebne del. izku¥n je: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: konZana osnovno3olska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za
izvajanje programa osnovne 3ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180720, 54/21, 161/22,
74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | II. | Pedago$ko-and. izob.: |[NE  [Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

Kuharski pomo¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

Cisti Zivila za pripravo obrokov;

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

obcasno temeljito oCisti delovne povriine, 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 pravogasno 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 druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharja in organizatorja
prehrane v skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 11 |Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Sifra delovnega mesta: D027017 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnkom o izobrazbi uiteljev in drugih strokoviih delaveev v izobrazevalnem programu osnovne $ole
(Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL. | Pedagoiko-and. izob.: [DA  |Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Organizator prehrane opravlja naloge, doloene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu, opredeljenem v letnem

delovnem nadrtu 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;

e vodi in organizira delo komisije za prehrano;

e sodeluje z vodjem kuhinje pri nartovanju dnevne prehrane ucencev;

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

e seznanja starSe otrok s posebnimi prehranskimi zahtevami za to starostno stopnjo oziroma organizira
predavanja o prehrani;

e nafrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje u€encev in

razdeljevanje hrane;

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

sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajo strokovnost ugitelja/profesorja gospodinjstva;

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 nadrtovanju nabave strojev, orodij, pripomo¢kov, kuhinjske in namizne

posode v skladu s strokovnimi priporo€ili in normativi za opremo kuhinje;

nadzoruje izvedbo naérta HACCP v kuhinji;

svetuje uditeljem 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, jih predlaga v potrditev komisiji za prehrano in jih
izobesi na oglasnih deskah;

e 7 vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja usposobljenost

sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih osnovnih sredstev in tehnoloske postopke pri pripravi

jedil;

v skladu s tedensko obremenitvijo je navzoc pri razdeljevanju in uZivanju hrane;

nadzoruje razdeljevanje obrokov;

obve§ta 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;

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil;

z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

e zvodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nana§ajo na dobavljene sestavine in pripravljeno
hrano, ter primerno ukrepa;

e skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;
opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu, ter druge naloge po letnem
delovnem naértu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 12 | Naziv delovnega mesta: SVETOVALNI DELAVEC

Sifra delovnega mesta: D027026 [Potrebne del. izkusnje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi ugiteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobraZevalnem programu osnovne $ole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. |Ped£go§ko-and. izob.: |[DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi in letnim delovnim na&rtom zavoda, ter dela in

naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

e sodeluje pri naértovanju dela zavoda;

sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddelénih konferencah;

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

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

govorilnih urah in pomaga utiteljem pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

° vodi vpisni postopek v osnovno 3olo in srednjo 3olo ter sodeluje pri naértovanju in izvedbi informativnih
dejavnosti v zvezi z vpisom,;

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

e sodeluje z zdravstveno in socialno sluZbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo udence z u&nimi in vzgojnimi

tezavami;

sodeluje s starSi u€encev in jim svetuje pri reSevanju u¢ne, vzgojne in druge problematike;

sodeluje z zunanjimi ustanovami;

sodeluje pri nagrtovanju 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;

izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega pladila Solske prehrane, uébenikov in drugih oblik socialne

pomodi;

usmerja star$e v ustanove za pomo¢ udencem s tezavami;

skrbi za razporeditev u¢encev v prvi in druge razrede;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves&a dijake o posameznih $tudijskih programih;

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

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

pomaga ufencem pri pridobivanju §tipendij;

organizira obiske na srednjih $olah za ugence zakljuénih razredov;

spremlja in analizira uéno uspesnost u¢encev;

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

vodi evidence vpisanih otrok za sprejem in vpisanih v druge okolide in ugencev iz drugih okoligev;

pripravlja gradiva za komisijo za sprejem otrok;

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

sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi ustanovami;
dela z uéenci s SUT;

dela z otroskim parlamentom (organiziranje in vodenje);

posreduje rezultate anket in vpra$alnikov, ki jih izvaja zavod;

v sodelovanju z ugitelji aZurno ureja baze podatkov;

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

Opombe:
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St. opisa: 13 | Naziv delovnega mesta: KNJIZNICAR

Sifra delovnega mesta: D027004 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Knjizni¢arsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi u¢iteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL. |Pedago§ko—and. izob.: |DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Knjizniéar opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu
s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

e skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

¢ spremlja novosti na strokovnem podrodju in predlaga nabavo knjiZzni¢nega in drugega gradiva;
e strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

e skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

L]

¢ vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

e izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za u¢ence ter uencem in
zaposlenim predstavlja novosti na podrocju dejavnosti knjiznice;

motivira u¢ence za branje;

uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
e 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 ucenje in prosti ¢as;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podro¢ja;

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZznicami;

skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja;
vodi in skrbi za u¢beniski sklad

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoSkega zbora;

nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom zavoda.

