Na podlagi 49. in 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja
(ZOFVI) (Uradni list RS, &t. 16/07 — uradno pregiééeno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 —~ popr., 65/09 —
popr., 20/11, 40/12 — ZUJF, 5712 - ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 - popr., 25/17 =
ZVaj, 123/21, 172121, 207/21, 105/22 — ZZNSPP, 141/22, 158/22 — ZDoh-2AA in 71/23), 10. in 22.
glena Zakona o delovnih razmerjih (ZDR-1) (Uradni list 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), v skladu z 21.
¢lenom Zakona o javnih usluzbencih (ZJU) (Uradni list RS, &t. 63/07 — uradno predi§éeno
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 13. ¢lenom Zakona o skupnih temeljih sistema
plat v javhem sektorju (ZSTSPJS) (Uradni list RS 95/2024) ravnateljica javnega vzgojno-
izobrazevalnega zavoda SREDNJA SOLA ZA GOSTINSTVO IN TURIZEM RADENCI
sprejemam

PRAVILNIK O NOTRANJI ORGANIZACIJI DELA
IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢&len

S tem pravilnikom se dologa sistemizacija delovnih mest zavoda SREDNJA SOLA ZA
GOSTINSTVO IN TURIZEM RADENCI, (v nadaljnjem besedilu: zavod), ki se financirajo iz
drzavnega proraéuna, iz lastnih sredstev ali iz drugih sredstev.

Ta pravilnik ureja organiziranost dela v zavodu, oblikovanje delovnih mest, pogoje za
opravljanje del in nalog oz. pogoje za zasedbo delovnih mest, seznam in opis delovnih mest,
planiranje dela in kadrovanja, zaposlovanje in razporejanje delavcev ter varstvo pri delu.

Il. ORGANIZIRANOST DELA V ZAVODU
2. clen

Delo v zavodu je organizirano v obliki delovnih mest, ki opredeljujejo sklope po zahtevnosti
enakih, sorodnih ali zelo podobnih opravil.

3. ¢clen

Delovno mesto zdruZuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluzbenec
izobrazuje po rednem programu izobrazevanja za poklic, ali pa si poleg rednega izobraZzevanja
potrebno znanje pridobi z delovnimi izku$njami in z dopolnilnim izobrazevanjem. Delovno
mesto je temeljna organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli z imenom
in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja javni usluZbenec pod pogoiji, kot jih dolo¢a ta
sistemizacija in za katero javni usluzbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o
zaposlitvi, ali pa je nanj lahko razporejen v ¢asu trajanja zaposlitve.



4. clen

Delo se v zavodu organizira v odvisnosti od vzgojno-izobraZevalnih programov, ki jih izvaja kot
javno sluzbo, in v odvisnosti od drugih dejavnosti, ki jih zavod dodatno opravlja v skladu z
aktom o ustanovitvi.

Pri dologitvi obsega in organiziranosti dela, zavod uposteva normative in standarde za
podro&je vzgoje in izobraZevanja ter normative in standarde, veljavne za dejavnost, ki jo zavod
dodatno opravlja.

5. élen
Dejavnost zavoda se, v skladu z ustanovitvenim aktom in programom dela zavoda, izvaja:

- na sedezu zavoda: Mladinska ulica 5, 9252 Radenci,

- v prostorih dijaskega doma: Prisojna cesta 4, 9252 Radenci,

- v Sportni dvorani Radenci: Radgonska cesta 10, 9252 Radenci,

- na drugih lokacijah, v skladu z letnim delovnim naértom.

V primerih naravnih ali drugih nesre¢ in pojava visje sile, ¢e se taka nesrec¢a pri¢akuje, ali v
drugih izjemnih okolis¢inah, ko je ogrozeno Zivljenje in zdravje ljudi ali premozenje $ole oz.
dijaskega doma, se lahko vrsto in/ali kraj opravijanja dela, doloéenega s pogodbo o zaposlitvi,
delavcem zadasno spremeni tudi brez njihovega soglasja. V teh primerih se lahko zaposlenim
‘odredi delo od doma, ki lahko traja le zaasno, dokler trajajo take okolis¢ine oziroma dokler je
sprememba vrste in/ali kraja opravljanja dela nujna in potrebna.

6. clen

lzvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko

zaokroZenih celotah oz. podrogjih dela, po naslednjih ravneh in vsebinah:

- vodenje,

- vzgojno-izobraZevalno delo z dijaki,

- izobraZevalno delo z odraslimi,

- projektno in raziskovaino delo,

- svetovalno delo,

- knijizni¢arsko delo,

- delo pri izvajanju prakticnega pouka v $oli,

- delo pri delodajalcih za potrebe organizacije in izvedbe praktichega usposabljanja z delom
in vajenistva,

- administrativho delo,

- ragunovodsko in knjigovodsko delo,

- tehni¢no-vzdrzevalno delo,

- drugo pomozno delo.

HIl. SEZNAM, OPIS DELOVNIH MEST IN KATALOG SISTEMATIZIRANIH DELOVNIH MEST
7. &len
Delovno mesto je opredeljeno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko dolo¢ene in so po

zahtevnosti ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravlja javni usluZbenec, ki ima
doloéeno izobrazbo, znanje in usposobljenost.



Vrsta delovnih mest in obseg dela na posameznem delovnem mestu se doloca v skladu s
predpisi in normativi za vzgojno-izobrazevalne programe, ki jih izvaja zavod, ter v skladu z
drugimi potrebami zavoda glede na vsebino in obseg dodatne dejavnosti, ki jo opravija zavod.

Javni usluZbenci se udelezujejo organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja
ter se stalno samoizobraZujejo.

Javni usluzbenci opravljajo poleg del in nalog, ki so napisana v tem pravilniku, tudi dela in
naloge, ki so dolo¢ena v LDN.

8. clen

Delovna mesta se, v skladu z zakonom in s tem pravilnikom, dologijo v seznamu delovnih mest
(PRILOGA 1), ki je sestavni del tega pravilnika.

Seznam delovnih mest vsebuje naslednje podatke:

- Sifro delovnega mesta,

- delovno mesto,

- naziv delovnega mesta,

- tarifni razred,

- plaéni razred delovnega mesta brez in z napredovanjem.
9. ¢len

Opis delovnih mest je dologéen v PRILOGI 2, ki je sestavni del tega pravilnika. Opis delovnega

mesta vsebuje:

- Stevilko opisa,

- delovno mesto,

- Sifro delovnega mesta,

- plaéno podskupino,

- tarifni razred,

- plagni razred delovnega mesta brez napredovanja,

- plagni razred delovhega mesta z napredovaniji,

- predpisano izobrazbo,

- pedagosko-andragosko izobrazbo,

- zahtevane delovne izkusnje,

- opravljen strokovni izpit,

- posebne zdravstvene in psihofizi¢ne sposobnosti,

- posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti, osebnostna primernost —
nekaznovanost za kazniva dejanja, nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno
nedotakljivost,

- odgovornost javnega usluzbenca,

- druge pogoje,

- opis nalog.

10. ¢len

Pri dolo€anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi,
ki so doloéeni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.
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Za druge dejavnosti, ki jih opravlja zavod, se upostevajo normativi in standardi za posamezno
vrsto dejavnosti.

Ce normativov in standardov za istovrstno dejavnost ni, se kot podlaga upostevajo standardi
in normativi, ki so primerljivi z opravljano dejavnostjo, ¢e pa tudi teh ni, organizacija in
sistemizacija temeljita, dokler niso izdelani, na operativnih izkusnjah, ki omogodajo nemoteno
opravljanje dejavnosti.

IV. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA IN STROKOVNA USPOSOBLJENOST
JAVNEGA USLUZBENCA

11. ¢len
Da lahko zasede posamezno delovno mesto, mora biti javni usluzbenec ustrezno strokovno
usposobljen. Usposobljenost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno veljavno
strokovno izobrazbo.
Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluzbenec izpolnjevati tudi druge predpisane
ali s tem pravilnikom doloéene pogoje.

Kadar za zasedbo posameznega delovhega mesta nihée od prijavljenih kandidatov ne
izpolnjuje vseh predpisanih in dolo€&enih pogojev, se ha posamezno delovno mesto za dolo¢en
¢as (eno leto), ¢e je to nujno za nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko sprejme
kandidata, ki ne izpolnjuje vseh zahtevanih pogojev.
Pridoblijena znanja in zmoznosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmozZnosti za
opravljanje del na delovnem mestu ali s poskusnim delom.

12. élen
Splo3ni pogoj za zasedbo delovnega mesta in za sklenitev pogodbe o zaposlitvi so:
- dopolnjena starost 15 let,
- splodna zdravstvena zmoznost za opravljanje del in nalog,

- kandidat ne sme biti pravhomoc¢no obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se
preganja po uradni dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju veé kot 6 mesecev,
oziroma zaradi kaznivega dejanja zoper spolno nedotakljivost, kar dokaze s pridobljenim
potrdilom o nekaznovanju pri Ministrstvu za pravosodje.

13. ¢len

Posebni pogoji za opravijanje del in nalog na posameznem delovhem mestu so:

- ustrezna stopnja in smer izobrazbe za dolo¢eno vrsto poklica (srednja), naziva strokovne
izobrazbe (vidja) oziroma strokovni naslov (visoka - 1. ali Il. stopnje),

- potrebna znanja in sposobnosti,

- potrebne delovne izkudnje v poklicu ali stroki oziroma na dolo¢enem delovnem mestu,

- pedagosko-andrago$ka izobrazba,

- opravljen strokovni izpit v vzgoji in izobrazevanju oziroma drug ustrezen izpit,

- strokovni izpit iz splodnega upravnega postopka,

- znanje slovenskega knjiznega jezika oziroma znanje slovenskega jezika, znanje enega ali
ved tujih jezikov,
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- splosne in posebne zdravstvene ter psihofiziéne sposobnosti za delo na delovnem mestu,
posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti,

- izpolnjevanje drugih funkcionalnih ter specialnih znanj.

Za strokovne delavce se v zvezi s pogoji strokovne izobrazbe uposteva ta pravilnik (opisi

delovnih mest) in predpisi za podroéje vzgoje in izobraZzevanja ter druga podroéja, na katerih

zavod izvaja dejavnosti, ki veljajo za zavod.

Za spremljajoéa delovna mesta zavod dolodi pogoje ob upostevanju pravil v ustreznih

normativih in potreb zavoda po usposobljenosti izvajalcev del, ki jih mora izvesti zavod.

14. clen
Splosno oziroma posebno zdravstveno in psihofiziéno sposobnost kandidat dokaze pred
sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi s predlozitvijo ustreznega potrdila, ki ga izda pooblaséena
zdravstvena ustanova, v katero kandidata napoti zavod.
Ravnatelj lahko delavca napoti na preverjanje splosnih oziroma posebno zdravstveno in
psihofizi€nih sposobnosti tudi med trajanjem delovnega razmerja ali pred sklenitvijo nove
pogodbe o zaposlitvi zaradi spremenjenih pogojev dela (ponudba nove pogodbe).

V. IZBIRA KANDIDATA ZA DELO NA DELOVNEM MESTU
15. Clen
Kandidat oziroma delavec zavoda lahko zasede posamezno delovno mesto, ée je ustrezno
strokovno usposobljen in izpolnjuje druge predpisane pogoje za delo na delovhem mestu.
Ravnatelj izbere kandidata, ki je najbolj strokovno usposobljen ter ima najbolj$e reference za

opravljanje nalog na delovnem mestu, v skladu s pricakovano kakovostjo dela oziroma
uspesnostjo delavca.

Vi. RAZPOREJANJE DELAVCEV NA DELOVNA MESTA
16. ¢len

Delavce razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.

Delavec je razporejen na delovho mesto, za katerega je bil izbran in je skienil pogodbo o
zaposlitvi.

Zaradi nujne potrebe delovnega procesa in organizacije dela ter v drugih primerih, ki so
doloéeni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo ali splo$nim aktom zavoda, v skladu z
zakonom, se lahko delavcu v €asu trajanja delovnega razmerja ponudi nova pogodba za drugo
delovno mesto.

VII. DELA IN NALOGE, KI NISO PRIMERNE ZA NEKATERE KATEGORIJE JAVNIH
USLUZBENCEV

17. ¢len
V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih, v skladu z delovnopravnimi predpisi, ne smele opravljati
Zenske in mladina.

Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoznost sposobnosti
opravljati, in sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije
delovnih mest.
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Za vsak primer invalidnosti se delodajalec posvetuje s pooblaséenim zdravnikom medicine
dela, prometa in 8porta in glede na obremenjenost delovnega mesta ter okvare posameznika
odloéi ali je mozna prilagoditev delovnega mesta.

VIil. PRIPRAVNIKI
18. élen

Zavod zaposli dodeljene pripravnike v skladu z razpisom pripravniSkih mest pristojnega
ministrstva. Delo pripravnikov se organizira v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

IX. POGOJI ZA ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEV IN DOLOCANJE STEVILA JAVNIH
USLUZBENCEV ZA POSAMEZNA DELOVNA MESTA

19. ¢len

Ravnatelj na podlagi normativov in standardov za posamezno $Solsko leto doloci $tevilo
delavcev, potrebnih za opravljanje dela na posameznem delovnem mestu za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatne dejavnosti zavoda, dologi ravnatelj v skladu
z naértovanim delom v posameznem $olskem letu.

