Pravilnik o notranji organizaciyi in sistermizacifi defovnifl mest v Qsnovii solf Vedice

Na podlagi 108. clena Zakona ¢ arganizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Uradni list RS,
§t. 16/07 - uradno predis¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 -
ZUJF, 57/12 ~ ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 45/16 — popr., 25/17 - ZVaj, 123/21, 172/21, 207/21, 105/22
~ ZZNSPP, 141/22, 158/22 £Doh-2AA in 71/23) ter v skladu z 98. in s 13. ¢lenom Zakona o skupnih
temeljit sistema plac v javnem sektorju (Uradni list RS, &t. 95/24), je ravnatelj Osnovne 3ole Vodice,
dne 16. 12, 2024 sprejel naslednji

PRAVILNIK
o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Osnovni Soli Vodice

I. Splo$ne doloébe
1. clen
S tem pravilnikom se dolocajo:
— organiziranost dela v zavodu,
— oblikovanje delovnih mest,
- pogoji za zasedbo delovnega mesta,
—  strokovna usposobljenost javnega usluzbenca,
- seznam in opis delovnih mest,
— pogaji za zaposlitev in za dolo¢anje Stevila javnih usluZbencev za posamezna delovna
mesta,

I1. Organiziranost dela v zavodu

2. clen
Delo v zavodu je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo skiope po zahtevnosti enakih,
sorodnih ali zelo podoebnih opravil.

3. {len

Delovno mesto zdruzuje deta, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usiuZbenec izobraZuje po
rednem programu izobraZevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobraZevanja potrebno Znanje
pridobi z delovnimi izkuSnjami in dopolnilnim izobraZevanjem. Delovno mesto je temeljna
organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli z imenom in predstavija skupek del,
ki jih lahko opravija javni usluzbenec pod pogoji, ki jih dolofa ta sistemizacija in za katero javni
usluzbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o zaposlitvi ali pa je nanj lahko razporejen
v Casu trajanja zaposlitve,

4. ¢len

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

Za druge dejavnosti, ki jih opravija zavod, se upotevajo normativi in standardi za posamezno visto
dejavnosti.

Ce normativov in standardov za istovrstno de;avnost ni, se kot podlaga upostevajo standardi in
normativi, ki so primerjivi z opravljano dejavnostjo, ¢e pa tudi teh ni, organizacua in sistemizacija
temeljita, dokler niso izdelani, na operativnih izkudnjah, ki omogogajo nemoteno opravljanje
dejavnosti.

5. ¢len
Zavod opravlja svojo dejavnost v Osnovni Soli Vodice, Ob Soli 2, 1217 Vodice in v Podrugniéni Soli
Utik, Utik 1, 1217 Vodice.
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III. Oblikovanje delovnih mest

6. ¢len
Delovna mesta v zavodu se dologijo v skladu s predpisi, vzgojno-izobrazevalnimi programi, ki jih
izvaja zavod, in v skladu s potrebami zavoda glede na vsebino in obseg drugih dejavnosti, ki jih
opravlja zavod.
Zaposlitev javnih usluZbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako, da je zagotovljeno
optimaino izvajanje vseh del in nalog, ki zagotavliajo moZnost medsebojnega povezovanija in s tem
doseganje najboljsih moznih posamiénih in skupnih delovnih doseZkov, uveljavljanje in razvijanje
delovnih sposcbnosti, osebno in strokovno rast vseh zaposlenih ter racionalno izrabo delovnega Casa
in naravnih pogojev dela.

7. clen
¥ organizacijskem smislu je delovni proces v zavodu organiziran v naslednje tri sklope:
A) upravno-gospodarski sektor (upravna sluzba, vzdrZevalna sluzba, kuhinja),
B) strokovno-svetovalni sektor,
C) pedagosko strokovni sektor.

V upravno-gospodarskem sektorju se opravljajo upravne, organizacijske, finan¢no-racunovodske,
koordinacijske in nabavne naloge, naloge vzdrievanja in disCenja ter naloge povezane z
zagotavlianjem prehrane. Vodje posameznih delovnih enot imenuje ravnatelj s pooblastilom, v
kolikor je to potrebno. Javni usluzbenci, ki delajo v upravno-gospodarskem sektorju, so za svoje delo
odgovomi ravnatelju zavoda, v skladu s pooblastili pa tudi pomocniku ravnatelja.

Strokovno-svetovalni sektor opravlja naloge poverzane s svetovanjem udencem, naloge povezane z
delovanjem knjiZnice, naloge povezane z informacijsko-dokumentacijsko dejavnostjo, naloge
pavezane z organiziranjem prehrane in druge naloge povezane z osnovno dejavnostjo zavoda. Javni
usluzbenci, ki delajo v strokovno-svetovalnem sektorju, so za svoje delo odgovorni ravhatelju zavoda,
v skladu s pooblastili pa tudi pomoéniku ravnatelja.

Pedagosko-strokovni sektor opravija naloge povezane z osnovno dejavnostjo zaveda; to je z vzgojno-
izobrazevalno dejavnostio. Pedagosko-strokovni sektor je organiziran v razrede in oddelke. Javni
usluzbenci, ki delajo v pedagosko-strokovnem sektorju, so za svoje delo odgovorni ravnatelju zavoda,
v skladu s pooblastili pa tudi pomocniku ravnatelja.

8. ¢len
Organizacijsko zaokroZene enote vodi ravnatelj ali javni usluzbenec, ki usklajuje in usmerja dejavnost
sorodnih delovnih enot in sluZb.

1V. Seznam in opis delovnih mest in katalogov sistemiziranih detovnih mest

9, €len
Delovno mesto je opredelieno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko doloCene in so po
zahtevnosti ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravija javni usiuzbenec, ki ima dolodeno
izobrazbo, znanije in usposobljenost.
Vrsta delovnih mest in obseg dela na posameznem delovnem mestu se doloda v skladu s predpisi in
normativi za vzgoino-izobrazevalne programe, ki jih izvaja zavod, ter v skladu z drugimi potrebami
zavoda glede na vsebino in obseg dodatne dejavnosti, ki jo opravlja zavod.

10. élen

Delovna mesta v zavodu se v skladu z zakonom in s tem pravilnikom dolocijo v seznamu delovnih
mest (), ki je sestavni del tega pravilnika.
Seznam delovnih mest vsebuje naslednje podatke:

— Sifro in naziv delovnega mesta,

- &ifro in ime naziva, kjer nazivi obstajajo,

— tarifni razred delovnega mesta,

~  placno podskupino,

— pla&ni razred delovnega mesta oziroma plaéni razred naziva,

- &tevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu oziroma v nazivu.
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11. dlen
Opis delovnih mest je dologen v [Prilogi 2}, ki je sestavni del tega pravilnika.
Opis delovnega mesta vsebuje:
~ organizacijsko enoto oziroma dejavnost,
— zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,
~  zahtevo po drugih funkcionalnih in specialnih znanjih (znanju slovenskega knjiznega jezika,
pedagosko-andragoski izobrazbi, opravijenem strokovnem izpitu, specialno-pedagoiki
izobrazbi, dodatni usposobljenosti ter drugih funkcionalnih in specialnih znanjih,
-~ potrebne delovne izkusnje,
~  posebne zdravstvene in psihofiziéne sposobnosti,
— posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti, osebnostno  primernost
(nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost zoper miadino),
— odgovornost javnega usluZzbenca,

- druge pogoie.

Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu, doloci ravnatelj v skiadu s potrjeno sistemizacijo,
V zavodu se vsa delovha mesta lahko dolodijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo s
krajSim delovnim ¢asom od polnega delovnega Casa.

V. Dela in naloge, ki niso primerni za nekatere kategorije javnih usluzbencev

12, ¢len
V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu z defovno-pravnimi predpisi ne smeli opravijati Zenske
in mladina nad osemnajst let.
Invalidi lahko opravijajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoZnost sposebnosti opravijati,
in sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije delovnih mest.
Za vsak primer invalidnosti se delodajalec posvetuje s pooblaséenim zdravnikom medicine dela,
prometa in Sporta in glede na obremenjenost delovhega mesta ter okvare posameznika odlodi, ali je
moZna ergonomska ureditev delovnega mesta.

VI. Strokovna usposobljenost javnega usluZbenca

13. élen
Javni usluzbenec mora za zasedbo posameznega delovnega mesta biti ustrezno strokovno
usposobljen. Usposoblienost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno veljavno
strokovno izobrazbo.
Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluZbenec izpolnjevati tudi druge predpisare ali s
tem pravilnikom dolo¢ene pogoje.
Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihce od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje vseh
predpisanih in dolocenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za doloden &as, a najved za eno
leto, e je to nujno za nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko sprejme kandidata, ki ne
izpolnjuje vseh zahtevanih pogojev.
Pridobljena znanja in zmoZnosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoZnosti za opravljanje del
na delovnem mestu ali s poskusnim delom.

VIL. Pripravniki
14. élen
Zavod lahko v skladu z razpisom pripravniSkih mest ministrstva, pristojnega za Zolstvo, zaposli
dodeljene pripravnike,
Uvajanje pripravnikov v delo je organizirano v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo,
V zavodu se lahko v skladu z moZnostmi usposabljajo tudi pripravniki prostovoljci.

VIIIL. Zdravstveni pregledi

15, &len
Javni usiuZbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in speciaini zdravstveni pregled.
Javni usiuzbenec, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, krsi dolocho 2.
odstavka 54. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Uradni list RS 43/ 11), zaradi cesar mu
lahko delodajalec iz krivdnih razlogov odpove pegodbo o zaposlitvi.
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Javnemu usluzbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamoléi podatke o svojem
zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu, za katerega
je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

IX. Pogoji za zaposlitev javnih usluzbencev in dolocanje Stevila javnih usluZbencev za
posamezna delovna mesta

16. Clen
Javne usluzbence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.
Javni usluzbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je zanj sklenil pogodbo o
zaposlitvi.
Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med delovnim procesom
in v drugih primerih, ki so doloceni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo, je lahko javni usluZbenec
razporejen tudi na drugo delovno mesto.

17. ¢len
Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, doloci za vsako Solsko leto posebej ravnatelj zavoda,
v skladu s potrjeno sistemizacijo.
Sklep o odobrenem Stevilu javnih usluzbencev v zavodu za posamezno Solsko leto je sestavni del
tega pravilnika.
Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki niso financirane iz
javnih sredstev, doloGi ravnatelj zavoda.

X. Prehodne in konéne dolocbe

18. ¢len
Ravnatelj je dolzan vrociti zaposlenim, ki se jim spremeni placni razred, aneks k pogodbi o zaposlitvi
najkasneje v 15 dneh po uveljavitvi tega pravilnika.

19. ¢len
Ta pravilnik pricne veljati, ko ga sprejme ravnatelj zavoda in se zacne uporabljati osmi dan po
njegovem sprejemu. Pravilnik se lahko objavi tudi na spletni strani zavoda.

20. clen

Z dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest v Osnovni Soli Vodice, Stevilka 143/08, z dne 4. julija 2008, Pravilnik o dopolnitvi
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Soli Vodice z opisom delovnih
mest s kataloskimi podatki (Priloga 1), Stevilka 6007-2/2015-16, z dne 1. decembra 2015 in Pravilnik
o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni
Soli Vodice z opisom delovnih mest s kataloSkimi podatki (Priloga 1) in organigramom delovnih mest
(Priloga 3), Stevilka 6007-2/2015-54, z dne 31. marca 2023.