Opombe:
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&t opisa: 14 |Naziv delovnega mesta: RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR
INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI

Sifra delovnega mesta: D027022 | Potrebne del. izkuSnje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi uéiteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobraZevalnem programu osnovne $ole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. |Pedag0§k0-and. izob.: |DA | Strok. izpit: DA

OPIS DELA

Ratunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavoda. Osnovna naloga radunalnikarja je usmerjena v delo z udenci pri izvajanju uéno-vzgojnega procesa z
uporabo radunalnika, Delavec opravlja dela in naloge, dolo&ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in z odredbo vodstva
zavoda, zlasti:
e izobraZevanje uliteljev:
©  racunalnikar vzpodbuja in usmerja izobraevanje ugiteljev za uporabo informacijske tehnologije predvsem po
Katalogu stalnega strokovnega spopolnjevanja pedagotkih delavcev (v sodelovanju z vodstvom $ole);
O  wditelje vzpodbuja v uporabi in izdelavi e-gradiv;
o utitelje osved&a o vamosti pred virusi in skrbi, da dobijo ustrezno programsko opremo za antivirusno zadgito:
o wtitelje in uence opozarja na varno rabo interneta.
e  programska in strojna oprema:
names¢a programsko opremo in skrbi za ustrezno $tevilo licenc;
ugitelj ra¢unalnikar spremlja novosti in informira ugitelje na podro&ju izobra¥evalne programske opreme;
nove ucitelje spozna s programsko opremo, ki je na voljo v Joli, ali je prosto dostopna v okviru Solskega prostora;
skupaj z vodstvom 3ole izbira novo programsko opremo;
skrbi za programsko opremo na $oli in ima evidenco le te;
skrbi za dosledno uporabo licenéne programske opreme na ¥oli;
skrbi za delovanje ratunalniske programske opreme (organizacija);
skrbi za antivirusno za¥¢ito v 3olskem omrezju;
skrbi za organizacijo dela v spletnih ugilnicah in lokalnem omrezju.
ugitelj ratunalnikar skrbi za nemoteno delovanje radunalniske strojne opreme (organizacija) in dodatne KT opreme
(video kamere, fotoaparati, LCD projektorji, video konferenéna oprema, interaktivne table, omreZni tiskalniki,
naprave za neprekinjeno napajanje z el. energijo za potrebe ra¢unalnikov...);
sodeluje s servisi za popravila strojne opreme, javlja napake in naroda popravila v soglasju z ravnateljem;
O vodstvu fole svetuje nabavo nove strojne opreme in sodeluje pri pripravi na natetaje za nabavo programske in
strojne opreme;
© v sodelovanju z ravnateljem skrbi za dosledno izpolnjevanje pogodbenih dologil iz razpisov;
®  omreZja:
o skrbi za uporabniska imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem omreZju;
skrbi za azurno shemo omreZja (nacini povezav, popisi in opisi raéunalnikov, usmerjevalnikov, preklopnikov)
skrbi za evidence uporabnikov za potrebe ARNES-a in skupinska podalj¥anja uporabniskih imen;
skrbi za vamost podatkov na streznikih in arhiviranje podatkov na streZnikih;
v sodelovanju z ravnateljem organizira delo pri objavi spletnih strani $ole (je administrator 3olskega portala in
dodeljuje pravice upravljalcem na spletni strani);
O  sodeluje z zunanjimi ponudniki storitev in dodeljuje pravice notranjim uporabnikom;
® razvojno-raziskovalni projekti:
O pomaga pri video konferencah in organizira vse potrebno, da deluje vsa oprema.

@] O000OO0O0O0ODOO0OO
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® ostalo delo:
O sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;
sodeluje s stari in $olsko svetovalno sluzbo;
sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drudtvi ter drugimi zdruzenji v $olskem okoli$u na temo IKT;
vodi predpisano pedagosko dokumentacijo;
sodeluje pri naértovanju in izvedbi ND, KD, TD, $D, $olskih prireditvah...;
opravlja mentorstvo uditeljem pripravnikom;
ureja kabinet, ragunalni$ko in drugo opremo.