Zavod za vsako Solsko leto vodi evidenco o dejanski zasedenosti sistemiziranih delovnih mest
in o strukturi delavcev v okviru letnega delovnega nacrta.

X. ZDRAVSTVENI PREGLEDI
20. Elen

Zavod sklene pogodbo za opravljanje zdravstvenih pregledov s pooblaséeno zdravstveno
ustanovo. V zavodu je potrebno opraviti preventivni zdravstveni pregled pred priCetkom dela
oziroma tekom trajanja dela na doloéenih delovnih mestih.

21. ¢len

Javni usluzbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled. Javni
usluzbenec, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, krsi doloébo 2.
odstavka 54. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Uradni list RS 43/11), zaradi ¢esar
mu lahko delodajalec iz krivdnih razlogov odpove pogodbo o zaposlitvi.

Javnemu usluzbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamol¢i podatke
0 svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovhem
mestu, za katerega je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

XI. VARSTVO PRI DELU
22. ¢len

V zavodu je potrebno zagotoviti varstvo pri delu v zvezi z izvajanjem dejavnosti in v tem okviru
dolociti varstvene ukrepe in normative, s katerimi se dolo¢ajo nadin in sredstva za odkrivanje,
prepreéevanje oziroma odstranjevanje vzrokov, zaradi katerih pri delu lahko pride do poskodb,
poklicnih bolezni, drugih bolezni v zvezi z delom in drugih $kodljivih posledic za delovno
zmoznost, zdravje in Zivljenje delavcev.



Za zagotovitev varstva pri delu zavod s tern pravilnikom dolo¢a delovna mesta, v okviru katerih
obstaja vegja nevarnost za poskodbe in zdravstvene okvare in pri katerih je potrebno
uporabljati sredstva in opremo za posebno varstvo pri delu.

Xll. SEZNANITEV DELAVCEV S PRAVILI TEGA PRAVILNIKA
23. clen

Vsak kandidat, s katerim se sklene pogodba o zaposlitvi, prejme kot sestavni del pogodbe o
zaposlitvi opis delovhega mesta s seznamom nalog za delovno mesto, za katero sklepa
pogodbo o zaposlitvi, za dolotena delovna mesta pa tudi seznam zas¢itnih sredstev in
varnostnih ukrepov ter oceno tveganja za delovno mesto.

Ob prejemu predloga pogodbe o zaposlitvi je kandidat za delovno mesto seznanjen, da se
mora seznaniti z vsebino tega pravilnika in ob podpisu pogodbe podati pisno izjavo o tem.

Pravilnik mora biti objavljen na spletni strani Sole.

Xill. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
24, élen
Ta pravilnik priéne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski oz. na intranetu Sole. Delavci
posamezen izvod prejmejo po elektronski posti na sluzbeni elektronski naslov, ki jim ga
zagotavlja delodajalec.
25. ¢len

Podatki o Stevilu delavcev na doloéenem delovhem mestu za posamezno Solsko leto se
evidentirajo v Lethem delovnem naértu zavoda.

26. ¢len

Z dnem, ko priéne veljati ta pravilnik, prenehata veljati Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest,
z dne 23. 3. 2023.

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Radenci, 17. 12. 2024
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Ay ; %\ Karmen Stolnik,
' ravnateljica SSGT Radenci

Delavci zavoda so bili s pravilnikom seznanjeni 17. 12. 2024 po e-posti in preko objave pravilnika na intranetu Sole.
Zahtevano mnenje sindikata zavoda: 17. 12. 2024.

Sindikat je podal pozitivno mnenje: _I%-12 . 231Y

Svet zavoda je s pravilnikom bil seznanjen na 4. redni seji v $olskem letu 2024/25, dne 23. 12. 2024.

Objavljeno na spletni strani zavoda: 24. 12. 2024.






PRILOGA 1 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

SEZNAM DELOVNIH MEST

/&

Plaéni Placni
Zap. 8t. | . . Tarifni | razred | razred
opisa Sifra DM | Delovno mesto Naziv razred | DM brez | DM z
napr. napr.
1. B017313 gcA)\L{EIATELJ SREDNJE Vii/2 43 49
svetnik 30 35
2. D027020 | POMOCNIK RAVNATELJA | svetovalec VII/2 27 32
mentor 24 29
3. D025001 | LABORANT Il \Y 8 18
vi§ji svetnik 25 30
svetnik 23 28
ORGANIZATOR
4. D025002 PRAKTIGCNEGA POUKA svetovalec \Y/ 20 25
mentor 17 22
brez 14 19
vi§ji svetnik 25 30
svetnik 23 28
5. D025003 ggIJEkJ PRAKTICNEGA svetovalec Vv 20 25
mentor 17 22
brez 14 19
vi§ji svetnik 26 31
tnik 24 29
UGITELJ PRAKTICNEGA sve
6. D025004 svetovalec V 21 26
POUKA - RAZREDNIK mentor 18 23
brez 15 20
ORGANIZATOR vi§ji svetnik 27 32
D026004 | PRAKTIENEGA svetrik s -
7. IZOBRAZEVANJA V svetovalec Vi 22 27
DELOVNEM PROCESU merser 15 24
brez 16 21
visji svetnik 27 32
svetnik 25 30
8. D026005 ggf?#gﬁggi POUKA svetovalec \Y/| 22 27
mentor 19 24
brez 16 21
visji svetnik 27 32
* x svetnik 25 30
9. D026007 ggg&‘] FRASTICNEGA svetovalec VI 22 27
mentor 19 24
brez 16 21
vi§ji svetnik 28 33
% thik 26 31
UGITELJ PRAKTICNEGA sve
10. D026009 svetovalec Vi 23 28
POUKA - RAZREDNIK mentor 20 25/051
brez 17 Z




PRILOGA 1 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Plaéni | Plaéni
Zap. §t. | 3. . Tarifni | razred | razred
opisa Sifra DM | Delovno mesto Naziv razred | DM brez | DM z
napr. napr.
vi§ji svetnik 30 35
svetnik 28 33
11. D027004 | KNJIZNICAR svetovalec | VIl/2 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
vi§ji svetnik 30 35
ORGANIZATOR svetnik 28 33
12. D027010 | IZOBRAZEVANJA svetovalec | VII/2 25 30
ODRASLIH mentor 22 27
brez 19 24
ORGANIZATOR visji sve.tnik 30 35
3. | DOZT0T1 | PRAKTICNEGA vetovaec | v | 25 || 3
' IZOBRAZEVANJA V meffof 29 57
DELOVNEM PROCESU brez 19 o4
vigji svetnik 30 35
svetnik 28 33
14, D027013 gg::ﬁgﬁgg: POUKA svetovalec Vi 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
visji svetnik 30 35
svetnik 28 33
15. D027017 ORGANIZATOR SOLSKE svetovalec VII/2 25 30
PREHRANE
mentor 22 27
brez 19 24
vi§ji svetnik 30 35
svetnik 28 33
16. D027026 | SVETOVALNI DELAVEC svetovalec | VII/2 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
visji svetnik 30 35
svetnik 28 33
17. D027029 | UCITELJ svetovalec VII/1 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
vi§ji svetnik 30 35
svetnik 28 33
18. D027030 | UCITELJ svetovalec | VII/2 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
vi§ji svetnik 30 35
D027031 | USITELJ PRAKTICNEGA SHEHHIK 28 =
19. POUKA svetovalec ViI/A 25 30
mentor 22 20 et
brez 19

24 ek 2
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PRILOGA 1 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

AN

'NS;P

Plaéni Placni
Zap. §t. | . . Tarifni | razred | razred
opisa Sifra DM | Delovno mesto Naziv razred | DM brez | DM z
napr. napr.
vi§ji svetnik 30 35
D027032 | UCITELJ PRAKTIGNEGA BVEHIIS 28 33
20. POUKA svetovalec VII/2 25 30
mentor 22 27
brez 19 24
vigji svetnik 30 35
" svetnik 28 33
21. D027036 VZGOJITELJ V DIJASKEM svetovalec Vil/ 25 30
DOMU
mentor 22 27
brez 19 24
vigji svetnik 30 35
¥ svetnik 28 33
22. D027037 MESOTECINIDIERSREN svetovalec VII/2 25 30
DOMU
mentor 22 27
brez 19 24
vi§ji svetnik 31 36
svetnik 29 34
23. D027038 | UCITELJ — RAZREDNIK svetovalec V1IN 26 31
mentor 23 28
brez 20 25
vi§ji svetnik 31 36
svetnik 29 34
24. D027039 | UCITELJ - RAZREDNIK svetovalec Vil/2 26 31
mentor 23 28
brez 20 25
vi§ji svetnik 31 36
x x svetnik 29 34
UCITELJ PRAKTICNEGA
25. D027040 POUKA — RAZREDNIK svetovalec VI 26 31
mentor 23 28
brez 20 25
vi§ji svetnik 31 36
x svetnik 29 34
UCITELJ PRAKTICNEGA
26. D027041 POUKA — RAZREDNIK svetovalec Vil/2 26 31
mentor 23 28
brez 20 25
27. D092001 | CISTILKA II Il 1 11
28. D093003 | CISTILKA IlI 1l 2 12
29. D093005 | KUHINJSKI POMOCNIK I 1l 2 12
30. D094030 | DIETNI KUHAR IV v 4 14
31. D094036 | HISNIK IV v 4 14 5?

. 4

o

o

8 0&0 o
Sluazyost



PRILOGA 1 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Placni | Placni
Zap. st. | . . Tarifni | razred | razred
opisa Sifra DM | Delovno mesto Naziv razred | DM brez | DM z
napr. napr.
32. D094039 | KUHAR IV v 4 14
33. D045001 | SPREMLJEVALEC V Y 6 16
34. D095074 | DIETNI KUHAR V Vv 6 16
35. D095075 | GLAVNI KUHAR V Vv 6 16
36. D095042 | HISNIK V Vv 5 15
37. D095047 | KUHAR V Vv 5 15
38. D095013 | RECEPTOR V V 4 14
TEHNICNI DELAVEC —
39. | D095085 |VZDRZEVALEC UCNE V 7 17
TEHNOLOGIJE V
40. D095062 | VARNOSTNIK V \ 5 15
41. D096051 \C/;ILAVNI RACUNOVODJA Vi 13 23
42. D096042 | RACUNOVODJA VI Vi 11 21
43. D096049 | TAJNIK VIZ VI (1) \Y! 12 22
44, D096036 | TAJNIK VIZ VI (1) \/| 10 20
45. D096046 | TEHNISKI SODELAVEC VI Vi 11 21
46. D097038 | RACUNOVODJA VII/1 VI 17 27
47. D097004 \PII?/?LOVN' SEKRETAR VI 13 23
48. D097024 ;r/ﬁ;'NléKl SOUDEEAVEC VI 15 25
VZDRZEVALEC
49, D097025 | RACUNALNISKE OPREME VI 15 25
VI
50. D097026 | TAJNIK VIZ VII/1 (1) VII/A1 16 26
51. D097013 | TAJNIK VIZ VII/1 (Il) VII/1 14 24
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

OPISI DELOVNIH MEST

Stevilka opisa: 1
Delovno mesto: RAVNATELJ SREDNJE SOLE
Sifra delovnega mesta: B017313
Plaéna podskupina: B1
Tarifni razred: Viii2
Plaéni razred delovhega mesta: 43
Pla'c":@ razred z napredovanji — 49
najvisji:
» specializacija po visokos$olski izobrazbi (prej$nja)
ali
Predpisana izobrazba: ] vi|§oko§olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
ali
= magistrska izobrazba
in

= izpolnjevanje pogojev za ucitelja ali svetovalnega

delavca na $oli, na kateri opravija funkcijo ravnatelja

Pedagosko-andragoska izobrazba: | DA

- 5 let delovnih izku$enj v vzgoji in izobrazevanju in

Zahtevane delovne izkusnje: - naziv vi§ji svetnik, svetnik, svetovalec oziroma
najmanj pet let naziv mentor

Strokovni izpit: opravljen ravnateljski izpit

NALOGE:

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

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema sploSne akte zavoda;

sprejme sklep o hrambi in uporabi peéatov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje
odgovorni;

pripravlja program razvoja zavoda,

pripravija predlog LDN in je odgovoren za izvedbo le-tega;

vodi delo uditeljskega zbora;

oblikuje prediog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;
spodbuja in omogoc¢a sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcey;
organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v pladilne razrede;
organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

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

spodbuja in spremlja delo skupnosti uéencev in jim zagotavlja moznosti za delo;
skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresni¢evanje pravic dijakov;

odloca o vzgojnih ukrepih;

mesto;
odlo€a o delovnih razmerijih in disciplinski odgovornosti delavcey;
razporeja sredstva za materialne stroske, naloZbe, investicijsko vzdrzevanje;

odlo€a o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s predpisi;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

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

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

je navzog€ pri vzgojno-izobrazevalnem delu uéiteljev, spremija njihovo delo in jim svetuje;

doloé&a sistemizacijo delovnhih mest in potrebno &tevilo delavcev za posamezno delovno




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 2 ~
Delovno mesto: POMOCNIK RAVNATELJA
Sifra delovnega mesta: D027020

Plaéna podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovaniji -
azivi: . P
naziva razred najvisji
» pomocnik ravnatelja svetnik 2 30 35
» pomocnik ravnatelja 3 27 32
svetovalec
= pomoénik ravnhatelja mentor 4 24 29
= specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja)
ali
= visokoSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
Predpisana izobrazba: al .
' = magistrska izobrazba
in

= jzpolnjevanje pogojev za ugitelja ali svetovalnega delavca
na $oli, na kateri opravlja funkcijo pomoénika ravnatelja

Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:

- 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobrazevanju in
Zahtevane delovne izkusnje: - naziv vi§ji svetnik, svetnik, svetovalec oziroma najman;
pet let naziv mentor

Strokovni izpit: DA

NALOGE:
= pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela $ole oziroma zavoda;
= pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega naérta zavoda in predloga
nadstandardnih programoy;
organizira nadomes&&anje odsotnih strokovnih delavcey;
skrbi za urejenost $olske dokumentacije;
organizira izvedbo izbirnih vsebin, interesnih dejavnosti in podobno;
pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in
izpopolnjevanja delavcev zavoda;
sodeluje pri zagotavljanju uresni€evanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja;
= pomaga pri vodenju dela uditeljskega zbora 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 naértovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;
sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;
spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;
ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in plaéne razrede;
ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;
sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanyj;
pripravija statistiéna in druga porodila;
sodeluje pri uvajanju novosti sistema HACCP;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, e delodajalec doloéi drugace.

