Na podlagi 49. in 108. Clena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur.L. RS, &t. 16/07
- UPB5, 36/08, 58/09, 64/09, 65/09, 20/11 in 40/12 ) ter 10. in 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih - ZDR - 1 (Ur. I.
RS, §t. 21/2013), v skladu z 21. ¢lenom Zakona o javnih usluzbencih - ZJU (Ur. L. RS, 3t. 63/07 - UPB3 in 65/08) in 7.
¢lenom Zakona o sistemu plac v javnem sektorju - ZSPJS (Ur. . RS, 5t. 108/09 ~-UPB13) ravnateljica javnega
vzgojno-izobraZevalnega zavoda Gimnazija Nova gorica, Delpinova ulica 9, 5000 Nova Gorica, po predhodnem
mnenju sindikata, sprejemam

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

I. SPLOSNE DOLOCBE

1.clen
S tem pravilnikom se doloca sistemizacija delovnih mest zavoda Gimnazije Nova Gorica, (v nadaljnjem besedilu:
zavod), ki se financirajo iz drZavnega proracuna, iz lastnih sredstev ali drugih sredstev.

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

[l. ORGANIZIRANOST DELAV ZAVODU

2.¢len
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 doloCitvi 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.

3. clen
Dela in naloge se oblikujejo tako, da zagotavljajo moZnost medsebojnega povezovanja, s éemer se omogo¢a:
— doseganje optimalnih posamicnih in skupnih delovnih dosezkov,
— polno uveljavljanje in razvijanje delovnih sposobnosti ter strokovnega napredovanja delavcev,
— racionalno izrabo delovnega casa in naravnih pogojev dela.

4. clen
Sola je organizirana kot enovit vzgojno-izobrazevalni zavod, ki izobraZuje po gimnazijskih programih.

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programom dela zavoda izvaja:
— nasedeZu zavoda, na naslovu Delpinova ulica 9, Nova Gorica,
— v 3portni dvorani, na naslovu Rejceva ulica 1b, Nova Gorica,
— nadrugih lokacijah, v skladu z letnim delovnim nacrtom.

Zavod opravlja naslednje dejavnosti:
— izobraZevanje dijakov
— izobraZevanje odraslih



- knjiZni¢na dejavnost
— projektno delo in raziskovalna dejavnost
— izvajanje storitev

5. clen
Izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko zaokrozenih celotah oz.
podrodjih dela, po naslednjih ravneh in vsebinah:
1. Poslovodsko in pedagoSko vodenje ter organizacija dela;
2. Pedagoska dejavnost:
- vzgojno-izobrazevalno delo z dijaki,
— izobrazevalno delo z odraslimi,
— pedagosko vodenje,
— projektno in raziskovalno delo;
Svetovalno delo;
Knjiznicna dejavnost;
Racunovodsko administrativna dejavnost;
Tehnicna dejavnost in vzdrzevalno delo;
Drugo pomozno delo.

Now s w

I1l. OPREDELITEV POSAMEZNIH POJMOV

6. Clen
Pojem delovno mesto opredeljuje sklop po zahtevnosti enakih, sorodnih ali zelo podobnih opravil, ki zahtevajo
trajnejso aktivnost delavca.

Delovno mesto zdruZuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluzbenec izobrazuje po rednem
programu izobraZevanja, ali pa si poleg rednega izobraZevanja potrebno znanje pridobi z delovnimi izku$njami in
dopolnilnim izobrazevanjem.

Delovno mesto se opredeli zimenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja javni usluzbenec pod pogoji,
ki jih dolocCa ta sistemizacija in za katero javni usluzbenec sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o
zaposlitvi ali je nanj lahko razporejen v Casu trajanja zaposlitve.

Vzavodu se vsa delovna mesta lahko dolocijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo s krajsim delovnim
¢asom od polnega, iziemoma tudi po pogodbi o delu (podjem), v zakonsko dovoljenem obsegu.

7.Clen
Delovno mesto se oblikuje tako, da zagotavlja:
- celovito izvajanje dolocene vrste del in s tem moZnost za razporejanje delavcev,
— zadosten obseg delovnih obveznosti v dolo¢enem casovnem obdobju,
— zakljuceno celoto, na katero se lahko veZe odgovornost delavca, ki se lahko tudi ugotavlja,
- sestavljenost v obsegu, ki omogoca opredelitev njihove zahtevnosti,
— istovrstnost dela, za katerega je mogoce nedvoumno opredeliti enako zahtevnost posameznih opravil.



8.¢len
Delovna mesta zavoda se oblikujejo v skladu s predpisi, veljavnimi za zavod, vzgojno-izobraZevalnimi programi, ki
jihizvaja zavod, ter v skladu z drugimi potrebami zavoda, glede na vsebino in obseg dodatne dejavnosti, ki jo
opravlja zavod.

9.clen
Delovno podrocje delavca je skupek del in nalog, za katere je delavec strokovno usposobljen.
Delovno podrodje in delovni program nalog se za posamezno delovno mesto zavoda opredeli s tem pravilnikom in
s programom dela oziroma letnim delovnim nacrtom zavoda v skladu z zakonom, veljavnim za zavod, vzgojno-

izobrazevalnimi programi, ki jih izvaja zavod, normativi in standardi za opravljanje vzgojno-izobrazevalnega dela
ter elementi za sistemizacijo delovnih mest.

10. clen
Pri doloCanju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi, ki so doloceni za
posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.

Za druge dejavnosti, ki jih 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 omogocajo nemoteno opravljanje dejavnosti.

IV. POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNEGA MESTA

11.¢len
Delavec mora za opravljanje del in nalog na posameznem delovnem mestu izpolnjevati splo3ne in posebne
pogoje, Ki jih dolocajo predpisi in ta pravilnik, ter upostevati Kodeks ravnanja javnih usluZbencev.

