OSNOVNA SOLA LUCIJANA BRTAKOVICA BRATUSA RENCE

Sifra proraéunskega uporabnika 67229

OPISI DELOVNIH MEST

PRILOGA 2
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Opis Stevilka 1

Naziv delovnega mesta:

LABORANT Il

Sifra DM: D025001

Del. izkusnje: / let

Organizacijska enota: pedago$ko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnika o izobrazbi uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole

Stopnja strok. \% Pedagosko-andrago$ka | DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe/TR: izobrazba.:
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
LABORANT Il 23 33

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;

Varnost pri delu:
Osebna primernost:

Poskusno delo:

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom

odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta

navodila ucitelja

velik umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

splodna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

2 meseca

Druge znacilnosti

OPIS DELA

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

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

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

— evidentira uspesnost dela uencev pri vajah;

— sodeluje s stardi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

— sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,;

— nadomes€a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
uéenci;

— se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobraZuje;

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

Stran 3 od 60



je mentor u€encem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

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

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

opravlja deZurstva, opredeljena z letnim delovnim nacértom;

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Opis Stevilka 2

Naziv delovnega mesta:

KNJIZNICAR

Sifra DM: D027004

Del. izkusnje: / let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnika o izobrazbi uciteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2
Pedago&ko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
KNJIZNICAR VISJI
SVETNIK 1 44 49
KNJIZNICAR SVETNIK 2 42 47
KNJIZNICAR
SVETOVALEC 3 39 44
KNJIZNICAR MENTOR 4 36 41
KNJIZNICAR 5 33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:

Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela z
racunalnikom

odgovornost za strokovnost dela

program Zivljenja in dela OS, delovni nadrt,
navodila ravnatelja in pomoc¢nika ravnatelja, sklepi
in nacrti aktivov

velik umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

splosSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za
delo s pogostim kle€anjem in ¢epenjem

odgovorna oseba za varnost otrok, ki se nahajajo v
knjiznici

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece

OPIS DELA

— opravljanje bibliotekarskega dela

- vsebinsko oblikovanje knjizni¢nega gradiva
- nabava in obdelava knjizni€nega gradiva
- oblikovanje letnega delovnega nacrta in analiza dela

— vodenje u¢beniskega sklada zavoda
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organizacija ucbeniskega sklada

nabava u¢benikov

izposoja ucbenikov

vodenje evidenc ucbeniskega sklada

izdelava porocil o delovanju u¢beniskega sklada

opravljanje bibliopedagoskega dela

individualno bibliopedago$ko delo ob izposaiji

svetovanje u¢encem in uciteljem za ucinkovito izrabo knjizni¢nega gradiva

pomo¢ pri iskanju literature in informacij (za individualno uporabo, izdelovanje
nalog...)

bibliopedagosko delo z oddelki in skupinami u€encev

priprava na bibliopedago3ke ure

izvajanje bibliopedagoskih ur

organizacija in izvedba bralne znacke in zaklju€ne prireditve

vodenje knjizniCarskega krozka

sodelovanje z ucitelji ob nacrtovanju in izvedbi bibliopedagoskih ur

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Stevilka opisa 3

Naziv delovnega mesta: ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Sifra DM: D027017

| Del. izkusnje: 2 leti

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnika o izobrazbi u€iteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole

Stopnja strok. izobrazbe /TR:

VII/2

Pedago$ko-andrago$ka izobrazba:

DA

Strok. izpit:

DA

Naziv Sifra naziva Plaéni razred brez Plaéni razred z

napredovanja napredovanjem

ORGANIZATOR

SOLSKE PREHRANE 1

VISJI SVETNIK

44 49

ORGANIZATOR

SOLSKE PREHRANE 2

SVETNIK

42 47

ORGANIZATOR

SOLSKE PREHRANE 3

SVETOVALEC

39 44

ORGANIZATIOR

SOLSKE PREHRANE 4

MENTOR

36 41

ORGANIZATOR
SOLSKE PREHRANE

33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:
Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:

Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

organizacijska sposobnost, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela (osnov) z racunalnikom
odgovornost za zdravo prehrano u¢encev

velik umski napor, napor pri delu z otroki

predpisi, program Zivljenja in dela OS, delovni
nacrt in navodila ravnatelja

umski napor

brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fizicnih naporov,
sposobnost za delo s kemi¢nimi snovmi

uporaba osebnih zascitnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece
/
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OPIS DELA

organizacija dela v zvezi z naCrtovanjem in izvajanjem Solske prehrane

sestava prehranjevalnega programa in jedilnikov

skrb za strokovno ureditev prostorov za pripravo in razdeljevanje, opreme ter urejenosti
skrb za strokovno uporabo in pripravo Zivil ter delovnih pripomockov

organizacija priprave in razdeljevanja hrane

zagotavljanje obrokov z vidika kvalitete ter kvantitete

usklajevanje vzgojnega dela pedagoskih delavcev in starSev pri razvijanju kulture
prehranjevanja

nacrtovanje materialnega poslovanja kuhinje

izracunavanje cene obrokov v sodelovanju z vodjo kuhinje in materialnim knjigovodjo
nacrtovanje in organizacija nabave Zivil ter pravilnega skladis¢enja

skrb za strokovno izpopolnjevanje osebja

zagotavljanje izvajanja sanitarno-higienskih predpisov

urejanje posebnih prehranskih reditev za u€ence z zdravstvenimi motnjami

opravljanje drugega dela po navodilih in zadolZitvah ravnatelja ter splo$nih aktih zavoda
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Opis stevilka 4

Naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA

Sifra DM: D027020 | Del. izkusnje: 5 let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolo¢ilom ZOFVI

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2

Pedagosko and.-izob.:

DA

Strok. izpit:

DA

Naziv

Sifra naziva Plaéni razred brez Plaéni razred z

napredovanja napredovanjem

POMOCNIK
RAVNATELJA VISJI
SVETNIK

46 o1

POMOCNIK
RAVNATELJA
SVETNIK

44 49

POMOCNIK
RAVNATELJA
SVETOVALEC

41 46

POMOCNIK
RAVNATELJA
MENTOR

38 43

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:
Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
odgovornost za strokovnost dela zavoda

splosni akti zavoda, navodila ravnatelja, odlocbe
ustanovitelja in odlocitve sveta zavoda

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

splo$na zdravstvena sposobnost

brez posebnosti

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

/

mandat traja 5 let, delo je primerno za laZjega
somatskega invalida

OPIS DELA

— pomoc ravnatelju pri organiziranju poslovanja zavoda, pedagoskega in vzgojnega dela
- urejanje nadomescanja odsotnosti delavcev
- vodenje evidence opravljenih ur pedagoskih in strokovnih delavcev
- pripravljanje urnika za pouk ter zasedenosti pri posameznih predmetih in razredih
- organiziranje dezurstva uciteljev, vzgojiteljev in pomocnikov vzgojiteljev
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usklajevanje interesnih dejavnosti, evidenca Stevila ur in sporo€anje racunovodstvu
usklajevanje strokovnih aktivov na $oli in v vrtcu

izpopolnjevanje delavcev zavoda

shranjevanje in urejanje mati¢nih listov, mati¢ne knjige, spri€eval, arhiviranje
maticnih listov in dnevnikov ter druge dokumentacije ucencev in otrok

izdelava strokovnih statisti¢nih porocil

pouk v razredu (Stevilo ur skladno z normativom)

pripravljanje navodil o hiSnem redu za ucéence, ulitelje, otroke, vzgojitelje in
pomocnike vzgojiteljev in spremljanje

usklajevanje in vodenje dela tehni¢nega osebja (kuhar, Cistilke, hiSnik-Sofer)
planiranje in spremljanje realizacije finanénega nacrta zavoda v sodelovanju z
racunovodijo in ravnateljem

obCasno nadomes¢&anje odsotnih pedagoskih delavcev

sodelovanje v strokovnem timu, ki ga sestavljajo: ravnatelj, pomocnik in svetovalni
delavci

zbiranje ponudb proizvajalcev, usklajevanje potreb uditeljev, vzgoijiteljev in nabava
opreme po posvetu z ravnateljem in raCunovodjo

izdelava finanénega plana zimske in letne Sole v naravi

skrb za pripravo letnega delovnega nacrta Sole in vrtca

sodelovanje v organih upravljanja zavoda

skrb za nemoteno delovanje zavoda ob odsotnosti ravnatelja

nadomesc€anje ravnatelj v njegovi odsotnosti

opravljanje drugih del po navodilih in pooblastilu ravnatelja
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Opis Stevilka 5

Naziv delovnhega mesta:

RACUNALNIKAR - ORGANIZATOR INFORMACIJSKE DEJAVNOSTI

Sifra DM: D027022

| Del. izkusnje: / let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolocilom ZOFV!I ter Pravilnika o izobrazbi ugiteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole

Stopnja strok. izobrazbe/TR:

VII/2

Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA

Strok. izpit

DA

Naziv

Sifra naziva

Plac¢ni razred brez
napredovanja

Plac¢ni razred z
napredovanjem

RACUNALNIKAR -
ORGANIZATOR
INFORMACIJSKE
DEJAVNOSTI VISJI
SVETNIK

44

49

RACUNALNIKAR -
ORGANIZATOR
INFORMACIJSKE
DEJAVNOSTI
SVETNIK

42

47

RACUNALNIKAR -
ORGANIZATOR
INFORMACIJSKE
DEJAVNOSTI
SVETOVALEC

39

44

RACUNALNIKAR -
ORGANIZATOR
INFORMACIJSKE
DEJAVNOSTI
MENTOR

36

41

RACUNALNIKAR -
ORGANIZATOR
INFORMACIJSKE
DEJAVNOSTI

33

38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

znanje slovenskega jezika
odgovornost za strokovnost dela in nemoteno

delovanje

racunalniSke

opreme na Soli,

odgovornost za varnost ucencev
program Zivlienja in dela OS, delovni naért,
navodila ravnatelja in pomocnika ravnatelja, sklepi

in nacdrti aktivov

velik umski napor, napor pri delu z u¢enci (Ce delo

opravlja tudi v oddelku)
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Zdravstvene zahteve: brez neugodnih vplivov
Varnost pri delu: sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za

delo v prisilienem polozaju
odgovorna oseba za varnost uéencev (kadar delo
opravlja v oddelku)

Osebna primernost: nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Poskusno delo: 3 mesece
Druge znacilnosti

OPIS DELA

— racunalni¢arjevo delo

priprava strokovnih podlag lethega delovnega naérta za podrocje racunalnistva,
organizacije informacijskih dejavnosti ter za sodelovanje s strokovnimi delavci
zavoda

vodenje evidenc o uporabi radunalnisSke tehnologije pri pouku in drugih dejavnostih
sodelovanje z ucitelji pri pouku uvajanja u¢encev za uporabo ra¢unalnika

strokovno sodelovanje s strokovnimi delavci zavoda in svetovanje glede uporabe
raCunalnika in didakti€ne programske opreme za izvajanje pouka

sodelovanje pri pripravi in uporabi didakti€ne programske opreme za izobrazevanje
teko€e informiranje strokovnih delavcev o novostih in izobraZzevanje

predstavljanje uporabe didakticne opreme na dnevnih odprtih vrat in drugih
priloznostih v skladu z letnim nacrtom

skrb za strojno in programsko opremo

sodelovanje v razvojno - raziskovalnih projektih na podro&ju vzgoje in izobraZzevanja
v skladu z letnim nacrtom

— opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 6

Naziv delovhega mesta: SVETOVALNI DELAVEC

Sifra DM: D027026 ‘ Del. izkusnje: / let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolocilom ZOFV!I ter Pravilnika o izobrazbi ugiteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobraZzevalnem programu osnovne 3ole

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2
Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit DA
Naziv Sifra naziva Plaéni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
SVETOVALNI
DELAVEC VISJI 1 44 49
SVETNIK
SVETOVALNI
DELAVEC SVETNIK 2 42 47
SVETOVALNI
DELAVEC 3 39 44
SVETOVALEC
SVETOVALNI
DELAVEC MENTOR 4 36 41
SVETOVALNI
DELAVEC 5 33 38
Posebna znanja: znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom
Odgovornost za delo: odgovornost za strokovnost dela z u¢enci,
odgovornost za varnost u¢encev
Osnove za delo: delovni nacrt, navodila ravnatelja
Napori pri delu: velik umski napor, napor pri delu z otroki, napor pri
delu z ljudmi
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Zdravstvene zahteve: splosna zdravstvena sposobnost
Varnost pri delu: brez posebnosti
Osebna primernost: nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI
Poskusno delo: 3 mesece
Druge znacilnosti:
OPIS DELA

— opravljanje dela z u€enci
- delo s Solskimi novinci
- poklicno usmerjanje — neposredna priprava na poklicno odlocitev in individualno
svetovanje za poklic, priprava na informativni dan, izvedba vpisa v srednje Sole,
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informacija o Stipendijah, delo z u€enci, ki zaklju€ujejo Solsko obveznost
svetovanje u¢encem z u¢nimi, vedenjskimi tezavami in tezavami, ki izvirajo iz
druzinskega okolja

vodenje u€encev s SUT

delo z otroSkim parlamentom (organiziranje in vodenje)

sodelovanje s starsi

delo s Solskimi novinci — vpis in razgovori o razvojnih znacilnostih otroka,
predavanje o Solski zrelosti, razgovor o Solanju otroka oziroma o odloZitvi Solanja
vklju¢evanje v oddelke PB

poklicno usmerjanje (predavanje za starSe otrok, individualno svetovanje v zvezi z
vpisom v srednje Sole, Stipendiranje

svetovanje starSem v zvezi s socialno problematiko, u¢nimi in vedenjskimi tezavami
otrok pri predlogih za razvrd€anje in drugo

sodelovanje z vodstvom Sole, ucitelji in eksternimi institucijami

teamsko delo na raznih podrog€jih Zivljenja in dela Sole in Solskega svetovalnega
dela

sodelovanje na pedagoskih konferencah
sodelovanje na aktivih razredne stopnje
sodelovanje na aktivih predmetne stopnje
sodelovanje na aktivih vrtca

individualni pogovori o u¢encih
posredovanje rezultatov analiz, anket
sodelovanje z vzgojnovarstvenimi zavodi
sodelovanje z zdravstvenimi zavodi
sodelovanije s centrom za socialno delo
sodelovanje z zavodom za zaposlovanje
sodelovanje s psiholosko sluzbo
sodelovanje s kadrovskimi Solami

vodenije socialnih akcij na ol

regresiranje Solske prehrane, u¢benikov in Sole v naravi
oblikovanje oddelkov 1. razredov
oblikovanje oddelkov 5. razredov

opravljanje logisti¢nega dela

vodenje evidenc
izdelava statistiCnih preglednic
sodelovanije v komisiji za poklicno usmerjanje

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 7

Naziv delovnega mesta.

UCITELJ V PODALJSANEM BIVANJU

Sifra DM: D027029
D027030

Del. izkusnje:/ let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolocilom ZOFVI, Pravilnika o izobrazbi vzgoijiteljev
predsolskih otrok in drugih strokovnih delavcev v programih za predSolske otroke in v
prilagojenih programih za predSolske otroke s posebnimi potrebami ter Pravilnika o
izobrazbi uditeljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne Sole

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VIl/1
VII/2
Pedagosko-andragoska izobrazba.: DA
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
UCITELJ VISJI
SVETNIK 1 44 49
UCITELJ SVETNIK 2 42 47
UCITELJ
SVETOVALEC 3 39 44
UCITELJ MENTOR 4 36 41
UCITELJ 5 33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom

odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta

program Zivljenja in dela OS, uéni naért, delovni
nacrt

velik umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

splosna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece

OPIS DELA

- neposredno izvajanje vzgojnoizobraZzevalnega dela
- izvajanje pouka v podaljSanem bivanju skladno s poukom v mati¢nih oddelkih
- pripravljanje dodatnega in dopolnilnega dela za posamezni u¢ni predmet in razred
- tekocCe preverjanje znanja u¢encev z razli¢nimi oblikami in metodami dela
- uvajanje zanimivih zaposlitev za u€ence in uvajanje razlicnih didakticnih gradiv
- pomoc u€encem, ki tezje sledijo pouku
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- dodatno delo z u€enci, ki kazejo posebna zanimanja za dolo¢ena podrocja

- navajanje u¢encev na kulturno obnasanje v skupini

- navajanje u¢encev na pravilno in kulturno prehranjevanje

- razSirjanje znanja in interese ucencev z vklju¢evanjem razli¢nih strokovnjakov v delo
in z obiski razli€nih institucij izven Sole

- spremljanje uénega uspeha ucencev in povezovanije z ucitelji

- izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in ostale dejavnsoti po delovnem programu)

- obc¢asno nadomescanje odsotnih uciteljev

- spremstvo ucencev v rednih oddelkih izven Sole (pomo¢ ucitelijem)

- organiziranje prostega ¢asa ucencev

izvajanje priprav na vzgojnoizobrazevalno in drugo delo v zvezi z

vzgojnoizobrazevalnim delom

- oblikovanje tedenskih in letnih delovnih programov

- vodenje dnevnika

- oblikovanije letne priprave in interesne dejavnosti

- oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi

- oblikovanje programov za delo strokovnega aktiva

- oblikovanje priprave na neposredno vzgojnoizobrazevalno delo

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojnoizobrazevalnim delom

- sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda in izven njega

- sodelovanje v Studijskih skupinah

- sodelovanje z krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi ter drugimi zdruzeniji v Solskem
okolisu

- izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih
pri u¢encih

- organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih sre€anj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na
prireditvah

- dezuranje pri kosilu

- opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom

- izdelovanije letnega programa pripravnistva

- pisanje zapisnikov na pedagoS$kih, redovalnih konferencah in aktivih

- urejanje ucilnic, kabinetov, ugil, zbirk...