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

O 00 000 O0

Opombe:
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St. opisa: 15 | Naziv delovnega mesta: LABORANT III

Sifra delovnega mesta: D025001 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi uéiteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobrazevalnem programu osnovne $ole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: V. lPedggoﬁko-and. izob.: |DA | Strok. izpit: DA

OPIS DELA

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

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

e izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo

oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z ugenci po pravilih stroke;

evidentira uspesnost dela ucencev pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa 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 z drugimi Solami;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih, naravoslovnih in tehni¢nih dni ter drugih splosno

koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci;

e pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, $ole v naravi, letovanj, taborjenj, ki
jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

e opravlja deZurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom;

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

Opombe:
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St. opisa: 16 [Naziv delovnega mesta: UCITELJ

Sifra delovnega mesta: D027029 | Potrebne del. izkuSnje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZzevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi utiteljev in drugih strokovnih delavcev v
izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/1 |Pedagosko-and. izob.: [DA  [Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda oz. v skladu z uéno obvezo. Zlasti pa naloge, ki so vezane na:
* neposredno izvajanje vzgojno-izobraZzevalnega dela:

o izvajaredni, dopolni in dodatni pouk ter pouk izbirnih predmetov;

o izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri §portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi samostojno uéenje udencev;
izvaja program $ole v naravi;
izvaja razredne in popravne izpite;
izvaja varstvo vozadev v jutranjem in popoldanskem &asu;
izvaja dezurstvo za vozade in &akajoCe na izbirne predmete;
izvaja redno deZurstvo po letnem planu ter deZurstvo v &asu prostih ur uéencev;

o spremlja u€ence pri kosilu in deZura med odmori pri malici.

© O 0O 0 0O 0o o

* izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
o oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk izbirnih predmetov;
oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;
oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, $portne dneve in tehnidke dneve;
oblikuje programe za delo z organizacijami in drustvi uéencev,
oblikuje program za delo strokovnega aktiva;
oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk, pouk izbirnih predmetov itd.);
o popravlja izdelke (naloge) utencev.

O O O 0O o

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom;
o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;
sodeluje s star$i in Solsko svetovalno sluzbo;
sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Jolskem okolisu;
vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijo ter zapiske o opaZanjih pri ugencih;
organizira in sodeluje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugih sredanj v zavodu
ali zunaj zavoda;
izvaja spremstvo in varovanje u¢encev na prireditvah;
vodi organizacije in drustva u¢encev;
opravlja mentorstvo uéiteljem pripravnikom;
izdeluje letni programa pripravnistva;
o ureja kabinete, udila, zbirke ipd..
e opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

O O O ©°
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Opombe:
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St. opisa: 17 | Naziv delovnega mesta: UCITELJ

Sifra delovnega mesta: D027030 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi u¢iteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 [PedagoSko-and. izob.: |[DA  |Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda oz. v skladu z u¢no obvezo. Zlasti pa naloge, ki so vezane na:
e neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvajaredni, dopolni in dodatni pouk ter pouk izbirnih predmetov;
izvaja interesne dejavnosti (kroZki in druge dejavnosti po delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi samostojno ucenje uéencev;
izvaja program $ole v naravi;
izvaja razredne in popravne izpite;
izvaja varstvo vozacev v jutranjem in popoldanskem Casu;
izvaja deZurstvo za vozace in ¢akajoce na izbirne predmete;
izvaja redno deZurstvo po letnem planu ter deZurstvo v ¢asu prostih ur ucencev;
spremlja uéence pri kosilu in deZzura med odmori pri malici.

0O 0O 0 0O 0O 0O O 0 O

e izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk izbirnih predmetov;
oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;

oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, §portne dneve in tehniSke dneve;

oblikuje programe za delo z organizacijami in drustvi uCenceyv,

oblikuje program za delo strokovnega aktiva;

oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk, pouk izbirnih predmetov itd.);

o popravlja izdelke (naloge) u€encev.

0O 0O 0 6 00

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;
sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;
sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu;
vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijo ter zapiske o opaZanjih pri u€encih;
organizira in sodeluje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugih sre¢anj v zavodu
ali zunaj zavoda;
izvaja spremstvo in varovanje u¢encev na prireditvah;
vodi organizacije in drustva uCencev;
opravlja mentorstvo uiteljem pripravnikom;
izdeluje letni programa pripravniitva;
o ureja kabinete, ucila, zbirke ipd..