Stevilka: 6007-2/2015-67

datum: 16. 12. 2024

K

Jure GRILC,
ravnatelj

Priloge:
e Priloga 1 — Seznam delovnih mest,
e Priloga 2 — Opis delovnin mest s kataloSkimi podatki,
e Priloga 3 — Organigram delovnih mest.
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovinib mest v Osnoviii Soli Vodice —
Seznam delovnifr mest (Priloga 1)

§t¢_=.lv. S‘:ga Naziv delovnega | Sifra in | Tarifni | Platna o !’Iacni ra-zreg::ev"o 5
opisa et mesta ime naziva | razred | podskupina | Izhodi$¢ni | Kon&ni napredovanj
1. |Bo17316 g;‘;"ate'l e / VII/2 B1 46 46 /
4 - mentor 24 29
Pomocnik 3 - svetovalec 27 30
2. |D027020 ravnatelja Sole 2 - svetnik Viy/2 b2 30 35 2
1 - vigji svetnik 32 37
5 - brez naziva 19 24
0. el 4 - mentor 22 27
3. |D027030 g;:fﬁg TERdNegs 3 Semale |WINZ D2 25 30 5
2 - svetnik 28 33
1 - visji svetnik 30 35
5 - brez naziva 20 25
e 4 - mentor 23 28
4. |D027039 UC'“E“ razredge?’f 3 - svetovalec | VII/2 D2 26 31 5
PElha. = Ierent! 2 - svetnik 29 34
1 - visji svetnik 31 36
5 - brez naziva 19 24
UEitte 4 - mentor 22 27
5. |D027030 3 - svetovalec | VII/2 D2 25 30 5
predmetnega pouka e 58 33
1 - visji svetnik 30 35
5 - brez naziva 20 25
Ucitelj 4 - mentor 23 28
6. | D027039 | predmetnega pouka | 3 - svetovalec | VII/2 D2 26 31 5
- razrednik 2 - svetnik 29 34
1 - vigji svetnik 31 36
5 - brez naziva 19 24
D027029 | Drugi uéitelj v e 24 £x
7 3 - svetovalec D2 25 30 5
D027030 | prvem razredu St VII/2 >3 3
1 - vigji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
Ucitelj angleScine v s o L4
8. |D027030 L 3 - svetovalec | VII/2 D2 25 30 5
prvem obdobju o= 28 33
1 - viSji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
L [N 4 - mentor 22 2l
9. |D027030 gt‘igﬁg\frfod;;‘;g‘c" 3 - svetovalec | VII/2 D2 25 30 5
2 - svetnik 28 33
1 - vi&ji svetnik 30 35
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Seznam delovnih mest (Priloga 1)

Sifra

§tgv. del. | Nazivdelovnega | Sifra in | Tarifni | Plaéna = E-'Iacm :a.zreg:ev"o SR
opisa Hacta mesta ime naziva | razred | podskupina | Izhodi$cni Koncm napredovanj
5 - brez naziva 20 25
Mobilni ucitelj za 4 - mentor 23 28
10. |D027006 | dodatno strokovno |3 - svetovalec | VII/2 D2 26 31 5
pomoc 2 - svetnik 29 34
1 - visji svetnik 31 36
5 - brez naziva 19 24
Ucitelj v 4 - mentor 22 27
11. | Dooross | razsirienem T ggg D2 25 30 5
programu 2 - svetnik 28 33
1 - visji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
Ucitelj v 4 - mentor 22 27
12. ggg;g%g podaljSanem 3 - svetovalec ggg D2 25 30 5
bivanju 2 - svetnik 28 33
1 - vigji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
4 - mentor 22 27
13. | D027004 | Knjizniar 3 - svetovalec | VII/2 D2 25 30 5
2 - svetnik 28 33
1 - vigji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
4 - mentor 22 27
14. | D027026 | Svetovalni delavec |3 - svetovalec | VII/2 D2 25 30 5
2 - svetnik 28 33
1 - vigji svetnik 30 35
5 - brez naziva 19 24
. ., 4 - mentor 22 27
15. | D027017 S{gﬁgf‘aet‘” Solske 5 Gvetovalec | VII/2 D2 25 30 5
2 - svetnik 28 33
1 - visji svetnik 30 35
L, . 5 - brez naziva 19 24
Racun_alnlkar = et ) >7
16. |Do27022 | Organizator. 3 - svetovalec. | VII/2 D2 25 30 5
informacijskih :
dejavnosti ) O L 23
1 - vigji svetnik 30 35
1 - brez naziva 8 13
17. |D025005 | Laborant III 2 - mentor v D2 11 16 5
3 - svetovalec 14 19
* D025001 | Laborant III / V D2 8 18 10
18. | D045001 | Spremljevalec V / V D4 6 16 10
19 D096042 | Racunovodija VI / VI D9 11 21 10
" | D097038 | Racunovodija VII/1 4 VII/1 D9 17 27 10
20. |D097063 ?gg'"""‘)d]a il / VII/2 D9 18 28 10
21. |D097124 ?ﬁ;”mmd}a MIE2 / VII/2 D9 21 31 10
22. |Dog7te7 | FEHnOvode VIV2 it D9 26 36 10
23. |Dogsosi S{avnl racunovodja / VI D9 13 23 10
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Seznam delovnihh mest (Priloga 1)

Stev. i’ga Naziv delovnega | Sifrain | Tarifni| Plaéna Elacnl razrecgl;evuo 5=
opisa o esia mesta ime naziva | razred | podskupina | Izhodi$¢ni | Kon¢ni hapredavan]
24. |D097084 Si‘}')’f' racunovodja / VII/1 D9 19 29 10
D097004 ﬁ‘;f)‘f"“i sekretar / VII/1 D9 13 23 10
35, :
D097081 S‘I’f/'g""' sekretar / VII/2 D9 18 28 10
26. | D096036 | Tajnik VIZ VI (1I) / i D9 10 20 10
27. | D096049 | Tajnik VIZ VI () / i D9 12 22 10
28._| D097013 [ Tajnik VIZ VII/1 (IT) / VII/1 D9 14 24 10
29. | D097026 | Tajnik VIZ VII/1 (I) / VII/1 D9 16 26 10
30 D095024 | Knjigovodija V / Vv D9 5 15 10
* | D096005 [ Knjigovodia VI / VI D9 9 19 10
31 D095034 | Administrator V / V D9 5 15 10
* [ D096016 | Administrator VI / VI D9 9 19 10
32. | D094036 | Hignik IV / v D9 4 14 10
33. |D095075 | Glavni kuhar V / Vv D9 6 16 10
34, |D094039 [Kuhar 1V / v D9 4 14 10
* [ D095047 | Kuhar v / v D9 5 15 10
35 D094030 | Dietni kuhar IV / v D9 4 14 10
* | D095074 | Dietni kuhar Vv / v D9 6 16 10
36. |D092023 ;(I“hars"‘ pafcrik / 11 D9 2 12 10
37._| D092005 | Gospodinjec 11 / il D9 1 11 10
38. | D092001 | Cistilec IT / il D9 1 11 10
Opomba:

* Zaposleni, ki ne izpolnjujejo pogojev za delovno mesto.
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Opis defovnift mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevitka opisa: 1

Naziv delovhega mesta: Ravnatelj $ole B0O17316

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedago$ko vodenje

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

Stopnja strokovne izobrazbe; VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoSka izobrazba, strokovni izpit s
podrodja vzgoje in izobrazevanja, ravnateljski izpit, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
raCunalnika

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

Odgovornost: za zakonitost in strokovnost dela zavoda, za uresnicevanije pravic otrok ter pravic in

dolZnosti ucencev, za zagotavijanje in ugotavljanje kakovosti

Opis dela

Ravnatelj Sole kot organizacijske enote opravlja dela pedagoSkega in poslovodnega vodje Sole in v

tem okviru opravija svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

- zastopa in predstavija zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

- organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

- imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

— sprejema splo3ne akte zavoda;

- sprejme sklep o hrambi in uporabi pedatov zavoda ter dolodi delavee, ki so zanje odgovorni;

— pripravija program razveoja zavoda;

~  pripravija prediog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;

- vodi delo uéiteljskega zbora;

—  oblikuje prediog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

- spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobraZevanje strokovnih defaveey;

~ organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

- je navzol pri vzgojno-izobraZevalnem delu uiteljev in vzgojiteljev, spremlja njihovo delo in jim
svetuje;

-~ predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive:

- ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcey v plaéne razrede;

-~ Ofganizira in spremlja delo svetovalne sluZbe;

~  skrbi za sodelovanje Sole s stardi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki uencev in otrok;
obvesca svet starfev o delu Sole;

—  spodbuja in spremija delo skupnosti ucencev in jim zagotavija mo#nosti za delo;

~ skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic uéencev in otrok;

- odioga o vzgojnih ukrepih;

-~ dologa sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno 3tevilo delavecev za posamezno delovno
mesto;

~  odloga o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev:

~  razporeja sredstva za materialne strodke, naloZbe, investicijsko vzdrievanje;

- razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s financnim naértom;

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

~  skrhbi za sodelovanje Sole s 3olsko zdravstveno sluzbo:

- skrbi za sodeiovanje z zunanjimi ustanovami;

- skrhi za promocijo zavoda;

- poobiaséa delavce za opravijanje del iz njegove pristojnosti;

- opravija druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogodbo, ustanovitvenim aktom zavoda,
spioSnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, cbremenitev in Ekodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notrangi arganizacili in sistemizaciji deloviiifi mest v Osnovini solf Vodice ~

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 2

Naziv delovnega mesta: Pomoénik ravnatelja $ole 0027020

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: poslovodenje in pedagosko vodenie

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

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

Naziv: najmanj 5 let mentor ali svetovalec ali svetnik

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

zavoda, za varnost uéencev

Qpis dela

Pomecnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih in organizacijskin nalog. Opravija

naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten. V okviru nalog

zZlasti:

— pomaga pri organizaciji vzgojno-izobraZevalnega dela zavoda, pripravlja umike in nadzira
njihovo izvajanje;
pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nadstandardnih
programov;

- organizira izvajanje razsirjenega programa, spremlia njegovo izvajanje, vodi skupno evidenco
Stevila opravijenih ur ter sporofa podatke ravnatelju in ratunovodstvu za obracun plad;

~  pomaga pri nacrtovaniju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

- sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

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

~ organizira nadomeséanje odsotnih delaveev;

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

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

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

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

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

— ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

~ organizira, usklajuje, vodi in nadzoruje delovanje tehnicnih sluZb (higniki, Cistilke, kuhinja, ...);

~  skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

- sodeluje pri zagotavijanju uresniCevanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja;

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

— v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzol pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih
delavcey, spremlja njihove delo in jim svetuje;

- sodeluje s skupnostjo ucencev;

- sodeluje pri organizaciji prireditev, razstay, tekmovanj, ...,

-~ pripravija statisticna in druga porogila;

— sodeluje pri uvajanju novosti sisterna HCCP;

- organizira in ureja izredne 3olske prevoze in koordinira redne prevoze z ustanoviteljem in
prevozniki;

— izvaja pouk in priprave nanj v skladu z normativi;

- nadzoruje izvajanje hiSnega reda;

~  izdaja kljue in vodi evidenco izdanih in prejetih kijuev vsem osebam in za vse prostore, do
katerih imajo posamezne osebe dostop;

- skrbi za redno izvajanje vzdrZzevalnih del;

- organizira izvajanje lethega popisa;

~  vodi pastopke javnih narogil;

- vodi evidence o svojem delu;

— opravija druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja in v skladu s predpisi.
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Praviinik o notranji organizacifi in sistemizaciii delovnit mest v Osnovni Solf Vodice ~

Opis delovnift mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranfi organizaciil in sistemizaciii delovnift mest v Osnovni soli Vodice —

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa; 3

Naziv delovnega mesta: Ucitelj razrednega poukal D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazhe: profesor razrednega pouka

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoSka izobrazba, strokovni izpit s
podrogja vzgoje in izobrazevanja, znanje stovenskega jezika, znanje uporabe ralunalnika

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

svojega dela

Opis dela
Uditelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— izvaja neposredno vzgojno-izobraZevalno delo:
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja uéencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem Casu,
vodenje rekreativnih admoroy,
izvajanje deZurstev za vozace in Cakajole na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremljanje uéencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
- |zvaja priprave na vzgojno-izobraZevaino delo:
oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikavanje priprave za naravoslovne, kulturne in Eportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
popravljanje izdelkov ufencev;
- opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
vodja podruznice nacrtuje, vadi in spremija delo podruZnice, poroda ravnatelju o realizaciji
LDN, organizira nadomesdanja in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske resitve
za delovanje podruznice,
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem
okolisy,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri
uéencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih
srefanj v zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo ufencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev udencev,
opravijanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojemn delu;
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravI]an]e lethega popisa, ipd.;
- opravIJa druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navadilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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Pravifnfk o notranji organizaclii in sistemizaciyi delovnift mest v Qsnovni soli Vodice -
Opis delovnihy mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo K izjiavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranfi organizaciii in sistemizaciii delovinih mest v Osnovini Solf Vodice ~
Opis defovnihr mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 4

Naziv delovhega mesta:

Zahtevane delovne izkugnje: x

Organizacijsko zaokrozena enota: vzgojno-izobraZevaino delo

Vrsta strokovne izobrazhe: profesor razrednega pouka

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, strokovni izpit s
podrodja vzgoje in izobraZevanja, znanje stovenskega jezika, znanje uparabe ra¢unalnika

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

svojega dela

DO27039

Opis dela
UZitelj razrednega pouka - razrednik opraviia dela in naloge, dololene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlastt pa naloge, ki so vezane na:
- tzvaja neposredno vzgojno-izobraZevalno delo:
izvajanje rednega, dopolmlnega In dodatnega pouka,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega uéenja ucencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem Casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace in Cakajofe na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
. spremljanje udencev pri kosifu in vodenje v prostem Casu v zavodu;
- xzva]a priprave na vzgojno-fzobraZevalno delo:
oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje priprave za naravosiovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uéencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
popravijanje izdelkov ufenceyv;
- opravljanje dela razrednika:
vodenje razrednega uciteliskega zbora,
obvesCanje vodstva Sole, ufiteljev, ucencev in starfev o poteku in posebnostih vzgojno-
izobrazevalnega dela v oddelku,
organiziranje in nacrtovanje dela oddeléne skupnosti,
vodenje oddelcne skupnosti,
obravnavanje uénih in vzgojnih rezultatov ucencev oddelka,
spodbujanje ucencev k aktivnemu sodelovanju,
organiziranje medsebojne pomodi ucencey,
oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade uéencev ter vzgojne ukrepe,
opravievanje izostankov udencey,
izvajanje razrednih ur,
lzvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniskih odnosov v oddelku,
aktivno resevanje zapletov, v katere so vpleteni uéenci oddelka,
vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,
vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spriceval in raznih potrdil;
- opravI]a drugo delo v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
vodja podruZnice nacrtuje, vodi in spremlja delo podruZnice, poroca ravnatelju o realizaciji
LDN, organizira nadomes€anija in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske resitve
za delovanje podruZnice,
sodelovanije v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno siuzbo,
sodelovanje v prajektih, ki jih izvaja scla,
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Pravilnik o nolranji organizaciii in sistemizacii defovnih mest v Osriovrif salf Vadice —