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 8

Naziv delovnega mesta: UCITELJ - DRUGI UCITELJ V 1. RAZREDU
Sifra DM: D027029 Del. izkusnje: / let
D027030
Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolocilom ZOFVI, Pravilnika o izobrazbi vzgoijiteljev
predsolskih otrok in drugih strokovnih delavcev v programih za predSolske otroke in v
prilagojenih programih za predSolske otroke s posebnimi potrebami ter Pravilnika o
izobrazbi uditeljev in drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole
Stopnja strok. izobrazbe/TR: VIl/1
VII/2
Pedagosko-andragoska izobrazba.: DA
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
UCITELJ VISJI
SVETNIK 1 44 49
UCITELJ SVETNIK 2 42 47
UCITELJ
SVETOVALEC 3 39 44
UCITELJ MENTOR 4 36 41
UCITELJ 5 33 38
Posebna znanja: znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z raCunalnikom
Odgovornost za delo: odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta
Osnove za delo: program Zivljenja in dela OS, uéni naért, delovni
nacrt
Napori pri delu: velik umski napor, napor pri delu z otroki
Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov
Zdravstvene zahteve: splosna zdravstvena sposobnost
Varnost pri delu: odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka
Osebna primernost: nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI
Poskusno delo: 3 mesece
Druge znadilnosti
OPIS DELA

— neposredno izvajanje vzgojnoizobrazevalnega dela
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih
predmetov
- izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in ostale dejavnosti po delovnem programu)
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izvajanje aktivnosti in sodelovanje pri Sportnih, kulturnih in naravoslovnih dnevih
vodenje oddel&ne skupnosti u¢encev

vodenje samostojnega ucenja uencev

izvajanje programa Sole v naravi in drugih programov bivanja v naravi

izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov

vodenije rekreativnih odmorov

izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem &asu, spremljanje u¢encev
pri kosilu in vodenje v prostem &asu v zavodu

izvajanje priprav na vzgojnoizobrazevalno delo

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk
fakultativnih predmetov

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne, Sportne dneve

oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u¢encev

oblikovanje programa za delo in vodenje strokovnega aktiva

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojnoizobrazevalno delo

popravljanje izdelkov uéencev

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojnoizobrazevalnim delom

sodelovanije v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo

sodelovanje z krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi ter drugimi zdruzeniji v Solskem
okolisu

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih
pri u¢encih

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih sre€anj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo u¢encev na
prireditvah

deZuranje med odmori in pri malici

vodenje organizacij in drustev uencev

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom

izdelovanije letnega programa pripravnistva

urejanje ucilnic, kabinetov, uéil, zbirk...

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 9

Naziv delovnega mesta: UCITELJ RAZREDNEGA POUKA
Sifra DM: D027030 | Del. izkusnje: / let
Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnika o izobrazbi u€iteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole
Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2
Pedago&ko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
UCITELJ VISJI
SVETNIK 1 44 49
UCITELJ SVETNIK 2 42 47
UCITELJ
SVETOVALEC 3 39 44
UCITELJ MENTOR 4 36 41
UCITELJ 5 33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znadilnosti

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom

odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta

program Zivljenja in dela OS, uéni naért, delovni
nacrt

velik umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece

OPIS DELA

— neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela
izvajanje rednega, dopolnilnega in dodathega pouka ter pouka fakultativnih

predmetov

- izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in ostale dejavnosti po delovnhem programu)
- izvajanje aktivnosti in sodelovanje pri Sportnih, kulturnih in naravoslovnih dnevih

- vodenje oddel¢ne skupnosti u€encev

- vodenje samostojnega ucenja ucencev

- izvajanje programa Sole v naravi in drugih programov bivanja v naravi

- izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov
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vodenje rekreativnih odmorov
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem ¢asu, spremljanje ucencev
pri kosilu in vodenje v prostem &asu v zavodu

izvajanje priprav na vzgojnoizobrazevalno delo

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk
fakultativnih predmetov

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne, Sportne dneve

oblikovanje priprave za delo z oddel&no skupnostjo in za sodelovanje s starsi
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u¢encev

oblikovanje programa za delo in vodenje strokovnega aktiva

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojnoizobrazevalno delo

popravljanje izdelkov uéencev

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojnoizobrazevalnim delom

sodelovanije v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo

sodelovanje z krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi ter drugimi zdruZeniji v Solskem
okoliSu

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih
pri u¢encih

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih sre€anj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo u¢encev na
prireditvah

deZuranje med odmori in pri malici

vodenje organizacij in drustev u€encev

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom

izdelovanje letnega programa pripravnistva

urejanje ucilnic, kabinetov, ucil, zbirk...

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 10

Naziv delovnega mesta: UCITELJ PREDMETNEGA POUKA
Sifra DM: D027030 | Del. izkusnje:/ let
Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnika o izobrazbi u€iteljev in
drugih strokovnih delavcev v izobrazevalnem programu osnovne $ole
Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2
Pedago&ko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
UCITELJ VISJI
SVETNIK 1 44 49
UCITELJ SVETNIK 2 42 47
UCITELJ
SVETOVALEC 3 39 44
UCITELJ MENTOR 4 36 41
UCITELJ 5 33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:
Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:

Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znadilnosti

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom

odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta

program Zivljenja in dela OS, uéni naért, delovni
nacrt

velik umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

splo$na zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece

OPIS DELA

— neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela
- izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih

predmetov

- izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in ostale dejavnosti po delovnem programu)
- izvajanje aktivnosti in sodelovanje pri Sportnih, kulturnih in naravoslovnih dnevih

- vodenje oddel¢ne skupnosti u€encev

- vodenje samostojnega ucenja ucencev

- izvajanje programa Sole v naravi in drugih programov bivanja v naravi

- izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov
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izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem €asu, spremljanje ucencev
pri kosilu in vodenje v prostem €asu v zavodu

izvajanje priprav na vzgojnoizobrazevalno delo

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk
fakultativnih predmetov

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne, $portne dneve

oblikovanje priprave za delo z oddel&no skupnostjo in za sodelovanije s starsi
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi u€encev

oblikovanje programa za delo in vodenje strokovnega aktiva

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojnoizobrazevalno delo

popravljanje izdelkov uencev

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojnoizobrazevalnim delom

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo

sodelovanje z krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi ter drugimi zdruzeniji v Solskem
okolisu

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih
pri u¢encih

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih sre€anj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na
prireditvah

deZuranje med odmori in pri malici

vodenje organizacij in drustev u€encev

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom

izdelovanje letnega programa pripravnistva

urejanje ucilnic, kabinetov, ugéil, zbirk...

opravljanje drugih del po programu dela zavoda in po navodilih ravnatelja
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Opis Stevilka 11

Naziv delovnega mesta:

UCITELJ - RAZREDNIK

Sifra DM: D027039 (VII/2)

Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: univ. Studijski program razrednega pouka ali magistrski
Studijski program druge stopnje poucCevanja — smer poucCevanje na razredni stopniji
ali razredni pouk (samo od prvega do petega razreda), univ. Studijski program
osnovnoSolskega predmeta ali enovit magistrski Studijski program druge stopnje
osnovnoSolskega predmeta ali magistrski Studijski program druge stopnje
poucCevanja — smer predmetno poucevanje- osnovnosolskega predmeta

Stopnja strok. izobrazbe/TR:

VII/2

Pedago8ko-andrago$ka izobrazba.: DA

Strok. izpit:

DA

Naziv

Sifra naziva Pladni razred brez Pladni razred z

napredovanja napredovanjem

UCITELJ -
RAZREDNIK VISJI
SVETNIK

1 45 50

UCITELJ -
RAZREDNIK SVETNIK

2 43 48

UCITELJ —
RAZREDNIK
SVETOVALEC

3 40 45

UCITELJ —
RAZREDNIK MENTOR

4 37 42

UCITELJ -
RAZREDNIK

5 34 39

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:

Poskusno delo:

strokovni izpit, organizacijske sposobnosti, znanje
slovenskega jezika, poznavanje dela (osnov) z
ra¢unalnikom

za strokovnost dela, odgovornost za varnost uencev,
odgovornost za izpolnjevanje lethega delovnega nacrta,
za varno delo in urejene odnose

letni delovni nacrt, u¢ni nacrt, navodila ravnatelja

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

splosna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost uéencev v ¢asu pouka in
Solskih aktivnosti

3 mesece
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Druge znacilnosti: nekaznovanost za kazniva dejanja po 107.a clenu

