Naziv in naslov proratunskega uporabnika — zavoda (PU)
EKONOMSKA SOLA MURSKA SOBOTA
NORSINSKA ULICA 13

9000 MURSKA SOBOTA

SIFRA ZAVODA PU: 70289

Na podlagi 13. in 98. ¢lena Zakona o skupnih temeljih sistema pla¢ v javnem sektorju
(ZSTSPJS) (Ur. 1. RS, st. 95/2024 ) in 20. ¢lena Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1. RS, §t. §t. 52/94, 49/95, 45/96 — popr., 34/96, 51/98,
28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00, 78/01 — popr., 56/01, 64/01, 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08,
79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr., 45/17, 46/17, 80/18, 160/20, 88/21, 136/22, 11/23,
13/24 in 95/2024), drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih ZDR-1 (Ur. I. RS,
§t. 21/13, 78/13 — popr., 47/15 - ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US, 22/19 — ZPosS,
81/19, 203/20 — ZIUPOPDVE, 119/21 — ZCmIS-A, 202/21 — odl. US, 15/22, 54/22 — ZUPS-1,
114/23 in 136/23 — ZIUZDS), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (Ur. 1. RS, §t. 16/07 — uradno preéiséeno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr.,
65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr., 25/17 —
ZVaj, 123/21, 172/21, 207/21, 105/22 — ZZNSPP, 141/22, 158/22 — ZDoh-2AA in 71/23), 21.
Clena Zakona o javnih usluzbencih (Ur. 1. RS, §t. 63/07 — uradno precis¢eno besedilo, 65/08,
69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF, 158/20 — ZIntPK-C, 203/20 — ZIUPOPDVE,
202/21 — odl. US in 3/22 — ZDeb) in Sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega
zavoda "Ekonomska $ola Murska Sobota" z dne, 22.8.2023 direktor EKONOMSKE SOLE
MURSKA SOBOTA Norsinska ulica 13, 9000 MURSKA SOBOTA sprejemam naslednji

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST
EKONOMSKE SOLE MURSKA SOBOTA

|. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

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

2. ¢len
Ekonomska Sola Murska Sobota deluje kot javni zavod na podro¢ju vzgoje in izobrazevanja ter

opravlja dejavnosti in naloge, doloc¢ene z ustanovitvenim aktom, z Zakonom o organizaciji in
financiranju vzgoje in izobrazevanja ter drugimi predpisi.

I1. ORGANIZACIJA
3. ¢len


https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1994-01-1937
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1995-01-2313
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1996-21-0070
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1996-01-2278
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1998-01-2323
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1999-01-1356
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/1999-01-1963
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2000-01-1942
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2001-21-0091
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2001-01-2986
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2001-01-3501
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2002-01-2779
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2006-01-1835
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2008-01-2579
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2011-01-3339
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2012-01-1707
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2013-01-1771
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2015-01-4338
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2016-21-0339
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2017-01-2230
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2017-01-2248
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2018-01-3874
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2020-01-2796
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-1849
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-3314
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-0191
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2024-01-0357
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2013-01-0784
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2013-21-2826
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2015-01-1930
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2016-01-1428
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2016-01-2296
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2017-01-0741
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2019-01-0914
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2019-01-3722
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2020-01-3772
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-2550
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-4069
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0215
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-1186
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-3325
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-4287
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2007-01-0718
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2008-01-1460
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2009-01-2871
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2009-21-3033
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2009-21-3051
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2011-01-0821
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2012-01-1700
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2012-01-2410
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2015-01-1934
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2016-01-1999
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2016-21-2169
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2017-01-1324
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-2629
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-3352
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-4285
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-2603
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-3469
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-4017
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2023-01-2202
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2007-01-3411
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2008-01-2817
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2008-01-3014
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2008-01-3015
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2012-01-1700
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2020-01-2765
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2020-01-3772
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2021-01-4069
https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsebina/2022-01-0014

Za opravljanje dela s podrocja svoje dejavnosti zavod Ekonomska Sola Murska Sobota oblikuje
dve organizacijski enoti, OE Srednja Sola in gimnazija in OE Visja strokovna Sola.

4. ¢len
Programi in projekti, ki jih izvajata organizacijski enoti, se opredelijo v letnem delovnem nacrtu
za vsako Solsko oziroma §tudijsko leto, ki ga na predlog ravnateljev obeh organizacijskih enot

sprejme svet zavoda.

Programe dela, projekte, njihovo $tevilo in vsebino dela natan¢no dolo¢ita direktor in ravnatelj.

I11. DELOVNA MESTA
5. ¢len

Delovna mesta, ki so potrebna za izvajanje dejavnosti zavoda, so navedena v Seznamu delovnih
mest (priloga stevilka 1) .

Opis nalog posameznega delovnega mesta se nahaja v prilogi stevilka 2 tega akta.
6. ¢len

O zasedbi prostega delovnega mesta dokon¢no odlo¢i direktor zavoda.
7. ¢len

Zavod skladno z razpisom pripravniSkih mest, ki ga pripravi ministrstvo, pristojno za Solstvo,
zaposli pripravnike, ki so mu dodeljeni.

PripravniStvo se izvaja skladno s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

IV. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOSTI DELAVCEV

8. ¢len

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

9. ¢len

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

10. ¢len



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

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

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

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

12. ¢len
Nobeno delovno mesto v zavodu ni opredeljeno kot tezko fiziéno delo, kot delo, ki lahko
Skodljivo in s povecano nevarnostjo vpliva na zdravje delavcev, ali dela, ki ga delavci glede na
psihofizi¢ne sposobnosti oziroma zaradi varstva materinstva ne smejo opravljati, zato jih lahko
zasedajo tudi Zenske in mladina.

13. ¢len

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

VI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

14. ¢len

Z dnem uveljavitve tega akta preneha veljati Pravilnik o sistematizaciji delovnih mest z dne
28.8.2017.

15. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati 1.1.2025.
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PRILOGA 1

Naziv in naslov prora¢unskega uporabnika — zavoda (PU)
EKONOMSKA SOLA MURSKA SOBOTA

NORSINSKA ULICA 13
9000 MURSKA SOBOTA

SIFRA ZAVODA PU: 70289

SEZNAM DELOVNIH MEST

PLACNA PODSKUPINA B
Zap, | Sifra DELOVNO TR | Zahtevana smer izobrazbe Zahtevane | Pla¢ni
st. |DM MESTO delovne |razred
DM izkugnje |DM
1 B017312 | Ravnatelj/direktor | V11/2 | izobrazbo, pridobljeno po 5 let 46-49
SC Studijskih programih za Opravljen
pridobitev izobrazbe druge | ravnat.
stopnje, oziroma raven izpit
izobrazbe, pridobljeno po
Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje,
izpolnjevanje pogojev za
predavatelja visje strokovne
Sole
2 B017314 | Ravnatelj SSOE | VI11/2 | izobrazbo, pridobljeno po 5 let 42-46
Studijskih programih za Opravljen
pridobitev izobrazbe druge  |ravnat.
stopnje, oziroma raven izpit
izobrazbe, pridobljeno po
Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje
PLACNA PODSKUPINA D2
Zap | Sifra DELOVNO |TR |Zahtevana smer Zahtevane | Pla¢ni | St. pl. 1.
St. |DM MESTO izobrazbe delovne |razred | napredovanj
DM izkusnje |DM
3 | D027020 | Pomo¢nik VI11/2 | izobrazbo, 5 let 24-37 |5
ravnatelja pridobljeno po
Studijskih programih

za pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih




programih, ki v
skladu z zakonom
ustreza izobrazbi
druge stopnje

D027026

Svetovalni
delavec

VII/2

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

19-35

D027004

cen e

VII/2

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

19-35

D027010

Organizator
izobrazevanja
odraslih

VII/2

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

5 let

19-35

D027017

Organizator
Solske
prehrane

VI1/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih programih
za pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,