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

sodelovanie s krajevno skupnostio, podietji in drustvi ter drugimi zdrufenji v Solskem
okolisu,
izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri
ucencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugatnih
srefanj v zavodu ali zunaj njega ter spremlianje in varstvo udencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za ucence, ki &akajo pred poukom in po njem,
vodenje arganizacij in drutev ulencev,
opravijanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.;

- opravlja druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja,

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

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

stran 7 od 57




Praviinik o notranfi organizaciii in sistermizaciii defovnif mest v Osnoveyi Solf Vadice ~
Opis delovnifr mest s kataloskim/i podatii (Priloga 2)

Stevilka opisa: 5

Naziv delovnega mesta: Uéitelj predmetnega poukal D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor za ustrezno predmetno podrodje

Stopnja strokovne izobrazbhe: VII/2

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

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

svojega dela

Qpis dela

UCitelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

- neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

- izvajanje rednega, dopclnilnega in dodatnega pouka, pouka izbimih predmetov,
individualne in skupinske pomodi ter dodatne strokovne pomodi iz predmetnega podrodja,
izvajanje dejavnosti razSirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri $portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega u€enja utencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje varstva in dezurstev za vozade in dakajode na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,

+ spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem Casu v zavodu;

- izvaJanJe priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
oblikovanje lethe priprave na vzgojno-izobrazevalino delo,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddelcno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uCencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
popravljanje izdelkov ufencev;

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podietji in drustvi ter drugimi zdruzenii v Solskemn
okolisu,
izpoinjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri
ucencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih
srefanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo udencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki €akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ucencey,
opravijanje mentorstva u€iteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
urejanje kabinetov, ucil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.,
vodenje evidenc o svojem delu;

- opravlja druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Fraviinik o notranjf organizaciii in sistermizaclii delovnifl mest v Osnovri soli Vodice -
Opis defovnifr mest s kataloskimi podatks (Prifoga 2)

Stevilka apisa: 6

Naziv delovhega mesta: [UCitelj predmetnega pouka - razrednikJ D027039

Zahtevane delovne izkugnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor za ustrezno predmetno podroje

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

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

svojega dela

Opis dela
Ugitelj predmetnega pouka - razrednik opravija dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovaim
natrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki 50 vezane na:
- neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
izvajanie rednega, dopotmlnega in dodatnega pouka, pouka izbirnth  predmetov,
individualne in skupinske pomedi ter dodatne strokovne pomoti iz predmetnega podrodja,
izvajanje dejavnosti razdirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja ufencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih, predmetnih in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmoroy,
izvajanje varstva in deZurstev za vozace in akajoe na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremijanje udencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
- szajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
oblikovanje letne priprave na vzgojno-izobraZevaino delo,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
obiikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uéenceyv,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikavanje dnevne priprave Za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravijanje izdelkov uCencev;
- opravl]anje dela razrednika:
vodenje razrednega uciteljskega zbora,
cbveddanje vodstva Sole, uiteljev, uéencev in starSev o poteku in posebnostih vzgojno-
izobrazevalnega dela v oddelku,
organiziranje in nacrtovanje dela oddel¢ne skupnosti,
vodenje oddeltne skupnosti,
obravnavanje ucnih in vzgojnih rezultatov uéencev oddelka,
spadbujanje udencev k aktivnemu sodelovaniju,
organiziranje medsebojne pomodi ucencey,
obhkovanJe predlogov za pohvale priznanja in nagrade ucencev ter vzgeojne ukrepe,
opravi¢evanje izostankov udencev,
izvajanje razrednih ur,
izvajanje dEJaVHOStI za krepitev medvrstniskih odnosov v oddeiku,
aktivno reevanje zapletov, v katere sa vpleteni udenci oddelka,
vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,
vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spriceval in raznih potrdil;
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Praviinik o notranji organizacii in sistemizaciii defovnih mest v Ospoven Soli Vodice —
Opis delovnib mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

- opravIJanJe drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovaino sluzbo,
sodelovanie v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podietji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem
okolisu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov © opaZanjih pri
ucencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih
sre¢anj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo uéencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ucencev,
opravijanje mentorstva uciteljem pripravnikem,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
urejanje kabinetov, ucil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.,
vodenje evidenc o svojem delu;
- opravlJa druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

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

stran 10 od 57



Pravilnik o notranji organizaciii in sistermizaciii delovnif mest v Gsnovn ol Vodice ~
QOpis delovnift mest s kataloskim/ podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 7

Naziv delovhega mesta: Drugi uditelj v prvem razredu| D027029, D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevaino delo

Vrsta strokovne izobrazbe: profesor razrednega pouka, vzgojitelj, strokovni delavec, ki izpolnjuje
izobrazbene pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok iz éetrtega odstavka 40. oziroma 56. ¢lena
Zakona o vricih (Uradni list RS 100/2005 — uradno precisteno besedilo in nadaljnji) v povezavi s
103. dlenom Zakona o asnovni Soli {Uradni list RS 81/2006 — uradno preti§¢eno besedito in
nadaijnji)

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1, VII/2

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

Odgovornost: odgovornost za varnost ucencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost

svojega dela

Opis dela
Drugi uditelj opravija dela in naloge, doloéene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavaoda, ziasti pa naloge, ki so vezane na:
- neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
sodelovanje pri |zva]anju rednega, depolnilnega in dodatnega pouka v 1. razredu,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ufenja uencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem &asu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje dezurstev za vozacde,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremijanje u€encev pri kosiu in vodenje v prostem &asu v zavodu;
- |zvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje priprave za naravoslovne kulturme in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za sodelovanje s stargi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi udencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgejno-izobrazevaino delo,
popravijanje izdelkov utencev;
- opravIJanJe drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom;
sodelavanje v strokovnih organih in strokovnit aktivih zavoda,
sodelovanie s starsi in Solsko svetovalno stuzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem
okoligu,
izpolnjevanje predpisane pedagoke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri
ucencih,
orgamzlranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcu, tekmovanj in drugaénih
srecan]j v zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ulencey,
opravijanje mentorstva uciteljiem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.;
- opravha druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja,

V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovinih
nalog.
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Pravilnik o notranji organizaciii in sistemizadli defovnify mest v Osnovni sall Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivasti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranji organizacifi in sistemizaciii deloviifl mest v Gsnovini ol Vodlice ~

Opis defovnif mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 8

Naziv delovhega mesta: [UZitelj angle$¢ine v prvem obdobiju| D027030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazhe: profesor razrednega pouka z opravijenim Studijskim programom za

izpopolnjevanje iz anglescine ali profesor angleskega jezika z opravljemm Studijskim programom za

izpopoinjevanije iz zgodnjega ucenja

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoika izobrazba, strokovni izpit s
podrodia vzgoje in izobraZevanja, znan]e slovenskega jezika, znanje uporabe ratunalnika

Odgovornost: odgovornost za varnost ucencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost

svojega dela

Opis dela
Ucitelj opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, letnim delovnim nagrtom zavoda ter v skladu s
sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
- |zva3a neposredno vzgojng-izobraZevalno delo:
izvajanje rednega, dopolnrlnega in dodatnega pouka,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodeiovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja ucencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem ¢asu,
vodenje rekreativiih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace in akajofe na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremijanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem &asu v zavodu;
- |zva]a priprave na vzgojno-izobraZevaino delo:
oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in $portne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddelt”:no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drugtvi uéencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojna-izobraZevalno delo,
popravljanje izdelkov uéencev;
- opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobraZzevalnim delom:
vadja podruznice nacrtuje, vodi in spremlja delo podruZnice, poroca ravnatelju o realizaciji
LDN, organizira nadomescanija in predlaga ravnatelju organizacijske in kadrovske refitve
za delovan]e podruznice,
sodelovanie v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalne sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Zolskem
okolisu,
lzpoInJevanJe predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZzanjih pri
uéencih,
orgamzwanje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcu, tekmovanj in drugacnih
srefan] v zavodu ali zunaj njega ter spremljan]e in varstvo ucencey na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za u€ence, ki cakajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drudtev udencev,
opravljanje mentorstva uiteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, uéil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.;
- opravEJa druga dela po programu dela in Zivlienja zavoda in po navodilih ravnatelja,
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Praviinik o notranji organizacifi in sistemizaciii defovinift mest v Qsnovi Soff Vodiice -
Opis delovnifr mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik © notranji organizaciii in sistemizaclii defovnih mest v Osnovni Soii Vodice —
Opis delovnifi mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 9

Naziv delovnega mesta:

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: psiholog, pedagog, defektolog, socialni pedagog, uéitelj v oshovni Zoli
z opravljenim Studijskim programom izpopolnjevanja za uitelje dodatne strokovne pomogi

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

Odgovornost: odgovomnost za varnost uéencev, varovanje osebnih podatkov in za strokovnost

svojega dela

D027030

Opis dela
Witelj za dodatno strokovno pomo¢ opravlja dela in naloge, dolodene s predpisi, ietnim delovnim
nadrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka, individualne in skupinske pomaogi ter
dodatne strokovne pomodi,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodeiovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega uenja uéenceyv,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremijanje udenceyv pri kosilu in vodenje v prostem &asu v zavodu;
- |zva]an]e priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
obllkovanje letne priprave za redni, dopolmlm in dodatni pouk, individualne in skupinske
pomodi ter za pouk dodatne strokovne pomodi,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in 3portne dneve,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drudtvi uencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
- popravljanje izdelkov ucencev;
- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strakovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovaino sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okaolisy,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentaciie in vodenje zapiskov o opazanjih pri
ucencih,
orgamzlran]e in sodelovanje pri organiziranju prireditey, akcaj, tekmovanj in drugaénih
srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spreml;anje in varstvo u€encev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za udence, ki Cakajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev udenceyv,
opravijanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem deiu;
urejanje kabinetov, uil, zbirk, opravijanje letnega popisa, ipd.;
- oprav!]a druga dela po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog,

Opombe: Delovno mesto je ustrezne za invalide v skladu s prilogo k i izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Praviinf o notranfi organizaciii in sistemizaciii defovnift mest v Gsnovni Sofi Vodica -
Opis delovnifr mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stew[ka opisa: 10

D027006

Zahtevane delovne |zkusnje.

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

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

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

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

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

svojega dela

Opis dela
Mobilni uéitelj za dodatno strokevno pomoé opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
. izvajanje dodatne strokovne pomedi na terenu,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri portnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje samostojnega ucenja udencey,
izvajanje programa 5ole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmoroy,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
. spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem Casu v zavoduy;
- lzvajan]e priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
oblikovanje letne priprave za vzgojno-izobraZevalno delo,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
ohlikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
papravijanje izdelkov udencey;
- opravfjanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje z vodstvi zavedov, v katerih izvaja dodatno strokovno pomad,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanije v projektih, ki jih izvaja 5ola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okolidu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri
ufencih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih
sreCanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremijanje in varstvo ucencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici, za ucence, ki Cakajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev ucencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje lethega programa pripravnistva,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, ucil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
- opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
Vv nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in kodljivosti na delovhem mestu.
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Fraviinik o notranyi organizacii in sistemizadiji delovnit mest v Osnovni $olf Vodice —
Opis delovnify mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 11

Naziv delovnega mesta: Uditelj v razSirjenem programu | D027029, DO27030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazba za poucevanje v programu osnovne Sole

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1, VII/2

Pruga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoska izobrazba, znanje slovenskega
jezika, znanje upcrabe racunalnika

Odgovornost: odgovornost za varnost ucencev, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost

svojega dela

Opis dela
Uditelj v razSijenem programu opravtja dela in naloge, dolodene s predpisi, z letnim delovnim
naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
- |zva3a neposredno vzgomo -izobraZevalno delo:
vodenje ucnih ur razéirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sadelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
izvajanie programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem &asu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace in dakajoce na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
- spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem &asu v zavodu;
- |zva]a priprave na vzgojno-izobrazevalno delo:
oblikovanje letne priprave za izvajanje razSirjenega programa,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikavanje programov za delo z organizacijami in drustvi,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
obiikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
vodenje vseh evidenc o raziirjenem programu v skladu s predpisi,
pripravijanje razli¢nih analiz in porodil o svojem delu;
- opravl;a drugo delo v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom;
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno slufbo,
sodelovanije v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem
okolisy,
lzpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZzanjih pri
uencih,
organ|2|ran_'|e in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akc1_'|, tekmovanj in drugaénih
sreanj v zavodu ali zunaj njega ter spreml]an]e in varstvo uencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici, za uéence, ki &akajo pred poukom in po njem,
vodenje organizacij in drustev uéencev,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, udil, zbirk, opravljanie letnega popisa, ipd.;
- opravI]an]e drugih del po programu dela in Zivlienja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