ZOFVI, delo je primerno za laZjega somatskega invalida

OPIS DELA

opravljanje nalog razrednika

sodelovanje s starsi

sodelovanje s Solsko svetovalno sluzbo

sodelovanje s posamezniki, drustvi in organizacijami iz Solskega okoliSa

zbiranje, vodenje in obdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-
izobrazevalne in druge dejavnosti

organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah, tekmovanjih in drugacnih
sreCanj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo u¢encev na prireditvah,
tekmovanijih in drugih srecanjih

izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo

letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk

letne priprave za interesne dejavnosti po lethem delovnem nacrtu

priprave za dneve dejavnosti

priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi

oblikovanje programov za delo z u¢enci

oblikovanje programov za delo strokovnega aktiva

dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo

popravljanje izdelkov (nalog) uéencev

neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka

izvajanje interesnih dejavnosti skladno z letnim delovnim nacrtom
izvajanje aktivnosti pri dnevih dejavnosti

vodenje oddeléne skupnosti

vodenje samostojnega ucenja ucencev

izvajanje programa Sole v naravi

izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov

vodenje rekreativnih odmorov

spremljanje u€encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu
obCasno nadomesc€anje odsotnih uciteljev

opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno izobrazevalnim delom v skladu z letnim

delovnim naértom

sodelovanje v strokovnih organih zavoda

sodelovanje v strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi

sodelovanje s Solsko svetovalno sluzbo

sodelovanje s posamezniki, drustvi in organizacijami iz Solskega okoliSa

zbiranje, vodenje in obdelava podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno-
izobrazevalne in druge dejavnosti

organiziranje in sodelovanje pri prireditvah, akcijah, tekmovanjih in drugacnih
sreCanj v zavodu ali izven zavoda ter spremljanje in varstvo u€encev na prireditvah,

Stran 24 od 60




tekmovanijih in drugih sre¢anjih

- dezurstvo in zagotavljanje varnosti u¢encev med uénimi urami, odmori, pri malicah
in kosilu

- spremljanje in izvajanje razSirjenega programa po letnem delovnem nadrtu zavoda

- organizirano strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje

- vodenje organizacij u¢encev

- opravljanje mentorstva uciteljem - pripravnikom

- izvajanje letnega programa pripravnisStva

- urejanje kabinetov, zbirk, Solskih delavnic, telovadnic, igriS¢, nasadov ipd.
opravljanje drugih nalog doloCenih z letnim delovnim naértom in po navodilih

ravnatelja
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Opis Stevilka 12

Naziv delovnhega mesta:
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK - POMOCNIK VZGOJITELJA

Sifra DM: D035002 Del. izkugnje:
zazelene

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: srednje strokovno izobrazevanje iz predSolske vzgoje ali
zakljucen Cetrti letnik gimnazije in opravljen izobrazevalni program poklicnega te€aja
predsSolska vzgoja

Stopnja strok. izobrazbe/TR: V.
Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
POMOCNIK
VZGOJITELJA 0 26 36

Posebna znanja:
Odgovornost za delo
Osnove za delo:
Napori pri delu:

Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;

Varnost pri delu:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela (osnov)
z raCunalnikom

odgovornost za varnost otrok,

letni delovni nacrt, vzgojni nacrt, navodila vzgoijitelja
umski napor, napor pri delu z otroki

brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fizi¢nih naporov pri dvigovanju otrok

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu varstva

2 meseca

nekaznovanost za KD v skladu z doloébo 107.a ¢lena

ZOFVI

OPIS DELA

— sodelovanje z vzgojiteljem pri nacrtovanju, izvajanju in pripravi vzgojnega dela v oddelku
- sodelovanje z vzgoijiteljem pri izvajanju vzgoje in varstva v oddelku z otroki v

dnevnem varstvu

- sodelovanje z vzgoijiteljem pri izvajanju cicibanovih uric za otroke, ki niso zajeti v

dnevno varstvo

- sodelovanje z vzgojiteljem pri izvajanju priprave na vstop otrok v osnovno $olo
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sprejemanje otrok od starSev v jutranjem ¢asu

izvajanje varstva otrok v jutranjem in popoldanskem ¢asu

oddaja otrok starSem v popoldanskem ¢asu

izvajanje vzgoje in varstva v kolonijah

izdelovanje igral, didakti¢nih pripomockov in drugih izdelkov za neposredno vzgojno
varstveno delo

samostojno izvajanje nekaterih dejavnosti predSolske vzgoje
- samostojno izvajanje nekaterih dejavnosti predSolske vzgoje po letnem delovnem
nacrtu vrtca

sodelovanije pri ostalih dejavnostih predSolske vzgoje

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

pomo¢ vzgoijitelju pri izpolnjevanju predpisane pedagoske dokumentacije
sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, proslav in drugih sre¢anj v zavodu in
izven zavoda ter spremljanje in varstvo otrok na prireditvah

opravljanje drugih nalog, povezanih z dejavnostjo vrtca

opravljanje drugega dela po navodilu ravnatelja in vzgoijitelja
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Opis stevilka 13

Naziv delovnhega mesta:
VZGOJITELJ PREDSOLSKIH OTROK - POMOCNIK VZGOJITELJA

Sifra DM: D035003 Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: srednje strokovno izobrazevanje iz predSolske vzgoje ali
zakljucen Cetrti letnik gimnazije in opravljen izobrazevalni program poklicnega te€aja
predsSolska vzgoja

Stopnja strok. izobrazbe/TR: V.
Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z

napredovanja napredovanjem

VZGOJITELJ PREDSOLSKIH
OTROK - POMOCNIK 1 31 36
VZGOJITELJA SVETOVALEC

VZGOJITELJ PREDSOLSKIH
OTROK - POMOCNIK 2 29 34
VZGOJITELJA MENTOR

VZGOJITELJ PREDSOLSKIH
OTROK - POMOCNIK 3 26 31
VZGOJITELJA

Posebna znanja: znanje slovenskega jezika, poznavanje dela (osnov)
z racunalnikom

Odgovornost za delo odgovornost za varnost otrok,

Osnove za delo: letni delovni nacrt, vzgojni nacrt, navodila vzgoijitelja

Napori pri delu: umski napor, napor pri delu z otroki

Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov

Zdravstvene zahteve: sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenadanja fizi€nih naporov pri dvigovanju otrok

Varnost pri delu: odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu varstva

Poskusno delo: 2 meseca

Druge znacilnosti: nekaznovanost za KD v skladu z dolo¢bo 107.a ¢lena
ZOFRVI

OPIS DELA

— sodelovanje z vzgojiteljem pri nacrtovanju, izvajanju in pripravi vzgojnega dela v oddelku
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sodelovanije z vzgojiteljem pri izvajanju vzgoje in varstva v oddelku z otroki v
dnevnem varstvu

sodelovanje z vzgojiteljem pri izvajanju cicibanovih uric za otroke, ki niso zajeti v
dnevno varstvo

sodelovanje z vzgojiteljem pri izvajanju priprave na vstop otrok v osnovno $olo
sprejemanije otrok od starSev v jutranjem ¢asu

izvajanje varstva otrok v jutranjem in popoldanskem ¢asu

oddaja otrok starSem v popoldanskem ¢asu

izvajanje vzgoje in varstva v kolonijah

izdelovanje igral, didakti¢nih pripomockov in drugih izdelkov za neposredno vzgojno
varstveno delo

samostojno izvajanje nekaterih dejavnosti predSolske vzgoje
- samostojno izvajanje nekaterih dejavnosti predsolske vzgoje po lethem delovnem
nacrtu vrtca

sodelovanije pri ostalih dejavnostih predSolske vzgoje

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

pomo¢ vzgoijitelju pri izpolnjevanju predpisane pedagoske dokumentacije
sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, proslav in drugih sre¢anj v zavodu in
izven zavoda ter spremljanje in varstvo otrok na prireditvah

opravljanje drugih nalog, povezanih z dejavnostjo vrtca

opravljanje drugega dela po navodilu ravnatelja in vzgoijitelja
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Opis Stevilka 14

Naziv delovnhega mesta:

ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-HIGIENSKEGA REZIMA

Sifra DM: D037003 (VII/1)
D037004 (VII/2)

Del. izkusnje:
zazelene

Organizacijska enota: pedago$ko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom ZOFVI ter Pravilnikom o izobrazbi
vzgojiteljev predsolskih otrok in drugih strokovnih delavcev v programih za predSolske
otroke in v prilagojenih programih za predSolske otroke s posebnimi potrebami

Stopnja strok. izobrazbe /TR: Vil/1
VII/2

Pedagosko-andragoska izobrazba.: DA

Strok. izpit:

DA

Naziv

Sifra naziva Plaéni razred brez Plaéni razred z

napredovanja napredovanjem

ORGANIZATOR
ZDRAVSTVENO-
HIGIENSKEGA
REZIMA VII/1

32 42

ORGANIZATOR
ZDRAVSTVENO-
HIGIENSKEGA
REZIMA VII/2

33 43

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:

Druge znacilnosti:

organizacijska sposobnost, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela (osnov) z racunalnikom

za strokovnost in zakonitost dela,

za zagotavljanje zdravstveno higienskega rezima v
vrtcu

za tocnost in azurnost dela

za varno delo

umski napor, napor pri delu z ljudmi
izpostavljenost raznim infekcijam

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fiziCnih naporov,
sposobnost za delo s kemi¢nimi snovmi

uporaba osebnih zascitnih sredstev

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

OPIS DELA

- priprava navodil za izvajanje zdravstveno—higienskega rezima za prostore vrtca
- izvajanje nalog in opravil, ki so potrebna za zagotavljanje neoporecnosti zdravstvenih in
higienskih pogojev za bivanje otrok v vrtcu
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izvajanje ukrepov za varnost otrok

nadziranje vzgojnovarstvenega dela v smislu zagotavljanja zdravstvenih in higienskih
pogojev

sodelovanje z zaposlenimi v vrtcu

izvajanje priprav na vzgojno delo s podrocja zdravstveno higienske vzgoje otrok
vsebinsko in metodi€no pripravljanje na delo in pripravljanje didakti¢nih pripomockov za
delo z otroki v skladu s pravili stroke

obves&anje zaposlenih o predpisih in ukrepih v zvezi z varstvom pri delu in varnem
bivanju otrok

preverjanje in izvajanje zdravstveno — higienskega rezima

izobrazevanje vzgoijiteljev, pomocnikov vzgoijiteljev, kuharjev in Cistilcev o minimumu
higienskih predpisov, ki se nanasajo na CistoCo

skrb za izpolnjevanje pogojev v zvezi s predpisi o higieni Zivil in osebni higieni
kontrola nad uporabo osebnih zas¢itnih sredstev

opravljanje mentorstva pripravnikom

sodelovanje pri urejanju igralnic in kabinetov

opravljanje drugega dela po navodilih in zadolzitvah ravnatelja ter sploSnih aktih
zavoda.
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Opis stevilka 15

Naziv delovnega mesta: POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA

Sifra DM: D037005

| Del. izkusnje: 5 let

Organizacijska enota: pedagosko stroko

vno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolo

Cilom ZOFVI ter Zakona o vrtcih

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VIlI/1

Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA

Strok. izpit: DA

Naziv Sifra naziva

Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem

POMOCNIK
RAVNATELJA VRTCA 1
VISJI SVETNIK

44 49

POMOCNIK
RAVNATELJA VRTCA 2
SVETNIK

42 48

POMOCNIK
RAVNATELJA VRTCA 3
SVETOVALEC

40 45

POMOCNIK
RAVNATELJA VRTCA 4
MENTOR

37 42

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:
Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
odgovornost za strokovnost dela zavoda

splo$ni akti zavoda, navodila ravnatelja, odlo¢be
ustanovitelja in odlocitve sveta zavoda

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost

brez posebnosti

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

/

/

OPIS DELA

- pedagosko vodenje vzgojnovarstvenega dela

- vodenje in organiziranje pedago

8kega dela v vrtcu

- oblikovanje letnega delovnega nacrta in sprotnega izvajanja
- spremljanje in nadzorovanje dela delavcev

- izdelovanje porocil
- nadziranje in zagotavljanje zako

nitosti dela
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povezovanje vrtca z okoljem in institucijami

razvijanje vrtca z vidika uvajanja novosti

nacrtovanje pedagoskega in drugega strokovnega izobraZevanja
analiza oblik in metod pedagoskega dela

organiziranje interesnih in drugih oblik dejavnosti otrok

vodenje pedagoskih konferenc vrtca

izvajanje drugega dela v zvezi z vzgojnovarstvenim delom

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

pisno in ustno informiranje starSev o razli¢nih oblikah in programih dela v vrtcu
omogocanije starSem postopnega uvajanja otroka v vrtce

omogocanje star§em pri sodelovanju, nartovanju dela in Zivljenja v vrtcu, delu
oddelka ter sodelovanije pri vzgojnem delu

omogocanje starSem razgovore o njihovem otroku

organiziranje in vodenje roditeljskih sestankov

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, proslav in drugih
sreCanj v zavodu ter spremljanje in varstvo otrok na prireditvah

opravljanje mentorstva vzgoijiteljem — pripravnikom

opravljanje drugih del po vzgojnem programu in navodilih ravnatelja oziroma vodije
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Opis sStevilka 16

Naziv delovnega mesta:

VZGOJITELJ

Sifra DM: D037007

Del. izkusnje: / let

Organizacijska enota: pedagosko strokovno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno doloCilom Pravilnika o izobrazbi vzgojiteljev predSolskih

otrok in drugih strokovnih delavcev v programih za predSolske otroke in v prilagojenih
programih za predSolske otroke s posebnimi potrebami

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/1
Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: DA
Strok. izpit DA
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
VZGOJITELJ VISJI
SVETNIK 1 42 47
VZGOJITELJ SVETNIK 2 40 45
VZGOJITELJ
SVETOVALEC 3 38 43
VZGOJITELJ MENTOR 4 35 40
VZGOJITELJ 5 33 38

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

znanje slovenskega jezika, poznavanje dela
(osnov) z racunalnikom

odgovornost za varnost otrok, odgovornost za
izpolnjevanje delovnega nacrta

Zakon o vrtcih, splo$ni akti, vzgojni program,
program Zivljenja in dela v vrtcih, delovni
nacrt

velik umski napor, napor pri delu z otroki
brez neugodnih vplivov

sploSna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost otrok v ¢asu pouka
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

3 mesece
/

OPIS DELA

- izvajanje neposrednega vzgojnovarstvenega dela
- nacrtovanje in priprava ter evalvacija vzgojnega dela na osnovi teoreticnih izhodiS¢
o razvojnih znacilnostih predSolskega otrok, specifi¢nosti u¢enja v tem obdobju in

znacilnosti konkretnega okolja

- izvajanje vzgoje in varstva v oddelku z otroki v dnevnem varstvu
- izvajanje cicibanovih uric za otroke, ki niso zajeti v dnevno varstvo
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izvajanje varstva otrok v jutranjem in popoldanskem ¢asu
izvajanje vzgoje in varstva otrok v kolonijah, zimovaniju in letovanju
nadomes&c¢anje v primeru odsotnosti

izvajanje priprav na vzgojnovarstveno delo

oblikovanje letnih priprav za vzgojnovarstveno delo po vzgojnem programu
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojnovarstveno delo v oddelku
izdelovanje igral, didakti¢nih pripomockov in drugih izdelkov za neposredno
vzgojnovarstveno delo

izvajanje drugega dela v zvezi z vzgojnovarstvenim delom

sodelovanije v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda

sodelovanje s starsi in svetovalno sluzbo zavoda

pisno in ustno informiranje starSev o razliénih oblikah in programih dela v vrtcu
omogocanje starSem postopnega uvajanja otroka v vrtce

omogocanije star§em pri sodelovanju, nartovanju dela in Zivljenja v vrtcu, delu
oddelka ter sodelovanije pri vzgojnem delu

omogocanje starSem razgovore o njihovem otroku

organiziranje in vodenje roditeljskih sestankov

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, proslav in drugih
sre€anj v zavodu ter spremljanje in varstvo otrok na prireditvah

opravljanje mentorstva vzgojiteljem — pripravnikom

opravljanje drugih del po vzgojnem programu in navodilih ravnatelja oziroma vodje
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Opis Stevilka 17

Naziv delovnega mesta:

RAVNATELJ

Sifra DM: B017316

Del. izku$nje: 5 let

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: skladno dolo¢ilom ZOFVI

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/2

Pedagos$ko - andragoska DA

izobrazba.:

Ravnateljski izpit: DA

Naziv: DA 5 let mentor svetovalec svetnik
Plagni razred: 52

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;

Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,
poznavanje dela z racunalnikom

odgovornost za zakonitost in strokovnost dela zavoda
splosni akti zavoda, odlocCitve ustanovitelja in odloCitve sveta
zavoda

velik umski napor, napori pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

splodna zdravstvena sposobnost

odgovorna oseba za varnost pri delu

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

/

mandat 5 let, delo je primerno za lazjega somatskega invalida

OPIS DELA

— organiziranje in vodenje poslovanja zavoda
- nacrtovanje in vodenje poslovanja zavoda
- zastopanje in predstavljanje zavoda
- nadzorovanje dela delavcev zavoda
- izvajanje kadrovske politike zavoda
- vodenje dela strokovnih organov
- izdelovanje poslovnih porodil
- pripravljanje odloCitev za svet zavoda
- sodelovanje z ustanoviteljem zavoda
- nadziranje in zagotavljanje zakonitosti dela
- izdelovanije investicijskih, financnih in drugih programov
- pripravljanje predlogov splosnih aktov zavoda
- sprejemanje splosnih aktov organizacijskega in postopkovnega znacaja
- povezovanje zavoda z okoljem