19-35




pridobljeno po
Studijskih
programih, ki v
skladu z zakonom
ustreza izobrazbi
druge stopnje

Zap
St.
DM

Sifra
DM

DELOVNO
MESTO

TR

Zahtevana smer
izobrazbe

Zahtevane
delovne
izkusnje

Plac¢ni
razred
DM

St. pl. .
napredovanj

D025001

Laborant 111

v skladu s
Pravilnikom o
sistemizaciji, z
odredbo, ki se
nanasa na
posamezen
program in
dejavnost, ter v
skladu s potrebo
zavoda

8-18

10

D025005

Laborant 111

v skladu s
Pravilnikom o
sistemizaciji, z
odredbo, ki se
nanasa na
posamezen
program in
dejavnost, ter v
skladu s potrebo
zavoda

8-19

10

D027029

Ucitel]

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe prve
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki v
skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi prve
stopnje

19-35

11

D027030

Ucitel]

VI1/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih

19-35




programih za
pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki v
skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi druge
stopnje

12

D027031

Ucitelj
prakti¢nega
pouka

VII/1

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

3 leta

19-35

13

D027032

Ucitelj
prakti¢nega
pouka

VII/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, ki v
skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi druge
stopnje (VI/1,
VII/1 vi§jesolska
0z. prve stopnje)

3 leta

19-35

14

D027007

Organizator
delovne prakse

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe prve

3 leta

19-35




stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, ki v
skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi prve
stopnje

15

D027008

Organizator
delovne prakse

VII/2

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

3 leta

19-35

16

D027038

UCITELJ -
RAZREDNIK

VII/1

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

20-36

17

D027039

UCITELJ -
RAZREDNIK

VII/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, ki v

20-36




skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi druge
stopnje

18

D027040

UCITELJ
PRAKTICNEGA
POUKA -
RAZREDNIK

VII/1

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

3 leta

20-36

19

D027041

UCITELJ
PRAKTICNEGA
POUKA -
RAZREDNIK

VII/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki v
skladu z
zakonom ustreza
izobrazbi prve
stopnje

3 leta

20-36

Zap
St.
DM

Sifra
DM

DELOVNO
MESTO

TR

Zahtevana smer
izobrazbe

Zahtevane
delovne
izkus$nje

Plaéni
razred
DM

St. pl. .
napredovanj

20

D027021

Predavatelj
vi§je
strokovne
Sole

VII/2

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe druge
stopnje, oziroma
raven izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih

V skladu s
pogoji za
pridobitev
naziva
predavatelj
vi§je Sole

20-36




programih, ki v
skladu z zakonom
ustreza izobrazbi
druge stopnje

21

D027002

InStruktor/ica

VII/2

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

19-35

22

D026011

Laborant 11

VI

v skladu s
Pravilnikom o
sistemizaciji, z
odredbo, ki se
nanasa na
posamezen
program in
dejavnost ter v
skladu s potrebo
zavoda

12-23

PLACNA PODSKUPINA D4

Zap
St.
DM

Sifra
DM

DELOVNO
MESTO

TR

Zahtevana smer
izobrazbe

Zahtevane
delovne
izkusnje

Pla¢ni
razred
DM

St. pl. .
napredovanj

23

D047003

REFERENT
VSS

VII/2

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

18-28

10




24

D045001

Spremljevalec

Srednja strokovna
izobrazba

6-16

10

PLACNA PODSKUPINA D9

Zep
St.
DM

Sifra
DM

DELOVNO
MESTO

TR

Zahtevana
smer
izobrazbe

Zahtevane
delovne
izkuSnje

Placni
razred
DM

St. pl. r.
napredovanj

25

D096049

Tajnik VIZ
VI (1)

Vi

Visja
strokovna
izobrazba
ekonomske,
poslovne,
komercialne
smeri

5 let

12-22

10

26

D096036

Tajnik VIZ
VI (1)

Vi

Visja
strokovna
izobrazba
ekonomske,
poslovne,
komercialne
smeri

10-20

10

27

D097026

Tajnik VIZ
VII/L (1)

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe
prve stopnje,
oziroma raven
izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki
v skladu z
zakonom
ustreza
izobrazbi prve
stopnje

5 let

16-26

10

28

D097013

Tajnik VIZ
V7L (I1)

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe
prve stopnje,
oziroma raven
izobrazbe,

14-24

10




pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki
v skladu z
zakonom
ustreza
izobrazbi prve
stopnje

29

D097063

Racunovodja
VI/2 (1)

VII/2

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

3 leta

18-28

10

30

D097124

Racunovodja
VI1/2 (1)

VII/2

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

5 let

21-31

10

31

D097167

Racunovodja
VII/2 (1)

VII/2

izobrazbo,
pridobljeno po

7 let

26-36

10




Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe
druge stopnje,
oziroma raven
izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki
v skladu z
zakonom
ustreza
izobrazbi
druge
(ekonomske,
poslovne
smeri) stopnje

32

D097038

Racunovodja
VII/1

VII/1

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

3 leta

17-27

10

33

D097084

Glavni

racunovodja
VII/1

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe
prve stopnje,
oziroma raven
izobrazbe,
pridobljeno po
Studijskih
programih, Ki

5 let

19-29

10




v skladu z
zakonom
ustreza
izobrazbi prve
stopnje
(ekonomske,
poslovne
smeri)

34

D096042

Racunovodja
VI

Vi

Visja
strokovna
izobrazba
ekonomske,
poslovne
smeri

2 leti

11-21

10

35

D096051

Glavni

racunovodja
VI

Vi

Visja
strokovna
izobrazba
ekonomske,
poslovne
smeri

5 let

13-23

10

36

D095042

Hisnik V

Srednja
strokovna
izobrazba
tehni¢ne smeri

5-15

10

37

D092001

Cistilka II

Popolna vi§ja
stopnja
osnovnoSolske
izobrazbe

1-11

10

38

D095085

Tehnic¢ni
delavec —
vzdrzevalec
ucne
tehnologije
V

Srednja
strokovna
izobrazba
tehni¢ne smeri

7-17

10

39

D096032

Sistemski
operater

Vi

Vi§ja
strokovna
izobrazba
smer
raCunalnistvo,
informatika

10-20

10

40

D097025

Vzdrzevalec
rac¢unalniske
opreme

VII/1

izobrazbo,
pridobljeno po
Studijskih
programih za
pridobitev
izobrazbe
prve stopnje,
oziroma raven
izobrazbe,
pridobljeno po

3 leta

15-25

10




Studijskih
programih, Ki
v skladu z
zakonom
ustreza
izobrazbi prve
stopnje
(informatika,
poslovna
informatika,
racunalnistvo)




OPISI DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1 ‘ Naziv delovnega mesta: Ravnatelj/direktor SC (B017312)

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: VI11/2, izpolnjevanje pogojev za predavatelja visje
strokovne Sole