AWSTYO I




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI .

najvisji:

Stevilka opisa: 3

Delovno mesto: LABORANT Il
Sifra delovnega mesta: D025001
Plaéna podskupina: D2

Tarifni razred: Vv

Sifra naziva: 0

Plagni razred delovnega mesta: 8

Plaéni razred z napredovaniji — 18

= srednja strokovna izobrazba z opravljenimi najman]
315 urami ustreznega predmetnega podrocja

Predpisana izobrazba: ali

» srednja splo$na izobrazba (gimnazija) z opravljenimi
najmanj 315 urami ustreznega predmetnega podrogja

Pedagosko-andrago$ka izobrazba: | DA
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

izvaja laboratorijske vaje, pomaga ugitelju predmeta pri pouku in opravija druge oblike
organiziranega dela z dijaki/vajenci po lethem delovnem naértu zavoda;

izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravlja
na delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomoéke za delo z dijaki/vajenci po pravilih
stroke;

evidentira uspesnost dela dijakov/vajencev pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomes$ca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
dijaki/vajenci;

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

je mentor dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

ureja kabinet in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, $portnih in drugih splosno koristnih in élovekoljubnih
akcij, pri katerih sodelujejo dijaki/vajenci;

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

opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim naértom;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugade.

TINST
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 4 .
Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D025002
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vv
Nazivi Sifra Pla&ni Plaéni razred z
azivi . ” i
naziva razred napredovanji - najvisji
] orgamzator prakticnega pouka visji 1 25 30
svetnik
» organizator prakticnega pouka svetnik 2 23 28
= organizator praktiénega pouka 3 20 25
svetovalec
= organizator prakticnega pouka mentor 4 17 22
= organizator prakticnega pouka 5 14 19
* srednja strokovna izobrazba
in

Predpisana izobrazba: . . . , wer 1 iy
* jzpolnjevanje pogojev za uditelja praktiénega

pouka v skladu z izobrazevalnim programom

Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

= sodeluje in koordinira nabavo Zivil z u€itelji prakticnega pouka;

skrbi za pravo&asno nabavo Zivil in razdelitev Zivil za delo pri prakti€nem pouku;

sodeluje z izbranimi dobavitelji Zivil in drugih artiklov za nemoteno izvajanje pouka;

sodeluje pri pripravi razpisa za javna naro€ila in javna naroéila male vrednost;

spremlja kvaliteto in cene Zivil in drugih artiklov, ki jih nabavi za potrebe pouka;

razvija uvajanje novosti z vidika izbolj$anja kakovosti prehrane - HACCP;

usklajuje in izvaja korelacije pouka kuharstva in strezbe;

dnevno pregleduje ustreznost sanitarnega reZzima v kuhinjah Sole;

skrbi za sprejemanje, prevzemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega

materiala;

spremlja gibanje cen in o tem obvesca vodstvo Sole;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, gostinskih aparatov in naprav ter o vsaki

okvari takoj obvesti vodstvo Sole in hisnika;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

v primeru uditeljev praktichega pouka nadomesca le-te;

se stalno strokovno izpopolnjuje;

izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s

sklepom ravnatelja Sole;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, Ce delodajalec doloéi drugace.




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 5
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D025003
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: \'4
Nazivi; Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanji -
naziva razred najvisji
= uditelj praktiCnega pouka visji svetnik 1 25 30
= ucitelj praktiénega pouka svetnik 2 23 28
* uditelj praktichnega pouka svetovalec 3 20 25
= ugitelj praktiénega pouka mentor 4 17 22
» uditelj praktiénega pouka 5 14 19
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba
in
= jzpolnjevanje pogojev za uditelja praktiénega
pouka v skladu z izobraZzevalnim programom
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izku$nje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:
* jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki/vajenci po letnem delovnem naértu
zavoda;

* jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo

oziroma pripravija didakti€ne pripomocke za delo z dijaki/vajenci po pravilih stroke;

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov/vajencev;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesc¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z

dijaki;

= se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki

izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacéetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splo$no koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih

sodelujejo dijaki/vajenci;

= pripravija in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

= opravija dezurstva med odmori oziroma v drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

= opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolo¢i drugade.




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 6
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - RAZREDNIK
Sifra delovnega mesta: D025004
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: \'
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovaniji -
naziva razred najvisji
= yditelj p_raktlcnega pouka visji svetnik - 1 26 31
razrednik
= ulitelj praktlcnega pouka svetnik - 5 24 29
razrednik
= uditelj p!'aktlcnega pouka svetovalec - 3 24 26
razrednik
= ycitelj praktlcnega pouka mentor - 4 18 23
razrednik
= ucitelj praktiénega pouka - razrednik 5 15 20
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba
in
* izpolnjevanje pogojev za ucitelja praktiénega
pouka v skladu z izobrazevalnim programom
Pedagosko-andrago$ka izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

= opravilja naloge razrednika;

vodi delo oddelénega uiteljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;

izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi€no pripravija na delo oziroma

pripravlja didaktiéne pripomoc¢ke za delo z dijaki po pravilih stroke;

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi 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

dijaki;

= se udelezuje organiziranega strokovnega izobraZzevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visoko$olskimi zavodi, ki izobrazujejo

strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uéiteljem zadetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in &lovekoljubne akcije, pri katerih

sodelujejo dijaki;

= pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Solo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

= opravija dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim
naértom;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugade.

Onzaws

zavoda in sklepi vodstva zavoda;
g : "2\

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
6%



PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 7

Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA
IZOBRAZEVANJA V DELOVNEM PROCESU

Sifra delovnega mesta: D026004

Plaéna podskupina: D2

Tarifni razred: \'4|

Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z
naziva razred napredovanji - najvi§ji

* organizator prakticnega izobrazevanja v ’ 27 32

delovnem procesu visji svetnik
* organizator prakti€nega izobrazevanja v 5 25 30

delovnem procesu svetnik

= organizator praktiCnega izobrazevanja v 3 29 27
delovnem procesu svetovalec

= organizator praktiénega izobraZzevanja v

d 4 19 24
elovnem procesu mentor
= organizator praktiCnega izobraZzevanja v 5 16 24
delovnem procesu
Predpisana izobrazba: » vi§ja strokovna izobrazba
ali
» vi§jeSolska izobrazba (prejSnja)
in

» izpolnjevanje pogojev za ucitelja prakticnega
pouka v skladu z izobrazevainim

programom
Pedago$ko-andrago$ka izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

pripravi in organizira prakti¢no usposabljanje za dijake/vajence Sole v skladu z vzgojno-
izobrazevalnim programom;

pripravi predlog letnega naérta izvedbe praktiénega usposabljanja;

sodeluje z zunanjimi institucijami in organizacijami v zvezi z izvedbo praktiénega
usposabljanja ter se dogovarja o pogojih izvedbe;

pripravi predlog pogodbe med delovno organizacijo in Solo o izvajanju prakticnega
usposabljanja;

sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakticnem usposabljanju
in seznanja dijake/vajence s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi zaséitnih sredsteyv,
izvaja postopek za oddajo naro€ila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja Sole;

koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov/vajenceyv;

skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov/vajencev v zvezi z izvedbo prakti¢nega
usposabljanja;

skrbi za izvajanje obveznosti dijakov/vajencev v zvezi z izvajanjem delovne prakse (redno
prihajanje, ravnanje po navodilih izvajalca delovne prakse, spostovanje delovnega reda,
vodenje dnevnika dela, hadomestitev izostanka idr.);

skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka/vajenca;

izvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne prakse;
opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ée delodajalec doloéi drugace.




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 8
Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D026005
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z
naziva razred napredovaniji - najvisji
= organizator prakti¢nega pouka visji svetnik 1 27 32
= organizator prakti¢nega pouka svetnik 2 25 30
= organizator prakti€nega pouka svetovalec 3 22 27
= organizator prakti€nega pouka mentor 4 19 24
= organizator prakti¢nega pouka 5 16 21
Predpisana izobrazba: = vi§ja strokovna izobrazba
ali
= viSjeSolska izobrazba (prejSnja)
in

= izpolnjevanje pogojev za uditelja praktiénega
pouka v skladu z izobrazevalnim

programom
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izku$nje: 3 leta
Strokovni izpit: DA

NALOGE:

= sodeluje in koordinira nabavo Zivil z ucitelji prakticnega pouka;

materiala;

skrbi za pravo¢asno nabavo Zivil in razdelitev Zivil za delo pri praktiénem pouku;
sodeluje z izbranimi dobavitelji zivil in drugih artiklov za nemoteno izvajanje pouka;
sodeluje pri pripravi razpisa za javna narodila in javna narocila male vrednosti;

spremlja kvaliteto in cene Zivil in drugih artiklov, ki jih nabavi za potrebe pouka;

razvija uvajanje novosti z vidika izbolj$anja kakovosti prehrane — HACCP;

usklajuje in izvaja korelacije pouka kuharstva in strezbe;

dnevno pregleduje ustreznost sanitarnega rezima v kuhinjah $ole;

skrbi za sprejemanje, prevzemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega

spremlja gibanje cen in o tem obves€a vodstvo $ole;

* redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, gostinskih aparatov in naprav ter o vsaki
okvari takoj obvesti vodstvo Sole in vzdrzevalca/hi$nika;

se stalno strokovno izpopolnjuje;

sklepom ravnatelja Sole;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;
v primeru uiteljev praktiénega pouka nadomesca le-te;

izvaja postopek za oddajo naroéila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravija druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloci drugace.




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 9
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D026007
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Plaéni | Plaéni razred z napredovanji -
naziva razred najvisji
= ucitelj praktiénega pouka visji svetnik 1 27 32
= ucitelj praktiénega pouka svetnik 2 25 30
= ucitelj praktiénega pouka svetovalec 3 22 27 ]
= ucitelj prakticnega pouka mentor 4 19 24
= ucitel] praktiénega pouka 5 16 21
Predpisana izobrazba: = visja strokovna izobrazba
ali
» viSjeSolska izobrazba (prej$nja)
in

= izpolnjevanje pogojev za ucitelja prakti¢nega
pouka v skladu z izobraZevalnim programom

Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki/vajenci po lethem delovnem naértu
zavoda;

izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravija na delo
oziroma pripravija didaktiéne pripomocéke za delo z dijaki/vajenci po pravilih stroke;
popravlja in ocenjuje izdelke dijakov/vajencey;

sodeluje s starsi 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
dijaki;

se udelezuje organiziranega strokovnega izobraZzevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;
opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobraZujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma ugiteliem zaéetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in élovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijakifvajenci;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem €asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, e delodajalec doloéi drugace.