O O O O
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o opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

Opombe:
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St. opisa: 18 | Naziv delovnega mesta: UCITELJ - RAZREDNIK

Sifra delovnega mesta: D027039 | Potrebne del. izkusnje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi ugiteljev in drugih strokovnih delavcev v
izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 | Pedago3ko-and. izob.: [DA  [Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva
zavoda oz. v skladu z uéno obvezo. Zlasti pa naloge, ki so vezane na:
® neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvaja redni, dopolni in dodatni pouk ter pouk izbirnih predmetov;
izvaja interesne dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu);
izvaja dejavnosti in sodeluje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih;
vodi samostojno udenje udencev;
izvaja program $ole v naravi;
izvaja razredne in popravne izpite;
izvaja varstvo vozalev v jutranjem in popoldanskem &asu;
izvaja dezurstvo za vozade in Gakajoe na izbirne predmete;
izvaja redno deZurstvo po letnem planu ter dezurstvo v &asu prostih ur uéencev;
spremlja u¢ence pri kosilu in deZura med odmori pri malici.

O 0O O 0O 0 o o o
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e izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
o oblikuje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk izbirnih predmetov;
oblikuje letne priprave za interesne dejavnosti;
oblikuje priprave za naravoslovne, kulturne, $portne dneve in tehniske dneve;
oblikuje priprave za delo z oddel&no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uencev;
oblikuje program za delo strokovnega aktiva;
oblikuje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo (redni, dopolnilni in dodatni pouk,
pouk izbimih predmetov itd.);
o popravlja izdelke (naloge) u¢encev.
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e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
o vodi oddeléno skupnost in delo oddelénega ugiteljskega zbora;
analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;
skrbi za re§evanje vzgojnih in uénih problemov posameznih ugencev;
odlo¢a o vzgojnih ukrepih;
sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;
sodeluje s starsi in $olsko svetovalno sluzbo;
sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v $olskem okolisu;
vodi predpisano pedagosko in drugo dokumentacijo ter zapiske o opaZanjih pri u&encih;
organizira in sodeluje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in druga&nih sreéanj v zavodu ali
Zunaj zavoda;
izvaja spremstvo in varovanje uencev na prireditvah;
vodi organizacije in drudtva uencev;
opravlja mentorstvo ugiteljem pripravnikom;
izdeluje letni programa pripravnistva;
ureja kabinete, udila, zbirke ipd..
° opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravaatelja.

O 0O 0O 0O 0 0 0 ©0

o O O O
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Opombe:
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St. opisa: 19 | Naziv delovnega mesta: SPREMLJEVALEC V

Sifra delovnega mesta: D045001 | Potrebne del. izku$nje: 0 let
Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevaino delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja ali srednja strokovna izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za

izvajanje programa osnovne Sole (Uradni list RS, §. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22,
74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: [V. |Pedago§ko-and. izob.: |NE lStrok. izpit: | NE
OPIS DELA

Nudenje pomodi, ki izhaja iz zapisnika timskega sestanka Razvojne ambulante s Centrom za zgodnjo

obravnavo oziroma individualiziranega programa, ki ga pripravi strokovna skupina.

Naloge in zadolzZitve:

e se seznani s problematiko otroka s posebnimi potrebami;

e ob prihodu otroka v Solo pomaga pri pripravi na umirjen zacetek;

e pozoren je na otrokov odziv in podutje ter ob zaznani stiski ali nemiru poskusa otroka razumeti in

umiriti;

spremi otroka v prostor za umiritev;

pomaga pri razumevanju navodil;

pomaga otroku pri vkljuditvi v dejavnosti in ga navaja na samostojnost pri dnevnih aktivnostih;

nudi pomo¢ otroku pri uporabi didakti€nih pripomockov in drugih sredstev za izvajanje

dejavnosti;

otroku pojasni socialne dejavnike in uporablja pri delu z njim uspesne strategije;

e izvaja pomo¢ v socialnih interakcijah in komunikaciji, pri prehodih med aktivnostmi, pri
reSevanju problemov znotraj skupine;

e izvaja strategije za obvladovanje neustreznega vedenja, strategije strukturiranja okolja in nalog,

strategije za spodbujanje komunikacije in interakcije;

uposteva otrokove posebnosti in prilagodi nacin dela z njim;