Stopnja strok. VI11/2 | Pedagosko- |DA Ravn. izpit: | DA
izobrazbe: andr. izob.:
Naziv: DA | Potrebne 5 let
delovne
izkuSnje
OPIS DELA

Direktor opravlja dela in naloge poslovodnega vodje in v tem okviru opravlja naslednje
naloge:

zastopa in predstavlja zavod,

zagotavlja in odgovarja za zakonitost dela zavoda in njegovih organov,

zagotavlja in ugotavlja kakovost s samoevalvacijo zavoda,

predlaga letni delovni naért, finanéni nacrt, razvojni program dela, letno porocilo o delu
in samoevalvaciji zavoda,

razporeja sredstva za place, materialne stroSke, investicije, investicijsko vzdrzevanje in
posodabljanje izobrazevalnega procesa v zavodu,

predlaga nadstandarde storitve izobrazevalnih oziroma Studijskih programov
organizacijskih enot,

doloca pravila v zvezi z uporabo in hrambo pecatov zavoda in organizacijskih enot,
doloca ukrepe za varovanje osebnih podatkov in pooblasti delavce za zbiranje in uporabo
teh podatkov v skladu s predpisi,

zagotavlja varnost in zdravje pri delu,

vodi kolegij in delo skupnih sluzb zavoda,

koordinira delo organizacijskih enot,

doloca sistemizacijo delovnih mest v zavodu,

doloca place delavcev zavoda,

sklepa pogodbe o zaposlitvi z delavci oziroma pogodbe o delu (podjemne pogodbe),
skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v Soli,

skrbi za strokovno izobrazevanje, izpopolnjevanje oziroma usposabljanje delavcev
skupnih sluzb zavoda,

zagotavlja uresni¢evanje pravic dijakov in Studentov ter drugih udeleZencev izobrazevanja
Vv zavodu,

skrbi za sodelovanje zavoda z delodajalci, socialnimi in drugimi poslovnimi partnerji,
organizira mentorstvo za pripravnike v zavodu,

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

odloca o napredovanju delavcev zavoda v placne razrede,

odlo¢a o krSitvah delovnih obveznosti delavcev zavoda in o njihovi odskodninski
odgovornosti,

opravlja druge naloge v skladu s tem sklepom in predpisi.

Direktor lahko za nadomescanje v ¢asu odsotnosti ali za opravljanje nalog iz svoje pristojnosti
pisno pooblasti ravnatelja srednje Sole oziroma drugega strokovnega delavca zavoda.




St. opisa: 2 ‘ Naziv delovnega mesta: Ravnatelj SSOE (B17314)

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Potr. del. izku$nje: 5 let

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

Organizacijsko zaokroZena enota: pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe:

Stopnja strok. VII/2 Pedagosko-andr. DA Ravn. DA
izobrazbe: izob.: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetnik visji
svetovalec svetnik
OPIS DELA

Ravnatelj opravlja dela pedagoskega vodje Sole in v tem okviru opravlja naslednje naloge:

zagotavlja zakonitost dela srednje Sole,

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

vodi delo uciteljskega zbora srednje Sole,

predlaga delovni nacrt, financni nacrt, razvojni program, letno porocilo o delu in
samoevalvaciji srednje Sole,

odgovarja za uresniCevanje letnega programa dela, finan¢nega nacrta in razvojnega
programa srednje Sole,

skrbi za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samoevalvacijo srednje Sole,

sodeluje z delodajalci v zvezi z izvajanjem prakti¢nega izobraZevanja oziroma
usposabljanja,

doloca delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pecatov srednje Sole,

odgovarja za namensko porabo financ¢nih sredstev Sole in stvarnega premozenja, ki ga
srednja $ola uporablja za svoje dejavnosti,

prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev srednje Sole, spremlja
njihovo delo in jim svetuje,

oblikuje predlog nadstandardnih storitev programov srednje Sole,

spremlja delo strokovnih delavcev in jim svetuje ter spodbuja njihovo strokovno
1zobrazevanje in izpopolnjevanje,

predlaga napredovanje strokovnih delavcev srednje Sole v nazive,

organizira mentorstvo za pripravnike srednje Sole,

predlaga sklenitev pogodbe o zaposlitvi oziroma pogodbe o delu za potrebe srednje Sole,
predlaga uvedbo postopkov za ugotavljanje krsitev delovnih obveznosti za delavce srednje
Sole oziroma odSkodninske odgovornosti delavcev Sole,

predlaga napredovanje delavcev srednje Sole v placne razrede,

skrbi za varnost in zdravje pri delu v srednji Soli v skladu s predpisi in ukrepi zavoda,
skrbi za sodelovanje srednje Sole s star$i dijakov in jih obvesca o delu Sole ter pravicah in
obveznostih dijakov,

spodbuja in spremlja delo dijakov in udelezencev izobraZevanja odraslih,

skrbi za uresnicevanje pravic in dolznosti dijakov in drugih udelezencev izobrazevanja,
podpisuje javne listine Sole, ki se nanaSajo na izobrazevalne programe srednje Sole,
opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu direktorja, v skladu s tem sklepom in drugimi
predpisi.




Ravnatelj za nadomescanje v ¢asu odsotnosti ali za opravljanje posameznih nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti pomoc¢nika ravnatelja oziroma drugega strokovnega delavca Sole.

Opombe:

St. opisa: 3 | Naziv delovnega mesta: Pomo¢nik ravnatelja

| Potr. del. izkugnje: 5 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedago$ko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: enako kot ravnatelj

Stopnja strok. Pedagosko and.- DA Strok. DA
izobrazbe: VI izob.: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetnik Visji
svetovalec svetnik
OPIS DELA

Pomoc¢nik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge,
za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

e pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavoda;

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

e organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;

e skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

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

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

¢ sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti udeleZencev izobrazevanja;

e pomaga pri vodenju dela uciteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

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

delavcev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja $ole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;

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




St. opisa: 4 | Naziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Svetovalno delo

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

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

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi in letnim delovnim nacrtom

zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

e sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri na¢rtovanju dela Sole in zavoda,

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

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

roditeljskih sestankih in govorilnih urah;

sodeluje na strokovnih aktivih;

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

¢ individualno svetuje dijakom in starSem;

e cvidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake z u¢nimi in socialnimi
problemi po predpisih in pravilih stroke;

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

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

e sodeluje s starsi dijakov in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge
problematike;

e udelezuje se seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobrazuje, tako da
spremlja strokovno literaturo;

e sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
obsolskih dejavnosti;

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

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

pomoc;

usmerja starSe v ustanove za pomoc¢ dijakom s teZavami,

skrbi za razporeditev dijakov v prvi in druge letnike;

sodeluje pri karierni orientaciji in obvesca dijake o posameznih Studijskih programih;

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

pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

spremlja in analizira u¢no uspesnost dijakov;

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

strokovnimi ustanovami;,

e dela s Solskimi novinci;

e dela z u€enci s posebnimi potrebami, nadarjenimi ucenci;




e sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

e sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

¢ sodeluje s centrom za socialno delo;

e sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

e oblikuje oddelke prvih razredov;