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

stran 17 od 57




Praviinik o notranji organizacii in sistemizaciii delovaih mest v Osnover $oli Vodice —

Opis delovnib mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 12

Naziv delovnega mesta: |Ucitelj v podaljSanem bivanju D027029, DO27030

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: za ucitelja ali svetovalnega delavca v 3oli

Stopnja strokovne izobrazhe: VII/1, VII/2

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

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

svojega dela

Opis dela
Uéitelj v podalifanem bivanju opravija dela in naloge, dolofene s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
|zva1anje neposrednega vzgoing- fzobrazevalnega dela:
izvajanje pouka v podali$anem bivanju skladno s poukom v maticnih oddetkih,
pripravljanje dodatnega in dopolnilnega dela za posamezen uéni predmet in razred,
tekofe preverjanja znanja u¢encev z razliCnimi oblikami in metodami dela,
uvajanje zanimivih zaposlitev za uence in uvajanje razliénih didakticnih gradiv,
pomoé ucencem, ki tezje stedijo pouku,
dodatno delo z udenci, ki kaZejo posebna zanimanja za dolodena podrogja,
navajanje ufencev na kulturno obnaSanje v skupini ter na pravilno in kulturno
prehranjevanje,
razsirjanje znanja in interesov uéencev z vkljuevanjem razlicnih strokovnjakov v delo in z
obiski v razliénih ustanovah zunaj Sole,
spremijanje uénega uspeha ucencev in dnevno povezovanje z uditelji,
izvajanje interesih dejavnosti po delovnem programu,
ob¢asno nadomeséanje odsotnih strokovnih delavcey,
spremstvo ufencev v rednih oddelkih zunaj Sole (pomoé uditetjem),
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,
. organiziranje prostega ¢asa ucencey;
- izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno in drugo delo v zvezi z vzgojno- izobraZevalnim
delom:

oblikovanje tedenskih in letnih delovnih programov,
vodenije dnevnika in druge predpisane dokumentacije,
oblikovanje priprave za sodelovarje s starsi,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno- izobrazevalno delo in analiza le-te;

- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
sodelovanie v strokovnih organih in aktivih zavoda in zunaj njega,
sodelovanje v Studijskih skupinah,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,
sodelovanie s krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi in obrtniki v Solski okolici,
izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentadije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri
ucencity,
sodelovanje pri organiziranju in izvedbi dejavnosti, proslav, prireditev,
deZurstvo pri kosilu,
defurstva za ufence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
vodenje evidenc o svojem delu;
urejanje kabinetov, ugil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
pisanje zapisnikov na pedagaskih, redovalnih konferencah in aktivih;

- opravIJa druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

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

nalog.
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Praviinik o notranji organizaciii in sisterizaclii defovnitr mest v Osnoviii $oli Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilaik 0 notranfi arganizachif in sistemizaciii defovnift mest v Osnoviif solf Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevitka opisa: 13

Naziv delovnega mesta: D027004

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota; knjiZniCarsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: bibliotekarstvo oziroma uditelj ali svetovalni delavec z opravljenim
Studijskim programom za izpopolnjevanie iz bibliotekarstva

Stopnja strokovne izobrazbe: Vii/2?

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

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

knjiznice

Opis dela
KnjiZni¢ar opravlja dela in naloge, dologene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu
s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

- strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradive medioteke;

—  skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

—~ naroéa knjizniéno gradivo v skladu z odobritvijo ravnatelja;

—  skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sisterma;

—  vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

-~ organizira preskrbo z uébeniki in skrbi za upravijanje z ucbeniskim skladom;

— izvaja pedagoSko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za ucence ter uéencem in
zaposlenim predstavlja novosti na podrodju dejavnosti knjiznice;

- motivira uéence za branje;

— organizira Bralno znacko;

— uéence postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjizniénega prostora
in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

- spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se viljuduje vanje s svajim delom;

- svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovne delo in jih
seznanja z novostmi;

~  pripravija razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

—  svetuje pri izbiri literature za uenje in prosti Cas;

— spremija delo uéencev, jim svetuje in z njimi obravnava prebrano gradivo;

— skrbi za pridobivanje novih bralcev;

- oblikuje strokovne podlage za prediog letnega delovnega nacrta s svojega podrodja;

— izdela porocilo o realizaciji letnega delovnega nadrta s svojega podrocja;

— se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopelnjuje;

-~ sodeluje z drugimi knjiZznicami;

— skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja;

- sodeluje na aktivih, konferencah, sestankih uciteljskega zbora in drugih sestankih;

— nadomesta odsotnega strokovnega delavca;

— vodi evidence o svojem delu;

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

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranji organizacifi in sistemizaciii delovnify mest v Osnoviii Soli Vodice —
Opis delovnify mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka apisa: 14

Naziv delovnega mesta: [Svetovalni delaved D027026

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: svetovalno delo

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

Stopnja strokovne izobrazbe: VIi/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andrago$ka izobrazba, strokovni izpit s
podroCja vzgoje in izobraZevanja, znanje siovenskega jezika, znanje uporabe ratunalnika

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

strokovnost in smotrnost dela svetovalne sluzbe

Opis dela
Svetovaini delavec opravija dela in naloge, dolofene s predpisi in letnim defovnim nacrtom zavoda,
ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

~  sodeluje z uéitelji in z vzgojitelji, z uditeljskim in z vzgojiteljskim zborom in z vodstvom zaveda;

~  sodeluje pri nacrtovanju dela Sole in vrtca;

— sodeluje na delovnih, pedagoSkih, redovalnih, problemskih in oddelénih konferencah;

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

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

- sodeluje z razredniki in z vzgojitelji pri izvajanju pedagofkega procesa;

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

— sodeluje na strokovnih aktivih;

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

-~ vodi vpisni postopek v prvi in viSje razrede in sodeluje pri nadértovanju ter izvedbi informativnih
dejavnosti v zvezi z vpisom;

- individualno svetuje otrokom in uéencem ter starSem:

~ evidentira in individuaino ali skupinsko obravnava ufence in otroke z uénimi in socialnimi
problemi po predpisih in pravilih stroke;

~ pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se
obravnava ucna, vzgojna ali druga problematika s podroja svetovainega dela;

~ sodeluje z zdravstveno in socialno stuzbo ter z drugimi ustanovami, ki obravhavajo uéence in
otroke z ucnimi ali vzgojnimi teZzavami;

~ sodeluje s starSi ulencev in otrok in jim svetuje pri reSevanju uéne, vzgojne in druge
problematike;

-~ sodeluje z zunanjimi ustanovami;

- udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizabraZuje, tako da spremlja
strokovnio literaturo;

— sodeluje pri nalrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
obgoiskih dejavnosti;

- lzpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobraZevalnim zavodom '

~ vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in starfe ter jih
seznanja z novastmi iz svoje stroke;

- svetuje in pomaga uCiteljem/vzgojiteljem pri delu z udenci ali stargi, ki potrebujejo uéno in
vzgojno pomoc;

- izvaja dejavnosti za zagotovitev subvencioniranja placil uéencev;

- usmerja starSe v ustanove za pormo¢ u¢encem in otrokom s tezavami;

- skrbi za razporeditev uencev in otrok v oddelke in uéne skupine;

- sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obve3¢a ufence o posameznih Studijskih programih;

- zbira dokumentacijo in po3ilja prijave za vpis v srednje Zole pristojnemu ministrstvu;

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

- pomaga ufencem pri pridobivanju #tipendij;

- organizira hospitacije za ufence 9. razreda;

~  sprembja in analizira uno uspesnost uéencev;

~ nadome$Ca zacasno odsotnega strokovnega delavea:

- sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela za svetovalne sluzbo in za celoten zavod;

—  izdela porocilo o realizaciji letnega delovnega naérta s svojega podrodja;
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Pravilnik o natranji organizacii in sistermizaciii aelovnih mest v Osnovni solf Yodice -
Opis delovnif mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

—  vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

- razvija strokovno delo v 5oli, vodi nacrtovanje, spremljanje in vrednotenje inovativnih projektov;

~  Qrganizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavceyv;

- sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavel v zavodu ter z drugimi strokovnimi

ustanovami;

— dela 5 Solskimi novinci;

— dela z uCenci s SUT;

—~ dela z otroskim parlamentom {organiziranje in vodenje);

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

-~ sodeluje z vzgojne-varstvenimi zavodi;

- sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

- sodeluje s centrom za socialno delo;

—  sodeluje z zavodom za zaposlovanije;

—  oblikuje oddelke prvih razredoy;

—  vodi evidence o svojem delu;

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

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

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

stran 22 od 57



Pravilafk o notranji organizacili in sistermizaclii delovinit mest v Gsnovird ol Vodice —
Qpis delovniht mest s kataloskim/ podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 15

Naziv delovnega mesta: [(_)Iganizatnr Solske prehrane] D027017

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: gospodinjstvo, Zivilska tehnologija

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in speciaina znanja: strokovni izpit s podrodja vzgoje in izobraZevanja,
Znanje slovenskega jezika, znanje uporabe radunalnika

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

zavodove kuhinje

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

Opravlja predvsem naslednje naloge:

- hadrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z vodjem kuhinje skrbi za organizaciio dela v
kuhinji;

~  sodeluje z vodjem kuhinje pri nacrtovanju dnevne prehrane udencev;

- izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med otroki in ufenci in o rezultatih anket ter o
nacrtovanju prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda in svet starfev:

—~ organizira predavanja o prehrani;

- natrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanie
uéencev in razdeljevanje hrane;

- spremija celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnievanja, spreminjanja in uZivanja obrokov;

- sodeluje pri organizaciji prireditev;

— pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

- natrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanie z materialom, ¢asom
in energijo;

-z vodjem kuhinje sodeluje pri naCrtovanju nabave strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in
namizne posode v skladu s strokovnimi priporocili in normativi za opremo kuhinje;

- nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhiniji;

- svetuje strokovnim delavcem pri doseganiju ciljev zdravega prehranjevanja ucencev;

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

-z vodjem kuhinje sestavija jedilnike za mesec vnaprej in jih izobesi na oglasnih deskah;
z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji defa v kuhinji, strokovni uporabi ¥ivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih naprav in tehnologke
postopke pri pripravi jedil;

- nadzira razdeljevanje in uZivanje hrane;

- obve3da svetovalno in zdravstveno sluZbo ter stare o svajih ugotovitvah:

-z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopoinjevanje kuhinjskega osebja na delavhem mestu in
predlaga dopolnilno izobraZevanje v drugih ustanovah;

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

-z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov:

—  z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nana3ajo na dobavijene sestavine in
pripravijeno hrane, ter primerno ukrepa;

- skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

-~ vodi evidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
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Pravilnik o notranji organizaciii in sistenzadii defoviift mest v Osnovil solf Vodice —

Opis delovnih mest s kataloskim/i podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 16
Naziv delovnega mesta: Ra¢unalnikar - organizator informacijskih dejavnosti 027022
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazhe:

— univerzitetni studijski program raéunalnidtva in informatike, matematike (smer raéunalnistvo z
matematiko ali uporabna matematika), racunalnistva z matematiko, raCunalnistva, organizacije
in managementa sistemov (smer organizacija in management informacijskih sisternov),
ekonomije (smer poslovno infarmacijska) ali sociologije (smer druzboslovna informatika),

— magistrski Studijski program druge stopnje poudevanje (smer predmetno poucevanje —
raCunalnistvo), izobrazevalno raCunalnidtvo, pedagodko racunalnistvo in informatika, racu-
nalnistvo in informatika, racunalni$tvo in matematika, raunalnistvo in spletne tehnologije,
raCunalniStvo in informacijske tehnologije, informatika in tehnologije komuniciranja, poslovna
informatika, management informatike in elektronskega poslovanija, organizacija in management
informacijskih sistemov, management poslovne informatike, management in informatika,
informacije in komunikacijske tehnologije, informatika v sodobni druzbi ali druzboslovna
informatika,

~ enoviti magistrski Studijski program druge stoprnje predmetni ucitelj (smer izobrazevalho
racunalnistvo),

- organizator informacijske dejavnosti je lahko tudi, kdor izpolnjuje pogoje za uditelia v
izobrazevainem programu osnovne Sole in je opravil Studijski program izpopolnjevanja iz
racunalni$tva in informatike.