12. Clen
Splosni pogoj za zasedbo delovnega mesta in za sklenitev pogodbe o zaposlitvi so:

— dopolnjena starost 15 let,

— sploSna zdravstvena zmozZnost za opravljanje del in nalog,

— kandidat ne sme biti pravnomocno obsojen zaradi naklepnega kaznivega dejanja, ki se preganja po
uradni dolznosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6 mesecev, oziroma zaradi kaznivega
dejanja zoper spolno nedotakljivost, kar dokaze s pridobljenim potrdilom o nekaznovanju pri Ministrstvu
za pravosodje,

— zoper kandidata ne sme biti uveden kazenski postopek zaradi suma kaznivega dejanja zoper spolno
nedotakljivost, kar dokaze s pridobitvijo potrdila, da ni v kazenskem postopku, pri Okroznem sodis¢u
stalnega prebivaliSca.

13.¢len
Posebni pogoji za opravljanje del in nalog na posameznem delovnem mestu so:
ustrezna stopnja in smer izobrazbe za doloCeno vrsto poklica (srednja), naziva strokovne izobrazbe (vigja)
oziroma strokovni naslov (visoka - 1. ali Il. stopnje),
— potrebna znanjain sposobnosti,
- potrebne delovne izkuSnje v poklicu ali stroki oziroma na dolo¢enem delovnem mestu,
— pedagoSko - andragoska izobrazba,

— opravljen strokovni izpit v vzgoji in izobraZevanju oziroma drug ustrezen izpit,



— strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka,

— znanje slovenskega knjiznega jezika oziroma znanje slovenskega jezika,

— znanje enega ali vec tujih jezikov,

— splo3ne in posebne zdravstvene ter psihofizi¢ne 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 podrocje vzgoje in izobraZevanja ter druga podrocja, na katerih zavod izvaja dejavnosti, ki veljajo za
zavod.

Za spremljajoca delovna mesta zavod dolodi pogoje ob upo$tevanju pravil v ustreznih normativih in potreb
zavoda po usposobljenostiizvajalcev del, ki jih mora izvesti zavod.

Pogodba o zaposlitvi se lahko sklene tudi s kandidatom, ki ne izpolnjuje pogojev za opravljanje dela, vendar le v
primeru, Ce nobeden od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje pogojev za opravljanje dela in je taka zaposlitev
potrebna zaradi nemotenega opravljanja dela. V tem primeru se pogodba o zaposlitvi sklene najvec za obdobje
enega leta.

Izpolnjevanje pogojev iz zgornjih odstavkov kandidat dokazuje z ustreznimi dokazili, verodostojnimi listinami in
ustreznimi potrdili.

14. ¢len
Splosno oziroma posebno zdravstveno in psihofizi¢no sposobnost kandidat dokaZe pred sklenitvijo pogodbe o
zaposlitvi s predlozZitvijo ustreznega potrdila, ki ga izda pooblas¢ena 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 (ponudba nove pogodbe).

15. ¢len
Ustrezna strokovna usposobljenost se izkazuje z javno listino o pridobljeni javno veljavni strokovni izobrazbi
oziroma kvalifikaciji (poklic, strokovni naslov, vrsta in stopnja strokovne izobrazbe), o izpopolnjevanju oziroma
usposobljenosti po vzgojno-izobrazevalnih programih, oblikovanih v skladu z zakonom, ter z dokazili o
pridobljenem znanju in zmoZnostih.

Pridobljena znanja in zmozZnosti se lahko ugotavljajo na podlagi originalov spri¢eval in drugih listin, v primerih, ki
jih doloca ta pravilnik, pa tudi s preizkusom zmoZnosti za opravljanje del delovnega mesta ali s poskusnim delom.

16. ¢len
Znanje je opredeljeno kot sposobnost opraviti naloge in dolZnosti v okviru dolo¢enega dela. Zanje opredeljuje
raven znanja in vrsta znanja.

S pojmom znanje (izpopolnitev oz. usposobitev) se opredeljuje tisto znanje, ki ga je delavec pridobil na formalen
ali neformalen nacin z uspe3no koncanim vzgojno-izobraZevalnim programom, oziroma znanje, pridobljeno na
temelju posebnih programov (npr. s tecaji, seminarji ipd.) ali s samoizobraZevanjem in samoizpopolnjevanjem.



S pojmom zmoznosti (psihofizine, delovne in druge sposobnosti) se opredeljujejo tiste psihofizi¢ne in druge
sposobnosti, ki so potrebne za opravljanje dela v okviru delovnega mesta (npr.: zdravstvene, psihofizi¢ne,
organizacijske idr. zmoZnosti).

17.¢len
Delovne izkusnje delavca so delovna doba na delovnem mestu, za katerega je zahtevana ista stopnja izobrazbe, in
Cas pripravniStva na delovnem mestu, ki zahteva isto stopnjo izobrazbe, ne glede na to, ali je bilo delovno
razmerje sklenjeno oziroma pripravnistvo opravljeno pri istem ali pri drugem delodajalcu.

Za delovne izkusnje se Stejejo tudi delovne izku3nje, ki jih je javni usluzbenec pridobil z opravljanjem del na
delovnem mestu z eno stopnjo niZjo izobrazbo iste smeri, oziroma v istem poklicu, razen pripravnistva na
delovnem mestu, ki zahteva eno stopnjo niZjo izobrazbo.

Delovne izkuSnje se dokazujejo z verodostojnimi listinami iz katerih sta razvidna ¢as opravljanja dela in stopnja
izobrazbe.

V. IZBIRA KANDIDATA ZA DELO NA DELOVNEM MESTU

18.¢clen
Kandidat oziroma delavec zavoda lahko zasede posamezno delovno mesto, Ce je ustrezno strokovno usposobljen
inizpolnjuje druge predpisane pogoje za delo na delovnem mestu.