za napredek izrazi spodbudo in pozitivno povratno informacijo;

sodeluje s starsi, strokovnimi delavci in $olsko svetovalno sluzbo;

sodeluje na timskih sestankih in govorilnih urah;

spremlja sprejete dogovore in druge spremembe v okviru individualiziranega programa (o tem

spremljevalca obve$¢a vzgojiteljica, ki nudi na vpogled zapisnike in porocila);

redno se izobraZuje in usposablja za kvalitetnejSe opravljanje dela;

e pomaga pri organizaciji prireditev, izletov in drugaénih srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter
spremlja in varuje otroka s posebnimi potrebami na prireditvah;
skrbi za zagotavljanje pogojev za varno delo v skladu s predpisi o varstvu pri delu;
opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s spremljanjem otrok v vrtcu, ter druge
naloge po letnem delovnem nadrtu vrtca in po navodilih vodstva vrtca v skladu s predpisi;

e v nujnih primerih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog;

e vodi evidenco o svojem delu;

e ravnatelju daje pobude za prilagoditev pogojev dela otroka s posebnimi potrebami.

Opravlja tudi druga dela po navodilu, vzgojitelja, ravnatelja in pomo¢nika ravnatelja.

Opombe:
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St. opisa: 20 | Naziv delovnega mesta: LABORANT III

Sifra delovnega mesta: D025005 | Potrebne del. izku$n je: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: v skladu s Pravilnikom o izobrazbi ugiteljev in drugih strokovnih delaveev v
izobrazevalnem programu osnovne $ole (Uradni list 85/22, 70/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | V. lPedago_§ko-and. izob.: |DA | Strok. izpit: |DA

OPIS DELA

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

* izvaja laboratorijske vaje, pomaga uditelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela z uéenci po letnem delovnem nacrtu zavoda;

® izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravlja na delo

oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z udenci po pravilih stroke;

evidentira uspesnost dela uéencev pri vajah;

sodeluje s starSi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

se udelezuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanija ter se stalno

samoizobrazuje;

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

je mentor ucencem ter sodeluje z drugimi Solami;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih, naravoslovnih in tehni¢nih dni ter drugih splogno

koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo uéenci;

° pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, ole v naravi, letovanj, taborjenj, ki
jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

e opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim naértom;

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

Opombe:
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St. opisa: 21 |Naziv delovnega mesta: KNJIGOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: D096005 | Potrebne del. izku3nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Ratunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo strokovno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje

programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24
in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VL |Pedago§ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Knjigovodja opravlja naloge, dolo€ene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je odvisen
od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finan¢no-
ratunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natan¢no, zakonito in pravocasno,
predvsem pa:

e tiska poloZnice, povezane s finanénim poslovanjem zavoda;

e obradunava in izpladuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po pogodbah o delu (podjemnih
pogodbah) in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjiZi placila;

dviguje in polaga denar (piSe Ceke in specifikacije denarja);

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

sprejema vpladila od uéencev, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za ucence zavoda;

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in ralunovodstvu;

opravlja druga dela, ki so za zavod dologena s predpisi za podro¢je VIZ in raCunovodsko-
knjigovodskega poslovanja, ter naloge po naro¢ilu vodje raunovodstva in vodstva zavoda v
skladu s predpisi;

e opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-raunovodske sluzbe, v
skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

Opombe:
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St.opisa: 22 [Naziv delovnega mesta: TAJNIK VIZ VI(I)

Sifra delovnega mesta: D096036 | Potrebne del. izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§jo strokovno izobrazbo ali vi§jesolsko izobrazbo (prej¥nja), oz. v skladu s Pravilnikom o
normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, . 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VI. | Pedagofko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

® ¢ o o o

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

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega
poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

skrbi za izvedbo javnih narogil;

izdaja in vro€a potrdila in listine delavcem zavoda, uSencem in star§em po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posami¢ne akte, zapisnike, porogila, radune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

zbira vloge, pro3nje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, uéencev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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

vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih

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 poobla$€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (te¢aji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naroéilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;

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

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

spremlja predpise na podro&ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniskega poslovanja;

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

Opombe:
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St.opisa: 23 | Naziv delovnega mesta: TAJNIK VIZ VII/I(II)

Sifra delovnega mesta: D097013 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vigjo strokovno izobrazbo ali vi§jesolsko izobrazbo (prejinja), oz. v skladu s Pravilnikom o

normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180720, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. [PedagoSko-and. izob.: [NE  [Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