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: pedagosko-andragoSka izobrazba, strokovni izpit s

podrodja vzgoje in izobraZevanja, znanje slovenskega jezika

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

strokovnost svojega dela

Opis dela
Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravija dela in naloge, dolodene s predpisi,
letnim delovnim nartom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so
vezane na:
~  neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevainega dela:
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka izbirnik predmetoy,
izvajanje dejavnosti razsirjenega programa,
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddeltne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencey,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnib odmoroy,
- spremijanje u¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;
- :zvaJan]e priprav na vzgojno-izobraZevaino delo:
oblikavanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostio in za sedelovanie s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uéenceyv,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevaino delo,
popravijanje izdelkov ulencev;
- opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solska svetovalno sluzbo,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, pedjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v Solskem
okolisu,
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izpolnjevanje predpisane pedagodke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri
ucencih,
organiziranje prireditev, akcij, tekmovanj in drugaénih sreCanj v zavodu ali zunaj njega in
sodelovanje pri njihovem organiziranju ter spremljanje in varstvo udencev na prireditvah,
deZuranje med odmori pri malici, varstve udencev, ki €akajo pred poukom ali po njem,
vodenje organizacij in drustev ufencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje ietnega programa pripravnistva,
- urejanje kabinetov, uCil, zbirk, ipd.;

- organiziranje in izvajanje izobraZevanj uditeljev na racunainiskem podro&ju;

- skrb za programsko in strojno opremo ter drugo informacijsko komunikacijsko opremo,

- pripravljanje porodil o pedago3kem delu, zasedenosti radunainiske udilnice in drugih poroil;

- vodenje evidenc o svojem delu;

- opravijanje drugih del po programu dela in Zivijenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

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

nalog.

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

stran 25 od 57




Pravilnilc 0 notranji organizaciii in sistemizacifi delovirih mest v Osnovni sofi Vodice ~

Obis delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 17 -

Naziv delovnega mesta: *D025001, DO25005

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjedolska izobrazba po Pravilniku o izobrazbi uiteljev in drugih

strokovnih delavecev v izobraZevalnem programu osnovne Sole (Uradni list RS 109/11 in nadaljnii)

Stopnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in speciaina znanja: pedagodko-andragoSka izobrazba, strokovni izpit s
podrodja vzgoje in izobrazevanja, znanje slovenskega jezika, znanje uporabe raCunalnika

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

svojega dela

Opis dela
Laborant opravija dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda in z odredho
vodstva zavoda, zlasti:

— izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela z uéenci po letnem delovnem nadrtu zavoda;

— izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢ne pripravlja na
delo oziroma pripravija didakticne pripomocke za delo z uéenci po pravilih stroke;

~  izdelava enostavnih uénih pripomockoy

—  sodelovanje pri pripravi didakticnih pripomockov

— vodenje evidenc o stanju kemikalij in laboratorijskega inventarja

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

—  pravilno zbiranje in odstranjevanje odpadnih kemikalij

— wvzdrZevanje laboratorijske opreme in orodi ter zbirke mikroskopskih preparatov

— vzdrievanje Solske zhirke organizmov ter prostora in pogaojev zanje

— oskrbovanje gojenih organizmov

~ sodelovanje pri vedrZevanju Solskega vrta, ucilnice v naravi, ...

- spremljanje zakonodaje s podrocja laboratorijskega dela ter naravovarstvene in okoljevarstvene
zakonodaje

- evidentira uspesnost dela uCencev pri vajah;

~  sadeluje s stari in ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

~  sodeluje v strokovnih in drugih arganih zavoda;

~ nadome¥ta odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z udenci;

- se udelefuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopoinjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

— je mentor uencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne
delavce;

— ureja kabinete in druge prostore;

—  ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

~ pomaga pri organizaciji kulturnih, 3portnih in drugih splosno koristnih in clovekoljubnih akdcij, pri
katerih sodelujejo ucenci;

— pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, 3ole v naravi, letovanj, taborjenj,
ki jih organizira zaved, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

— opravlja deZurstva, opredeljena z letnim delovnim nadrtom;

- opravlja letni popis;

— vodi evidence o svojem delu;

- opravija druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda.

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

nalog,

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami tveganja,
oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
* Zaposleni, ki ne izpolnjujejo pogojev za delovno mesto.
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Pravilnik 0 nofranji orgarizaciii in sistemizaciyi defovnin mest v Osnovni $oli Vadice ~
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Stevilka opisa: 18

Naziv delovnega mesta: Spremljevalec V| D045001
Zahtevane delovne izkudnje: »

Organizacijsko zaokroZena enota: drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjeSolska katerekoli smeri

Stopnja strokovne izobrazbe: V

Pruga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, komunikativnost
Odgovornost: odgovornost za varnost otrok in udencev, za varovanje osebnih podatkov in za
strokovnost svojega dela

Opis dela

Spremljevalec opravlja predvsem naslednja dela:

- pomaga utencem/otrokom s posebnimi potrebami, da lahke prihajajo k pouku in drugim oblikam
vzgojno-izobraZevalnega dela;

— skrbi za to, da se otrodi in uenci s posebnimi potrebami varno gibljiejo po objektu in jim pri tem
pomada;

- opravija druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremijanjem ucencev in otrok s posebnimi
potrebami v zavodu, ter druge naloge pa letnem delovhem nadrtu zavoda in po navodilih vodstva
zavoda v skladu s predpisi.

— namestitev otroka iz vozicka na stol in obratno;

— fizitna pomod pri izvedbi Sportnih, naravoslovnih, tehniskih in kulturnih dejavnosti, Sol v naravi
in taborov;

—  priprava Solskih potreb3cin za pouk in med poukom;

~  pomoc pri zapisu ucne snovi v zvezke, v delovne zvezke, ..., kadar je to potrebno;
pomod pri uporabi racunainika;

— pomog pri pisanju nalog v Soli, v primeru bolezni pa lahko tudi doma;

~  pomod pri osebni higieni, pri urejanju in pri hranjenju v zavodu;

~  pomod pri pripravi didakticnih pripomockov za vzgojno-izobraZevalno in vzgojno-varstveno delo
v zavoduy;

- ureditev stika z zavodom v primeru bolezni ali daljSe odsotnosti otroka oziroma ucenca;

~  sodelovanje prl dejavnostih razSirjenega programa in pri Sportnih aktivnostih;

- poma¢ ostalim uéencem oziroma otrokom v oddelku;

— pomog pri uporabi ortotskih in ortopedskih pripomockoy;

— sodeluje s strokovnimi delavci zavoda in s starsi;

— sodeluje v strokovnih timih strokovnih delavcev zavaoda;

—  svojo vlogo opravlja tudi v Casu pocitnic kot spremljevalec v organiziranih oblikah preZivijanija
prostega Casa (tabori, letovanja, pocitnidke delavnice, ...), ki jih organizirajo razna drustva;

— redno izobraZevanje in usposabljanje za kvalitetnejSe delo;

—~  pomoc pri jutranjem varstvu;

-~ pomog in sodelovanje v dejavnostih razsirienega programa;

— pomoc pri izvajanju pofitniskega varstva;

- pomog v knjiznici, tajnistvu, raéunovodstvu;

- spremstvo drugim uéencem, oddelkom ali skupinam;

—  vodi evidence o svojem delu;

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranji organizacili in sistemizaciii defovnih mest v Csnoviii Soff VVodice ~
Opis delovnifi mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 19

| D096042, D097038
Zahtevane delovne izkusnje: 1 leto na delovnih mestih ra¢unovodie ali podobnih
Organizacijsko zaokroZena enota: administrativho in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VI, VII/1

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

Opis dela

Racunovodia opravlja naloge, dolofene s predpisi, s tem praviinikom in Pravilnikom o racunovodstvu
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:

— nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu;

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

—~  knjizi poslovne dogodke,

- organizira delovanje finan¢no-radunovodske sluzbe tako, da svoja dela in naloge opraviia
zakonito, pravilno in pravoéasno;

- pripravija podatke in analize za naCrtovanje dejavnosti in druge poslovne adloditve vodstva
zavoda;

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

— analizira finanéne 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 defitev del in nalog v racunovodsko-financni sluzbi, tako da so vsa dela
in naloge zakonito, pravoCasno in pravilno izvrseni;

— obve&fa vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonite in pravilno financno-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru skiepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisho obvesti vodstvo zavoda;

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

- ureja zadeve s podrodja financno-racunovodske sluZbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS
ipd.);

~ obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po podjemnih pogodbah in
avtorskih pogadbah, ter druge prejemke;

- izvaja financno nafrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev;

- vodi evidenco o opravijenem delu in skrbi za izra¢un pla¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

- izdela kalkuladije za placila stroSkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

— pripravija in sproti obnavlja ter dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nartom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

- vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlia podlage za inventuro;

~ odgovarja in skrbi za izdelavo statistiénih poroil v zvezi s posameznimi izpladili ter poro€il, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v sidadu s predpisi};

- izdaja dokumente s podrodja racunovodskega poslovanja (naloge za izplacila, poloZnice,
racune);

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

- knjiZi in vodi administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delavcey;

— skrhi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;

- arhivira raunovodske dokumentacijo;

— opravlja raCunovodska dela za sindikat;

—  skrbi za zakonito izvedbo javnih narodil in spremlja izvajanje fe-teh;

stran 28 od 57



Fravilnik o notrani organizacii in sisternizaciyi delovnift mest v Gsnovini ol Vodice —
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- spremlja predpise in spremembe na podrodjih, povezanih s finanéno-radunovodskim delom;
- skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
- vodi evidence o svojem delu; ‘
- opravija drugo delo, ki je nujno za zakonite in pravilno delovanje finanéno-radunovodske sluzbe,
v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog,

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik 0 notranji organizaciii in sistermizaclii delovnih mest v Osnovni Solf Vodice -
Opis defovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 20
Naziv delovnega mesta: Raéunovodja VII/2 (III) D097063
Zahtevane delovne izkusnje: 1 leto na delovnih mestih racunovodie ali podobnih
Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

DPruga funkcionaina in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe racunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno finanéno poslovanje
zavoda, za varovanje osehnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Racunovodja opravija naloge, dolodene s predpisi, s tem praviinikom in Pravilnikom o racunovodstvu
ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavijajo predvsem naloge,
povezane z organizacijo, in izvajanje radunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec
v tem okviru predvsem:

—  nadrtuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvu;

- evidentira in opremlja prejeto dokumentacije, ki je oshova za obdelavo postovnega dogodka,

—  knjiZi poslovne dogodke,

— organizira delovanje financno-raCunovodske sluzbe tako, da svoja dela in naloge opravija
zakonito, pravilno in pravodasno;

- pripravija podatke in analize za naCrtovanje dejavnosti in druge poslovne odloitve vodstva
zavoda;

- naértuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

~ analizira financne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

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

—  skrbi za organizacijo in delitev del in nalog v racunovodsko-finanéni stuzbi, tako da so vsa dela
in naloge zakonito, pravoéasno in pravilno izvr$eni;

— ohvedfa vodstvo zavoda o predpisih in adloditvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
raéunovodsko poslovanie, ter v primeru sklepov ali odloditev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

~ izdela prediog zakljutnega rafuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocily;

— ureja zadeve s podrodja finanéno-racunovodske sluZbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami {banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS
ipd.);

- obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega pa podjemnih pogedbah in
avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

- izvaja finan¢no nadrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstey;

- vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izratun plac ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerii;

-~ izdela katkulacije za placila strogkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

— pripravija in sproti obnavija ter dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nacrtom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

—  vodi evidence osnovnih sredstey in pripravilia podlage za inventuro;

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

- izdaja dokumente s podrodja rafunovodskega poslovanja (naloge za izpladila, poloénice,
racune);

—  skrbi in odgovarja za resevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

—  knjizi in vodi administrativna dela, ki so povezana s pladami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delavcey;

—  skrbi za pravotasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;

— arhivira racunovodske dokumentacijo;

— opravija racunovodska dela za sindikat;

—  skrbi za zakonito izvedbo javnih narodil in spremlja izvajanje le-teh;
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Pravilnik o notramni organizaclyi in sistemizaciii delovaifh mest v Osnoveii $oli Vodice —

Opis delovnify mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

- spremija predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finanéno-raunovodskim delom;
—  skrbi za lastno stalno strokovno izpopoinjevanje in izpopelnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
- vodi evidence o svojem delu;
— opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-raunovodske sluzbe,
v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, cbremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranyi organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni soli Vodice -
Opis delovnilt mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 21

Naziv delovnega mesta: Raunovodja VII/2 (II) 0097124

Zahtevane delovne [zkusnje: predtem zaposlen na delovnem mestu Racunovodja (III), 5 let
delovnih izkusenj na sorodnih oziroma primerljivih delovnih mestih

Organizacijsko zackrozena enota: administrativno in ralunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
racunalnika, izobraZevanja oziroma usposabljanja na strokovnem podroCju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih

Odgovornost: cdgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno finanéno poslovanije

ravada, za varovanie osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Racunovodja opravlja naloge, doloCene 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:

— nadrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvy;

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

—  knjizi poslovne dogodke,
organizira delovanje finanéno-raunovodske sluzbe tako, da svoja dela in naloge opravija
rakonito, pravilno in pravoasno;

— pripravlia podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlofitve vodstva
zavoda;

- nadrtuje poslovne strogke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

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

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

— skrbi za organizacijo in delitev del in nalog v raéunovodsko-financni sluzbi, tako da so vsa dela
in naloge zakonito, pravoCasno in pravilno izvrseni;

- obveifa vodstvo zavoda o predpisih in odiogitvah, pomembnih za zakonito in praviino finanéno-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odiocitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisho gbvesti vodstvo zavoda;
izdela predlog zakljuénega racuna in letnega poredila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter posiovnemu porocitu;

~ ureja zadeve s podrodja finanéno-radunovodske siuzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placiini promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZ5
ipd.);

— obracunava in izplacuje prejemke na podiagi dela, opravijenega po podjemnih pogodbah in
avtorskih pogodbah, ter druge prejerke;

- izvaja finan¢no naCrtovanje in evidentira porabo financnih sredstey;

- vodi evidenca o opravljenem delu in skrbi za izraCun plac ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

- izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

- pripravlja in sproti obnavlja ter dopolnjuje analiticni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
nadértom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

— vodi evidence osnovnih sredstev in pripravija podlage za inventurg;

- odgovarja in skrbi za izdelavo statistiénih porocil v zvezi s posameznimi izpladili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizaciia, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v skladu s predpisi);
izdaja dokumente s podrodja raCunovodskega poslovanje (naloge za izpladila, poloZnice,
racune);

~ skrbi in odgovarija za re$evanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;
knji#zi in vodi administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delaveeyv;

- skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;
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Pravilnik o notranfi organizaclii in sistemizaciyi delovaib mest v Osnovii £olf Vodice ~
Opis defovnift mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

— arhivira ratunovodsko dokumentacijo;

—  opravlja ratunovodska dela za sindikat;

—  skrbi za zakonito izvedbo javnih narodil in spremlja izvajanje le-teh;
spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finanéno-raéunovodskim delom;

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

- vodi evidence o svojem delu;

- opravija drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-ra¢unovodske siuZbe,
v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

nalog.