Ravnatelj izbere kandidata, ki je najbolj strokovno usposobljen ter ima najboljSe reference za opravljanje nalog na
delovnem mestu, v skladu s pricakovano kakovostjo dela oziroma uspesnostjo delavca.
VI. RAZPOREJANJE DELAVCEV NA DELOVNA MESTA

19. ¢len
Delavce razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.

Delavec je razporejen na delovno mesto, za katerega je bil izbran in je sklenil pogodbo o zaposlitvi.

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

VII. SEZNAM DELOVNIH MEST IN OPISI DELOVNIH MEST

20. ¢len
Delovna mesta zavoda se v skladu z zakonom in tem pravilnikom oblikujejo kot seznam delovnih mest, ki je
sestavni del tega pravilnika (priloga I).
Seznam delovnih mest se oblikuje v skladu s predpisi za podrocje vzgoje in izobraZevanja, ki dolo¢ajo osnovo za
sistemizacijo delovnih mest, in s pomocjo metodologije za opisovanje in ugotavljanje zahtevnosti dela.

Seznam delovnih mest vsebuje naslednje v skladu z zakonom, ki ureja place v javnem sektorju:



— zaporedno Stevilko delovnega mesta,

— ime oz. naziv delovnega mesta,

— Sifro delovnega mesta,

— zahtevano stopnjo izobrazbe oz. tarifni razred delovnega mesta.

Sestavni del tega pravilnika so tudi opisi delovnih mest (priloga I1), ki poleg podatkov iz kataloga delovnih mest
vsebujejo tudi:
— placna podskupina,
— ime naziva, kjer nazivi obstajajo,
— Sifro naziva, kjer nazivi obstajajo (0,1,2,3),
— plaéni razred delovnega mesta in placni razred naziva,
— Stevilo napredovalnih razredov na delovnem mestu oz. v nazivu
— zahtevano strokovno izobrazbo (za doloceno delovno mesto se navaja tista stopnja in smer izobrazbe, ki
je minimalno potrebna za opravljanje dela),
— druge pogoje za zasedbo delovnega mesta,
- potrebne delovne izku3nje,
— dodatna znanja in sposobnosti (ki jih ni mogoce pridobiti z rednim Solanjem, so pa potrebna za uspe$no
opravljanje dela na doloc¢enem delovnem mestu),
— obsegdela,
— opis del in nalog na delovnem mestu.

21.clen
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.

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

23.¢len
Ravnatelj na podlagi normativov in standardov za posamezno Solsko leto doloci Stevilo 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, dolo¢i ravnatelj v skladu z nacrtovanim
delom v posameznem Solskem letu.

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

VIIl. ZDRAVSTVENI PREGLEDI

24.clen
Zavod sklene pogodbo za opravljanje zdravstvenih pregledov s pooblasceno zdravstveno ustanovo. V zavodu je

potrebno opraviti preventivni zdravstveni pregled pred pricetkom dela oziroma tekom trajanja dela na dolo¢enih
delovnih mestih.



25. ¢len
Preventivni zdravstveni pregledi delavcev se opravljajo zaradi varovanja Zivljenja, zdravja in delovne zmoZnosti
delavcev, preprecevanja nezgod in poskodb pri delu, poklicnih bolezni, bolezni v zvezi z delom in preprecevanja
invalidnosti in varnosti ter kvalitete izvajanja pouka ter drugih aktivnosti z dijaki ali drugimi udeleZenci
izobrazevanja.

S preventivnimi zdravstvenimi pregledi delavcev se ugotavlja delavCevo zdravje in zmoZznost za opravljanje
dolocenega dela v delovnem okolju. S preventivnim pregledom se v primeru suma alkoholiziranosti ali stanja pod
drugimi opojnimi substancami ugotavlja tudi alkoholiziranost ali stanje pod drugimi opojnimi substancami.

Na preventivni zdravstveni pregled napoti izbranega kandidata oziroma delavca ravnatelj oziroma druga
pooblaScena oseba zavoda z napotnico na posebnem obrazcu, na katerem oznaci delovno mesto in pogoje za
zasedbo delovnega mesta.

Predhodni preventivni zdravstveni pregled mora opraviti delavec pred prvo zaposlitvijo ter po prenehanju
opravljanja doloc¢enega dela na doloc¢enem delovnem mestu za vec kot 12 mesecev, usmerjene obdobne in druge
usmerjene preventivne zdravstvene preglede pa v casu trajanja zaposlitve.

26.c¢len
Delavec, ki se ne udeleZi preventivnega zdravstvenega pregleda, na katerega je bil napoten, ogroza svojo varnost
in zdravje ter varnost in zdravje drugih delavcev.

Z opustitvijo izvedbe preventivnega pregleda ali testiranja zaradi suma alkoholiziranosti ali stanja po drugimi
opojnimi substancami na katerega je bil napoten delavec, huje krsi obveznosti iz delovnega razmerja, zaradi ¢esar
se mu lahko poda redna ali izredna odpoved pogodbe o zaposlitvi.

Ce se izbrani kandidat v dolo¢enem roku ne udeleZi preventivnega zdravstvenega pregleda, ga zavod obvesti, da
ni izkazal izpolnjevanje pogoja zdravstvene sposobnosti in da z njim ne bo sklenil pogodbe o zaposlitvi.

Pri sklepanju pogodbe o zaposlitvi je kandidat oziroma delavec, ki sklepa novo pogodbo o zaposlitvi za drugo
delovno mesto, dolZzan zavod obvestiti o vseh njemu znanih dejstvih, pomembnih za delovno razmerje, kot tudi o
njemu znanih drugih okoliScinah, ki ga kakorkoli onemogocajo ali bistveno omejujejo pri izvrevanju obveznosti iz
pogodbe, ali ki lahko ogroZajo Zivljenje ali zdravje oseb, s katerimi pri izvrSevanju svojih obveznosti prihaja v stik.