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

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniSkega
poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,

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

razporeja dnevno po$to vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in viaga dokumentacijo;

skrbi za izvedbo javnih naroéil;

izdaja in vro¢a potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in star§em po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;

izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamiéne akte, zapisnike, poro€ila, raCune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razpo$ilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroc¢a in izdaja pisarni§ko gradivo;

zbira vloge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavceyv, star§ev, uéencev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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

vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih

e 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 (te¢aji in
izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih narogilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;

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 poro¢ila (kadrovska, statistina ...);

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

spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniSkega poslovanja;

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.

e o o @

Opombe:
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§t.0pisa: 24 | Naziv delovnega mesta: TAJNIK VIZ VII/I(I)

Sifra delovnega mesta: D097026 | Potrebne del. izku$n je: Slet

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§jo strokovno izobrazbo ali vi§jesolsko izobrazbo (prejinja), oz. v skladu s Pravilnikom o
normativih in standardih za izvajanje programa osnovne 3ole (Uradni list RS, §. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII. _|Pedagodko-and. izob.: |[NE  [Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

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

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

poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

skrbi za izvedbo javnih narogil;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, uéencem in star§em po predpisih, navodilih in zahtevah

delovnega mesta;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamicne akte, zapisnike, poro&ila, radune in druge listine

po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarni¥ko gradivo;

zbira vloge, pro3nje, pritoZbe in ugovore delavceyv, starSev, uéencev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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

0 izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih

odsotnostih ipd.);

vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih

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

e skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas€eno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji in

izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naro¢ilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZPIZ;

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

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

spremlja predpise na podro&ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrogja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter

opravila po naro¢ilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

e & @ o o

Opombe:

27



§t.0pisa: 25 \ Naziv delovnega mesta: POSLOVNI SEKRETAR VII/I

Sifra delovnega mesta: D097004 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vigjo strokovno izobrazbo ali vigjeSolsko izobrazbo (prejinja), oz. v skladu s Pravilnikom o

normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,
180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL ]Pedag0§ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: INE

OPIS DELA

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

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniSkega
poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

skrbi za izvedbo javnih naro¢il;

izdaja in vrota potrdila in listine delavcem zavoda, uencem in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah
delovnega mesta;

e izpolnjuje naro&ilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

e prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo§ne in posamiéne akte, zapisnike, porocila, raune in druge listine
po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

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

narofa in izdaja pisarni§ko gradivo;

zbira vloge, pro$nje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, u¢encev in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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

o izbiri oz. imenovanju, prenchanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih
odsotnostih ipd.);

e vodi evidenco o opravljenem delu in odsotnostih

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

o skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih naro€ilih;

vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov po predpisih;
izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s ZP1Z;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih

pogodb v skladu z narocilom vodstva zavoda;

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

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

spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrodja blagajniSkega poslovanja;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podroc€ja, ki so potrebna za nemoteno delovanje zavoda, ter
opravila po naroéilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opombe:
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St. opisa: 26 | Naziv delovnega mesta: GLAVNI RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: D096051 | Potrebne del. izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Ra¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§jo strokovno izobrazbo oziroma vigjeSolsko izobrazbo (prej$nja), oz. v skladu s Pravilnikom

o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne Sole (Uradni list RS, 3. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,

180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VI. [ Pedago$ko-and. izob.: |[NE  [Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

Racunovodja opravlja naloge, dolo¢ene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o radunovodstvu ter v skladu z

navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje

raCunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem:

nalrtuje, izvaja in vodi dela v radunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravo&asno izvajanje del in nalog finanéno-radunovodske sluZzbe;

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

nalrtuje poslovne stroke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb;

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

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno- raéunovodske sluzbe;

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

izvriene;

¢ obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-radunovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlogitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda;

® izdela predlog zaklju¢nega rauna in letnega poroéila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in
pojasnila k izkazom ter poslovnemu porog&ilu;

* ureja zadeve s podro¢ja finanéno-radunovodske sluZbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami

(banka, organizacija, ki izvaja plagilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

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

skrbi za izradun pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdela kalkulacije za pladila strodkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

skrbi za evidentiranje pla¢il in jih nadzoruje ter za pogiljanje opominov za plagilo zapadlih obveznosti;

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim naértom), skrbi za

knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porotil v zvezi s posameznimi izpla&ili ter poro&il, ki jih zahtevajo

pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja pla¢ilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podro&ja radunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila, poloZnic, radunov);

vodi obradunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plage in skrbi za refundacije;

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

obraunava place delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s

placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

skrbi za pravo¢asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);

vodi finan¢no konstrukcijo za uébenike in delovne zvezke;

spremlja predpise in spremembe na podro&jih, povezanih s finanéno-raéunovodskim delom;

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

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-radunovodske sluzbe, v skladu s

predpisi in navodili vodstva zavoda.