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

Opombe:




sev o

| Potr. del. izkugnje: 0 let

cev o

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

Stopnja strok. Pedagosko-andr. izob.: | DA Strok. izpit: |DA
izobrazbe: VII2

OPIS DELA

cen e

v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

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

e spremlja novosti na strokovnem podroc¢ju in predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega
gradiva;

strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za dijake ter dijakom
in zaposlenim predstavlja novosti na podrocju dejavnosti knjiznice;

motivira dijake za branje;

cey e

prostora in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

e spremlja vzgojno-izobraZzevalne programe zavoda in se vkljucuje vanje s svojim delom;

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

in jih seznanja z novostmi;

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti cas;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

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

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZnicami;

skrbi za individualno izobraZzevanje in se udelezuje organiziranega strokovnega

izobrazevanja;

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoSkega zbora;

e nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:




St. opisa: 6

Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagos$ko delo

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

Stopnja } _
strok. VII/2 Pedagosk(.)- DA | Strokovni DA | Let Qelqv. 5
; ) and. izob.: izpit izkusenj
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:

OPIS DELA

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

organizira izobrazevanje odraslih v zavodu,

oblikuje predlog nacrta izobrazevanja odraslih v skladu s potrebami udelezencev in
moznostmi zavoda,

je odgovoren za izvedbo programa izobraZevanja odraslih,

oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,

oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobraZevanja odraslih,

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

zagotavlja pogoje za uresnievanje pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja
odraslih ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanje,

oblikuje predlog nadstandardnih programov,

pripravi izracun stroskov in cen posameznih izobrazevalnih programov in storitev za
odrasle,

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

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

razvija nove oblike izobraZevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik izobrazevanja),
vodi delo andragoSkega zbora in strokovnih aktivov na podrocju izobrazevanja
odraslih,

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

skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobraZevanja,

svetuje udeleZencem izobrazevanja glede izbire programa in priznavanje izpitov glede
na predhodno izobraZevanje,

pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izplacila,

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

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

daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih,

pripravlja za kandidate dokumentacijo za zakljuc¢ni izpit in izdaja spri¢evalo o
zaklju¢nem izpitu,

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 7 | Naziv delovnega mesta: Organizator Solske prehrane

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno prehransko delo

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

Stopnja } _
strok. VI Pedag_osko.- NE | Strokovni NE | L6t Qelqv.
. ) andr. izob.: izpit izkusen;
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Organizator Solske prehrane opravlja sledece naloge:

nacrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju s najemnikom kuhinje skrbi za
organizacijo dela v kuhinji;

vodi in organizira delo komisije za prehrano;

sodeluje s kuharjem pri nac¢rtovanju dnevne prehrane dijakov;

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

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

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

s kuharjem sodeluje pri na¢rtovanju nabave strojev, orodij, pripomoc¢kov, kuhinjske in
namizne posode v skladu s strokovnimi priporoc¢ili in normativi za opremo kuhinje;
sodeluje pri nadzoru izvedbo nac¢rta HACCP v kuhinji;

sodeluje s kuharjem pri nabavi zivil, pravilnem skladi$¢enju Zivil, preverja roke trajanja
zivil in skrbi za izlocanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

s kuharjem sodeluje in sestavlja jedilnike za mesec vnaprej, jih predlaga v potrditev
komisiji za prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;

s kuharjem sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja
usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih osnovnih sredstev
in tehnoloSke postopke pri pripravi jedil;

je obc¢asno navzoc pri razdeljevanju in uzivanju hrane;

obvesca svetovalno ter starSe o svojih ugotovitvah;

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

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil,

s kuharji skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

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

skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 8, 9| Naziv delovnega mesta: Laborant 111

| Potr. del. izkugnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

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

Stopnja strok. \/ Pedagosko-andr. izob.: | DA Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda in z odredbo

vodstva zavoda, zlasti:

e izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

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

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

evidentira uspesnost dela dijakov pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno

samoizobrazuje;

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

e je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce;

e ureja kabinete in druge prostore;

e ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

e pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih in drugih splosno koristnih in ¢lovekoljubnih akcij,
pri katerih sodelujejo dijaki;

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

e opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim naértom;

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:




St. opisa: 10,

11

Naziv delovnega mesta: UCITELJ (u¢itelj splosno izobraZevalnih in strokovno
teoreti¢nih predmetov)

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

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

Stopnja VII/1

Strorl)< J VII/2 Pedagosko- DA Strokovni DA Let delov. 0
obrazhe: andr. izob.: izpit izkuenj

izobrazbe:

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

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

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

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

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, $portnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uciteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

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

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 12,

13

Naziv delovnega mesta: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

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

Stopnja VII/1 " ]
strok. VI Pedag,_osko. DA | Strokovni DA | Let Qelqv. 3
izobrazbe: andr. izob.: izpit izkuSen]

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

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

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

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

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, $portnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uéiteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

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

izvaja deZzurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 14,
15 Naziv delovnega mesta: Organizator delovne prakse

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagos$ko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

Stopnja VII/1 | Pedagosko- Strokovni Let delov.
strok. ; ) DA | . DA |- .. 3
) . VII/2 |and.izob.: izpit izkusenj
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:
OPIS DELA

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

e pripravi in organizira prakticno usposabljanje z delom za dijake Sole v skladu z vzgojno
- izobraZevalnim programom,

e pripravi predlog letnega naérta izvedbe prakti¢nega usposabljanja

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

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

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

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov,

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

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

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

e izvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne prakse,

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 16,
17

Naziv delovnega mesta: UCITELJ RAZREDNIK

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih,

ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stobnia VII/1

Strok. VIli2 | Pedagosko-| o, |Strokovni oA |Letdelov.
b and. izob.: izpit izkusenj
izobrazbe:

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

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

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

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

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. u€iteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosSko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

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

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 18,
19

Naziv delovnega mesta: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - RAZREDNIK

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po Studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po $tudijskih programih,

ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja VI1I/1 e .
strok. VII/2 Pedagosk(.) DA | Strokovni DA | Let Qelqv.
izobrazbe: and. izob.: IZpit izkugenj
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

OPIS DELA

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

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,

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

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, $portnih, kulturnih in drugih aktivnostih,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. uciteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerth sodelujejo dijaki,
pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zakljuéne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,

izvaja deZzurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 20 | Naziv delovnega mesta: PREDAVATELJ VISJE SOLE

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

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

DA
DA
i (Potrebno .
Stopnja Pedagosko- | pridobiti .Str.Okovm (POtre.b.n Ol Let delov.
strok. VII/2 S izpit opravitiv|. . 3
) . and. izob.: % . [izkuSen]
izobrazbe: . obdobju
obdobju 5 let)
5 let)
Naziv: | NE |
Posebni pogoji: imenovanje v naziv predavatelj visje Sole
OPIS DELA

Predavatelj izvaja pedagosko andragoski proces na Visji strokovni $oli in v Studijskih programih
za izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:
e izvaja predavanja in druge oblike organiziranega dela s Studenti,
e pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na predavanja in pripravlja didakti¢ne
pripomocke,
sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,
ocenjuje znanje Studentov in ocenjuje njihove izdelke,
izvaja izpite,
sodeluje z institucijami ter organizacijami,
sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce,
opravlja mentorstvo Studentom pri diplomski nalogi in raziskovalnih in drugih
aktivnostih,
odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,
ureja kabinete in druge prostore na Soli,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hisnem redu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan Solski inventar,
izvaja raziskovalno dejavnost na strokovnem podrocju,
predlaga vodstvu Sole izboljsave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja pedagosSkega
procesa,
sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,
e odgovarja za zaupana mu sredstva,
Opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih direktorja.