V primeru, da kandidat ali delavec, ki sklepa novo pogodbo o zaposlitvi za drugo delovno mesto, pred sklenitvijo
pogodbe o zaposlitvi zamolci podatke o svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela
na delovnem mestu, za katerega kandidira, mu lahko ravnatelj poda izredno odpoved pogodbe o zaposlitvi
oziroma v skladu z zakonom uveljavlja izpodbojnost sklenjene pogodbe o zaposlitvi.

27.¢len
Preventivni zdravstveni pregledi se opravijo kot:
— predhodni preventivni zdravstveni pregled,
— usmerjeni obdobni preventivni zdravstveni pregled,
— drugi usmerjeni preventivni zdravstveni pregled.

28.¢len
S predhodnim preventivnim zdravstvenim pregledom se ugotavlja izpolnjevanje zdravstvenih zahtev za
opravljanje dolocenega dela pri delodajalcu.



Predhodni preventivni zdravstveni pregled opravi delavec:
— pred prvo zaposlitvijo,
— po prenehanju opravljanja dolocenega dela na dolo¢enem delovnem mestu za vec kot 12 mesecev.

29.¢len
Z usmerjenim obdobnim preventivnim zdravstvenim pregledom se v dolocenih obdobjih ocenjuje zdravstvena
ogroZzenost delavca in njegovo izpolnjevanje posebnih zdravstvenih zahtev za dolo¢eno delo v delovnem okolju,
zaradi vpliva kriticnih dejavnikov tveganja v tem obdobju, dolocenih z izjavo o varnosti z oceno tveganja
delodajalca.

30. clen
Delodajalec je v dolocenih primerih dolZan delavce poslati tudi na druge usmerjene preventivne zdravstvene
preglede, in sicer:

— po poskodbi pri delu, ki je zahtevala daljSe zdravljenje in obstaja dvom o delavcevi zmoZnosti za
dosedanje delo,

— Ce obstaja sum, da je priSlo do okvare delavcevega zdravja zaradi dela pri delodajalcu,

— Ce gre za delavce, ki so se v obdobju enega leta poskodovali pri delu trikrat ali veckrat,

- po trajni prekinitvi izpostavljenosti mutagenim, teratogenim in rakotvornim snovem ter drugim
Skodljivostim s kumulativnimi, poznimi ali trajnimi ucinki (se lahko opravi kot sestavni del usmerjenega
obdobnega preventivnega zdravstvenega pregleda),

— pred zaCetkom dela z drugacnimi zdravstvenimi zahtevami, ¢e predhodno za te zahteve 3e ni bil pregledan
in Ce to zahteva ocena tveganja,

- pred napotitvijo na strokovno usposabljanje za drugo delo oziroma prekvalifikacijo z drugaénimi
zdravstvenimi zahtevami, e predhodno za te zahteve Se ni bil pregledan in Ce to zahteva ocena tveganja.

Delodajalec je v doloCenih primerih upravicen delavce poslati tudi na druge usmerjene preventivne zdravstvene
preglede, in sicer:
—  pri zmanjsani delovni zmoZnosti,
- po bolezni ali poskodbi izven dela, ki zahteva daljSe zdravljenje in obstaja dvom o delavevi zmoZnosti za
dosedanje delo,
- Ce obstaja sum na bolezni odvisnosti, ki lahko vplivajo na delovno zmozZnost delavca,
— Cegre za delavce, ki so bili v obdobju enega leta v bolniSkem staleZu zaradi bolezni ali poskodbe petkrat
ali veckrat.

IX. VARSTVO PRI DELU
31.¢len
V zavodu je potrebno zagotoviti varstvo pri delu v zvezi z izvajanjem dejavnosti in v tem okviru dolo€iti varstvene
ukrepe in normative, s katerimi se dolocajo nacin in sredstva za odkrivanje, preprecevanje oziroma odstranjevanje
vzrokov, zaradi katerih pri delu lahko pride do poskodb, poklicnih bolezni, drugih bolezni v zvezi z delom in drugih
skodljivih posledic za delovno zmoznost, zdravje in Zivljenje delavcev.

Za zagotovitev varstva pri delu zavod s tem pravilnikom doloca delovna mesta, v okviru katerih obstaja vedja
nevarnost za poSkodbe in zdravstvene okvare in pri katerih je potrebno uporabljati sredstva in opremo za
posebno varstvo pri delu.



32.¢len
Za zagotovitev organizacije varnosti pri delu ravnatelj pooblasti ustreznega delavca zavoda z visjo ali visoko
izobrazbo ali organizacijo, ki opravlja naloge s podrocja varstva pri delu (v nadaljevanju: pooblasceni delavec).

Pooblasceni delavec opravlja zlasti naslednje naloge:

— koordinira potrebne aktivnosti v zvezi z izvajanjem ukrepov za varno in zdravo delo med zavodom in
pooblasceno organizacijo za izvajanje strokovnih nalog v zvezi z varnostjo pri delu v zavodu;

— svetuje ravnateljici pri nacrtovanju, izbiri, nakupu in vzdrZevanju sredstev za delo ter svetuje glede opreme
delovnih mest ter glede delovnega okolja;

— opravlja notranji nadzor nad izvajanjem ukrepov za varno delo;

— izdeluje navodila delavcem za varno delo;

— spremlja stanje v zvezi s poSkodbami pri delu in poklicnimi boleznimi v zvezi z delom, odkriva vzroke zanje
in pripravlja porocilo za ravnateljico s predlogi ukrepov;

— organizira oziroma sodeluje v komisijah zavoda za preverjanje usposobljenost delavcev za varno delo;

— opravlja obrobne preglede in preizkuse delovne opreme.