® o © o o @

Opombe:
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St. opisa: 27 | Naziv delovnega mesta: RACUNOVODJA VII/I

Sifra delovnega mesta: D097038 | Potrebne del. izku$nje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Ra¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: visjo strokovno izobrazbo oziroma vi§jesolsko izobrazbo (prej¥nja), oz. v skladu s Pravilnikom
o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,

180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL ]Pedagoiko-and. izob.: \NE |Strok. izpit: \NE

OPIS DELA

Racunovodja opravlja naloge, dolo¢ene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o ra¢unovodstvu ter v skladu z
navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje
radunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem:

e nadrtuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvu,

e odgovarja za zakonito, pravilno in pravotasno izvajanje del in nalog finan¢no-raunovodske sluzbe;

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

e nacdrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb;

e analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

e vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno- racunovodske sluzbe;

e skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravo&asno in pravilno
izvr§ene;

e obvesla vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-ra¢unovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlogitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda;

e izdela predlog zakljuénega ratuna in letnega porogila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in
pojasnila k izkazom ter poslovnemu poroéilu;

e ureja zadeve s podrogja finanéno-ratunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami
(banka, organizacija, ki izvaja plailni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

e izvaja finanéno naértovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

o skrbi za izradun plag ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

e izdela kalkulacije za pladila stro§kov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

o skrbi za evidentiranje plaéil in jih nadzoruje ter za po§iljanje opominov za pladilo zapadlih obveznosti;

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

e vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

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

o skrbi za izdajanje dokumentov s podro&ja ratunovodskega poslovanja (nalogov za izplaéila, poloZnic, raunov);
vodi obratunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plade in skrbi za refundacije;

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

e obratunava plade delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s
pla¢ami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

o skrbi za pravoCasno najavo potrebnih sredstev ministrsivu;

e upravlja (vodi) $olski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);

¢ vodi finan¢no konstrukcijo za u¢benike in delovne zvezke;

e spremlja predpise in spremembe na podro¢jih, povezanih s finan¢no-radunovodskim delom;

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

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

Opombe:
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[St. opisa: 28 |Naziv delovnega mesta: GLAVNI RACUNOVODJA VII/I

Sifra delovnega mesta: D097084 | Potrebne del. izkuSnje: 5 let
Organizacijsko zaokroZena enota: Raunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§jo strokovno izobrazbo oziroma vi§jesolsko izobrazbo (prejinja), oz. v skladu s Pravilnikom

o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19,

180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24 in spremembe)

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

OPIS DELA

Radunovodja opravlja naloge, dologene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o ra¢unovodstvu 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:

nadrtuje, izvaja in vodi dela v radunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravodasno izvajanje del in nalog finanéno-ratunovodske sluzbe;

pripravlja podatke in analize za nadrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlogitve vodstva zavoda;

nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloZb;

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

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno- ratunovodske sluZbe;

skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravogasno in pravilno

izvrSene;

® obve3¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan&no-radunovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlogitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda;

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

* ureja zadeve s podrocja finanéno-radunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami

(banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

izvaja finan¢no nadrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

skrbi za izradun plag ter drugih prejemkov delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdela kalkulacije za placila stro$kov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

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

pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim na&rtom), skrbi za

knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porogil v zvezi s posameznimi izplagili ter poroéil, ki jih zahtevajo

pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja plagilni promet, pristojno ministrstvo in drugi v skladu s predpisi);

e skrbi za izdajanje dokumentov s podrotja raunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila, poloznic, radunov);
vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plage in skrbi za refundacije;

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

jizi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s

platami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

upravlja (vodi) Solski kadrovsko-informacijski sistem (KPIS);

vodi finan¢no konstrukcijo za ucbenike in delovne zvezke;

spremlja predpise in spremembe na podrogjih, povezanih s finanéno-radunovodskim delom;

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

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-radunovodske sluzbe, v skladu s

predpisi in navodili vodstva zavoda.