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

stran 33 od 57




Pravilnik o notranji organizaciyi in sisternizacili delovnih mest v Qsnovrif Sofi Vodice —
Opis delovnib mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 22

Naziv delovnega mesta; Raunovodija VII/ 2 (1) D097167

Zahtevane delovne izkusnje: predtem zaposien na delovnem mestu Racunovodja (II), 7 let
delovnih izkuSenj na sorodnih oziroma primerljivih delovnih mestih

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:; ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VIi/2

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
racunalnika, izobraZzevanja oziroma usposabljanja na strokovnem podrodju delovnega mesta v
cbsegu najmanj 32 ur v petih letih

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno financno poslovanje

zavoda, za varovarije osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

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

- nadrtuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvy;

~ evidentira in opremlja prejeto dokumentacije, ki je osnova za obdelave posiovnega dogodka,

—  knji#i poslovne dogodke,

- organizira delovanje financno-raCunovodske sluzbe take, da svoja dela in naloge opravlja
zakonito, pravilno in pravogasno;

- pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odloditve vadstva
Zavoda;

— naértuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zaveda, nalozb ...;

- analizira financne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

~  vodstvu zavoda posreduje predioge in informacije v zvezi z organizacijo financno-racunovodske
sluzbe;

—  skrbi za organizacijo in delitev del in nalog v radunovodsko-financni sluzbi, tako da so vsa dela
in naloge zakonito, pravolasno in pravilne izvrseni;

- obveséa vodstvo zavoda o predpisih in odloCitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

— izdela predlog zakljuénega racuna in letnega poro€ila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porodilu;

- ureja zadeve s podrodia finanCno-racunovodske sluZbe ter sodeluje s pristajnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZ5
ipd.);

- obracunava in izplacuje prejemke na podiagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah in
avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

— izvaja finan¢no nacrtovanije in evidentira porabo financnih sredstev,;

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

- jzdela kalkulacije za placila stroSkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

— pripravija in sproti obnavlja ter dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kentnim
nacrtom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

~  vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

- odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih poroil v zvezi s posameznimi izplaili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristajne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v skladu s predpisi};

— izdaja dokumente s podrodja raunovodskega poslovanja (naloge za izpladila, poloZnice,
racune);

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

—  knjizt in vodi administrativhna dela, ki so povezana s platami delavoev in drugimi osebnimi
prejemki delaveey;

— skrhi za pravofasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;
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Praviinik o notranyi organizaciif in sisternizaciii delovnit mest v Osnovii solf Vodice ~
Opis delovrift mest s kataloskimi podatki (Pritoga 2)

~  arhivira racunovodsko dokumentacijo;

- opravlja ratunovodska dela za sindikat;

~  skrbi za zakonito izvedbo javnih naroCil in spremija izvajanie le-teh;

- spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finanéno-ratunovodskim delom;

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

—  vodi evidence o svojem delu;

- opravija drugo delo, ki je nujno za zakonito in praviino delovanie finanéno-racunovodske sluzbe,

v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovhem mestu.
zahtev, obremenitev in Skodijivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranii organizaciii in sistemizaciji delovnih mest v Osnovni Solf Yodice ~

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 23

Naziv delovnega mesta: [Glavni ratunovodja VI| D096051

Zahtevane delovne izkusnje: predtem zaposlen na delovnem mestu Racunovodja VI, 5 let

delovnih izkuSenj na sorodnih oziroma primerljivih delovnih mestih

Organizacijsko zaokrozena enota: administrativno in raCunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomiska

Stopnja strokovne izobrazbe; VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
raCunalnika, izobraZevanja oziroma usposabljanja na strokovnem podrodju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno financno poslovanje

zavoda, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Glavni racunovodja opravlja naloge, doiodene s predpisi, 5 tem pravilnikom in Pravilnikom o
raCunovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem
naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje ratunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda.
Delavec v tem cokviru predvsem:

- nadrtuje, izvaja in vodi dela v radunovodstvu;

- evidentira in opremlja prejeto dokumentacije, ki je osnova za ohdelavo poslovnega dogodka,

- knjizi poslovne dogodke,

— organizira delovanje finanéno-radunovodske sluzbe tako, da svoja dela in naloge opravlja
zakonito, pravilno in pravolasno;

- pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlocitve vodstva
zavoda;

- nacfrtuje poslovne strodke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

— analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

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

-~ skrbi za organizacijo in delitev del in nalog v ra¢unovodsko-financni sluzbi, tako da so vsa dela
in naloge zakonito, pravocasno in pravilno izvrseni;

— obveséa vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odloitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

- izdela predlog zakljuénega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porodilu;
ureja zadeve s podrodja financno-radunovodske siuzbe ter sodeluje s pristajnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, 7775
ipd.);

- obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah in
avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

—  izvaja finanfno nadrtovanje in evidentira porabo finantnih sredstev;

- vodi evidenco o opravijenem delu in skrbi za izracun plac ter drugih prejemkov delaveey oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

- izdela kalkufacije za placila stroSkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

— pripravlja in sproti obnavlja ter dopolnjuje analitiéni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim
naértom), skrbi za knjizenje poslovnih dogodkov v poslavne knjige;

— vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

- odgovaria in skrbi za izdelavo statistiCnih porodil v zvezi s posameznimi izpladili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v skladu s predpisi});

- izdaja dokumente s podrodja raCunovodskega poslovanja (naloge za izplacila, poloznice,
racune);

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

—  knji#i in vodi administrativna dela, ki so povezana s pladami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delavcev;

—  skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;
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Fraviinik o notranil organizaciyi in sistemizacliy defovaill mest v Osnovni solf Vodice -
Opis delovnify mest s kataloskimi podatki (Pritoga 2)

— arhivira raéunovodsko dokumentacijo;

— opravlja ratunovodska dela za sindikat;

—  skrbi za zakonito izvedbo javnib narodil in spremlja izvajanje le-teh;

—  spremija predpise in spremembe na podrodjih, povezanih s finanéno-racunovodskim delom:

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

- vodi evidence o svojem delu;

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

v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest v Osnovrii soli Vodice —

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 24

Naziv delovnega mesta: [Glavni racunovodja VII/1] D097084

Zahtevane delovne izkusnje: predtem zaposlen na delovnem mestu Ra¢unovodja VII/1, 5 let
delovnih izkusenj na sorodnih oziroma primerljivih delovnih mestih

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
raunalnika, izobraZzevanja oziroma usposabljanja na strokovnem podrodju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, smotrno finan¢no poslovanje

zavoda, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela

Glavni raunovodja opravlja naloge, doloene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o
raCunovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem
naloge, povezane z organizacijo, in izvajanje racunovodsko-knjigovodskega poslovania zavoda,
Delavec v tem okviry predvsem:

- nafrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu;

— evidentira in opremlja prejeto dokumentacije, ki je osncova za obdelavo posiovnega dogodka,

—  knjiZi poslovne dogodke,

— organizira delovanje finanéno-raunovodske sluzbe tako, da svoja dela in naloge opravlja
zakonito, pravilno in pravocasno;

- pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo€itve vodstva
zavoda;

— nafrtuje poslovne strogke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

- analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

~ vodstvu zavoda posreduje predioge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno-raéunovodske
sluzhe;

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

—  obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
ra¢unovodsko poslovanje, ter v primeru skiepov ali odloditev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

— izdela predlog zakljunega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu;

—  ureja zadeve s podrogja financho-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placiini promet, pristojno ministrstvo, ZPI1Z, ZZZS
ipd.);

— obraéunava in izpladuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po podjemnih pogodbah in
avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

- zvaja financno nadrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev;

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

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

— pripravlja in sproti obnavlja ter dopolnjuje analiticni 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 statisticnih porodil v zvezi s posameznimi izpladili ter porodil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in
drugi v skiadu s predpisi);

~ izdaja dokumente s podrodja rafunovodskega poslovanja (naloge za izpladila, poloZnice,
ratune);

— skrbi in odgovarja za reevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

—  knji#i in vodi administrativna dela, ki so povezana s pladami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delavcey;

— skrbi za pravoéasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu in ustanovitelju;
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Pravilrik o nolranii orgarizaciii in sistemizacli defoviih mest v Osnovid Soli Vodice —
Opis delovnift mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

- arhivira raunovodsko dokumentacijo;
opravlja racunovodska dela za sindikat;

- skrbi za zakonito izvedbo javnih narodil in spremlja izvajanje le-teh;

- spremija predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no-raunovodskim delom;

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

— vodi evidence o svojem delu;

- opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanie financno-racunovodske siuzbe,
v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in $kodljivosti na delovinem mestu.
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Pravifnik o notrargi organizaciyi in sistemizaciii defovnih meast v Osnovni Soli Vodice -
Opis defovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 25 ;

Naziv delovnega mesta: Poslovni sekretar VII/1, VII[ 2 D097004, D097081
Zahtevane delovne izkusnje: x :

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekonomska pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1, VII/2

Druga funkcionalna in speciaina znanja znanje slovenskega Je2|ka znanje uporabe racunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZzurnost, za varovanje osebnih podatkov in
za strokovnost svojega dela

Opis dela

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in
nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane 7 organizacijo in izvajanjem pisarnikega poslovanja
ter kadrovskih zadev. Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

-~ opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

— sprejema, predaja ter narofa telefonske pogovore;

—  sprejema in posreduje narocila;

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

~ razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

—~ urgja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

- izdaja in vro€a potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in starSem po predpisih, navodilih
in zahtevah delovnega mesta;

— sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamiéne akte, zapisnike, poro€ila, raéune in
druge listine po predpisih in navedilih vodstva zavoda;

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

— naroca in izdaja pisarni$ko gradivo;

— fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

- zhira vioge, prosnje, pritoZzbe in ugovore delavcev, starsev, ufencev in drugih;

~  opravlja administrativna dela za sindikat; ‘

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

— sproti obvesca raunovodstvo - obralun plac o vseh kadrovskih spremembah;

~ 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 pooblasceno osebo, odgovorno za varstvo pri delu
(te€aji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

- vodi evidence o javnih narodiiih;

— vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

— izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje z ZPIZ;

—  skrbi za sklepanje pogodh o zaposlitvi, pogodb o defu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z narocilom vodstva zavoda;

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

- urgja evidence in matiéne knjige, ki jih vodi zavod;

- spremlja predpise na podro&ju delovne zakonodaje;

— opravija letni popis;

- vodi evidence o svajem dely;

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

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Fraviinik o notranyi organizacify in sistemizaciii delovrih mest v Osnovri Solf Vodice —
Opis delovnift mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 26

Naziv delovnega mesta: [Tajnik VIZ VI (II) D096036
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in raéunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativha, upravna, ekonomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe raunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, za varovanje osebnih podatkov in
za strokovnost svojega dela

Opis dela

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda. Program del in
nalog sestavijajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem pisarniskega posiovanja
ter kadrovskih zadev. Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

- opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

— sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

- sprejema in posreduje naroCila;

- vodi delovodnik, knjigo poSte ter vpisuje prejeto in poslano posto;

~  razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

— ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

~ izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, u¢encem in starSem po predpisih, navodifin
in zahtevah delovnega mesta;

- sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamitne akte, zapisnike, porodila, radune in
druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

~  piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

~ naroca in izdaja pisarniko gradivo;

- fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

— zbira vioge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavcev, stardev, uéencev in drugih;

— opravija administrativna dela za sindikat;

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

- sproti obveS¢a radunovodstvo - obracun plat o vseh kadrovskih spremembah:;

- ureja zdravstveno, pokojninske 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 pooblaiteno osebo, odgovomo za varstvo pri delu
(teCaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

- vodi evidence o javnih narodilih;

- vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unidenje osebnih podatkov po
predpisih;

- izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje z ZPIZ;

—  skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skiadu z narocilom vodstva zavoda;

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

- ureja evidence in matine knjige, ki jih vodi zavod;

— spremlja predpise na podroCju delovne zakonodaje;

— opravlja letni popis;

- vodi evidence o svojem delu;

— opravilja druga opravila s svojega delovnega podro&ja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavada, ter opravila po narotilu vodstva zaveda v skladu s predpisi.