Zavod lahko opravljanje vseh ali posameznih nalog iz prejSnjega odstavka zagotovi v sodelovanju z zunanjimi
strokovnimi delavci in z zunanjimi strokovnimi sluZzbami, ki imajo, v skladu s predpisi dovoljenje za opravljanje
tovrstnih del.

33.¢len

Delodajalec je dolZzan v skladu z zakonom, ki ureja varnost in zdravje pri delu, po izvedenem ocenjevanju tveganja
zavarnost in zdravje pri delu izdelati in sprejeti izjavo o varnosti z oceno tveganja v pisni obliki, ki glede na vrsto in
obseg dejavnosti vsebujejo zlasti:

— nacrt za izvedbo predpisanih zahtev in ukrepov,

— nacrtin postopke za izvedbo ukrepov v primerih neposredne nevarnosti,

— opredelitev obveznosti in odgovornosti odgovornih oseb delodajalca in delavcev za zagotavljanje varnosti

in zdravja pri delu.

V zavodu se kot delovna mesta z vecjo nevarnostjo za poskodbe oziroma zdravstvene okvare dolodijo delovna
mesta, navedena v Izjavi o varnosti.

34.clen
Zavod za zagotovitev varnega in zdravega dela delavcev:

— sprejme izjavo o varnosti z oceno tveganja na posameznih delovnih mestih (v izjavi o varnosti mora
delodajalec k pisni oceni tveganja priloZiti zapisnik o posvetovanju z delavci oz. njihovimi predstavniki);

— sklene pogodbo o sodelovanju s pooblas¢enim zdravnikom zavoda;

— napoti delavce in izbrane kandidate na preventivne zdravstvene preglede;

— sklene pogodbo o organiziranju in zagotavljanju varnosti pri delu s pooblasc¢eno organizacijo;

— doloci delavca zavoda za koordiniranje aktivnosti za izvajanje ukrepov varnosti, svetovanje v zvezi z ukrepi
zavarnost, za spremljanje poskodb pri delu ipd.;

— organizira oziroma izvaja usposabljanje delavcev za varno in zdravo delo ter izvaja preverjanje
usposobljenosti delavcev na delovnem mestu (preizkusi teoreticne in prakti¢ne usposobljenosti za varno
delo na delovnih mestih, ki iz ocene tveganja predstavljajo vecjo nevarnost, se izvajajo na najvec 2 leti);

— dolocainterna pravila v zvezi z varnim in zdravim ter pravilnim izvajanjem dela;

— daje navodila za varno delo, obvesca delavce o pogojih in okolis¢inah v zvezi z delom, daje odredbe v zvezi
s pravilnim izvajanjem dela;

— izvaja druge aktivnosti v skladu s predpisi.



Za zagotovitev pogojev za varno in zdravo delo v okviru posameznega delovnega mesta doloci zavod pri
posameznih delovnih mestih v tem pravilniku (oziroma v izjavi zavoda o varnosti pri delu) splosne in posebne
zdravstvene pogoje ter sredstva in delovno opremo, ki jih je potrebno uporabljati pri delu za zagotovitev varnega
in zdravega dela.

Pri obravnavi vseh vprasanj v zvezi z zagotavljanjem varnega in zdravega dela delavcev zavoda sodeluje delavski
zaupnik za varnost in zdravje pri delu v skladu z zakonom.

Zahtevano uporabo opreme oziroma zascitnih sredstev za zagotovitev varstva pri delu opredeljuje Pravilnik o
uporabi delovnih in zascitnih sredstev .

35. ¢len

Delavec zavoda mora za zagotovitev varnega in zdravega dela:

spoStovati in izvajati ukrepe vodstva zavoda za zagotovitev varnega in zdravega dela (upostevati dolocila
v izjavi o varnosti in oceno tveganja za delovno mesto na katerem dela, upostevati pravila reda v zvezi z
varno in pravilno izvedbo dela, navodila vodstva zavoda in neposredno nadrejenega delavca),

pri izvajanju dela s stroji oziroma delovnimi sredstvi ter raznimi kemijskimi ali drugimi preparati ravnati v
skladu z navodili za rokovanje oziroma uporabo,

delo opravljati s tolikSno pazljivostjo, da s tem varuje svoje zZivljenje in zdravje ter Zivljenje in zdravje
drugih oseb (udeleZencev izobraZzevanja, sodelavcev...),

ne sme prihajati na delo ali biti med delom v stanju alkoholiziranosti ali pod vplivom drugih opojnih
substanc; v primeru suma alkoholiziranosti ali stanja pod drugimi opojnimi substancami pa ga vodstvo
zavoda lahko napoti na preventivni pregled in testirane alkoholiziranosti ali stanja pod drugimi opojnimi
substancami,

uporabljati varnostne naprave ter sredstva in osebno varovalno opremo pri delu v skladu z njihovim
namenom, pazljivo ravnati z njimi in skrbeti, da so v brezhibnem stanju,

ravnati dosledno z organizacijo in navodili tudi takrat, ko se delo izvaja izven naslova zavoda (spremstvo
dijakov in delo z dijaki na Sportnih dnevih, ekskurzijah...),

se sproti in redno usposabljati v skladu s predpisi za varno in zdravo delo s podrocja njegovega dela in
navodili ter odredbami ravnatelja,

sproti oziroma takoj obvestiti vodstvo oziroma strokovnega delavca zavoda, ki je dolocen za podrocje
varnosti pri delu o vsaki grozeci nevarnosti za Zivljenje in zdravje, ki jo zazna pri delu.

X.SEZNANITEV DELAVCEV S PRAVILI TEGA PRAVILNIKA

36. clen

Vsak kandidat, s katerim se sklene pogodba o zaposlitvi, prejme kot sestavni del pogodbe o zaposlitvi opis
delovnega mesta s seznamom nalog za delovno mesto, za katero sklepa pogodbo o zaposlitvi, za dolocena
delovna mesta pa tudi seznam zascitnih 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 in kandidatu na voljo v tajnistvu Sole.