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa 10
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA -
RAZREDNIK
Sifra delovnega mesta: D026009
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra | Plaéni Pla&ni razred z
naziva | razred napredovaniji - najvisji
= ycitelj p!'aktlcnega pouka visji svetnik - 1 28 33
razrednik
= ucitelj p_raktlcnega pouka svetnik - 5 26 31
razrednik
» yditelj praktitnega pouka svetovalec -
razrednik 3 23 28
= uditelj p_raktlcnega pouka mentor - 4 20 25
razrednik
= uctitelj prakti¢nega pouka - razrednik 5 17 22
Predpisana izobrazba: = vi$ja strokovna izobrazba
ali
= visjeSolska izobrazba (prej$nja)
in
= izpolnjevanje pogojev za uéitelja praktiénega
pouka v skladu z izobraZevalnim programom
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:
= opravlja naloge razrednika;
= vodi delo oddelénega uciteljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;
= jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po lethem delovnem naértu zavoda;
= jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravija na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;
= popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;
= sodeluje s starsi 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
dijaki;
» se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se staino
samoizobrazuje;
= zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZzevalnega in drugega dela;
» opravija dela mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;
= vodi pedago$ko dokumentacijo;
= opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;
= ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, $portne in druge splo$no koristne in &lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim na&rtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog it
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugade. }”

N2
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 11
Delovno mesto: KNJIZNICAR
Sifra delovnega mesta: D027004
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: VII/2
Nazivi: Sifra Plagni Plaéni razred z napredovaniji -
azivi: . e
naziva razred najvisji
= knjizniar visji svetnik 1 30 35
= knjizni¢ar svetnik 2 28 33
= knjizni¢ar svetovalec 3 25 30
= knjizni¢ar mentor 4 22 27
= knjizni€ar 5 19 24
= specializacija po visokoSolski izobrazbi (prej$nja)
ali
= visoko$olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
. . ali
Predpisana izobrazba: = magistrska izobrazba
in
= opravljen studijski program za izpopolnjevanje iz
bibliotekarstva
Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

skrbi za knjiZno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

spremlja novosti na strokovnem podroéju in predlaga nabavo knjizniénega 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 uébeniki in skrbi za upravljanje z uébeniskim skladom;

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za dijake/vajence;
dijakom/vajencem in zaposlenim predstavlja novosti na podroé&ju dejavnosti knjiznice;
motivira dijake/vajence za branje;

dijake/vajence postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo
knjizni€nega prostora in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;

spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vklju¢uje 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 uéenje in prosti éas;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

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

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiznicami;

skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega
izobrazevanja;

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

nadomeséa odsotnega strokovnega delavca,;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom-;
zavoda in sklepi vodstva zavoda; =
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog ai

s

delovnega mesta knjizni¢ar, ¢e delodajalec doloéi drugace. ~F

"



PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 12
Delovno mesto: ORGANIZATOR IZOBRAZEVANJA
ODRASLIH
Sifra delovnega mesta: D027010
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIl/2
Nazivi Sif_ra Plagni Placnirazredz
) naziva razred napredovanji - najvisji
= orgamzator izobrazevanja odraslih visji 1 30 35
svetnik
= organizator izobrazevanja odraslih svetnik 2 28 33

organizator izobraZevanja odraslih

3 25 30

svetovalec
= organizator izobraZevanja odraslih mentor 4 22 27
= organizator izobraZzevanja odraslih 5 19 24

» specializacija po visoko$olski izobrazbi
(prejSnja) ustrezne smeri
ali

Predpisana izobrazba: = visoko$olska univerzitetna izobrazba

(prejsnja) ustrezne smeri
ali
» magistrska izobrazba ustrezne smeri

Pedago$ko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

organizira izobrazevanje odraslih v zavodu;

oblikuje predlog nadrta izobraZzevanja 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 udeleZzence izobrazevanja odraslih;

oblikuje predlog letnega delovnega nacrta za izobraZevanje odraslih in je odgovoren za
njegovo izvedbo (urnik, doloéitev razrednikov, strokovnih delavcev);

zagotavlja pogoje za uresnievanje pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja odraslih
ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanije;

oblikuje predlog nadstandardnih programov;

pripravi izraéun stroskov in cen posameznih izobrazevalnih programov in storitev za
odrasle;

oblikuje analizo prednosti in slabosti organizacije izobrazevanja odraslih v zavodu v
primerjavi s konkurenénimi izobrazevalnimi organizacijami;

sodelovanje z zunanjimi institucijami, andragoskim centrom in drugimi organizacijami —
uporabniki;

razvija nove oblike izobrazevanja (ponudba razliénih neformalnih oblik izobrazevanja);
vodi delo andragoskega zbora in strokovnih aktivov na podro&ju 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 delavcey;

skrbi za stik strokovnih delavcev z udeleZenci izobrazevanja;

svetuje udelezencem izobrazevanja glede izbire programa in priznavanje izpitov glede na
predhodno izobraZzevanje;

organizira in nadzira sklepanje pogodb o izobrazevanju, pogodb o delu in avtorskih
pogodb ter skrbi za izvrSitev teh pogodb;

pripravija podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpladila; §
spremlja finan¢no stanje dejavnosti izobraZzevanja odraslih (finanéni plan in realizacija
prihodkov in odhodkov) v sodelovanju z raunovodsko sluzbo zavoda;
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

= sodeluje pri pripravi promocijskega in informacijskega gradiva o izobrazevanju odraslih v
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 zakljuéni izpit in izdaja spri€evala o zaklju¢nem
izpitu;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 13
Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA
) IZOBRAZEVANJA V DELOVNEM PROCESU
Sifra delovnega mesta: D026004
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi1
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z
' naziva razred napredovaniji - najvisji
= organizator prakti¢nega izobraZevanja v 1 30 35
delovnem procesu visji svetnik
= organizator prakti¢nega izobraZevanja v 2 28 33
delovnem procesu svetnik
= organizator prakti¢nega izobrazevanja v 3 25 30
delovnem procesu svetovalec
= organizator praktiénega izobrazevanja v 4 29 27
delovnem procesu mentor
= organizator praktiénega izobrazevanja v 5 19 24
delovnem procesu
= visokoSolska strokovna izobrazba
ali
Predpisana izobrazba: = ;ﬂsokoéolska strokovna izobrazba (prej$nja)

= izpolnjevanje pogojev za uéitelja prakti¢nega
pouka v skladu z izobrazevalnim programom

Pedagosko-andragos$ka izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

pripravi in organizira prakti¢no usposabljanje za dijake Sole v skladu z vzgojno-
izobraZevalnim programom;

pripravi predlog letnega nacrta izvedbe praktiénega usposabljanja;

sodeluje z zunanjimi institucijami in organizacijami v zvezi z izvedbo praktiénega
usposabljanja ter se dogovarja o pogojih izvedbe;

pripravi predlog pogodbe med delovno organizacijo in $olo o izvajanju praktiénega
usposabljanja;

sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri praktiénem
usposabljanju in seznanja dijake/vajence s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi
zascitnih sredstev,

izvaja postopek za oddajo narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja Sole;

koordinira aktivhosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov/vajenceyv;,

skrbi za izvajanje in uresniCevanje pravic dijakov/$tudentov v zvezi z izvedbo prakti¢énega
usposabljanja;

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

skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka/vajenca;
izvaja nadzor nad izvajanjem prakti€nega usposabljanja oziroma delovne prakse;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, &e delodajalec dologi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 \
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI -

Stevilka opisa: 14 ]
Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D027013
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIi/1
Nazivi Sifra Plaéni Plaéni razred z
azivi: . ” .
naziva razred napredovanji - najvisji
] orgamzator praktiénega pouka vis;ji 1 30 35
svetnik
| organizator praktiénega pouka svetnik 2 28 33
= organizator prakti¢nega pouka 3 25 30
svetovalec
= organizator prakti¢hega pouka mentor 4 22 27
= organizator prakti¢nega pouka 5 19 24

Predpisana izobrazba:

= specializacija po visjeSolski izobrazbi (prej$nja)
ustrezne smeri
ali

» visokosolska strokovna izobrazba (prejSnja)
ustrezne smeri
ali

= visoko$olska strokovna izobrazba ustrezne
smeri
ali
visoko$olska univerzitetna izobrazba ustrezne
smeri
in

* izpolnjevanje pogojev za uditelja prakticnega
pouka v skladu z izobraZzevalnim programom

Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

sodeluje in koordinira nabavo zivil z uitelji prakticnega pouka;

skrbi za pravoéasno nabavo Zivil in razdelitev Zivil za delo pri praktiénem pouku;
sodeluje z izbranimi dobavitelji Zivil in drugih artiklov za nemoteno izvajanje pouka;
sodeluje pri pripravi razpisa za javna narodila in javna naro€ila male vrednost;
spremlja kvaliteto in cene zivil in drugih artiklov, ki jih nabavi za potrebe pouka;
razvija uvajanje novosti z vidika izbolj§anja kakovosti prehrane — HACCP;
usklajuje in izvaja korelacije pouka kuharstva in strezbe;

dnevno pregleduje ustreznost sanitarnega rezima v kuhinjah sole;

skrbi za sprejemanje, prevzemanije in ustrezno shranjevanje zivil in drugega potrebnega
materiala;

spremlja gibanje cen in o tem obvesca vodstvo Sole;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, gostinskih aparatov in naprav ter o vsaki
okvari takoj obvesti vodstvo Sole in vzdrzevalca/hiSnika;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

v primeru uditeljev praktiénega pouka nadomeséa le-te;

se stalno strokovno izpopolnjuje;

izvaja postopek za oddajo narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja $ole;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, e delodajalec dolo€i drugace. K




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 15

Delovno mesto: ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Sifra delovnega mesta: D027017

Plaéna podskupina: D2

Tarifni razred: VIl/2

Nazivi: Sifra Plaéni Plani razred z

' naziva razred napredovaniji - najvisji

L] orgaryzator Solske prehrane visji 1 30 35
svetnik

= organizator Solske prehrane svetnik 2 28 33

= organizator Solske prehrane 3 25 30
svetovalec

= organizator Solske prehrane mentor 4 22 27

= organizator $olske prehrane 5 19 24

» specializacija po visoko$olski izobrazbi (prejSnja)
ustrezne smeri

ali
Predpisana izobrazba: » visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejSnja)
ustrezne smeri
ali
» magistrska izobrazba ustrezne smeri
Pedagos$ko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: DA

NALOGE:
= vodi in organizira delo komisije za Solsko prehrano;
= spremlja dnevno prehrano dijakov, pri éemer uposteva fizioloSko prehrambne zahteve
glede na biolosko in kalori¢no vrednost;
* izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med dijaki in zaposlenimi ter o rezultatih in o
nacrtovanju prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda ter svet starSev;
= naértuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno
prehranjevanje dijakov/vajencev ter zagotavlja kulturno razdeljevanje prehrane;
= spremlja celotno organizacijo razdeljevanja in uzivanja obrokov;
= sodeluje pri pripravi podlag za oblikovanje cene posameznih obrokov;
sodeluje pri pripravi predlogov jedilnikov in jih predlaga v potrditev komisiji za Solsko
prehrano;
prisostvuje pri razdeljevanju in uzivanju hrane;
nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na koli¢ino, ki ustreza dologeni starosti dijakov;
obveséa vodstvo zavoda o svojih ugotovitvah;
sprejema reklamacije, ki se nanasajo na hrano in primerno ukrepa;
skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje;
odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva;
opravlja druga dela in naloge, ki so potrebna v zvezi s prehrano v zavodu;
opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;
» opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 &
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 16
Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC
Sifra delovnega mesta: D027026
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: VIl/2
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanji -
azivi: . g
naziva razred najvisji
* svetovalni delavec vis§ji svetnik 1 30 35
= svetovalni delavec svetnik 2 28 33
= svetovalni delavec svetovalec 3 25 30
= svetovalni delavec mentor 4 22 27 |
= svetovalni delavec 5 19 24

Predpisana izobrazba:

= specializacija po visoko$olski izobrazbi (prej$nja)
ustrezne smeri
ali

= visokoSolska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
ustrezne smeri
ali

= magistrska izobrazba ustrezne smeri

Pedagosko-andragoska izobrazba: DA

Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

sodeluje z ucitelji’'vzgojitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri naértovanju dela Sole/zavoda;

sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddelénih konferencah;
oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki/vzgojitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

sodeluje na strokovnih aktivih;

uciteljem/vzgojiteljiem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;
vodi vpisni postopek v prve in viSje letnike in sodeluje pri naértovanju ter izvedbi
informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

individualno svetuje dijakom/vajencem in starSem;

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake/vajence z uénimi in socialnimi
problemi po predpisih in pravilih stroke; .
pripravija gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se
obravnava uéna, vzgojna ali druga problematika s podro¢ja svetovalnega dela;

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

sodeluje s stardi dijakov in jim svetuje pri reSevanju uéne, vzgojne in druge problematike;
sodeluje z zunanjimi ustanovami;

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

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

izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim vzgojno-izobrazevalnim
zavodom;

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

svetuje in pomaga uciteliem/vzgojiteljem pri delu z dijaki ali starsi, ki potrebujejo uéno in
vzgojno pomog; i

drugih oblik socialne pomoéi;

el
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izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, uébenikov in el )
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

usmerja starSe v ustanove za pomo¢ dijakom s tezavami;

skrbi za razporeditev dijakov v prvi in druge letnike/razrede;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢a dijake o posameznih $tudijskih programih;
zbira dokumentacijo in poSilja prijave za vpis v srednje $ole ministrstvu;

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

pomaga dijakom pri pridobivanju stipendij;

spremlja in analizira uéno uspes$nost dijakov;

nadomes¢a zadasno odsotnega strokovnega delavca;

dela s Solskimi novinci;

posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod,;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolodi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 17
Delovno mesto: UCITELJ
Sifra delovnega mesta: ' D027029
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: VIi/1
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanji -
azivi: . e,
naziva razred najvisji
» uCitelj visji svetnik 1 30 35
» uditelj svetnik 2 28 33
= ugitelj svetovalec 3 25 30
= uditelj mentor 4 22 27
* uditelj 5 19 24
= specializacija po viSjeSolski izobrazbi (prej$nja) ustrezne
smeri
ali
= visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne
Predpisana izobrazba: smeri
ali
= visoko$olska strokovna izobrazba ustrezne smeri
ali
= visoko$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:;
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po lethem delovnem nacrtu
zavoda;

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

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
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;

opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splo$no koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravija in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Solo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim
naértom;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

zavoda in sklepi vodstva zavoda; 1.