St. opisa: 21 | Naziv delovnega mesta: INSTRUKTOR

Organizacijsko zaokrozena enota: Pedagosko delo

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

Stopnja } _
strok. VII2 Pedagosk(.)- DA | Strokovni NE | L€t Qelqv.
; ) and. izob.: izpit izkusen;
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:

OPIS DELA

InStruktor izvaja pedagoSko andragoski proces na Visji strokovni Soli in v Studijskih programih
za izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:
e izvaja predavanja in druge oblike organiziranega dela s Studenti,
e pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na predavanja in pripravlja didakti¢ne
pripomocke,
sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,
ocenjuje znanje Studentov in ocenjuje njihove izdelke,
izvaja izpite,
sodeluje z institucijami ter organizacijami,
sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce,
opravlja mentorstvo Studentom pri diplomski nalogi in raziskovalnih in drugih
aktivnostih,
odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,
ureja kabinete in druge prostore na Soli,
izvaja deZzurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega spopolnjevanja,
odgovarja za zaupan Solski inventar,
izvaja raziskovalno dejavnost na strokovnem podrocju,
predlaga vodstvu Sole izboljSave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja pedagoSkega
procesa,
e sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,
e odgovarja za zaupana mu sredstva,
e opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.
Opravlja druga dela po navodilih direktorja.




St. opisa: 22 | Naziv delovnega mesta: Laborant I

Sifra DM: D026011 \ Potr. del. izku$nje: O let

Organizacijsko zaokroZena enota: PedagoSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: imeti mora izobrazbo s podrocja, ki ga je za ta predmet dolocil
minister v posebnem delu visjeSolskega Studijskega programa

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

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in z
odredbo vodstva zavoda, zlasti:
e izvaja laboratorijske vaje, pomaga predavatelju predmeta pri izvedbi vaj in
opravlja druge oblike organiziranega dela s Studenti po letnem delovnem nacrtu,
e izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no
pripravlja na delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo s Studenti po
pravilih stroke,
evidentira uspesnost dela Studentov pri vajah,
daje Studentom napotke za reSevanje primerov,
pregleduje naloge, ki jih Studenti opravijo v Soli ali doma,
pomaga Studentom pri pisanju seminarskih nalog,
se udelezuje seminarjev in drugih priprav za predavatelje, inStrukturje in
laborante,
izdela letno pripravo dela in vodi dnevnik laboratorijskih vaj po skupinah,
sodeluje pri izvedbi pisnega preverjanja Studentov,
sodeluje na predavateljskih zborih in strokovnih aktivih predavateljev,
opravlja druge naloge po navodilih direktorja in naloge dolo¢ene z LDN.

V nujnih primerih opravlja delavec po nalogu direktorja ali od njega pooblaScene osebe tudi
naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe:




St. opisa: 23 | Naziv delovnega mesta: REFERENT VSS

| Potr. Del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno in kadrovsko delo

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

Stopnja strok. VII1/2 |Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |NE
izobrazbe:

OPIS DELA

Referent VSS opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniSskega poslovanja ter kadrovskih zadev,
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za VSS in 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 predavateljem;
ureja arhiv VSS in vlaga dokumentacijo;
izdaja in vro¢a potrdila in listine delavcem VSS in $tudentom po predpisih, navodilih
in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;
e izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamicne akte, zapisnike, porocila,
racune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov Sole;
naroca in izdaja pisarnisko gradivo;
fotokopira dopise, listine in druga gradiva;
zbira vloge, pro$nje, pritozbe in ugovore delavcev, Studentov in drugih;
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.);
e vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih
podatkov po predpisih;
e skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih
pogodb in drugih pogodb v skladu z naro¢ilom vodstva zavoda;
izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na ...);
ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi Sola;
spremlja predpise na podrocju Solske zakonodaje;
knjiZi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;
sprejemanje prijav za vpis potencialnih Studentov in vnos v racunalnisko evidenco v
tretjem prijavnem roku,
vpise Studente,
e informiranje Studentov in strank,




vodenje zapisnikov sej predavateljskega zbora,

informiranje predavateljev,

vodenje celotne evidence v zvezi s prijavami izpitov,

obvescanje Studentov in predavateljev o izvedbi izpitov,

vodenje evidence o opravljenih izpitih po predmetih in Studentih (vklju¢no z
racunalnisko evidenco),

arhiviranje dokumentacije v zvezi s prijavami in opravljanji izpitov,
sprejemanje seminarskih in diplomskih nalog,

vodenje evidence oddanih seminarskih nalog in predaja nalog predavateljem,
vodenje celotne racunalniske evidence po posameznih Studentih,

vodenje celotne statisticne evidence in posredovanje te SURS-uU 0z. drugim
ustreznim institucijam,

vodi vso pedagosko dokumentacijo o Studentih,

izdajanje potrdil Studentom,

vodenje dokumentacije v zvezi z pridobitvijo naziva predavatelj visje Sole.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 24 |Naziv delovnega mesta: Spremljevalec

| Potr. del. izkugnje: O let

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo pomoZno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba

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

izobrazbe:

NE

OPIS DELA

Spremljevalec opravlja predvsem naslednja dela:
pomaga gibalno oviranim dijakom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam

vzgojno-izobrazevalnega dela;

skrbi za to, da se gibalno ovirani dijaki varno gibljejo po objektu in jim pri tem

pomaga;

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih

dijakov v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po
navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:




St.opisa: 25, |Naziv delovnega mesta: Tajnik VIZ VI

26

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno, blagajnisko delo in kadrovsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba ekonomske, komercialne smeri

Stopnja strok. Vi Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |NE
izobrazbe:
Naziv: NE |Potrebne 0 D096036
delovne 5 let D096049
izkuSnje
OPIS DELA

Tajnik VIZ opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

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

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno poSto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

1zpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamiéne akte, zapisnike, poro€ila,
racune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, proSnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/Studentov in
drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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

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

skrbi za napotitev na zdravnisSke preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih narocilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

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




e izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisticna ...);

e vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

e knjizi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;

e tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

e tiska druge poloznice, povezane s finan¢nim poslovanjem zavoda;

e opravlja druga opravila s svojega delovnega podro¢ja, ki so potrebna za nemoteno

delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:

St. opisa: 27, | Naziv delovnega mesta: Tajnik VI1Z VI1/1
28

Potrebne delovne
izkuSnje:
D097026 5 let
D097013 O let

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno, blagajnisko delo in kadrovsko delo

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

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

OPIS DELA

Tajnik VIZ opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniSkega poslovanja ter kadrovskih zadev,
Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;
sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;
sprejema in posreduje narocila;
vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno poSto vodstvu oziroma delavcem zavoda;
ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;
izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom, Studentom in starSem po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;
e izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZzi v podpis;
prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamiéne akte, zapisnike, poro€ila,
racune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
naroca in izdaja pisarnisko gradivo;
fotokopira dopise, listine in druga gradiva;
zbira vloge, proSnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/studentov in
drugih;
e opravlja administrativna dela za sindikat;




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

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

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

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

vodi evidence o javnih narodilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