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

nalog. .

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, ocbremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notraryi organizaciyi in sistemizaclii defovnin mest v Osnovini Sofi Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 27

Naziv delovnega mesta: Tajnik VIZ VI (1) D096049

Zahtevane delovne izkusnje: predtem zaposlen na delovnem mestu Tajnik VIZ VI (IT), 5 let
delovnih izkusenj na sorodnih oziroma primerljivih delovnih mestih

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekonomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
raCunalnika, izobraZevanja oziroma usposabljanja na strokovnem peodrodju delovnega mesta v
obsegu najmanj 24 ur v petih letih

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, aZurnost, za varovanje osebnih podatkov in

za strokovnost svojega dela

Opis dela

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

- gpravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

- sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

— sprejema in posreduje narogila;

- vodi detovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;

— razporeja dnevno posto vodstvu oziroma deiavcem zavoda;

— ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentaciio;

— izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, uéencem in staréem po predpisih, navodilih
in zahtevah delovnega mesta;

- sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

— prepisuje in oblikuje dopise, vahila, splosne in posamicne akte, zapisnike, porocila, raune in
druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

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

-~ naroca in izdaja pisarniSko gradivo;

— fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

—  zbira vioge, prodnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, uéencev in drugih;

— opravlia administrativna dela za sindikat;

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

—  sproti obvesda racunovodstvo - abraun plaé o vseh kadrovskih spremembah;

—  ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delaveev (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 pooblaséeno osebo, odgovorno za varstve pri delu
(tecaji In izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

~  vodi evidence o javnih narodilih;

~ vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje asebnih podatkov po
predpisih;

— izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje z ZPIZ;

—  skrhi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu {podjemnih pogodb), avtorskih pogedb in
drugih pogodb v skladu z naroCilom vodstva zavoda;

-~ izpolnjuje in oblikuje razna porodila (kadrovska, statistiéna ...);

— ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod;

— spremlja predpise na podrodju delovne zakonodaje;

- opravlia letni popis;

—  vodi evidence o svojemn delu;

— opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanije
zavoda, ter opravila po narodilu vedstva zaveda v skladu s predpisi.

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

nalog.
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Pravilnik o nofranji orgamizaciy in sistermnizaciii defoviif mest v Osnovni Soff Vodice —

Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2}

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnesti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notraryii organizaciyi in sistermizaclii defovnih meast v Osnovni solf Vodice ~
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa; 28 ‘
Naziv delovnega mesta: [Tajnik VIZ VII/1 (1) D097013
Zahtevane delovne izku$nje: x ‘

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativna in ra¢unovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekenomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VIIi/1

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

Opis dela

Poslovni sekretar opravija 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, razporelen na navedeno delovno mesto:

— opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zaved;

— sprejema, predaja ter narocCa telefonske pogovore;

—  sprejema in posreduje narodila;

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

- razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

— ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

— izdaja in vroCa potrdila in listine defavcem zavoda, uencem in starSem po predpisih, navodilih
in zahtevah delovnega mesta;

-~ sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

— prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamicne akte, zapisnike, porodila, raéune in
druge listine po predpisih in navodilib vodstva zavoda;

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

-~ naro¢a in izdaja pisarniSko gradivo;

- fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

- zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, udencev in drugih;

- opravija administrativna dela za sindikat;

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

—  sproti obvesa raCunovodstvo - obraéun plaé o vseh kadrovskih spremembah;

— ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanie 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 pooblasCeno osebo, odgovorno za varstvo pri delu
(teCaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

— vodi evidence o javnih naroilih;

~ vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

- izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj ~ urejanje z ZPIZ;

- skrbi za skiepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z naradilom vodstva zavoda;

~  izpolnjuje in oblikuje razna poroCila (kadrovska, statisticna ...);

— ureja evidence in matiCne knjige, ki jih vodi zaved;

- spremlja predpise na podrodju delovne zakonodaje;

- opravlja letni popis;

—  vodi evidence o svojem delu;

— opravija druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno delovanje
zavoda, ter opravila po narodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranji organizacifi in sistemizaciii delovnifi mest v Osnovni Soli Vodice —
Opis gelovnify mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 29

Naziv delovnega mesta: Tajnik VIZ VII/1 () D097026

Zahtevane delovne izkusnje: predtem zaposlen na delovnem mestu Tajnik VIZ VII/1 (ID), 5 let
delovnih izkusenj na sorodnih oziroma primetljivih delovnih mestih

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, upravna, ekonomska, pedagoska

Stopnja strokovne izobrazbe: VII/1

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika, znanje uporabe
raCunalnika, izobraZevanja oziroma usposabljanja na strokovnem podro&ju delovnega mesta v
obsequ najmanj 24 ur v petih letih

Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnast, azurnost, za varovanje osebnih podatkov in

za strokovnost svojega dela

Opis dela

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

- opravija upravno-administrativno in kadrovske delo za zavod;

- sprejema, predaja ter naroa telefonske pogovore;

— sprejema in posreduje narodila;

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

- razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;
ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

— izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, uéencem in starSem po predpisih, navoditin
in zahtevah delovnega mesta;

- sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamicne akte, zapisnike, poroéila, 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;

- fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

— zbira vloge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, udencev in drugih;

~ opravlja administrativha dela za sindikat;

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

—  sproti obveS&a radunovodstvo - obragun pla¢ o vseh kadrovskih spremembah:

- 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 pooblaiéeno osebo, odgovorne za varstvo pri delu
(tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
vodi evidence o javnih narocilih;

- vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov po
predpisih;

-~ izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj ~ urejanje z ZPI1Z;

- 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 poroila (kadrovska, statistiéna ...);

- ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod;

- spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

- opravija letni popis;

—  vodi evidence o svojem delu;

~ opravija druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanije
zaveda, ter opravila po narodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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Pravilnik o notranji organizacii in sistemizaciii delovnift mest v Osnovni Solf Vodice ~
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Pritoga 2)

Opombae: Delovno meste je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranji organizaciii in sistemizaciii defovnity mest v Osnovni $oif Vodice —
QOpfs delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 30

Naziv delovnega mesta: Knjigovodja V, VI D095024, DOY6005
Zahtevane delovne izkusnje: 1 leto na delovnih mestih knjigovodie, racunovodje ali podobnih
Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: V, VI

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

Opis dela

Knjigovodja opravlja naloge, doloCene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsequ, ki je odvisen
od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo dela finan¢no-
raCunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravijene dosledno, natanéno, zakonito in
pravoCasno, predvsem pa:

- obracunava in skrbi za izplacilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;

- knjizi prejeta platila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru
zamude pladil;

- tska druge poloZnice, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

- skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za posiljanje opominov za pladilo zapadiih
cbveznosti;

-~ izpoinjuje potne naloge in jih predlioZi v podpis;

- vodi evidence o javnih narodilih;

- izdeluje izraCune oskrbnega dne;

— izvaja inventuro;

— izvaja knjizenje na saldakontih;

- vodi knjigovodsko dokumentacijo;

- pomaga pri opravlijanju drugih def v administraciji in ra¢unovodstvu;

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

~ spremlja predpise s podrodja blagajniSkega poslovanja;

- nadomes¢a tajnlka zavoda v njegovi odsotnosti;

- vodi evidence o svojem delu;

-~ opravija druga dela, ki so za zavod dolodena s predpisi za podrodje vzgoje in izobraZevanja in
racunovodsko- knjigovodskega posiovanja, ter naloge po narodilu vodje racunovodstva in
vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranfi organizacifi in sistemizaciii delovnih mesl't v Osnovind Solf Vodice —
Opis delovnift mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevitka opisa: 31 ‘
Naziv delovnega mesta: Administrator V, VI D095034, DOYE016
Zahtevane delovne izkusnje: x ‘

Organizacijsko zaokroZena enota: administrativno in raéunovadsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: administrativna, ekonomska

Stopnja strokovne izobrazbe: V, VI

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega }ezaka znanje uporabe racunalnika
Odgovornost: odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost, smotrno finanno poslovanje
zavoda, za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost svojega dela

Opis dela ‘

Administrator opravlja naloge po tem pravilniku in po navadilih vodstva zavoda. Program del in nalog
sestavijajo predvsem naloge, povezane z arganizacijo in izvajanjem pisarniSkega poslovania.
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

—  upravija Solski kadrovsko-informacijski sistem za obratun plac (KPIS);

- sestavlja in piSe obraCunske liste in sezname izplacil plal;

~ izraCunava place in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravifnost izracunov;

- izdeluje dokumentacijo v zvezi s platami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo,

ki izvaja placilni promet, in druge ustanove;

— izdeluje letni obracun izplaéanih plac;

~ obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plad;

~ obratunava in nakazuje premije kolektivhega dodatnega pokojninskega zavarovanja za

zaposlene;

- obraCunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plag;

- vodi obraunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plade in skrbi za

refundacije;

-~ obradunava in izplaéuje prejemke na podlagi dela, opravijenega po podjemnih pogodbah in

avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

— ureja zadeve v zvezi z izpladili plag in drugih prejemkov z organizaciio, ki izvaja pladilni promet;

— tiska poloZnice za prispevek v Solski sklad in knjizi plaila;

- knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru

zamude pladil;

- tiska druge poloZnice, povezane s financnim poslovanjem zavoda;

— skrbi za evidentiranje pladil in jih nadzoruje ter za posiljanje opominov za placile zapadlih

obveznosti;

- dviguje in polaga denar, pise ¢eke in specifikacije denarja;

- opravlja izplacila delavcem zavoda in knjiZi vsak racun na blagajniskem izdatku in v blagajniSkem

dnevniku {ime podjetja, vsebina, znesek ...};

—~  sprejema vpladila od ufencev, delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

— ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za ufence zavoda;

— vodi evidenco otrok v vricu;

— izvaja inventuro;

- izvaja knjizenje na saldakontih;

- vodi knjigovodsko dokumentacijo;

—  vodi blagajno in blagajniski dnevnik,

— izpolnjuje in oblikuje razna porodila (kadrovska, statisticna ...);

- spremlja predpise s podrodja blagajniSkega poslovanja;

-~ nadomeia tajnika zavoda v njegovi odsotnosti;

- vodi evidence o svajem delu;

— opravlja druga opravila s svojega delovnega podrodja, ki so potrebna za nemoteno delovanje

zavoda, ter opravila po narodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranji organizadi in sistermizacii defoviniil mest v Osnovii Solf Vodice -
Opis delovnift mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 32

Naziv delovnega mesta: D0S94036

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Tehnitno-vzdrievalno delo

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

Stopnja strokovne izobrazbe; IV

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Hignik, hisnik opravija predvsem naslednje naloge:

- oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrSine s sredstvi, ki zagotavljajo
nemoteno delovanje, vzdrzevanje in uporabo objektov in okolice;
skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in &istodo v notranjosti
poslovnih prostorov ter za red in distoda okolice zavoda;

— vzdrZuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povriinah;

— skrbi za pravodasno nabavo goriva ter opravija vse naloge, povezane z ogrevanjem prostorov
zavoda;

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

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

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

- predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih sredstev in preostalega materiala za
sanitarno ter drugo vzdrZevanije zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

- skrbi za red in uporabo zaklonisC po predpisih;

—  skrbi za varnost opreme, stvari u¢encev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;

— vsak dan pregleduje vodavedne napeljave v sanitarijah in posiovnih prostorih ter sproti odpravija
okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

~ ugotavija in ocenjuje poskodbe, ki ji povzrodijo udencifotroci, delavei ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem ohbvesda vodstvo zavoda;

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

—  skrbi za elektriCno napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter za ugaganie lug;

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

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

-z vodstvom zavoda se posvetuje o potrebnih delih ter po odobritvi naroga in nadzoruje izvajanje
del, ki jih opravijajo zunaniji izvajalci, Ce jih ne more opraviti sam;

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

- odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

—  skrbi za delovanje zimske sluZbe in odstranjevanje snega s parkirié¢a, za ciséenje in posipanje
zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sveg 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 iéenju prostorov zavoda;

- ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so doloéeni s pravnimi akti, izobesi driavno zastavo;