XI. KONCNE DOLOCBE

37.clen
Ta pravilnik se vodi v evidenci sploSnih aktov Sole. V evidenco se vpiSejo tudi vse spremembe in dopolnitve tega
pravilnika oziroma seznama delovnih mest ter sklepi o Stevilu delavcev na dolocenem delovnem mestu za
posamezno 3olsko leto.
Evidenco vodi poslovna sekretarka.

38.clen
Ta pravilnik pricne veljati 8 dan po objavi na oglasni deski zavoda v zbornici na sedezu zavoda in na spletni strani
Sole. Delavci posamezen izvod prejmejo po elektronski posti na sluzbeni elektronski naslov, ki jim ga zagotavlja
delodajalec.

39.clen

Z dnem, ko pricne veljati ta pravilnik, prenehata veljati Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest, z dne 18. 10. 2011 in
Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest, z dne 28. 10. 2013.

Datum: 24. 6. 2016
Ev. Stevilka: 007-1/2016-1

Jasna Rojc, p
ravnateljica Giminazije/Nova Gorica

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika neposredno predstavljen dne 23. 6. 2016, na sestanku vseh
delavcev zavoda.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 19. 5. 2016, ta pa je podal predhodno
mnenje k predlogu tega pravilnika dne 27. 5. 2016. Mnenje je ravnateljica obravnavala in se do njega opredelila
dne 31.5. 2016.

Delavci so bili seznanjeni s tem pravilnikom preko sindikata ter po elektronski poti preko e-zbornice in preko
objave na oglasni deski na sedezu zavoda dne 17. 6. 2016.

Ta pravilnik pricne veljati dne 2. 7. 2016



Priloga 1 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest

SEZNAM DELOVNIH MEST
z zaporedno Stevilko opisa delovnega mesta

Sifra " Zahtevana

delovnega Ste:'u. Naziv delovnega mesta stopnja
opisa )

mesta izobrazbe

Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

B017313 1 |Ravnatelj Vil/2

D027020 2 | Pomocnik ravnatelja Vil/2

D027010 3 | Organizator izobraZevanja odraslih* VII/2

Pedagoska dejavnost

D027030 4 | Ucitelj splosno izobraZevalnih in strokovno teoretic¢nih Vil/2

predmetov

D027028 5 | Tuji ucitelj* VIl/2

D027005 6 |Korepetitor VII/2

D025001 7 |Laborantlll V

Svetovalno delo

D027026 | 8 |[Svetovalnidelavec [vil/2

Knjizni¢na dejavnost

D027004 | 9 |[Knjiznicar [vil/2

Racunovodsko administrativna dejavnost

J026004 10 |Poslovnisekretar VI VI

J016027 11 [Racunovodja VI VI

J025002 12 |Administrator V

J015013 13 | KnjigovodjaV V

Tehnic¢na dejavnost in vzdrZzevalno delo

J037009 14 |VzdrZevalec racunalniske opreme Vil/1

J035066 15 |Vzdrzevalec ucne tehnologije V

J037007 16 |Upravnik” VII/1

J034020 17 |Hisnik v

J032001 18 |Cistilec I Il

Drugo pomozno delo

J035064 [ 19 |Spremljevalecgiba1no oviranih dijakov V

*Delavca se na delovno mesto razporedi, Ce so za to zagotovljena sredstva izven proracunskih
sredstev za izvajanje osnovne dejavnosti zavoda (namenska sredstva, sredstva iz trzne dejavnosti).




Priloga 2 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest

OPISI DELOVNIH MEST

St.opisa:1 | Naziv delovnega mesta: Ravnatelj

Podrocje dela: Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / PR: Naziv:
B017313 razred: VIIj2 | B1/Vskladu s Pravilnikom o uvrstitvi -mentor
delovnih mest direktorjev s podrocja -svetovalec

Solstva in Sporta v placne razrede znotraj | -svetnik
razponov placnih razredov (v trenutku
sprejetja tega akta PR 47)

Stopnja strok. izobrazbe: - VIlj2

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za ucitelja ali za svetovalnega delavca v gimnaziji, v skladu s
predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev vizobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, 3t.
74/2015)

Drugi izobrazbeni pogoji: - pedagosko-andragosSka izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

- opravljen ravnateljski izpit 0z. program Sole za ravnatelje*

Drugi pogoiji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik

- najmanj 5 let delovnih izkuSenj na podrocju vzgoje in izobrazevanja

- vodstvenein organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

Posebnosti del. mesta: - zasedba za dolocCen Cas - obdobje trajanja mandata (5 let)

* V skladu z ZOFVI lahko kandidat, ki Se nima opravljenega ravnateljskega izpita, omenjeni pogoj pridobi najkasneje v enem
letu po zacetku mandata.

OPIS oz. VSEBINA DELA

Ravnatelj opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o gimnazijah, Zakon o sploSnem
upravnem postopku ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za
podrocje vzgoje in izobrazevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobrazevalnimi
programi, ki jih je sprejel Strokovni svet RS za sploSno izobraZevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim
delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Ravnatelj je zakoniti zastopnik zavoda ter opravlja dela in naloge poslovodnega in pedagoSkega vodje zavoda v

skladu s predpisi in ustanovitvenim aktom, predvsem pa:

- zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela,

- organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda,

- sklepa pravne posle za zavod,

- pripravlja program razvoja zavoda in je odgovoren za njegovo uresnicevanje,

- razporeja sredstva za materialne stroske, naloZbe, investicijsko vzdrZevanje in posodabljanje izobraZevalnega
procesa po finan¢nem nacrtu oziroma po programu prioritet za delitev presezka prihodkov nad odhodki,

- pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo,

- doloca sistemizacijo delovnih mest v zavodu in letno usklajuje Stevilo delovnih mest glede na obseg dela in
normative,

- odloca o sklepanju delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev,




- sklepa pogodbe o zaposlitvi, podjemne in druge pogodbe, druge dogovore v skladu s predpisi in odlo¢itve v
zvezi z izvajanjem dela delavcev na podrocju delovnih razmerij (uspeSnost dela, odredbe za delo, odpovedi PZ,
disciplinski odgovornosti delavcev ipd.),

- skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v drugih zavodih,

- vskladu z normativi in standardi imenuje pomocnika ravnatelja,

- sprejema sploSne akte zavoda, za katere ni pooblascen svet zavoda ali drug organ zavoda,

- sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje odgovorni,

- podpisuje javne listine zavoda,

- pripravlja podatke za izracun plac delavcev,

- zagotavlja pogoje za varnost in zdravje pri delu,

- spremlja in usklajuje delo skupnih sluzb zavoda (svetovalna sluZba, knjiZznica, ra¢unovodsko - administrativne
intehnic¢ne sluzbe),

- vodi delo uciteljskega zbora,

- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi,

- oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njihovo izvedbo,

- skrbi za prijave na razpise za razne projekte in koordinira delo v zvezi zizvedbo posameznih projektov,

- odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda,

- spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcevter skrbi za zagotavljanje moZnosti,

- organizira mentorstvo za pripravnike,

- prisostvuje pri vzgojno-izobraZzevalnem delu uciteljev in drugih strokovnih delavcev, spremlja njihovo delo in
jim svetuje,

- predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive,

- oblikuje oceno dela delavcev v zvezi z ugotavljanjem pogojev za napredovanje delavcev v plaéne razrede in
opravlja letne razgovore z delavci,

- odloca o napredovaniju delavcev v placne razrede,

- skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic in dolZnosti dijakov in odraslih udeleZencev izobraZevanja;

- skrbi za sodelovanje Sole s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov (roditeljski sestanki, govorilne
urein druge oblike sodelovanja),

- obvesca starSe o delu zavoda in o spremembah pravic in obveznosti dijakov,

- spodbuja in spremlja delo skupnosti dijakov ter zagotavlja moZznosti za njihovo delo,

- usmerja reSevanje vzgojne problematike in odloca o vzgojnih ravnanjih oz. ukrepih,

- skrbi za sodelovanje zavoda s Solsko zdravstveno sluzbo,

- skrbi za ustrezno organizacijo in izvedbo zagotavljanja Solske prehrane dijakom,

- skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami in drugimi uporabniki storitev,

- skrbi za promocijo zavoda,

- podaja informacije o delu zavoda javnosti in medijem in organizira aktivnosti v zvezi s podajanjem informacij
javnega znacaja,

- skrbi za spremljanje in zagotavljanje kakovosti in za samoevalvacijo Sole,

- je odgovoren za pripravo o realizaciji letnega delovnega nacrtain letnega porocila zavoda;

- opravlja druge naloge v skladu z zakoni in drugimi predpisi, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom
zavoda ter posploSnih aktih zavoda.

Ravnatelj lahko za izvajanje posameznih nalog iz svoje pristojnosti pisno pooblasti druge delavce zavoda ali
imenuje pooblascence.

Ravnatelj lahko za nadomeScanje v Casu svoje odsotnosti ali za opravljanje nalog iz svoje pristojnosti pisno
pooblasti pomocnika ravnatelja.




St.opisa:2 | Naziv delovnega mesta: Pomoénik ravnatelja

Podrocje dela: Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

Sifra DM: Tarifni Plac¢na podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027020 razred: VIl/2 |D2/10PR (35-45) -mentor /3 /35-40 PR
-svetovalec /2 /37-42 PR
-svetnik [ 1/ 40-45 PR
Stopnja strok. izobrazbe: - Vilj2
Vrsta strokovne izobrazbe: |- izobrazbeni pogoji za ucitelja ali za svetovalnega delavca v gimnaziji, v skladu s

predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, §t.

74/2015)
Drugi izobrazbeni pogoji: - pedagosko-andragoska izobrazba
- _opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik
- najman;j 5 let delovnih izkuSenj na podrocju vzgoje in izobrazevanja
- vodstvene in organizacijske sposobnosti
- usposobljenost za delo z racunalnikom
- nekaznovanost
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled
- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
Posebnosti del. mesta: - mandat v skladu s sklepom o imenovanju
- poleg nalog pomocnika opravlja delavec Se naloge na delovnem mestu
strokovnega delavca, v skladu z normativi
OPIS oz. VSEBINA DELA

Pomocnik ravnatelja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o
javnih usluZbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o gimnazijah ter
Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in
izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobrazevalnimi programi, ki jih je
sprejel Strokovni svet RS za splosno izobraZevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim nacértom ter v
skladu z odredbami vodstva zavoda.

Pomocnik ravnatelja ravnatelju pomaga pri opravljanju pedagoskih in poslovodnih nalogah ter ga nadomeséa v

Casu njegove odsotnosti. Opravlja naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, zlasti:

- pomaga pri organizaciji vzgojno-izobraZevalnega dela zavoda,

- po pooblastilu ravnatelja izvaja naloge s podrocja poslovodenija,

- skrbi za izvajanje postopkov za oddajo javnega narocila storitev oziroma dobave blaga v skladu s sklepom
ravnatelja,

- pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga nad standardnih programov,
financnega plana, letne bilance in drugih dokumentov zavoda;

- pomaga ravnatelju pri izvajanju nalog za ugotavljanje in zagotavljanje kakovosti s samoevalvacijo in za
pripravo letnega porocila zavoda,