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog e
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugade. E,”m

==y
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 18
Delovno mesto: UCITELJ
| Sifra delovnega mesta: D027030
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vil/2
Nazivi- Sifra Plaéni | Plaéni razred z napredovanji -
azivi: - o e
naziva razred najvisji
= ygitelj visji svetnik 1 30 35
= uditelj svetnik 2 28 33
» uditelj svetovalec 3 25 30
= ygitelj mentor 4 22 27
= ugitel] 5 19 24
= specializacija po visoko$olski izobrazbi (prej$nja) ustrezne
smeri
ali
Predpisana izobrazba: = visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri
ali
= magistrska izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA

NALOGE:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po lethem delovnem nadértu
zavoda;

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

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesd&a 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;

opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobraZujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma udéiteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in &lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravija in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
naértom;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, &e delodajalec dolodi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 19
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: o D027031
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Viin
Nazivi: Sifra Placni Plaéni razred z napredovanji -
zZivi: . s
naziva razred najvisji
= ucitelj praktiénega pouka visji svetnik 1 30 35

= u itelj praktiénega pouka svetnik

28 33

= uditelj praktiénega pouka svetovalec

25 30

2

3
= ucitelj prakti€nega pouka mentor 4 22 27
= uditelj praktiénega pouka 5

19 24

Predpisana izobrazba:

= specializacija po vi§jeSolski izobrazbi (prejsnja)
ustrezne smeri
ali

= visoko$olska strokovna izobrazba (prej$nja)
ustrezne smeri

ali
| = visokoSolska strokovna izobrazba ustrezne smeri
ali
= visokoSolska univerzitetna izobrazba ustrezne
smeri
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: DA

NALOGE:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem naértu
zavoda;

izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodicno pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
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;

opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zaetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravija in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda; =
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloci drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 20
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA
Sifra delovnega mesta: D027032
Plaéna podskupina: D2 -
Tarifni razred: VIIi2
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanii -
azivi; X -
naziva | razred najvisji
= yditelj praktiénega pouka visji svetnik 1 30 35
= ucitelj praktiénega pouka svetnik 2 28 33
= uditelj prakti¢énega pouka svetovalec 3 25 30
= uditelj praktiénega pouka mentor 4 22 27
= uditelj prakticnega pouka 5 19 24

= specializacija po visokoSolski izobrazbi
(prejsnja) ustrezne smeri

ali
Predpisana izobrazba: = visoko$olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
ustrezne smeri
ali
=  magistrska izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:
* jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po lethem delovnem naértu
zavoda;

* jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravlja na delo

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

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z

dijaki;

» se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopoinjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;

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

= opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visoko$olskimi zavodi, ki

izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedago$ko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, $portne in druge splos$no koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih

sodelujejo dijaki;

= pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Solo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

= opravija dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

= opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

» opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolodi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI o
Stevilka opisa: 21
Delovno mesto: VZGOJITELJ V DIJASKEM DOMU
Sifra delovnega mesta: D027036
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: Vi1 o
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanji -
naziva razred najvisji
| = vzgojitelj vigji svetnik 1 30 35
[ = vzgojitelj svetnik 2 28 33
| = vzgojitelj svetovalec 3 25 30
= vzgojitel mentor 4 22 27
= vzgojitelj 5 19 24
Predpisana izobrazba: » specializacija po vi§jesolski izobrazbi (prej$nja) ustrezne
smeri
ali
= visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri
ali
= visokosolska strokovna izobrazba ustrezne smeri
ali
= visoko$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:
Zahtevane delovne izkudnije: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

izvaja vzgojno delo in druge oblike organiziranega dela z dijaki v skladu z letnim delovnim
naértom zavoda;

izvaja priprave na vzgojno delo, se sproti vsebinsko in metodiéno pripravija na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki v skiadu s pravili stroke;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih oblikah organiziranega
dela z dijaki;

udelezuje se organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se staino in
sproti samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;
je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visoko$olskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce;

vodi pedagosko in drugo dokumentacijo;

je mentor pripravnikom oziroma vzgojiteliem zaéetnikom;

ureja kabinete, ucilnice in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo;

pripravija in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih ter opravlja spremstvo;
organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

lahko opravlja zadolzitve v okviru mature in poklicne mature;

sodeluje v delovnih skupinah, ki jih imenuje ravnatelj;

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem &asu, opredeljienem z letnim delovnim
naértom in drugimi akti zavoda;

sodeluje s starsi, dijaki in drugimi udeleZenci vzgojno-izobrazevalnega procesa;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom ;

zavoda in sklepi vodstva zavoda;

;J)"
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog-.'

delovnega mesta, e delodajalec dologi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 22
Delovno mesto: VZGOJITELJ V DIJASKEM DOMU
Sifra delovnega mesta: D027037
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Viii2
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanyji -
naziva razred najvisji
= vzgojitelj vi§ji svetnik 1 30 35
= vzgojitelj svetnik 2 28 33
= vzgojitelj svetovalec 3 25 30
= vzgojitel] mentor 4 22 27
= vzgojitel] 5 19 24
Predpisana izobrazba: » specializacija po visoko$olski izobrazbi (prej$nja)
ustrezne smeri
ali
= visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri
ali
» magistrska izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska DA
izobrazba:
Zahtevane delovne izkusnije: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

izvaja vzgojno delo in druge oblike organiziranega dela z dijaki v skladu z letnim delovnim
nacértom zavoda;

izvaja priprave na vzgojno delo, se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki v skladu s pravili stroke;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomes$ca odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih oblikah organiziranega
dela z dijaki;

udelezuje se organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno in
sproti samoizobrazuje;

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela;
je mentor dijakom ter sodeluje s $olami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne
delavce;

vodi pedagos$ko in drugo dokumentacijo;

je mentor pripravnikom oziroma vzgojiteljem zaéetnikom;

ureja kabinete, ucilnice in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih ter opravlja spremstvo;
organizira kulturne, $portne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

lahko opravija zadolZitve v okviru mature in poklicne mature;

sodeluje v delovnih skupinah, ki jih imenuje ravnatelj;

opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom in drugimi akti zavoda;

sodeluje s starsi, dijaki in drugimi udeleZzenci vzgojno-izobrazevalnega procesa;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravija druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolo€i drugacde.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 23

Delovno mesto: UCITELJ - RAZREDNIK

Sifra delovnega mesta: D027038

Placna podskupina: D2

Tarifni razred: Vii/1

Nagzivi- Sifra Plagni Placni razred z napredovaniji -
azivi: . o

naziva razred najvisji

= ucitelj visji svetnik - razrednik 1 31 36

» ugditelj svetnik - razrednik 2 29 34

= uditelj svetovalec - razrednik 3 26 3

= ugitelj mentor - razrednik 4 23 28

= ucitelj - razrednik 5 20 25

= specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja)
ustrezne smeri
ali

= visokosoiska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne

Predpisana izobrazba: smeri

ali
= visokosolska strokovna izobrazba ustrezne smeri
ali
= visokoSolska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri

Pedagosko-andragoska izobrazba: | DA

Zahtevane delovne izkudnje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

opravlja naloge razrednika;

vodi delo oddelénega uciteljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;
izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki lethem delovhem naértu zavoda;
izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodiéno pripravlja na delo
oziroma pripravlja didaktiéne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomeséa odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z
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;

opravija dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visoko$olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uéiteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Solo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolo¢i drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 24

Delovno mesto: UCITELJ - RAZREDNIK

Sifra delovnega mesta: D027039

Plaéna podskupina: D2

Tarifni razred.: Vii/2

Nazivi Sifra Plagni Plaéni razred z napredovaniji -
) haziva razred najvisji

= ugitelj visji svetnik - razrednik 1 31 36

= ycitelj svetnik - razrednik 2 29 34

= ucitelj svetovalec - razrednik 3 26 | 31

= ucitelj mentor - razrednik 4 23 28

= ucitelj - razrednik 5 20 25

= gpecializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja)
ustrezne smeri
ali

Predpisana izobrazba: = visoko$olska univerzitetna izobrazba (prejSnja)
ustrezne smeri
ali

» magistrska izobrazba ustrezne smeri

Pedagosko-andragoska izobrazba: | DA

Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

= opravija naloge razrednika;

* vodi delo oddel¢nega uéiteljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;

* jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki letnem delovnem nacrtu zavoda,

» jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravija na delo

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

popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;

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 opravijanjem vzgojno-izobraZzevalnega in drugega
dela;

» opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visokoSolskimi zavodi, ki

izobraZujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uéiteljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, $portne in druge splo$no koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih

sodelujejo dijaki;

= pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;,

» opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nacrtom;

* opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

» opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolo€i drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 25
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - RAZREDNIK |
Sifra delovnega mesta: D027040
Plaéna podskupina: D2
Tarifni razred: VI
Nazivi: Sifra Plaéni Plaéni razred z napredovanji -
azivi . e
naziva razred najvisji
= yditelj p_raktlcnega pouka vi§ji svetnik - 1 31 36
razrednik
= uditelj p.raktlcnega pouka svetnik - 2 29 34
razrednik
*  uditelj p!'aktlcnega pouka svetovalec - 3 26 31
razrednik
] u_0|telj p_raktlcnega pouka mentor - 4 23 28
razrednik
= uditelj praktiCnega pouka - razrednik 5 20 25
= specializacija po visjesolski izobrazbi (prej$nja)
ustrezne smeri
ali
= visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja)
ustrezne smeri
Predpisana izobrazba: ali
= visoko3olska strokovna izobrazba ustrezne
smeri
ali
= visokoSolska univerzitetna izobrazba ustrezne
smeri
Pedagos$ko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:
= opravlja naloge razrednika; ‘
= vodi delo oddelénega uéiteljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;
= jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po letnem delovnem nacrtu zavoda;
= jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma
pripravlja didaktiéne pripomoéke za delo z dijaki po pravilih stroke;
= popravija in ocenjuje izdelke dijakov; |
= sodeluje s starsi 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 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;
= opravija dela mentorja dijakom ter sodeluje s $olami in visokos$olskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce;
= vodi pedagosko dokumentacijo;
= opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma ugiteljem zacetnikom;
= ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge sploSno koristne in Elovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki; |
pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih |
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih; |
opravlja dezurstva med odmori oziroma v drugem ¢&asu, opredeljenem z letnim delovnlm |
nacrtom;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom zavodg-“.»
in sklepi vodstva zavoda; a5
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, Ge delodajalec dolo&i drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 26 ]
Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - RAZREDNIK
Sifra delovnega mesta: D027041
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vil/2
Nazivi Sifra Placni Plaéni razred z napredovaniji -
azivi: . .
naziva | razred najvisji
= uditel] praktlcnega pouka visji svetnik - 1 31 36
razrednik
= uditel] praktlcnega pouka svetnik - 2 29 34
razrednik
= ugitel] praktlcnega pouka svetovalec - 3 26 31
razrednik
= ucitel] praktlcnega pouka mentor - 4 23 28
razrednik
= ucitelj praktiénega pouka - razrednik 5 20 25
= gpecializacija po visoko$olski izobrazbi
(prejSnja) ustrezne smeri
ali
Predpisana izobrazba: = visoko$olska univerzitetna izobrazba (prej$nja)
ustrezne smeri
ali
»  magistrska izobrazba ustrezne smeri
Pedagosko-andragoska izobrazba: DA
Zahtevane delovne izkusnje: - NE
Strokovni izpit: DA
NALOGE:
=« opravlja naloge razrednika;
= vodi delo oddelénega uditeljskega zbora, analizira vzgojne in uéne rezultate oddelka;
= jzvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki po lethem delovnem nacrtu zavoda;
= jzvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oziroma
pripravlja didaktiéne pripomocke za delo z dijaki po pravilih stroke;
= popravlja in ocenjuje izdelke dijakov;
= sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;
= sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;
= nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki;
= se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
samoizobrazuje;
= zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela;
= opravlja dela mentorja dijakom ter sodeluje s Solami in visoko8olskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce; .
= vodi pedago$ko dokumentacijo;
= opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom;
= ureja kabinete, zbirke in druge prostore; :

organizira kulturne, Sportne in druge splodno koristne in &lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki;

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanija, $olo v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva med odmori oziroma v drugem &asu, opredeljenem z letnim delovnim
nadértom;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 27