Opombe:
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St. opisa: 29 | Naziv delovnega mesta: KUHAR V

Sifra delovnega mesta: D095047 | Potrebne del. izku$nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo poklicno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje

programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24
in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: |V. \Pedago§k0-and. izob.: |NE |Str0k. izpit: |NE

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

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

izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge naro¢nike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomoénikom pri pripravi zZivil;

dnevno skrbi za urejenost in &isto¢o kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

vsak dan &isti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar
oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢i§€enjem kuhinjskim pomoé€nikom oziroma
¢istilkam;

e redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej $e 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 vzdrZzevanje posameznih vrst strojev;
skrbi za isto¢o kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;

po potrebi pripravlja in &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;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladis¢enjem Zivil;

obdasno temeljito ogisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;

pravodasno pripravlja zivila, delovne pripomocke in naprave;

dolo¢a tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobraZuje za podro¢je 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;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

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

Opombe:
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St. opisa: 30 | Naziv delovnega mesta: DIETNI KUHAR IV
Sifra delovnega mesta: D094030 | Potrebne del. izkuZnje: 1 leto
Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo poklicno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje
programa osnovne Sole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180720, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24
in spremembe)
Stopnja strok. izobrazbe: [IV. |Pedago¥ko-and. izob.: |[NE | Strok. izpit: | NE

OPIS DELA

Dietni kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

e pripravlja dietne malice in kosila za u¢ence in delavce zavoda oziroma druge dietne obroke po
navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za udence in delavce zavoda oziroma druge naro¢nike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomod&nikom pri pripravi Zivil;

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

vsak dan €isti in vzdrZzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar
oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢i§€enjem kuhinjskim pomoénikom oziroma
Cistilkam;

e redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod
elektrino 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;
skrbi za €istoCo 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;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladi$¢enjem Zivil;

obcasno temeljito o€isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;

pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobrazuje za podro¢je 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 €isto¢o kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

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

Opombe:
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St. opisa: 31 | Naziv delovnega mesta: DIETNI KUHAR V

Sifra delovnega mesta: D095074 | Potrebne del. izku3nje: 1 leto

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjo poklicno izobrazbo, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje

programa osnovne $ole (Uradni list RS, §t. 37/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22, 74/23 in 50/24
in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: V. |Pedago§ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: INE

OPIS DELA

Dietni kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

e pripravlja dietne malice in kosila za uéence in delavce zavoda oziroma druge dietne obroke po
navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za uéence in delavce zavoda oziroma druge naro¢nike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomo¢nikom pri pripravi Zivil;

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

vsak dan ¢isti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrSine in drug kuhinjski inventar

oW W

oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢i§¢enjem kuhinjskim pomo¢nikom oziroma
istilkam;
e redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod
elektri¢no napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje
ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolZene za vzdrZevanje posameznih vrst strojev;
skrbi za ¢isto¢o kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;
redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;
opravlja druga dela po navodilu vodje kuhinje;
po potrebi pripravlja in Cisti Zivila za pripravo obrokov;
izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolZitev, ki ga pripravi vodja kuhinje ali
drug za to pristojen delavec;
pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;
pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;
pripravlja pogrinjke;
vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladi¢enjem Zivil;
obdasno temeljito o€isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavce zavoda;
pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;
doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovanju z vodjo kuhinje;
se sproti strokovno izobrazuje za podro¢je dela— HACCP in vna$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;
skrbi za urejenost in osebno higieno;

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

Opombe:
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St. opisa: 32 | Naziv delovnega mesta: KUHARSKI POMOCNIK III

Sifra delovnega mesta: D093005

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

’ Potrebne del. izku$nje: 0 let

Vrsta strokovne izobrazbe: kontana osnovnoSolska izobrazba, oz. v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za

izvajanje programa osnovne Jole (Uradni list RS, §t. 57/07, 65/08, 99/10, 51/14, 64/15, 47/17, 54/19, 180/20, 54/21, 161/22,
74/23 in 50/24 in spremembe)

Stopnja strok. izobrazbe: | I11. \Pedagoi’;ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |INE

OPIS DELA

Kuharski pomo¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

Cisti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrenje, priprava sladic ipd.;
pomaga odmerjati 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 ogisti pomivalnico;

obcasno temeljito oCisti delovne povrSine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

bri8e 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 &istilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

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

Opombe:
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