— vodenje in urejanje zadev s podrocCja delovnopravne zakonodaje
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vodenje kadrovske politike, sklepanje delovnih razmerij, razporejanje delavcev...
odlo¢anje o napredovanju delavcev, priprava predlogov za napredovanje delavcev
odlo€anje o plagah delavcev iz naslova delovne uspesnosti

organiziranje mentorstva pripravnikom

vodenje disciplinskih postopkov

izvajanje dela s podrocja obrambe in zas¢ite

izvajanje dela s podrocja varnosti in zdravja pri delu in pozarnega varstva

organiziranje in vodenje pedagoskega dela v zavodu

nacrtovanje in usklajevanje vzgojnoizobrazevalnega in vzgojnovarstvenega dela
pripravljanje predloga letnega delovnega nacérta zavoda in zagotavljanje njegovega
izvajanja

pripravljanje in vodenje pedagoskih in ocenjevalnih konferenc

vodenje in usmerjanje dela strokovnih aktivov, razrednikov in svetovalne sluzbe
nacrtovanje pedagoskega in drugega strokovnega izobrazevanja

usklajevanje interesov delavcev, starSev, uéencev in otrok

spremljanje in nadzorovanje dela strokovnih delavcev

analiziranje oblik metod pedagoskega in vzgojnega dela

hospitiranje

povezovanje zavoda s pedagoskimi institucijami

sodelovanje na aktivih ravnateljev

opravljanje drugega dela po splodnih aktih zavoda, po nalogu sveta zavoda in

ustanovitelja
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Opis Stevilka 18

Naziv delovnega mesta:

KNJIGOVODJA

Sifra DM: J015013 Del. izkugnje:
zazelene
Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: srednja strokovnha
Stopnja strok. izobrazbe/TR: \%
Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
KNJIGOVODJA 0 21 31

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primerno
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost in
smotrno finanéno poslovanje zavoda
racunovodski predpisi, splosni akti zavoda,
navodila ravnatelja

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

splosSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za
delo v prisilienem polozaju

brez posebnosti

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

delo je primerno za laZjega somatskega invalida

OPIS DELA

- vodenje knjige osnovnih sredstev in drobnega materiala

- vodenje pomozne knjige izdanih raCunov

- obraCunavanje in sestava obracunov ter izstavljanje racunov ter poloznic
- vodenje materialnega poslovanja Solske kuhinje

- opravljanje drugih del po navodilu ravnatelja

Stran 38 od 60




Opis Stevilka 19

Naziv delovnega mesta:

RACUNOVODJA

Sifra DM: J017090

Del. izkusnje: : 3 leta
na enakem delovnem
mestu ali v
racdunovodstvu

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: vi§ja strokovna ali vidjeSolska (ekonomska ali druga ustrezna)

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VIl/1
Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: DA
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
RACUNOVODJA VII/1 31 41

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primerno
Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
odgovornost za zakonitost, pravilnost, azurnost in
smotrno finanéno poslovanje zavoda
racunovodski predpisi, splosni akti zavoda,
navodila ravnatelja

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov

splosSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za
delo v prisilienem polozaju

brez posebnosti

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

2 meseca

delo je primerno za laZjega somatskega invalida

OPIS DELA

- pripravljanje podatkov in analiz za planiranje dejavnosti zavoda
- izdelovanje analiz, poroCil, periodi¢nih in zakljuénih racunov, finan¢nih, delovnih in

razvojnih programov za raCunovodstvo in zavod
- planiranje poslovnih stroskov
- planiranje virov financiranja investicij
- planiranje virov financiranja dejavnosti
- izdelava kalkulacij, predracunov
- planiranje likvidnosti

- priprava knjigovodskih listin
- izdelava internih knjigovodskih listin
- preverjanje zakonitosti, to¢nosti in pravilnosti vseh knjigovodskih listin
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vodenje glavne knjige

- pripravljanje in azuriranje analititnega kontnega plana

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

- usklajevanje glavne knjige s pomoznimi knjigami

vodenje pomoznih knjig

- priprava dokumentov in knjizenje v pomozne knjige drobnega inventarja, materiala
in prehrane

- usklajevanje pomoznih knjig z glavno knjigo

obra¢unavanje plac in pogodbenih del

- izraCunavanje koeficientov in sprememb koeficientov za obracun pla¢ na podlagi
podatkov o delovni obveznosti zaposlenih

- izdelovanje mesecnega obracuna plac in izdelava potrebne dokumentacije za
njegovo oddajo Agenciji za placilni promet, nadziranje in informiranje

- opravljanje drugih del v zvezi z obraunom in izplacilom pla¢ (razna porocila)

- obracunavanje pogodbenih del

likvidacija racunov zavoda in njegovih organizacijskih enot

- vodenje knjige prejetih faktur

- preverjanje to€nosti in pravilnosti prejetih raunov

- skrb za pravocasno in pravilno poravnavo prejetih racunov
- usklajevanje stanja odprtih postavk

izdajanje raCunov za pravne osebe

- vodenje knjige izdanih racunov

- preverjanje to€nosti in pravilnosti izdanih raCunov
sestavljanje predlogov in nacrtov za izvedbo inventure

spremljanje sprememb pri radunovodsko — finan¢nih zakonih in predpisih

opravljanje drugih del po navodilu ravnatelja
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Stevilka opisa 20

Naziv delovnega mesta: ADMINISTRATOR

Sifra DM: J025002 | Del. izkusnje: zaZeleno

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja splosna ali strokovna

Stopnja strok. izobrazbe/TR: \%
Pedagosko - andrago$ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
ADMINISTRATOR 0 21 31
Posebna znanja: organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
Odgovornost za delo: odgovornost za todnost, azurnost in strokovnost
dela
Osnove za delo: predpisi, sploéni akti zavoda, odlogitve in navodila
ravnatelja

Napori pri delu: velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

brez neugodnih vplivov
splo$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za
delo v prisilienem polozaju

Varnost pri delu: brez posebnosti
Osebna primernost: nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti: delo je primerno za lazjega somatskega invalida

OPIS DELA

- opravljanje tajniskih poslov
- sprejemanje strank in poslovnih partnerjev
- sprejemanije telefonskih klicev, telefaksov ter posredovanje le-teh naslovnikom
- spremljanje, zbiranje in oddajanje postnih posiljk
- vodenje delovodnika prejete in oddane poste
- nabavljanje pisarniSkega materiala

- opravljanje administrativnih del
- vodenje administracije zavoda
- vodenje registra interne normative zavoda in navodil ministrstva
- prepisovanje tekstov in pisanje po diktatu
- vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda
- vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence
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- razmnozevanje gradiv
- arhiviranje

— opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja in po splosnih aktih zavoda
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Opis Stevilka 21

Naziv delovhega mesta: TAJINIK VIZ

Sifra DM: J026026 Del. izku$nje: 3 leta, zazeljeno
na delovnem mestu v
vzgojnoizobrazevalnem zavodu

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: viSja strokovna ali viSjeSolska

Stopnja strok. izobrazbe/TR: \
Pedagosko - andrago$ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
TAINIK VIZ VI 0 25 35
Posebna znanja: organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega
jezika, poznavanje dela z raCunalnikom
Odgovornost za delo: odgovornost za todnost, azurnost in strokovnost
dela
Osnove za delo: predpisi, sploéni akti zavoda, odlogitve in navodila
ravnatelja

Napori pri delu: velik umski napor, napor pri delu z ljudmi

Vplivi okolja: brez neugodnih vplivov

Zdravstvene zahteve: splo$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za

delo v prisilienem polozaju

Varnost pri delu: brez posebnosti

Osebna primernost: nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Poskusno delo: 2 meseca

Druge znacilnosti: delo je primerno za laZjega somatskega invalida
OPIS DELA

- opravljanje kadrovskih del

- spremljanje predpisov s podroc¢ja delovnega prava in obves&anje ravnatelja o
njihovih spremembah

- sodelovanje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij delavcev zavoda

- zbiranje, vodenije ter urejanje kadrovskih evidenc in osebnih map zaposlenih
delavcev

- priprava, izdelava in vro€anje oziroma izdajanje pisnih odpravkov odlocitev
ravnatelja o pravicah in obveznostih delavcev zavoda iz delovnih razmerij

- vodenje kadrovske korespondence zavoda

- arhiviranje kadrovskih dokumentov in vodenje kadrovskega arhiva zavoda

- zagotavljanje in skrb za varnost osebnih podatkov delavcev iz kadrovskih evidenc
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opravljanje tajniskih poslov

- sprejemanje strank in poslovnih partnerjev

- sprejemanije telefonskih klicev, telefaksov ter posredovanje le-teh naslovnikom
- spremljanje, zbiranje in oddajanje postnih posiljk

- vodenje delovodnika prejete in oddane poste ter porto blagajne

- nabavljanje pisarniSkega materiala

opravljanje blagajniskih poslov in vodenje blagajne

- dvigovanije in sprejemanje blagajniske gotovine in ¢ekov

- sprejemanije vplacil in opravljanje izplagil

- obracunavanje in izplaCevanje povracil za zaposlene delavce in zunanje sodelavce
- obracun boleznin v breme zavoda in zdravstvene skupnosti

- izdelava blagajniskih prejemkov, izdatkov in dnevnikov

- vodenije drugih blagajniskih evidenc

vodenje pomoznih knjig

- knjizenje v pomozne knjige osnovnih sredstev

- izdelovanje obracunov in porocil na podlagi podatkov v pomoZznih knjigah po
zadolzitvah in navodilih raCunovodje

izdelovanje racunov za Solsko prehrano in oskrbnino v vrtcu
- preverjanje pravo¢asnosti poravnave izdanih racunov in poloznic
- opominjanje in izterjava nepla¢anih raCunov in poloznic

opravljanje administrativnih del

- vodenje administracije zavoda

- vodenje registra interne normative zavoda in navodil ministrstva

- prepisovanje tekstov in pisanje po diktatu

- vodenje korespondence ravnatelja in pisanje zapisnikov organov zavoda
- vodenje administrativnih evidenc in evidenc korespondence