Delovno mesto: CISTILKA Il

Sifra delovnega mesta: D092001

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: I

Sifra naziva: 0

Pla¢ni razred delovnega mesta: 1

Plaéni razred z napredovaniji — 11

najvisji:

Predpisana izobrazba: * pajmanj osnovnosSolska izobrazba
Zahtevane delovne izkusnje: NE

Strokovni izpit: NE i ]
NALOGE:

dnevno &isti in pospravlja poslovne prostore (udilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in
druge prostore zavoday);

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

¢isti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za
snaznost zaves;

¢isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisac¢ami;
prezraduje prostore;

vzdrzuje lonénice in cvetli¢éne nasade;

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

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

obveséa hisSnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

generalno &isti prostore;

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

uposteva tehniéna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloci drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 28

Delovno mesto: CISTILKA III

Sifra delovnega mesta: B D093003

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: ]

Sifra naziva: 0 |
Plaéni razred delovnega mesta: 2

Plgérji razred z napredovanji — 12

najvisji:

Predpisana izobrazba: = niZja poklicha izobrazba
Zahtevane delovne izkusnje: NE

Strokovni izpit: NE

NALOGE:

= dnevno gisti in pospravlja poslovne prostore (uéilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in
druge prostore zavoda);

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

= Cisti steklene in druge povrSine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za

shaznost zaves;

¢isti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisaéami;

prezraduje prostore;

vzdrzuje lon&nice in cvetliéne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konéanem poslovanju zavoda in po koncu

svojega dela;

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

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

generalno Cisti prostore;

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

uposteva tehniéna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolo€i drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 29

Delovno mesto: KUHINJSKI POMOCNIK IlI
Sifra delovnega mesta: D093005

Plaéna podskupina: DO0%

Tarifni razred: n

Sifra naziva: 0

Pla¢ni razred delovnega mesta: 2

Plgc":rji razred z napredovaniji — 12

najvisji:

Predpisana izobrazba: = nizja poklicna izobrazba ustrezne smeri (gostinske,

) Zivilske)
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE

NALOGE:
= pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;
disti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju zivil in drugega potrebnega materiala;
pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

¢isti vse naprave, stroje in delovne povrsine;

pomiva in pometa tla;

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

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan odisti pomivalnico;

ob&asno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
briSe prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;
zamenjuje kuhinjsko perilo;

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in €istilna sredstva;
skrbi za svojo lastno higieno;
uposteva tehni¢na navodila in novosti - HACCP;

zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= opravija druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolodi drugace.

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

dnevno pomaga pri pripravi zZivil in skrbi za pravo¢asno delitev obrokov in njihov prevoz;

opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom 1
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 30
Delovno mesto: DIETNI KUHAR IV
Sifra delovnega mesta: D094030
Plagna podskupina: D09
Tarifni razred: v
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta: 4
Plac':rv1i razred z napredovanji — 14
najvisji:
= srednja poklicna izobrazba gostinske smeri
. . in
Fredpisana zobrazsa: = opravljenih najmanj 50 ur dodatnih izpopolnjevan; s
podroéja priprave dietnih jedi
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

pozna in uporablja Zivila za pripravo dietnih jedi;

naértuje pripravo dietnih jedi na podlagi razumevanja strokovnih navodil za
doloéeno dieto;

svetuje pri nacrtovanju sistema prehranjevanja z dietno prehrano;

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

pripravija malice in kosila oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomoc¢nikom pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in €isto&o kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni reZzim;
vsak dan Cisti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski
inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢iséenjem kuhinjskim pomoénikom
oziroma Gistilkam;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov
pod elektriéno napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti
vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolzene za vzdrZzevanje
posameznih vrst strojev;

skrbi za gistoo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

po potrebi pripravija in &isti Zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevnem razporedu zadolzitev;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

pomaga sprejemati in shranjevati zivila in drug material;

pripravlja pogrinjke;

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

samostojno kuha vse obroke (tudi dietne) za dijake, delavce zavoda in druge narocnike;
pravoéasno pripravlja Zivila, delovhe pripomocke in naprave;

dolo¢a tehnologijo priprave dietnih jedi v sodelovanju z vodjo kuhinje;

se sproti strokovno izobraZzuje za podroéje dela — HACCP in vhasa nova spoznanja v
dnevno prehranjevanje;

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za dijake, delavce
zavoda in druge naro¢nike;

dnevno vzdrzuje red in gistoéo kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nagetem.
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12, 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 31

Delovno mesto: HISNIK IV )
Sifra delovnega mesta: D094036

Pla¢na podskupina: D09

Tarifni razred: v

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovhega mesta: 4

Plgc':rji razred z napredovanji — 14

najvisiji:

Predpisana izobrazba: = srednja poklicna izobrazba tehni¢ne smeri
Zahtevane delovne izkusnje: NE

Strokovni izpit: - DA

NALOGE:

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

skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in gistoCo v
notranjosti poslovnih prostorov ter za red in isto¢o okolice zavoda;

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

skrbi za pravo¢asno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem
prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

vodi evidenco izdanih kljuéev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo
posamezne osebe dostop, ter skrbi, da ima zagotovljene kljuée in dostop do vseh
prostorov v 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 zakloni§¢ po predpisih;

skrbi za varnost opreme, stvari uéencev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred
tatvinami;

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

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrogijo u¢enci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obve$&a 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 elektriéno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter za ugasanje lugi;
vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva
tekode vzdrzevanje zavoda;

vsak teden natan¢neje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore
zavoda in o ugotovijenem stanju poroca vodstvu zavoda;

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

sodeluje s Cistilkami/Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je
zagotovljeno ustrezno &iSéenje prostorov zavoda;

odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiriséa, za CiSéenje in
posipanje zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sveé
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;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so doloéeni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastave:
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehniéno brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

skrbi za tehniéne preglede in registracijo vozila po predpisih;

pravotasno obvedfa 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;
skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrzuje stroje in naprave;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, e delodajalec doloéi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)
$IFRA PRORAGUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 A
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 32

Delovno mesto: KUHAR IV

Sifra delovnega mesta: D094039

Pla¢na podskupina: D09

Tarifni razred: v

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 4

Plaéni razred z napredovanji —
najvisji:

14

Predpisana izobrazba: = srednja poklicna izobrazba gostinske smeri

Zahtevane delovne izkuénje: NE

Strokovni izpit: NE

NALOGE:

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

pripravija malice in kosila oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomoénikom pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in €istoco kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;
vsak dan gisti in vzdrZzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski
inventar oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢iS€enjem kuhinjskim pomoé&nikom
oziroma Gistilkam;

redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov
pod elektriéno napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti
vodjo kuhinje ali vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolZzene za vzdrzevanje
posameznih vrst strojev;

skrbi za €istoo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

po potrebi pripravlja in €isti zivila za pripravo obrokov;

izvaja druga kuharska opravila po dnevhem razporedu zadolzitev, ki ga pripravi vodja
kuhinje ali drug za to pristojen delavec;

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

pomaga sprejemati in shranjevati zZivila in drug material;

pripravlja pogrinjke;

ob&asno temeljito o€isti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
samostojno kuha vse obroke za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;

po navodilih nadrejenega kuharja kuha obroke dietnih jedi;

pravo¢asno pripravija Zivila, delovne pripomocke in naprave;

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

se sproti strokovno izobraZuje za podroéje dela — HACCP in vnasa nova spoznanja v
dnevno prehranjevanje;

pripravija, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za dijake, delavce
zavoda in druge narocnike;

dnevno vzdrzuje red in €istoo kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 33
Delovno mesto: SPREMLJEVALEC V
Sifra delovnega mesta: D045001
Plaéna podskupina: D04
Tarifni razred: \'
Sifra naziva: 0
Placni razred delovnega mesta: 6
Plaéni razred z napredovanji — 16
najvisji:
s srednja strokovna izobrazba
Predpisana izobrazba: ali
= srednja splo$na izobrazba
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

= 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 potrebna v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih
dijakov v zavodu;

= sodeluje s svetovalno sluzbo in uditelji;

= dijakom pomaga pri reSevanju uc¢nih tezav;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, lethim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloci drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 34

Delovno mesto: DIETNI KUHAR V
Sifra delovnega mesta: D095074

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: \'4

Sifra naziva: 0

Pla¢ni razred delovnega mesta: 6

Plaéni razred z napredovanji — 16

najvisiji:

Predpisana izobrazba:

= srednja strokovna izobrazba gostinske smeri z
opravljenim strokovnim modulom s podrocja priprave
dietnih jedi
ali '

= srednja strokovna izobrazba gostinske smeri in
opravljenih najmanj 50 ur dodatnih izpopolnjevanj s
podroéja priprave dietnih jedi
ali

= pridobljena nacionalna poklicna kvalifikacija dietni
kuhar/dietna kuharica

Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

nacriuje pripravo dietnih jedi na podlagi razumevanja strokovnih navodil za dolo¢eno dieto;
svetuje pri nacrtovanju sistema prehranjevanja;

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

dolo&a tehnologijo priprave hrane (tudi dietne);

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

pripravija malice in kosila oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuhinjskim pomod&nikom pri pripravi Zivil;

dnevno skrbi za urejenost in Cistoco kuhinjskega bloka ter za ustrezen sanitarni rezim;

vsak dan ¢isti in vzdrzuje kuhinjsko opremo, naprave, delovne povrsine in drug kuhinjski inventar
oziroma razporeja posamezna dela v zvezi s ¢is€enjem kuhinjskim pomocnikom oziroma Cistilkam;
redno pregleduje, ali je delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod
elektriéno napetostjo in plinskih naprav, brezhibno, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodjo kuhinje ali
vodstvo zavoda in pristojne osebe, ki so zadolZene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

skrbi za &istodo kuhinjskega perila in svoje delovne obleke;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uporabo v zavodu;

po potrebi pripravlja in Cisti Zivila za pripravo obrokov;

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

pripravlja posamezne obroke (porcije) in jih izdaja;

pripravlja pogrinjke;

obcasno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;

samostojno kuha vse obroke (tudi dietne) za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;
pravogasno pripravlja Zivila, delovne pripomocke in naprave;

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

pripravlja, kuha in razdeljuje obroke na osnovi predloZenih jedilnikov za dijake, delavce zavoda in
druge naroénike;

dnevno vzdrzuje red in &isto¢o kuhinjskih naprav, posode in prostorov;

skrbi za urejenost in osebno higieno;

opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda 0
sklepi vodstva zavoda;
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, &e delodajalec doloéi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 35
Delovno mesto: GLAVNI KUHAR V
Sifra delovnega mesta: D095075
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: \'J
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta:. 6
Plaéni razred z napredovaniji — 16
| najvisji:
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba gostinske smeri
Zahtevane delovne izkusnje: NE -
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

= dnevno naro¢a Zzivila na zahtevku z ustrezno dokumentacijo in v sodelovanju z
organizatorjem Solske prehrane oz. praktiénega pouka;

= organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (zajtrk, malice, kosila, vecerje) in

posebnih obrokov po navodilih vodstva zavoda;

razporeja posamezne dnevne delovne naloge zaposlenim delavcem kuhinje;

doloéa tehnologijo priprave hrane (tudi dietne);

doloca tehnologijo priprave dietnih jedi v sodelovaniju z dietnim kuharjem;

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

sodeluje pri naértovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje;

pripravija malice in kosila oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake, delavce zavoda in druge naroénike;

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

vodi evidenco o dnevno porabljenih zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri

inventuri:

= ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

= svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomo¢nikom pri pripravi Zivil;

= sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izradunu cen
obrokov;

= vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje racunovodju;

= dnevno pregleduje urejenost in Cisto€o kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni
rezim,

= skrbi za vsakodnevno Cis¢enje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrsin
in drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s ¢is&enjem kuhinjskim
pomoénikom oziroma Gistilkam;

» redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej $e gospodinjskih aparatov pod

elektricno napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in

pristojne osebe, zadolZzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

redno preverja €isto¢o kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podroc¢ja prehranskega rezima v zavodu;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladi§éenjem Zivil;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izbolj$anja kakovosti prehrane —

HACCP;

» odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehniénih in varstvenih nalog v
kuhiniji;

= organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedi do posameznih
oddelkov in posameznih enot;

= se stalno strokovno izpopolnjuje;

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec dolodi drugade.
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SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 36

Delovno mesto: HISNIK V
Sifra delovnega mesta: D095042

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: \'4

Sifra naziva: 0

Placni razred delovnhega mesta: 5

Plaéni razred z napredovaniji — 15

najvisiji:

Predpisana izobrazba: » srednja strokovna izobrazba tehniéne smeri

Zahtevane delovne izkusnje: NE

Strokovni izpit: DA

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 gistoo okolice zavoda;

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

skrbi za pravo€asno nabavo kurilnega olja ter opravlja vse naloge, povezane z ogrevanjem
prostorov zavoda;

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda,

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

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

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za red in uporabo zakloni$¢ po predpisih;

skrbi za varnost opreme, stvari uéencev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred
tatvinami;