~ opravija prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

~ dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

—  skrbi za tehniCno brezhibnost in za redno vzdrevanje vozila;

—  skrbi za tehnifne preglede in registracijo vozila po predpisih;
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Pravilnik o notranji organizaciii in sistemizadli delovnif mest v Osnovii Sofi Vodice —
Opis delovnifh mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

— pravotasno obveséa vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev nadomestnega
vozila;

- izro€a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vedstva zavoda;

— skrbi za reden, pravolasen in ustrezen prevoz hrane; :

- redno vzdriuje stroje in naprave;

— opravlja letni popis;

- vodi evidence o svojem delu;

- opravija druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilik o notranji organizacili i sistemizaciii defovniih mest v Osnovii $off Vodice —
Opis delovnifi mest s kataloskim/ podatki (Prifoga 2)

Stevitka opisa: 33
Naziv delovnega mesta: |Glavni kuhar V| D095075
Zahtevane delovne izkugnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, slascicar, pek

Stopnja strokovne izobrazbe: V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela
Vodja kuhinje opravija predvsem naslednje naloge:

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

— razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje;

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

— izdaja hrano za otroke, uCence in delavce zavoda oziroma druge narotnike;

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

~ veodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri;

- ©b organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

~ svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomodénikom pri pripravi Zivil;

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

- nadomesCa organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

- vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje radunovodju;

- vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

- dnevno pregleduje urejenost in istofo kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni refim;

— skrbi za vsakodnevno CiSCenje in vzdrZevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povréin in
drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s CiS&enjem kuhinjskim
pomocnikom oziroma Cistilkam;

- redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektriéno
napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vadstvo zavoda in pristojne osebe,
zadolZzene za vzdrZevanje posameznih vrst strojev;

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

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

— sodeluje pri nacrtovanju jedilnikov oziroma jih naértuje;
vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podrocja prehranskega re¥ima v zavodu;

—  vodi materialno knjigovedstvo v zvezi z naroCanjem, s prometom, prevzemonm in skladid¢enjem
zivil;

— razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izbolj§anja kakovosti prehrane —
HACCP;

— odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni&nih in varstvenih nalog v kuhinji;

- organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in
posameznth enct;

- se stalno strokovno izpopolinjuje;

- opravlja letni popis;

~  vodi evidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in 3kodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notrarnyi organizacii in sisternizaciji delovnif mest v Osnovni Solf Vodice —
Opis delovnify mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 34

Naziv delovnega mesta: D094039, D095047
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, stas¢icar, pek

Stopnja strokovne izobrazbe: IV, V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

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

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

- izdaja hrano za otroke, uence in delavce zavoda oziroma druge naroénike;

- obh organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

- svetuje in pomaga kuhinjskim pomocnikom pri pripravi Zivil;
dnevno skrbi za urejenost in Cistoco kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

- vsak dan disti in vzdrZuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrdine in drug kuhinjski
inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s Cis¢enjem kuhinjskim pomocnikom oziroma
Cistitkam;

~  redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod
elektricno 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 &istodo kuhinjskega perila in svaje delovne obleke;

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

— opravija 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;

— pripravija pogrinjke;

— obcasno temeljito ocisti delovne povisine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

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

— pravodasnho pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

— doloca tehnologijo priprave hrane v sodelovaniu z vodjo kuhinje;

— se sproti strokovno izobrazuje za podroje 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 ¢istodo kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

—  skrbi za urejenost in osebno higieno;

—~  opravlja letni popis;

~  vodi evidence o svojem delu;

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

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

Opombe: Delovhe mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranji organizaciii in sistermizaciii defovnih mest v Osnoveii Solf Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Pritoga 2)

Stevilka opisa: 35

Naziv delovnega mesta: [Dietni kuhar IV, V| 0094030, DO95074
Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: kuhar, slasticar, pek

Stopnja strokovne izobrazbe: Iv, V

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Dietni kuhar opravija predvsem naslednje naloge:

- dnevno kuha obroke po programu (malice, kosila) in posebne obroke po navedilih vodie kuhinje
ali vodstva zavoda;

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

— pripravija jedilnike za obroke dietne prehrane za otroke, ufence, zaposlene in druge naroénike
prehrane;

-  pripravija obroke dietne prehrane za otroke, ucence, zaposlene in druge narotnike prehrane;

— izdaja hrano za otroke, ucence in delavce zavoda oziroma druge narocnike;

~  ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

— svetuje in pomaga kuhinjskim pomocnikom pri pripravi zivil;

— dnevno skrbi za urejenost in €istofo kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

- vsak dan disti in vzdriuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povriine in drug kuhinjski
inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s Cis¢enjem kuhinjskim pomoénikom oziroma
Cistilkam;

~ redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gespodinjskih aparatov pod
elektri¢no napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vadijo kuhinje
ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolZene za vzdrievanje posameznih vrst strojev;

— skrbi za ¢istodo 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 pripravija in Sisti 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;
pripravija pogrinjke;

- redno temefjito gisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

- samostojno kuha vse obroke hrane za otroke in delavece zavoda;

- pravocasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

- doloda tehnologijo priprave hrane v sodelavanju z vodjo kuhinje;

— se sproti strokovno izobraZuje za podroéje dela — HACCP in vnaga nova spoznanja v dnevno
prehranjevanie;

~ pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na asnovi predioZenih jedilnikov za otroke in deiavce
zavoda;

- dnevno vzdriuje red in gistoCo kuhinjskih naprav, posade in prostorov;

—  skrbi za urejenost in osebno higieno;

- opravlja letni popis;

~  vodi evidence o svojem delu;

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

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

nalog. :

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k iziavi 0 varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranji organizaciy in sistermizaciii defovnih mest v Osnovni $ofi Vodice —

Opis defovnih mest s kataloskimi podatki (Priloga 2}

Stevilka opisa: 36

Naziv delovhega mesta: [Kuharski pomocnik 11 D092023

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrhovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: niZja poklicna Sola smeri kuhar, pek, slasCicar, natakar, prodajalec ali
podobne

Stopnja strokovne izohrazhe: 11

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Kuharski pomoénik II opravija predvsem naslednje naloge:

- pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

—  (isti Zivila za pripravo obrokov;

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

- pomaga odmerjati in izdajati hrano;

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

— pomaga pri pripravi pogrinjkov;

- pomiva posodo;

— &sti vse naprave, stroje in delovne povriine;

—  pomiva in pometa tla,

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

— pripravija posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

—  temeljito in vsak dan odisti pomivalnico;

- obcasno temeljito odisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

~  brie 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 pomivaina in gistilna sredstva;

- skrbi za svojo lastno higieno;

- uposteva tehnicna navodila in novosti — HACCP;

- opravlja letni popis;

— vodi evidence o svajem delu;

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

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o nofranji orgarizaciyi in sistemizaciii defovnii mest v Osnovni Soli Vodice -
Opis delovnith mest s kataloskimi podatki (Priloga 2)

Stevilka opisa: 37

Naziv delovnega mesta: |Gospodinjec 11| D092005

Zahtevane delovne izkusnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno-prehrambno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: niZja poklicna Sola smeri kuhar, pek, slaséicar, natakar, prodajalec,
Sivilja ali podobne

Stopnja strokovnhe izobrazbe: [I

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela
~  delo kuharice
- naroCa in prevzema Zivila za Solsko kuhinjo
pripravlja in deli zajtrk, malice in kosila
izdelue tedenske jedilnike
skladisci Zivila in vodi skladis¢e
vodi evidenco o porablienem materialu
¢isti kuhinjo, shrambo in jedilnico v skladu s higienskimi predpisi
pomiva posodo
pere in lika kuhinjsko perilo
- cnscen]e prostorov in opreme
tekoCe, vsakodnevno in generalno & mscenje talnih povrsin
tekole, vsakodnevno in generalno CiScenje oken, steklenih povrsin, zaves, pohistva in
opreme zavoda
tekoce, vsakodnevno in generalno &iscenje vgrajenega pohistva in delovnih pripomockov
namesanje higienskih pripomockov v razredih, zbornicah in sanitarijah
vzdrZzevanje reda in Cistode v vseh Solskih prostorih
skrb za varéno porabo elektri¢ne energije, vode in gistil
sporocanje vodji podruZnice potrebe po Eistilnih sredstvih
vodenje evidence porabljenega Cistiinega materiala in koordiniranje nabav z vodjo
podruZnice
—  drugo delo
- disti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igri$ta, travnate povrdine,
")
prezracuje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v pisarnah,
vzdrzuje lonénice in cvetlicne nasade, zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata ob
dogovorjenem Casu in po zakljuku svojega dela
poskrbi, da so ob odhodu z dela zaprite vodovodne pipe, ugasnjene Iui, elektriéne naprave,

B
razvrs¢a odpadke in jih odnaga v ustrezne kontejnerje
cbvesca hisnika in vodjo podruZnice o odkritih okvarah
se posvetuje in dogovarja s hisnikom oziroma vodjem podruZnice v zvezi z izvedbo dela
redno vzdrzuje vsa sredstva, ki jih uporablja pri delu
skrbi za urejenost in osebno higieno;
opravlja letni popis;
vodi evidence o svojem delu;
- opravIJa druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje in organizatoria prehrane v
skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravija tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

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

zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Praviinik o notranfi organizaciil in sistemizaciii delovinih mest v Osnovini Solf Vodice —
Opis delovnih mest s kataloskimi podatki (Prifoga 2)

Stevilka opisa: 38 _

Naziv delovnega mesta: D092001
Zahtevane delovne izkugnje: x

Organizacijsko zaokroZena enota: tehnicno-vzdrZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: osnovna Sola

Stopnja strokovne izobrazbe: II

Druga funkcionalna in specialna znanja: znanje slovenskega jezika

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

Opis dela

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

— dnevno €isti in pospravlja poslovne prostore (uilnice, telovadnice, pisarne, hodnike, sanitarije
in druge prostore zavoda);

- Cisti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igriééa);

- (isti steklene in druge povrine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za &istofo zaves;

- {isti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisadami;

— prezraCuje prostore;

~  vzdrzuje lonnice in cvetlitne nasade;

— zapira okna in vrata ozitoma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

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

~ odnasa odpadke na ustrezna deponijo;

— obvesfa hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

— generalno Cisti prostore;

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

— upodteva tehnina navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

- s hisnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

— udeleZuje se usposabljanj po narodilu vodstva zavoda;

— vodi evidence o svojem dely;

— opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolzene za koordinacijo CisCenja,
v skladu s predpisi.

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

nalog.

Opombe: Delovno mesto je ustrezno za invalide v skladu s prilogo k izjavi o varnosti z ocenami
tveganja, oceno zdravstvenih zahtev, obremenitev in Skodljivosti na delovnem mestu.
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Pravilnik o notranyi organizacifi in sistemizaciii delovnity mest v Osnovni $ofi Vodice —

QOpis delovnift mest s kataloskim/i podatki (Pritoga 2)

Opis nalog Pooblas€ene osebe za varstvo osebnih podatkov

V katalogu delovnih mest ni posebnega delovnega mesta za poobla&eno osebo za varstvo osebnih

podatkov, Getudi je ta v javnem sektorju obvezna (po Splo3ni uredbi o varstvu podatkov in po ZVOP-
2).

Te naloge v Pravilniku o normativih in standardih za izvajanje programa osnovne 3ole (Uradni list
RS, 3t. 57/07 in nadaljnji) niso posebej izpostavijene in niso podlaga za sistemizacijo delovnih mest,
jih je pa treba opraviti. Podobno kot naloge uradne osebe za posredovanje informacij javnega
znaCaja po 9. Clenu ZDDZ. Pri tem slednje naloge praviloma prevzemajo ravnatelji/ce, nalog
pooblasCene osebe za varstvo osebnih podatkov pa zaradi konflikta interesov (ker hkrati odlo¢ajo o
namenih in sredstvih obdelave osebnih podatkov) ne smejo.

Naloge poobladéene osebe za varstvo osebnih podatkov je smiselno vkljuditi v opis defovnega mesta,
ki mu naloge pripadajo — po presoji ravnatelja/ice in dogovoru z zaposlenim (na primer DM
poslovnega sekretarija, informatika ipd).

Naloge pooblaséene osebe za varstvo osebnih podatkov:
- obvedanje, svetovanje, izobraZevanje vodstva in zaposlenih glede njihovih obveznostih v
zvezi z obdelavo osebnih podatkov,
- spremijanje skladnosti obdelave osebnih podatkov v Soli s predpisi,
- svetovanje pri izvedbi ocene ucinkov obdelave osebnih podatkov na pravice posameznikov
in spremijanje njenega izvajanja (po 35. ¢lenu Splodne uredbe o varstvu podatkov),
- sodelovanje z Informacijskim pooblascencem.
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Pravilnik o notranji organizacifi in sistemizaciji delovnih mest v Osnovii Soli Vodlice -
Organigram sistemiziranih delovnih mest (Priloga 3)

OSNOVNA SOLA VODICE

A) UPRAVNO-GOSPODARSKI SEKTOR
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B) STROKOVNO-SVETOVALNI SEKTOR
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