- razmnozevanje gradiv

- arhiviranje in vodenje arhiva zavoda

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja in po splo$nih aktih zavoda
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Opis Stevilka 22

Naziv delovnega mesta: CISTILKA

Sifra DM: J032001 Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: konéana OS

Stopnja strok. izobrazbe/TR: Il

Pedagosko - andrago$ka izobrazba.: | NE

Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Plaéni razred brez Pla¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
CISTILKA I 0 12 22

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;:

Varnost pri delu:
Osebna primernost:

znanje slovenskega jezika

odgovornost za cgistoCo, smotrno porabo Cistilnih
sredstev, zagotavljanje sanitarnih  higienskih
pogojev

navodila ravnatelja oz. pomoc¢nika ravnatelja
telesne obremenitve, delo s kemikalijami

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fizinih naporov, sposobnost za delo s
kemicnimi snovmi (Cistili), sposobnost za delo na
visini

uporaba osebnih zasditnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: /
OPIS DELA

- Ci&Cenje prostorov
- tekocCe, vsakodnevno in generalno CiSCenje talnih povrsin
- tekocCe, vsakodnevno in generalno CiSCenje oken in steklenih povrsin
- tekoce, vsakodnevno in generalno Cis€enje vgradnega pohistva
- prezraCevanje prostorov, zapiranje vrat, oken in ugasanje luci, odpiranje in zapiranje
stavbe
- nameS&c¢anje higienskih pripomockov v razredih, zbornicah in sanitarijah
- urejanje zaves in loncnic

sporocanje hisSniku o odkritih okvarah, poskodbah inventarja

- Ci&Cenje opreme
- tekoce, vsakodnevno in generalno &is¢enje pohistva
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Vv v

- tekoce, vsakodnevno in generalno &is¢enje delovnih pripomockov
- odna$anje smeti
- narocanje Cistilnih sredstev

- urejanje okolice
- skrb za ro€e in grmovnice, zalivanje

- Ci&C€enje okolice

- opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja ali pomoc¢nika ravnatelja
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Opis Stevilka 23

Naziv delovnega mesta: CISTILKA — invalid Ill. kategorije invalidnosti

Sifra DM: J032001

Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: konéana OS

Stopnja strok. izobrazbe/TR:

Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE

Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Plaéni razred brez Plaéni razred z
napredovanja napredovanjem
CISTILKA lI 12 22

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;

Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

znanje slovenskega jezika

odgovornost za cistoCo, smotrno porabo Cistilnih
sredstev, zagotavljanje sanitarnih  higienskih
pogojev

navodila ravnatelja oz. pomoc¢nika ravnatelja

premescéanje bremen do 5 kg brez globokega
pripogibanja

neugodni vplivi mikroklime

primerno za delovnega invalida Ill. kategorije
invalidnosti

uporaba osebnih zasgitnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI
/

delo je primerno za delovnega invalida Il
kategorije invalidnosti

OPIS DELA

- Ci&Cenje prostorov in opreme

- tekocCe, vsakodnevno in generalno CiSCenje talnih povrsin in opreme

- tekocCe, vsakodnevno in generalno CiSCenje oken in steklenih povrsin

- tekoce, vsakodnevno in generalno CiS€enje vgradnega pohistva

- prezraCevanje prostorov, zapiranje vrat, oken in ugasanje luci, odpiranje in zapiranje

stavbe

- namesc¢anje higienskih pripomockov v razredih, zbornicah in sanitarijah

- opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja ali pomocnika ravnatelja
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Opis stevilka 24

Naziv delovnega mesta: GOSPODINJEC Il — invalid Ill. kategorije

invalidnosti

(kombinirano delovno mesto: Cistilec, kuhinjski pomoc¢nik in perica)

Sifra DM: J032006

Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: konéana OS

Stopnja strok. izobrazbe/TR:

Pedagos8ko - andrago8ka izobrazba.: | NE

Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Plaéni razred brez Plaéni razred z
napredovanja napredovanjem
GOSPODINJEC II 0 12 22

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:

Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve;

Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

znanje slovenskega jezika

odgovornost za €istoCo, smotrno porabo Cistilnih
sredstev, zagotavljanje sanitarnih higienskih
pogojev

navodila ravnatelja oz. pomoc¢nika ravnatelja

roéno prenasanje bremen do 8 kg in brez
dvigovanja rok nad viSino ramen

ni

primerno za delovnega invalida Ill. kategorije
invalidnosti

uporaba osebnih zasc€itnih sredstev

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

/

delo

je primerno za delovnega invalida Il
kategorije invalidnosti

OPIS DELA

- priprava obrokov in pomo¢ v kuhinji
- skrb za razdelitev malic
- vodenje evidence porabe Zivil

- naroc¢anje in namescanije Cistilnih sredstev in papirne galanterije v kuhinji

- prevoz hrane
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- Ci&€enje prostorov
- names&c¢anje Cistilnih sredstev, razkuZil in papirne galanterije
- skrb za razkuzevanje povrsin
- dnevno skrbi za urejenost in €istoCo v kuhinji

- drugadela
- vzdrzevanje kuhinjskega tekstila in oblacil
- vzdrzevanije tekstila v vrtcu (likanje, Sivanje)
- kontrola vstopov in izstopov iz Solskih prostorov

- opravljanje drugih nalog po navodilih ravnatelja ali pomoc¢nika ravnatelja
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Opis stevilka 25

Naziv delovnhega mesta:
PERICA

Sifra DM: J032013

Del. izku$nje:
zazelene

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: kon€ana osnovna Sola

Stopnja strok. izobrazbe/TR: Il
Pedagosko-andrago$ka izobrazba.: NE
Strok. izpit NE
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
PERICA 13 23

Posebna znanja:

Odgovornost za delo in napori

Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

znanje slovenskega jezika

za zagotavljanje higienskih pogojev, kvalitetno pranje,
pravilno uporabo naprav in opreme in smotrno
uporabo Cistilnih sredstev,

dvigovanje in nosenje lazjih in tezjinh bremen, telesne
obremenitve,

sposobnost prenasanja fizi€nih naporov in toplotnih
obremenitev, uporaba osebnih zasc¢itnih sredstev,
neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, sposobnost
prenasanja fizi¢nih naporov in toplotnih obremenitev
povetana moznost poskodb

2 meseca

nekaznovanost v skladu z doloébo 107.a ¢lena
ZOFVI

OPIS DELA

Perica opravlja predvsem naslednje naloge:
- dnevno skrbi za Cisto perilo, pravoCasno izdaja Cisto perilo za vse enote;
- pere in lika kuhinjsko in oddel&no perilo;

- Siva perilo in drugo opremo;

- skrbi za Cisto€ strojev in prostora;
- ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Cistila, stroje in narave;
- uposteva tehni€¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;
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- opravlja druge ob¢asne naloge po dogovoru z vodstvom.

V nujnih primerih javna usluzbenka opravlja tudi naloge, ki ne sodijo v celoti v opis njenih
delovnih nalog.
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Opis Stevilka 26

Naziv delovnega mesta: KUHINJSKI POMOCNIK
Sifra DM: J033008 Del. izkugnje:
zazelene
Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: kon¢ana osnovna Sola
Stopnja strok. izobrazbe/TR: i
Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
KUHINJSKI
POMOCNIK IlI 15 25

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primernost:

teCaj higienskega minimuma, znanje slovenskega
jezika

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev
pri pripravi jedi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuharskih naprav

jedilnik, higienski predpisi in navodila nadrejenega
in ravnatelja

telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fizi€nih naporov,
sposobnost za delo s kemiCnimi snovmi,
sposobnost za delo v vroc€ini in sopari

uporaba osebnih zasc&itnih sredstev

nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: /
OPIS DELA

- pomoc¢ v kuhinji

- pomoc kuharjem pri pripravi kosil za otroke, strokovne delavce in zunanje

uporabnike

- skrb za razdelitev kosil

- pomoc kuharjem pri pripravi malic

- skrb za razdelitev malic

- pomoc pri pripravi prigrizkov za posebne primere

- opravljanje pomoznih kuharskih opravil
- pomivanje posode, pribora in naprav po malici in kosilu
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- vzdrzevanije in CiS€enje kuhinjskega inventarja po sanitarno higienskih predpisih
- tekocCe, vsakodnevno in generalno &iS€enje talnih povrsin v kuhinji

- tekocCe, vsakodnevno in generalno CiS€enje oken in steklenih povrsin v kuhinji

- narocCanje oz. nabava in namescanije zivil za potrebe kuhinje

- naroc¢anje in namescanje Cistilnih sredstev v kuhinji

- vodenje evidence porabe Zzivil

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja in kuharja
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Opis Stevilka 27

Naziv delovnega mesta:

HISNIK

Sifra DM: J034020

Del. izkuSnje: najman;j

2 leti

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: srednja poklicna Sola
Stopnja strok. izobrazbe/TR: v
Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE

Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z

napredovanja napredovanjem
HISNIK IV 18 28

Posebna znanja:
Odgovornost za delo:
Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:
Varnost pri delu:
Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

teCaj za kurjaca centralne kurjave, Soferski izpit B
kategorije, znanje slovenskega jezika

odgovornost za brezhibno delovanje opreme,
naprav in postrojev zavoda ter $olskega kombija in
varnost uéencev med voznjo

navodila ravnatelja oz. pomocnika ravnatelja

fizi€ni napori, delo na visini, izpostavljenost
vremenskim razmeram

neugodni vremenski vplivi in neugodni vplivi
mikroklime

splosSna zdravstvena sposobnost, sposobnost za
delo na viSini, sposobnost za delo s kemi¢nimi
snovmi, sposobnost prenadanija fizi¢nih naporov
uporaba osebnih zasc€itnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

1 mesec
/

OPIS DELA

— vzdrzevanje prostorov in okolice

- popravila in vzdrzevanje zgradb, vzdrzevanje pozarno — varnostnih naprav
- redno pregledovanje inventarja in sprotna popravila
- redno pregledovanje elektricne napeljave

- odpiranje in zapiranje stavbe

- skrb za plinsko napeljavo v kuhinji

- nabava in smotrna poraba materiala za popravila in vzdrzevanje

- skrb za objekte v primeru elementarnih nesre¢ (neurje, poplave, potresi) in viomov
- vzdrZevanje naprav na otroskem igris¢u

- priprava prostorov za prireditve
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skrb za celotno ureditev okolice

opravljanje del kurja¢a

ogrevanje prostorov vrtca v kurilni sezoni

nabava in pravilno skladid¢enje olja

vodenje evidence porabe kurilnega olja

vzdrzevanje in popravila manjsih okvar na grelnih in kurilnih napravah
CisCenje pedi (sprotno) in kurilnice

opravljanje kurirskih poslov

prevzem in oddaja poste
opravljanje izrednih prevozov

prevoz otrok in hrane

prevoz otrok

urejanje vozila za prevoz otrok

obcCasna distribucija hrane po enotah in dislociranih oddelkih
urejanje vozila za prevoz hrane

enostavnejSa vzdrzevanja vozila

tekoCe vzdrzevanje in CiSCenje vozila
menjava potrosnih materialov

skrb za tehni¢no brezhibnost vozila
skrb za redno servisiranje vozila

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja ali pomo¢&nika ravnatelja
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Opis Stevilka 28

Naziv delovnega mesta: KUHAR
Sifra DM: J034030 Del. izku$nje:
zazelene
Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: srednja poklicna
Stopnja strok. izobrazbe/TR: v
Pedagos$ko - andrago8ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
KUHAR IV 18 28

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primernost:

te€aj higienskega minimuma, znanje slovenskega
jezika

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev
pri pripravi jedi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuharskih naprav

jedilnik, higienski predpisi in navodila ravnatelja
telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fizi€nih naporov,
sposobnost za delo s kemiénimi snovmi,
sposobnost za delo v vro€ini in sopari

uporaba osebnih zasgitnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

Poskusno delo: 1 mesec
Druge znacilnosti: /
OPIS DELA

- priprava kosil

- priprava kosil za otroke, strokovne delavce in zunanje uporabnike

- skrb za razdelitev kosil

- priprava malic

- priprava malic za otroke
- skrb za razdelitev malic otrokom

- priprava malic za delavce in prigrizkov za posebne primere (aktivi...)

- prevoz hrane

- prevoz hrane po enotah
- urejanje vozila za prevoz hrane

- opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja ali vodje
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Stevilka opisa 29

Naziv delovnega mesta: GLAVNI KUHAR
Sifra DM: J035016 Del. izkusnje:
zazelene
Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje
Vrsta strokovne izobrazbe: srednja strokovna
Stopnja strok. izobrazbe/TR: \%
Pedagosko - andrago$ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Placni razred brez Placni razred z
napredovanja napredovanjem
GLAVNI KUHAR V 0 22 32

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:
Napori pri delu:
Vplivi okolja:
Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primernost:

Poskusno delo:
Druge znacilnosti:

te€aj higienskega minimuma, znanje slovenskega
jezika

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev
pri pripravi jedi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuharskih naprav

jedilnik, higienski predpisi in navodila ravnatelja
telesne obremenitve

neugodni vplivi mikroklime

sploSna zdravstvena sposobnost, Zivilski pregled,
sposobnost prenasanja fizi€nih naporov,
sposobnost za delo s kemiénimi snovmi,
sposobnost za delo v vro€ini in sopari

uporaba osebnih zasc€itnih sredstev
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

1 mesec

OPIS DELA

- vodenje kuhinje

vodenje in organizacija dela v kuhinji

- sestava prehranjevalnega programa in jedilnikov

- skrb za strokovno uporabo in pripravo Zivil ter delovnih pripomockov
- zagotavljanje obrokov z vidika kvalitete in kvantitete

- nacrtovanje materialnega poslovanja kuhinje

- nacrtovanje in organizacija nabave Zivil ter pravilnega skladiSCenja
- vodenje evidenc o porabi zivil v sodelovanju z racunovodjo

- zagotavljanje izvajanja sanitarno — higienskih predpisov

- reSevanje reklamacij

- skrb za red in CistoCo prostorov, opreme, pripomockov ter posode in pribora
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priprava kosil
- priprava kosil za u€ence, otroke, strokovne delavce in zunanje uporabnike
- skrb za razdelitev kosil

priprava malic

- priprava malic za otroke

- skrb za razdelitev malic otrokom

- priprava malic za delavce vrtca in prigrizkov za posebne primere (aktivi...)

prevoz hrane
- prevoz hrane po enotah

- urejanje vozila za prevoz hrane

opravljanje drugih del po navodilih ravnatelja ali pomoénika ravnatelja
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Stevilka opisa 30

Naziv delovnega mesta: VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VII/1

Sifra DM: J037009 Del. izkudnje: niso

potrebne

Organizacijska enota: gospodarsko upravno podrocje

Vrsta strokovne izobrazbe: visoka strokovna izobrazba (prej$nja) oziroma visokoSolska
strokovna ali univerzitetna izobrazba prve stopnje, smer racunalnistvo.

Stopnja strok. izobrazbe/TR: VII/1
Pedagosko - andrago$ka izobrazba.: | NE
Strok. izpit: NE
Naziv Sifra naziva Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
napredovanja napredovanjem
VZDRZEVALEC
RACUNALNISKE 0 30 40
OPREME VII/1

Posebna znanja:

Odgovornost za delo:

Osnove za delo:

Napori pri delu:
Vplivi okolja:

Zdravstvene zahteve:

Varnost pri delu:
Osebna primernost:
Poskusno delo:

Druge znacilnosti:

organizacijske sposobnosti, znanje slovenskega jezika,
poznavanje dela z raéunalnikom

odgovornost za varovanje osebnih podatkov in za strokovnost
svojega dela

racunovodski predpisi, splosni akti zavoda, navodila
ravnatelja

velik umski napor, napor pri delu z ljudmi
brez neugodnih vplivov

splo$na zdravstvena sposobnost, sposobnost za delo v
prisiljenem poloZaju

brez posebnosti
nekaznovanost po 107.a ¢lenu ZOFVI

ni
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OPIS DELA

Vzdrzevalec racunalniSske opreme opravlja dela in naloge, doloene s predpisi, letnim

delovnim naértom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge:

— organiziranje in izvajanje izobrazevanj strokovnih delavcev na ra¢unalniSkem podrodju;

— skrb za programsko in strojno opremo ter drugo informacijsko komunikacijsko opremo:
vzdrZzevanje racunalni8ke strojne opreme in zagotavljanje nemotenega dela
racunalnikov,
tekoCe vzdrZzevanje, CiS€enje in manjSa popravila raCunalniSke opreme,
organiziranje rednega servisiranja racunalnidke opreme,
sestavljanje raunalnikov v skladu z nacrti in navodili proizvajalca,
vodenje evidenc racunalniSke opreme ter vzdrzevalnih del, garancijskih rokov ipd. o
tej opremi,
namescanje programske opreme, prikljuitev v omrezje, urejanje nastavitev
racunalniske opreme ipd.,
podpora in pomo¢ uporabnikom osebnih raunalnikov ter names$Canje in
vzdrZzevanje raCunalniSskega omreZja in Eduroam,
posodabljanje programske opreme,
izdelovanje in shranjevanje varnostnih kopij podatkov in sistemov,
skrb za usklajenost Solskega informacijskega sistema s storitvami Arnes,
urejanje spletne strani zavoda,
pomo¢ pri vzdrzevanju ozvolenja, ozvoCenju prireditev raCunalniSka podpora pri
pripravi dogodkov, ki jih organizira zavod,

— pripravljanje porocil o svojem delu in drugih porogil;

— vodenje evidenc o svojem delu;

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

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

delovnih nalog.
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