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

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

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

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisSko dokumentacijo;

knjizi placila Solnin in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

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

sprejemanje prijav za vpis potencialnih Studentov in vnos v racunalniS$ko evidenco v
tretjem prijavnem roku,

vpiSe Studente,

informiranje Studentov in strank,

vodenje zapisnikov sej predavateljskega zbora,

informiranje predavateljev,

vodenje celotne evidence v zvezi s prijavami izpitov,

obvescanje Studentov in predavateljev o izvedbi izpitov,

vodenje evidence o opravljenih izpitih po predmetih in Studentih (vklju¢no z
racunalnisko evidenco),

arhiviranje dokumentacije v zvezi s prijavami in opravljanji izpitov,

sprejemanje seminarskih in diplomskih nalog,

vodenje evidence oddanih seminarskih nalog in predaja nalog predavateljem,
vodenje celotne racunalniske evidence po posameznih Studentih,

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

vodi vso pedagosko dokumentacijo o Studentih,

izdajanje potrdil Studentom,

vodenje dokumentacije v zvezi z pridobitvijo naziva predavatelj visje Sole.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:




St. opisa: 29, | Naziv delovnega mesta: Racunovodja V11/2
30, 31

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

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

Stopnja strok. VI1/2 | Pedagosko-and. 1zob.: |NE Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

Potrebne delovne izkusSnje:
D097063 3 leta

D097124 5 let

D097167 7 let

OPIS DELA

Racunovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluZbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja ter predpisi s
podro¢ja financ, davkov in racunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podro¢je vzgoje in
izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim
nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. Program del in nalog ra¢unovodje obsega
zlasti naloge s podroc¢ja finanéno —materialnega poslovanja (ratunovodsko — knjigovodska
dela), zlasti:

a)Racunovodske naloge— racunovodja:

-nacrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu,

-odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finan¢no-rac¢unovodske
sluzbe,

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

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

-skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravocasno in pravilno izvrSeni,-obves¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah,
pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-ratunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov
ali odlocCitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda,
-sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splo$nih aktov zavoda s podro¢ja raCunovodstva, -izdela
predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu poro¢ilu,

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

-pripravlja zahtevke za ustanovitelja in pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem sredstev
iz proracuna (odpravnine, place, povracila stroSkov, KAD, jubilejne nagrade interesne




dejavnosti, DPZP ipd.) oziroma za placilo po MOFAS ali drugem sistemu,-izvaja finan¢no
nacrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev,

-pripravlja finan¢ni del porocil za projekte, ucbeniski sklad, Kapitalsko druzbo,

-upravlja Solski kadrovsko — informacijski sistem (KPIS),

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

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

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

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

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

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

-skrbi za izdajanje dokumentov s podroc¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, raunov);

-preverja pravilnost izstavljenih ra¢unov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za
pravocasna placila, v primeru napak na racunih izvede pravo€asno reklamacijo izstavitelju,
-skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod -obracunava place
delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obraunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomocnih
drugimi osebnimi prejemki delavcev,

-sestavlja in piSe placne liste, obsvetila delavcem o placi in sezname izplacil plac, izdeluje
letni obracun izpla€anih plac,

-skrbi za pravo€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

-sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

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

-spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no—-rac¢unovodskim delom,
-skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
-opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje financ¢no-racunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge— racunovodja:

-izvaja knjizenje na saldakontih,

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

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




-vodi obracunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplacila nadomestila place, povracila
stroSkov ipd.,

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

-piSe odredbe za nakazila,

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

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

-pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

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

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 35 | Naziv delovnega mesta: Glavni ra¢unovodja VII/1

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

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

Stopnja strok. VII/1 |Pedagosko-and. 1zob.: |NE Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

Potrebne delovne izku$nje: 5 let

OPIS DELA

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

a) Racunovodske naloge— racunovodja:

-nacrtuje, izvaja in vodi dela v rac¢unovodstvu,

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

-pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve vodstva
zavoda,

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

-skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravoCasno in pravilno izvrSeni,-obveS¢a vodstvo zavoda o predpisih in odloc€itvah,
pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov
ali odloCitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda,
-sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podro¢ja raCunovodstva, -izdela
predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu poroc¢ilu,




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

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

-pripravlja financni del porocil za projekte, u¢beniski sklad, Kapitalsko druzbo,

-upravlja Solski kadrovsko — informacijski sistem (KPIS),

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

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

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

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

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

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

-skrbi za izdajanje dokumentov s podroc¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila,
poloznic, raunov);

-preverja pravilnost izstavljenih racunov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za
pravocasna placila, v primeru napak na racunih izvede pravoc€asno reklamacijo izstavitelju,
-skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod -obracunava place
delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obracunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomocnih
drugimi osebnimi prejemki delavcev,

-sestavlja in piSe placne liste, obsvetila delavcem o placi in sezname izplacil plac, izdeluje
letni obracun izplacanih plac,

-skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

-sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

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

-spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finanéno—-racunovodskim delom,
-skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, Ki jo vodi,
-opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan¢no-ra¢unovodske
sluzbe, v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge— racunovodja:
-izvaja knjizenje na saldakontih,




-vodi knjigovodsko dokumentacijo,-vodi blagajnisko poslovanje,-izdeluje izra¢une finan¢nih
obveznosti dijakov,-tiska poloznice za pladilo prispevkov starSev in za prispevke v Solski
sklad zavoda ter druga placila s podrocja poslovanja zavoda in knjizi placila,

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

-vodi obracunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplacila nadomestila place, povracila
stroSkov ipd.,

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

-piSe odredbe za nakazila,

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

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

-pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

-vodi in izvaja inventuro,-opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje
VIZ in racunovodsko — knjigovodskega poslovanja ter naloge po narocilu vodstva zavoda, v
skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 32 | Naziv delovnega mesta: Racunovodja VII/1

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po $tudijskih programih za pridobitev
1zobrazbe prve stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi prve stopnje (ekonomske, poslovne smeri)

Stopnja strok. VII/1 |Pedagosko-andr. izob.: |NE Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

Potrebne delovne izku$nje: 3 leta

OPIS DELA

Racunovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluZbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja ter predpisi s
podro¢ja financ, davkov in racunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podro¢je vzgoje in
izobrazevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim
naértom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda. Program del in nalog ra¢unovodje obsega
zlasti naloge s podroc¢ja finanéno —materialnega poslovanja (racunovodsko — knjigovodska
dela), zlasti:

a)Racunovodske naloge— racunovodja:

-nacrtuje, izvaja in vodi dela v ra¢unovodstvu,

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

-pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve vodstva
zavoda,

-nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb,
-analizira finan¢ne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi,
-vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo financno-
raCunovodske sluzbe,

-skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito,
pravoCasno in pravilno izvrSeni,-obveS¢a vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah,




pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-ra¢unovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov
ali odlocitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke 0 tem pisno obvesti vodstvo zavoda,
-sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podro¢ja raCunovodstva, -izdela
predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu poro¢ilu,

-ureja zadeve s podroc¢ja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami
in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo,
ustanovitelj, ZP1Z, ZZZS ipd.),

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

-pripravlja financ¢ni del porocil za projekte, u¢beniski sklad, Kapitalsko druzbo,

-upravlja Solski kadrovsko — informacijski sistem (KPIS),

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

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

-skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih raCunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih
placil ter jih nadzoruje skrbi za posiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti,
-oblikuje seznam dolZznikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja sproti
sporoca pooblascencu zavoda podatke za sodno izterjavo,