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

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrogijo uenci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci
zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obves$¢a vodstvo zavoda;

skrbi za protipoZzarno 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 elektriéno napeljavo in varéno porabo elektrine energije ter za ugasanje ludi;
vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva
tekoe vzdrzevanje zavoda;

vsak teden natanéneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore
zavoda in o ugotovljenem stanju poro&a vodstvu zavoda;

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

sodeluje s cistilkami/Cistilnim servisom, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je
zagotovljeno ustrezno &iS¢enje prostorov zavoda;

odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;

skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiri§¢a, za ¢iS€enje in
posipanje zaledenelih povrsin pri dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sveé
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; ::’
ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so doloéeni s pravnimi akti, izobesi drZavno zastavo;:=-
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SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

skrbi za tehniéno brezhibnost in za redno vzdrZzevanje vozila;

skrbi za tehni¢ne preglede in registracijo vozila po predpisih;

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

izroa vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva zavoda,;
skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrZuje stroje in naprave;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 37
Delovno mesto: KUHAR V
Sifra delovnega mesta: D095047
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: \'/
Sifra naziva: 0
Plagni razred delovnega mesta: 5
Plaéni razred z napredovanji — 15
najvisiji:
| Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba gostinske smeri
| Zahtevane delovne izku$nje: NE
| Strokovni izpit: B NE
NALOGE:

= sodeluje oz. organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (zajtrk, malice, kosila,

vecerje) in posebnih obrokov po navodilih vodstva zavoda;

pomaga sprejemati in shranjevati Zivila in drug material;

sodeluje pri nadrtovanju jedilnikov oziroma jih naértuje;

sodeluje pri naértovanju jedilnikov dietnih jedi;

pripravlja malice in kosila oziroma druge obroke po navodilu vodstva zavoda;

izdaja hrano za dijake, delavce zavoda in druge narocnike;

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje zivil in drugega potrebnega materiala;

vodi evidenco o dnevno porabljenih zZivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri

inventuri;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

svetuje in pomaga kuharjem in kuhinjskim pomo¢&nikom pri pripravi Zivil;

sodeluje z organizatorjem $olske prehrane;

vodi evidenco izdanih obrokov v sodelovanju z nadrejenim;

dnevno pregleduje urejenost in €istoco kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni

rezim,;

= skrbi za vsakodnevno &is€enje in vzdrZzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih
povrsin in drugega kuhinjskega inventarija;

» redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej §e gospodinjskih aparatov pod
elektri€no napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in
pristojne osebe, zadolzene za vzdrzevanje posameznih vrst strojev;

= redno preverja ¢isto¢o kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhiniji;

= sodeluje oz. naértuje in spremlja podroéje prehranskega rezima v zavodu;

= sodeluje pri vodenju materialnega knjigovodstva v zvezi s prometom, prevzemom in
skladiS&enjem Zivil;

= se sproti strokovno izobraZuje za podrocje dela — HACCP in vnasa nova spoznanja v
dnevno prehranjevanje;

= grganizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedi do posameznih
oddelkov in posameznih enot;

= se stalno strokovno izpopolnjuje;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog

delovnega mesta, e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 38
Delovno mesto: RECEPTOR YV
Sifra delovnega mesta: D095013
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: \'
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta: 4
Plaéni razred z napredovanji — 14
najvisji:
= srednja strokovna izobrazba
Predpisana izobrazba: ali
= srednja splos$na izobrazba
Zahtevane delovne izkuénje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:
» sprejema narocila in rezervacije;
» ob prihodu goste najprej sprejme in jih razporedi po sobah;
= od gostov prevzame dokumente, jih prijavi v rezervacijski sistem;
= dogovarja se 0 izvajanju gostinskih storitev;
= izstavi hotelske racune;
= sestavlja porocila, kot je npr. $tevilo gostov, razliéne obra¢une in prenocitve.
= pridelu spremlja in uporablja strokovne novosti;
= nadzoruje odhajanje in prihajanje zunanjih obiskovalcev zavoda;
= skrbi, da se v prostorih zavoda brez utemeljenih razlogov ne zadrzujejo tuje osebe;
= spremlja zapise na nadzornih napravah;
= skrbi za prijavo/odjavo dijakov in drugih oseb;
= vpisuje prihode in odhode v zavod ter vodi evidenco;
= seznanja se z dnevno problematiko zavoda;
= skrbi za protipozarno varnost;
= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

zavoda in sklepi vodstva zavoda;
* opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 ‘; )

NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

| Stevilka opisa: 39
: Delovno mesto: TEHNICNI DELAVEC - VZDRZEVALEC UCNE
' TEHNOLOGHWE V
Sifra delovnega mesta: D095085
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: v
Sifra naziva: (]
Plaéni razred delovnega mesta: 7
Plaéni razred z napredovaniji — 17
najvisji:
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba ustrezne smeri
) (tehniéne)
Zahtevane delovne izkusnje: 3 leta
Strokovni izpit: NE

NALOGE:
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva;

zavoda;
= sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

= oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo uéno tehnologijo zavoda in poslovne

= dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavijajo uéno tehnologijo

= ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na strojih

oziroma drugih sredstvih ter obves¢a tajnistvo 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 elektriéno napeljavo in varéno porabo elektricne energije pri uporabi strojev;
skrbi za hrambo po enega klju¢a vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda;
se posvetuje, naro€a in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vegjih popravil strojev, ki jih
sam ne more opraviti;

skrbi in odgovarja za primerno tehniéno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer

se nahajajo stroji, skozi vso koledarsko leto;
= skrbi za redno ¢iS¢enje strojev oziroma za njihovo zaséito;

sklepom ravnatelja;
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, €e delodajalec dolodi drugace.

» jzvaja postopek za oddajo naroéila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s

= opravija druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
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SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 40
Delovno mesto: VARNOSTNIK V
Sifra delovnega mesta: D095062
Pla¢na podskupina: D09
Tarifni razred: \'/
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta: 5
Plaéni razred z napredovanji — 15
najvisji:
= srednja strokovna izobrazba tehniéne smeri
Predpisana izobrazba: ali
* srednja splosna izobrazba
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

nadzoruje odhajanje in prihajanje zunanjih obiskovalcev zavoda;

skrbi, da se v prostorih zavoda brez utemeljenih razlogov ne zadrzujejo tuje osebe;
preverja in nadzira neposredno okolico zavoda;

spremlja zapise na nadzornih napravah;

skrbi za prijavo/odjavo dijakov in drugih oseb;

vpisuje prihode in odhode v zavod ter vodi evidenco;

skrbi za varnost dijakov in drugih oseb v zavodu;

seznanja se z dnevno problematiko zavoda;

skrbi za varnost dijakov in drugih oseb v dijaskem domu v no¢nem &asu;

skrbi za splodno varnost stavbe in opreme v noénem ¢asu;

skrbi za noCni red in mir v dija8kem domu;

skrbi za protipoZarno varnost;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, ¢e delodajalec dolodi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

| Stevilka opisa: 41
Delovno mesto: GLAVNI RACUNOVODJA VI
| Sifra delovnega mesta: D096051
Pla¢na podskupina: D09
Tarifni razred: VI
Sifra naziva 0
Plagni razred delovnega mesta: 13 |
Plaéni razred z napredovanji — 23
najvisiji:
Predpisana izobrazba: » vi$ja strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, poslovne)
Zahtevane delovne izkusnje: 2 leti
Strokovni izpit: DA
NALOGE:

naértuje, izvaja in vodi dela v radunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravogasno izvajanje del in nalog finanéno-raédunovodske
sluzbe;

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

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

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

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

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

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

izdela predlog zakljuénega ra¢una in letnega poroéila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov ter pojasnila k izkazom in poslovnemu porodilu;

ureja zadeve s podrocja finanéno-radunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plaéilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZZS
ipd.);

izvaja finanéno nacrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izradun plag¢ ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

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

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

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

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

odgovarja in skrbi za izdelavo statistiénih porogil v zvezi s posameznimi izplagili ter poroéil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo in drugi
v skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podrogja raéunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, racunov);

skrbi in odgovarja za re$evanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila;

obradunava plaée delavcev in druge osebne prejemke, knjizi in vodi druga administrativha dela,
ki so povezana s platami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcey;

skrbi za pravoéasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

skrbi za izvedbo javnih narodil;

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

spremlja predpise in spremembe na podrogjih, povezanih s finanéno-raéunovodskim delom;
skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi; ;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda__ |
in sklepi vodstva zavoda; Sl
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, ée delodajalec dolodi drugade.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 42

Delovno mesto: RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: D096042

Plaéna podskupina: D09 -

Tarifni razred: Vi

Sifra naziva 0

Plaéni razred delovnega mesta: 11

Plaéni razred z napredovanji — 21

najvisji:

Predpisana izobrazba: = vi$ja strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, poslovne) |

Zahtevane delovne izku$nje: 2 leti

Strokovni izpit: DA

NALOGE:

= nacrtuje, izvaja in vodi dela v raéunovodstvu;

= odgovarja za zakonito, pravilno in pravo€asno izvajanje del in nalog finanéno-raéunovodske
sluzbe;

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

= nadrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

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

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

= skrbi za organizacijo in delitev del in nalog tako, da so vsa dela in naloge zakonito, pravo¢asno in
pravilno izvr$ene;

= obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlogitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-
raéunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odloitev v nasprotju s predpisi in pravili
stroke o tem pisho obvesti vodstvo zavoda;

= jzdela predlog zaklju¢nega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov
in odhodkov ter pojasnila k izkazom in poslovnemu porogilu;

= ureja zadeve s podroéja finanéno-radunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plagilni promet, pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZ27S
ipd.);

* jzvaja finanéno naértovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

= vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izradun plaé ter drugih prejemkov delavcev oziroma
drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

= jzdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

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

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

= vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

= odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih poroéil v zvezi s posameznimi izplagili ter poroéil, ki jih
zahtevajo pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja plaéilni promet, pristojno ministrstvo in drugi
v skladu s predpisi);

= skrbi za izdajanje dokumentov s podrodja racunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, racunov);

= skrbi in odgovarja za re$evanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpla€ila;

obradunava plage delavcev in druge osebne prejemke, knjizi in vodi druga administrativha dela, |

ki so povezana s platami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;,

skrbi za pravo&asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

skrbi za izvedbo javnih narogil;

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

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

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

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda

in sklepi vodstva zavoda; vy

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega .
mesta, e delodajalec dolodi drugace. ~.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 43

Delovno mesto: TAJNIK VIZ VI (I)
Sifra delovnega mesta: D096049

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: VI

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 12

Plaéni razred z napredovanji — 22

Predpisana izobrazba: ali

= vi§ja strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

= vi§jeSolska izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

| Zahtevane delovne izkusnje: NE
| Strokovni izpit: NE
NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja in posreduje narogila ter naroca telefonske pogovore;

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/vajencem/uéencem in starSem po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

izpolnjuje narogilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamicne akte, zapisnike, porodila, radune in
druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroc¢a in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosSnje, pritoZzbe in ugovore delavceyv, starSev, dijakov in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vro&anje 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 pooblaséeno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (te€aiji 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 uniéenje osebnih podatkov po
predpisih;

izpolnjuje in ureja dokumentacijo za odhod v pokoj;

vodi evidence pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih in drugih
pogodb v skladu z narocilom vodstva zavoda;

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

ureja evidence in matiéne knjige, ki jih vodi zavod za zaposlene in dijake ter pri tem uporablja
ra¢unalnigko tehnologijo in programe (npr. LoPolisPRO, excel, saop ...);

spremilja predpise na podroéju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrogja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda; )
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega’
mesta, ée delodajalec dolodi drugade. B

'1'1' vy

m—
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 44

Delovno mesto: TAJNIK VIZ VI (I)
Sifra delovnega mesta: D096036

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred. VI

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 10

PIac':rJi razred z napredovanji — 20

najvisji:

= vi$ja strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komerciaine, upravno administrativne)