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

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

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

-skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila,
poloznic, racunov);

-preverja pravilnost izstavljenih ra¢unov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za
pravocasna placila, v primeru napak na racunih izvede pravocasno reklamacijo izstavitelju,
-skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod -obracunava place
delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obraunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomocnih
drugimi osebnimi prejemki delavcev,

-sestavlja in piSe placne liste, obsvetila delavcem o placi in sezname izplacil plac, izdeluje
letni obracun izpla¢anih plac,

-skrbi za pravoc€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

-sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

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

-spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no—-rac¢unovodskim delom,
-skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
-opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje financno-racunovodske
sluzbe, v skladu s predpisi, letnim delovnim na¢rtom in navodili vodstva zavoda.




b) Knjigovodske naloge— racunovodja:

-izvaja knjizenje na saldakontih,

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

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

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

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

-piSe odredbe za nakazila,

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

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

-pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

-vodi in izvaja inventuro,-opravlja druga dela, ki so za zavod dolo¢ena s predpisi za podrocje
VIZ in racunovodsko — knjigovodskega poslovanja ter naloge po naro¢ilu vodstva zavoda, v
skladu s predpisi.

Opravlja druga dela po navodilih direktorja.

Opombe:

St. opisa: 34 \ Naziv delovnega mesta: Ra¢unovodja VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

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

Stopnja strok. VI | Pedagosko- |NE |Strok.| NE
izobrazbe: andr. izob.: izpit:

Potrebne delovne izkuSnje: 2 let

OPIS DELA
pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:
. izdelovanje analiz, porocil, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za

racunovodstvo in zavod

priprava in izdelava finan¢nih nacrtov in letnih porocil

planiranje poslovnih stroskov

planiranje virov financiranja investicij

planiranje virov financiranja dejavnosti

izdelava kalkulacij in priprava razli¢nih podatkov

planiranje likvidnosti in spremljanje likvidnosti

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda

zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statisticnih porocil
riprava knjigovodskih listin

izdelava notranjih knjigovodskih listin

preverjanje in skrb za zakonitost, tocnost in pravilnost vseh knjigovodskih listin
vodenje glavne knjige
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. pripravljanje in azuriranje analiticnega kontnega nacrta

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

J usklajevanje glavne knjige s pomoznimi knjigami

vodenje pomoZznih knjig

. pripravljanje dokumentov in knjiZzenje v pomozne knjige

. izdelovanje obrac¢unov in porocil na podlagi podatkov v pomoznih knjigah

usklajevanje pomoznih knjig z glavno knjigo

samostojno vodenje knjige prejetih racunov in knjige izdanih racunov

vodenje materialnega knjigovodstva

vodenje knjigovodske dokumentacije

knjizenje placil in skrb za opominjanje v primeru zamude placil

obracunavanje plac in drugih izpla¢il

. izdelovanje mesecnega obracuna plac in izdelava potrebne dokumentacije za njihovo
oddajo AJPES, Finan¢ni

upravi in Upravi za javna placila

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

. opravljanje drugih del v zvezi z obracunom in izplacilom pla¢

. obracunavanje stroskov prevozov, prehrane, regresa in KAD

. obracunavanje pogodbenih del

. izdelava razli¢nih zahtevkov

likvidacija ra¢unov zavoda

J preverjanje zakonitosti, to¢nosti in pravilnosti prejetih raCunov

. skrb za pravocasno in pravilno placilo prejetih racunov

o usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje ra¢unov

. izdelava raCunov in poloZnic

J preverjanje tocnosti in pravilnosti izdanih racunov in poloznic

J preverjanje pravocasnosti poravnave izdanih raCunov in poloZnic, opominjanje

neplacnikov in priprava predlogov za izterjavo neplacanih ra¢unov in poloznic
pomo¢ pri rednem letnem popisu

o evidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis
o pomoc¢ komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik
o priprava in sestavljanje predlogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa

azurno spremljanje sprememb predpisov s podro¢ja javnih financ, racunovodskih,
dav¢nih in ostalih predpisov

o sodelovanje in usklajevanje pri izdelavi notranjih aktov zavoda s podrocja
racunovodstva

J priprava in izdelava internih navodil za delo v ra¢unovodstvu

o priprava vse potrebne dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega
revidiranja, ratunskega sodisca in ostalih nadzornih organov in sodelovanje z njimi
J organizacija in vodenje dela v racunovodstvu

. priprava porocil po nalogu direktorja

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

Opombe:




St. opisa: 35 \ Naziv delovnega mesta: Glavni ra¢unovodja VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Racunovodsko in knjigovodsko delo

V/rsta strokovne izobrazbe: vi§ja strokovna izobrazba ekonomske in poslovne smeri

Stopnja strok. VI | Pedagosko- |NE |Strok. NE
izobrazbe: andr. izob.: izpit:

Potrebne delovne izkuSnje: 5 let

OPIS DELA

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda:

. izdelovanje analiz, porocil, finan¢nih, delovnih in razvojnih programov za
racunovodstvo in zavod

priprava in izdelava finan¢nih nacrtov in letnih porocil

planiranje poslovnih stroskov

planiranje virov financiranja investicij

planiranje virov financiranja dejavnosti

izdelava kalkulacij in priprava razli¢nih podatkov

planiranje likvidnosti in spremljanje likvidnosti

pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda
zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelava analiz

zbiranje podatkov, obdelava podatkov in izdelovanje statisticnih poro¢il
priprava knjigovodskih listin

J izdelava notranjih knjigovodskih listin

o preverjanje in skrb za zakonitost, to¢nost in pravilnost vseh knjigovodskih listin
vodenje glavne knjige

o pripravljanje in aZuriranje analiti¢nega kontnega nacrta

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

o usklajevanje glavne knjige s pomoznimi knjigami

vodenje pomoZnih knjig

pripravljanje dokumentov in knjiZenje v pomozne knjige

izdelovanje obrac¢unov in porocil na podlagi podatkov v pomoznih knjigah
usklajevanje pomoZznih knjig z glavno knjigo

samostojno vodenje knjige prejetih raCunov in knjige izdanih racunov
vodenje materialnega knjigovodstva

vodenje knjigovodske dokumentacije

knjizenje placil in skrb za opominjanje v primeru zamude placil
obracunavanje plac in drugih izplacil

o izdelovanje mese¢nega obracuna plac in izdelava potrebne dokumentacije za njihovo
oddajo AJPES, Finan¢ni

upravi in Upravi za javna placila

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

o opravljanje drugih del v zvezi z obrac¢unom in izplacilom pla¢

o obracunavanje stroSkov prevozov, prehrane, regresa in KAD

. obracunavanje pogodbenih del




) izdelava razli¢nih zahtevkov
likvidacija ra¢unov zavoda

J preverjanje zakonitosti, tocnosti in pravilnosti prejetih raCunov

o skrb za pravoc¢asno in pravilno placilo prejetih racunov

o usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje racunov

. izdelava raCunov in poloZnic

. preverjanje tocnosti in pravilnosti izdanih racunov in poloznic

J preverjanje pravocasnosti poravnave izdanih racunov in poloznic, opominjanje

neplacnikov in priprava predlogov za izterjavo neplac¢anih ra¢unov in poloznic
pomo¢ pri rednem letnem popisu

o evidentiranje osnovnih sredstev za redni letni popis
J pomoc¢ komisijam za redni letni popis pri usklajevanju razlik
o priprava in sestavljanje predlogov ter izpisov za izvedbo rednega letnega popisa

azurno spremljanje sprememb predpisov s podrocja javnih financ, ra¢unovodskih,
davénih in ostalih predpisov

o sodelovanje in usklajevanje pri izdelavi notranjih aktov zavoda s podrocja
racunovodstva

. priprava in izdelava internih navodil za delo v raCunovodstvu

o priprava vse potrebne dokumentacije za potrebe notranje kontrole, notranjega
revidiranja, ratunskega sodis¢a in ostalih nadzornih organov in sodelovanje z njimi
. organizacija in vodenje dela v raCunovodstvu

o priprava porocil po nalogu direktorja

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

Opombe:




St. opisa: 36 ‘ Naziv delovnega mesta: HiSnik V

Organizacijsko zaokroZena enota: HiSniSko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja poklicna izobrazba tehni¢ne smeri

Stopnja strok. \/ Pedagosko-andr. izob.: |NE Strok. izpit:
izobrazbe:

OPIS DELA

Hisnik opravlja predvsem naslednje naloge:

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

skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in Cistoco v
notranjosti poslovnih prostorov ter za red in ¢istoco okolice zavoda;

vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrsinah;
opravlja vse naloge povezane z ogrevanjem prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

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

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

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za red in uporabo zaklonis¢ po predpisih;

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

ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

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

vsak teden natanc¢neje 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 naroc¢a in nadzoruje
izvajanje del, ki jih opravljajo zunanji izvajalci, ¢e jih ne more opraviti sam;

sodeluje s ¢istilkami, koordinira in nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je zagotovljeno
ustrezno ¢iscenje prostorov zavoda;

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

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiriS¢a, za CiS€enje in
posipanje zaledenelih povrSin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih svec
in drugih stvari, ki bi lahko ogrozale varen dostop do poslovnih prostorov;

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




pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

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

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

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

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

skrbi za tehniéne preglede, nakup vinjete in registracijo vozila po predpisih;

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

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

skrbi, da so izobeSene zastave vedno urejene, pomaga pri pripravi prostorov zavoda za
prireditve.
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:




St. opisa: 37 | Naziv delovnega mesta: Cistilka |1

Organizacijsko zaokroZena enota: CiSCenje

Vrsta strokovne izobrazbe: Popolna visja stopnja osnovno$olske izobrazbe

Stopnja strok. 1. Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |NE

izobrazbe:

OPIS DELA

Cistilka opravlja predvsem naslednje naloge:

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

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

Cisti steklene in druge povrSine ter pohiStvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za
snaznost zaves;

Cisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;
prezracuje prostore;

vzdrzuje lon¢nice in cvetli¢ne nasade;

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

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

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

generalno Cisti prostore;

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

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

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

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

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.

Opombe:




St. opis

a: 38
Naziv delovnega mesta: TEHNICNI DELAVEC - VZDRZEVALEC UCNE
TEHNOLOGIJE V

Organizacijsko zaokrozena enota: vzdrZevalna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja strokovna izobrazba ekonomske, poslovne, tehni¢ne smeri

Swopnia y |Pedagosko-| | Strokovni \g |Letdelov.
. S and. izob.: izpit Izkusen;j
izobrazbe:
Naziv: | NE \
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

Opravl

oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo u¢no tehnologijo zavoda in poslovne
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva,

dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo u¢no tehnologijo
zavoda,

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

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

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

se posvetuje, naroc¢a in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil uéne
tehnologije, ki jih sam ne more opraviti,

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

skrbi za redno ¢is¢enje ucne tehnologije oziroma za njihovo zascito,

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

opravlja druge naloge po nalogu vodstva zavoda.

ja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 39 | Naziv delovnega mesta:
Sistemski operater VI

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no delo

Vrsta strokovne izobrazbe: Visja strokovna izobrazba smer ra¢unalnistvo, informatika

Stopnja ) _
strok. VI Pedagosko-| | Strokovni NE | Letdelov.
. ) and. izob.: izpit izkusenj
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:

OPIS DELA

Sistemski operater opravlja sledece naloge:
e vzdrzevanje informacijskega sistema zavoda,
vzdrZevanje streznikov (strojne in programske opreme) in lokalnega omrezja,
arhiviranje in varovanje podatkov na streznikih,
uvedba varnostne politike na podroc¢ju informatike ter njen nadzor,
uvedba novih tehnologij na podroc¢ju informatike,
zagotovitev podpore poslovnim procesom zavoda,
zagotovitev komunikacijske infrastrukture zavoda (racunalnisko omrezje),
strokovna podpora uporabnikom informacijske tehnologije,
vzdrzevanje in urejanje spletnih strani zavoda posameznih $ol,
sodelovanje s poslovnimi partnerji na podroc¢ju informatike,
vzdrzevanje racunalniskih programov,
urejanje spletnih strani posameznih $ol,
nabava in zamenjava rac¢unalniskega potro$nega materiala (tonerji, kartuse,...)
zagotovitev podpore poslovnim procesom zavoda,
vzdrzevanje komunikacijske opreme,
druga dela po nalogu vodstva zavoda in
e varuje poslovno skrivnost.
Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja.




St. opisa: 40 | Naziv delovnega mesta:

VzdrZevalec racunalniSke opreme

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no delo

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

racunalni§tvo)
Stopnja " _
strok. VI Pedagosk(.) NE Strokovni NE | Let Qelqv. 3
i : and. izob.: izpit izkuSenj
izobrazbe:
Naziv: | NE |
Posebni pogoji:
OPIS DELA

Program del in nalog vzdrZzevalca racunalniske opreme obsega zlasti:

skrbi za implementacijo nove in zadrzevanje (nadgradnje) obstojece informacijsko-
komunikacijske tehnologije,

skrbi za vzdrzevanje in uporabo strezniskih in omreznih servisov,

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

skrbi za centralni nadzor, upravljanje in posodabljanje ra¢unalniskih sistemov s
pomocjo ustreznih strezniskih resitev (deploy),

skrbi za varnost informacijskih sistemov,

nacrtuje, postavlja, upravlja in vzdrzuje racunalniska omrezja,

skrbi za postavitev, names§¢anje, programiranje in vzdrzevanje aktivne strojne opreme,
(stikala, usmerjevalniki, wi-fi , dostopne toc¢ke in druge komunikacijske opreme),
skrbi za postavitev in vzdrzevanje delovnih postaj,

upravlja z uporabniSkimi racuni najrazlicnejsih (tudi obla¢nih) storitev (Azure, Office
365 ...),

nudi podporo, tehni¢no pomo¢ in svetuje uporabnikom pri uporabi informacijskih
resitev, ki jih uporabljajo

direktor, ravnatelji, vodja MIC-a in zaposleni v skupnih sluzbah,

izdeluje in vzdrzuje programske resitve (administrativna pomoc, na¢rtovanje tehni¢ne
pomoci, skrbniStvo

zbirk podatkov, elektronskih evidenc, svetovanje v Zivo in na daljavo),

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

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

strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in svetuje le tem v zvezi z
uporabo racunalnika in didakti¢éne programske opreme za namen izvajanja pouka,
sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakti¢ne programske opreme za izobraZevanje,
sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

skrbi in odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda,
kjer se nahajajo stroji, skozi celo koledarsko leto,

Opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja..
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