Predpisana izobrazba: ali

= viSjeSolska izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:
= opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;
= sprejema, predaja in posreduje narocila ter naro¢a telefonske pogovore;
= vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
= razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;
= ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;
» jzdaja in vro€a potrdila in listine delaveem zavoda, dijakom/vajencem/uéencem in star§em po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
= sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;
= jzpolnjuje narogilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;
= prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamiéne akte, zapisnike, porotila, raéune in
druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
» razpoSilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
* naroca in izdaja pisarnisko gradivo;
= fotokopira dopise, listine in druga gradiva;
= zbira vloge, prodnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starsev, dijakov in drugih;
= opravlja administrativha dela za sindikat;
= vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi,
vroéanje sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi
dopustov, o bolnigkih odsotnostih ipd.);
= ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava in drugo
delo pri sodelovanju z navedenimi ustanovami);
= skrbi za napotitev ha zdravniske preglede delavceyv;
« vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s poobladéeno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (tedaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);
= vodi evidence o javnih naroéilih;
= vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov po
predpisih;
* izpolnjuje in ureja dokumentacijo za odhod v pokoj;
= vodi evidence pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih in drugih
pogodb v skladu z naroéilom vodstva zavoda;
= jzpolnjuje in oblikuje razna poroéila (kadrovska, statisti¢na ...);
= yreja evidence in matiéne knjige, Ki jih vodi zavod za zaposlene in dijake ter pri tem uporablja
radunalnisko tehnologijo in programe (npr. LoPolisPRO, excel, saop ...);
= spremlja predpise na podro&ju delovne zakonodaje;
= spremlja predpise s podro¢ja blagajniSkega poslovanja;
= vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom
zavoda in sklepi vodstva zavoda,
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnegﬁq

mesta, &e delodajalec dolo&i drugade. i
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432 g‘e
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI
Stevilka opisa: 45
Delovno mesto: TEHNISKI SODELAVEC VI
Sifra delovnega mesta: D096046
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: VI
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta: 11
Plaéni razred z napredovanji — 21
najvisiji:
Predpisana izobrazba: = vi§ja strokovna izobrazba ustrezne smeri (tehniéne)
ali
= viSjeSolska izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri
(tehniéne)
Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

oskrbuje oshovna sredstva zavoda, ki sestavljajo uéno tehnologijo zavoda in poslovne
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva;

vodi evidenco o uporabi in naértovanju uéne tehnologije pri pouku in v okviru drugih
dejavnosti zavoda;

spremlja novosti na informacijskem podrocju in sodeluje z vodstvom zavoda;

strokovno sodeluje z uditelji in drugimi delavci v zvezi z uporabo uéne oz. ra¢unalniske
tehnologije;

dnevno pregleduje stroje in druga oshovna sredstva, ki predstavljajo uéno tehnologijo
zavoda;

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na strojih oziroma
drugih sredstvih ter obvesg¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh;

skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja u¢na tehnologija,
in skrbi za stalno uporabnost aparatov za gaSenje pozarov v teh prostorih;

skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev;
skrbi za hrambo po enega kljuéa vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda;
se posvetuje, naro€a in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil strojev, ki jih
sam ne more opraviti;

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

skrbi za redno CiS¢enje strojev oziroma za njihovo zascito;

izvaja postopek za oddajo narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ée delodajalec dolo¢i drugace.
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 46

Delovno mesto: RACUNOVODJA VIi/1

Sifra delovnega mesta: D097038

Pla¢na podskupina: D09 -
Tarifni razred: VI

Sifra naziva 0

Plaéni razred delovnega mesta: 17

Plaéni razred z napredovanji — 27

najvisji:

= specializacija po visjeSolski izobrazbi (prej$nja)
ustrezne smeri (ekonomske) ali
» visokos$olska strokovna izobrazba (prej$nja) ustrezne

Predpisana izobrazba: smeri (ekonomske) ali

= visoko3olska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske) ali

= visoko$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske)

Zahtevane delovne izkunje: 2 leti

Strokovni izpit: DA

NALOGE:

naértuje, izvaja in vodi dela v raunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravo¢asno izvajanje del in nalog finanéno-racunovodske
sluzbe;

pripravija podatke in analize za naértovanje dejavnosti in druge poslovne odlo€itve vodstva
zavoda;

nadrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;
analizira finanéne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;
vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno-
racunovodske sluzbe;

skrbi za organizacijo in delitev del in nalog tako, da so vsa dela in naloge zakonito,
pravocasno in pravilno izvr§ene; '

obveséa vodstvo zavoda o predpisih in odloéitvah, pomembnih za zakonito in pravilno
finan€no-racunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlo¢itev v nasprotju s predpisi
in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

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

ureja zadeve s podroéja finanéno-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami
in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja plaéilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ,
ZZZS ipd.);

izvaja finanéno nacrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

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

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

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

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

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

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

skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov za izpladila,
poloznic, racunovy);

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

arwe

dela, ki so povezana s plagami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;
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PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

skrbi za pravo¢asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

skrbi za izvedbo javnih narogil;

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

spremlija predpise in spremembe na podroéjih, povezanih s finanéno-raéunovodskim delom;
skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravilja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega
mesta, ¢e delodajalec dolodi drugace.
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SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa

47

Delovno mesto:

POSLOVNI SEKRETAR VII/1

Sifra delovnega mesta: D097004
Pla¢na podskupina: D09
Tarifni razred: Vil
Sifra naziva: 0

Plagni razred delovnega mesta: 13

Plaéni razred z napredovanji — 23

najvisji:

Predpisana izobrazba:

» vi§jeSolska izobrazba (prej$nja) ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= gpecializacija po visje$olski izobrazbi (prejsnja)
ustrezne smeri (ekonomske, komercialne, upravno
administrativne)
ali

» visokos8olska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri (ekonomske, komercialne, upravno
administrativne)
ali

» visokos$olska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= visokos$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

Zahtevane delovne izku$nje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:

pri svojem delu uporablja ra¢unalni$ko tehnologijo in programe za pisarnisko
poslovodenje (word, excel, saop ...);

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroéa telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narodila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

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

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narogilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamine akte, zapisnike, porocila,
raéune 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 in drugih;
opravija administrativha dela za sindikat;

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

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

skrbi za napotitev na zdravniSke preglede delavcey;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas€éeno osebo, odgovorno za varstvo pr;
delu (te€aiji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih narodilih;
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vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uniéenje osebnih
podatkov po predpisih;

izpolnjuje in ureja dokumentacijo za odhod v pokoj;

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

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

ureja evidence in matiéne knjige, ki jih vodi zavod za zaposlene in dijake ter pri tem
uporablja raéunalni$ko tehnologijo in programe (npr. LoPolisPRO, excel, saop ...);
spremlja predpise na podroéju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, &e delodajalec doloci drugace.
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Stevilka opisa: 48

Delovnho mesto: TEHNISKI SODELAVEC VII/1
Sifra delovnega mesta: D097024

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: Vil

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 16

Pla¢ni razred z napredovaniji — 25

najvisji:

= specializacija po vi§jesolski izobrazbi (prejsnja)
ustrezne smeri (tehniéne)
ali

= visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri (tehniéne)

Predpisana izobrazba: ali
= visokosolska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(tehniéne)
= ali
= visoko$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(tehniéne)
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE

NALOGE:

oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo uéno tehnologijo zavoda in poslovne
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva;

vodi evidenco o uporabi in naértovanju uéne tehnologije pri pouku in v okviru drugih
dejavnosti zavoda;

spremlja novosti na informacijskem podrogju in sodeluje z vodstvom zavoda;

strokovno sodeluje z ugitelji in drugimi delavci v zvezi z uporabo u¢ne oz. ra¢unalniske
tehnologije;

dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo uéno tehnologijo
zavoda,

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzroéijo dijaki ali delavci zavoda na strojih
oziroma drugih sredstvih ter obves¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja u¢na
tehnologija, in skrbi za stalno uporabnost aparatov za gasenje pozarov v teh prostorih;
skrbi za elektriéno napeljavo in varéno porabo elektricne energije pri uporabi strojev;
skrbi za hrambo po enega klju¢a vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda;
se posvetuje, naro€a in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil strojev, ki jih
sam ne more opraviti;

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

skrbi za redno ¢iS€enje strojev oziroma za njihovo zasc€ito;

izvaja postopek za oddajo narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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Stevilka opisa - 49
Delovno mesto: VZDRZEVALEC RACUNALNISKEOPREME VIi/1
Sifra delovnega mesta: D097025
Plaéna podskupina: D09
Tarifni razred: Vil
Sifra naziva: 0
Plaéni razred delovnega mesta: 15
Plaéni razred z napredovanji — 25
najvisji:
= gpecializacija po visjesolski izobrazbi (prej§nja)
ustrezne smeri (informatika, poslovna informatika,
racunalnistvo)
ali
= visokoSolska strokovna izobrazba (prejSnja) ustrezne
smeri (informatika, poslovna informatika,
Predpisana izobrazba: raéunalnistvo)
ali
» visokoSolska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(informatika, poslovna informatika, racunalni$tvo)
ali
= visokoSolska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(informatika, poslovna informatika, raéunalnistvo)
Zahtevane delovne izkusnje: NE
Strokovni izpit: NE
NALOGE:
= oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo uéno tehnologijo zavoda in poslovne
povrsine, kjer se nahajajo ta osnovna sredstva;
= servisira in vzdrzuje strojno in programsko opremo;
= skrbi za vzdrZzevanje in uporabo strezniskih in omreznih servisov;
= skrbi, ureja in posodablja spletno stran zavoda v sodelovanju s strokovnimi delavci in
vodstvom zavoda;
= odpravlja tezave z nedelovanjem vhodnih naprav (USB, miske, tipkovnice, tiskalniki ...);
= odpravlja tezave pri delovanju internetnih povezav;
= skrbi za centralni nadzor in upravljanje z uporabniskimi raéuni in njihovimi pravicami;

skrbi za centralni nadzor, upravljanje in posodabljanje racunalniskih sistemov s pomodjo
ustreznih strezniskih resitev;

skrbi za varnost informacijskih sistemov;

nacrtuje, postavija, upravlja in vzdrzuje raédunalnika omrezja;

skrbi za postavitev, names$c¢anje, programiranje in vzdrzevanije aktivne strojne opreme
(stikala, usmerjevalniki, Wi-Fi dostopne to¢ke in druge komunikacijske opreme);

skrbi za postavitev in vzdrZzevanije delovnih postaj;

upravlja z uporabnigkimi racuni najrazliénejsih (tudi obla¢nih) storitev;

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

izdeluje in vzdrzuje programske resitve (administrativna pomo¢, naértovanje tehni¢ne
pomodéi, skrbnidtvo zbirk podatkov, elektronskih evidenc, svetovanje v Zivo in na daljavo);
pripravlja strokovne podlage za letni delovni naért za podrogje dela uporabe informacijsko
komunikacijske tehnologije ter sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda;

strokovno sodeluje z uéitelji in drugimi strokovnimi delavci zavoda ter jim svetuje v zvezi z
uporabo ra¢unalnika in didakti¢ne programske opreme za namen izvajanja pouka;
sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didaktiCne programske opreme za izobrazevanje;
sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda; =
opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog delovnega |
mesta, &e delodajalec dologi drugade. g

55




PRILOGA 2 (17. 12. 2024)

SIFRA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: 70432
NAZIV PRORACUNSKEGA UPORABNIKA: SSGT RADENCI

Stevilka opisa: 50

Delovno mesto: TAJNIK VIZ VII/1 (1)
Sifra delovnega mesta: D097026

Plaéna podskupina: D09

Tarifni razred: VIH1

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 16

Pla_é_rv\i__razred z napredovanji — 26

najvisji:

Predpisana izobrazba:

= viSjeSolska izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= gpecializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja)
ustrezne smeri (ekonomske, komercialne, upravno
administrativne)
ali

= visoko$olska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= visokos$olska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

Zahtevane delovne izkus$nje: NE

Strokovni izpit: NE

NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja in posreduje narodila ter naro¢a telefonske pogovore;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in viaga dokumentacijo;

izdaja in vro¢a potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/uéencem in
star§em po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamiéne akte, zapisnike, porodila,
raéune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarni$ko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritoZbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov in drugih;
opravlja administrativha dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, vro¢anje 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 delavcey;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s poobladéeno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (te€aji 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 in ureja dokumentacijo za odhod v pokoj;

vodi evidence pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih in
drugih pogodb v skladu z naro€ilom vodstva zavoda,;

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

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod za zaposlene in dijake ter pri tem:
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uporablja radunalnisko tehnologijo in programe (npr. LoPolisPRO, excel, saop ...);
spremlja predpise na podroéju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro¢ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom
zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, ¢e delodajalec doloéi drugace.
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Stevilka opisa: 51

Delovno mesto: TAJNIK VIZ VI (i)
Sifra delovnega mesta: D097013

Pla¢na podskupina: D09

Tarifni razred: VIi/1

Sifra naziva: 0

Plaéni razred delovnega mesta: 14

Plailc":_r::i"razred Z napredovanji — 24

najvisji:

Predpisana izobrazba:

= viSjeSolska izobrazba (prejSnja) ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja)
ustrezne smeri (ekonomske, komercialne, upravno
administrativne)
ali

= visoko$olska strokovna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)
ali

= visokoSolska univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
(ekonomske, komercialne, upravno administrativne)

Zahtevane delovne izkusnje: NE

Strokovni izpit: NE

NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja in posreduje narocila ter naro€a telefonske pogovore;

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/vajencem/u¢encem in
starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posami¢ne akte, zapisnike, porodila,
racune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

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 in drugih;
opravlja administrativha dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, vro¢anje 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 pooblaséeno osebo, odgovorno za varstvo pri
delu (te€aji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih narogilih;

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

izpolnjuje in ureja dokumentacijo za odhod v pokoj;

vodi evidence pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih in
drugih pogodb v skladu z narogilom vodstva zavoda;

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

ureja evidence in mati¢ne knjige, ki jih vodi zavod za zaposlene in dijake ter pri tem
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uporablja ra¢unalniSko tehnologijo in programe (npr. LoPolisPRO, excel, saop ...);

spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podro&ja blagajniskega poslovanja;

vodi blagajno in blagajniSko dokumentacijo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi, letnim delovnim naértom

zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih, ki ne sodijo v celoti v opis delovnih nalog
delovnega mesta, e delodajalec doloéi drugace.
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