- pregleduje pedagosko dokumentacijo in skrbi za urejenost Solske dokumentacije,

- skrbi za urejenost maticnih knjig, osebnih listov dijakov ter nadzira pravilnost vodenja zbirk osebnih podatkov,

- pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja delavcev
zavoda in sodeluje pri izvajanju programa,

- sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic dijakov in njihovih dolZnosti,

- pomaga pri koordinaciji in vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov,

- izdeluje urnik vzgojno-izobraZevalnega dela oz. pouka, obveznih izbirnih vsebin, interesnih dejavnosti ter
spremlja izvajanje ur,

- pomaga pri organizaciji in izvajanju mature,

- skrbi za prijave na razpise za razne projekte in koordinira delo v zvezi z izvedbo posameznih projektov,

- skrbi za organizacijo izvedbe obveznih izbirnih vsebin, interesnih dejavnosti in podobno,




- v skladu s pooblastilom ravnatelja prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev, spremlja
njihovo delo in jim svetuje,

- organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev,

- organizira delo izpitnih in drugih komisij v zavodu,

- organizira dezurstva dijakov in uciteljev,

- izdeluje strokovna statisticna porocila,

- koordinira pisanje kronike zavoda in nadzira njeno pisanje,

- sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami,

- skrbi za urejenost zavoda,

- opravlja govorilne ure, sodeluje na roditeljskih sestankih in pomaga pri njihovi izvedbi,

- je odgovorna oseba zavoda za zagotavljanje pogojev za varno in zdravo delo,

- lizvaja obcCasne kontrole poslovanja v racunovodstvu (blagajniSko poslovanje, prejeti in izdani racuni, ostalo..),

- racunovodstvu posreduje podatke o oddajanju Solskih prostorov za izstavitev racunov,

- vracunalniSke programe vnasa ustrezne podatke za obracune v racunovodstvu,

- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi,

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

Ravnatelj lahko za izvajanje posameznih nalog iz pristojnosti pomocnika pisno pooblasti druge delavce zavoda.




St.opisa:3 | Naziv delovnega mesta: Organizator izobraZevanja odraslih*

Podrocje dela: Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027010 razred: VIl/2 |D2/10PR (30-35) -mentor /3 /33-38 PR
-svetovalec/ 2/ 35-40 PR
-svetnik /1 /38-43 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - Vil/2
Vrsta strokovne izobrazbe: |- izobrazbeni pogoji za ucitelja ali za svetovalnega delavca v gimnaziji, v skladu s
predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi u¢iteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, §t.
Drugi izobrazbeni pogoji: 74/2015)
- pedagosko-andragoska izobrazba
- _opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika
- vodstvenein organizacijske sposobnosti
- usposobljenost za delo z racunalnikom
- nekaznovanost
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled
- _opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
* Delavca se na delovno mesto razporedi, ¢e so za to zagotovljena sredstva izven proracunskih sredstev za izvajanje osnovne
dejavnosti zavoda (namenska sredstva, sredstva iz trzne dejavnosti).
OPIS oz. VSEBINA DELA

Organizator izobrazevanja odraslih opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja, Zakon o
gimnazijah, Zakon o izobraZevanju odraslih ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja) in
pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi
pravili in izobraZevalnimi programi, ki jih je sprejel Strokovni svet RS za splo3no izobraZevanje, sklepi
strokovnega aktiva, letnim delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Organizator izobraZevanja odraslih opravlja dela in naloge za potrebe izobrazevanja odraslih, dolocene s predpisi,

letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu z odredbo vodstva zavoda, zlasti:

- organizira izobrazevanje odraslih v zavodu,

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

- jeodgovoren za izvedbo programa izobraZevanja odraslih,

- oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,

- oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobrazevanja odraslih,

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

- zagotavlja pogoje za uresniCevanje pravic in dolZnosti udeleZencev izobraZevanja odraslih ter je odgovoren za
njihovo izpolnjevanje,

- oblikuje predlog nadstandardnih storitev za udeleZence izobraZevanja odraslih,

- pripraviizraun stroSkov in cen posameznih izobraZevalnih programov in storitev za odrasle,

- oblikuje analizo izvedbe izobraZzevanja odraslih v zavodu v primerjavi s konkurenénimi organizacijami, ki
izvajajo programe izobraZevanja odraslih,

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

- razvija nove oblike izobraZevanja (ponudba razli¢nih neformalnih oblik izobraZevanja),

- vodi delo andragoskega zbora in strokovnih aktivov na podrocju izobraZevanja odraslih,

- prisostvuje pri vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih delavcev za podrogje izobraZevanja odraslih, spremlja
njihovo delo in jim svetuje (priprava navodil ipd.),

- spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,

- skrbi za stik strokovnih delavcev z udeleZenci izobraZevanija,

- svetuje udeleZencem izobraZevanja glede izbire programa in priznavanja predhodno pridobljenega znanja,

- organizira in nadzira sklepanje pogodb o izobraZevanju, pogodb o delu in avtorskih pogodb ter skrbi za
izvrSitev teh pogodb,




- pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpla€ila,

- spremlja financno stanje dejavnosti izobraZevanja odraslih (financni plan in realizacija prihodkov in

- odhodkov) v sodelovanju z racunovodstvom zavoda,

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

- skrbi za promocijo izobraZevanja odraslih,

- vodi pedagosko dokumentacijo vpisanih kandidatov (prijavnica za vpis, osebni list, mati¢na knjiga,

- daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanjih, izpitnih rokih,

- sodeluje s tajnikom Solske maturitetne komisije in pomaga kandidatom pri vprasanjih, povezanih z maturo.
- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

V nujnih primerih organizator izobraZevanja odraslih opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih
delovnih nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




Naziv delovnega mesta: Ucitelj splosno izobraZevalnih in strokovno teoreticnih predmetov

St. opisa: 4 (ob zaposlitvi se DM zapiSe kot Ucitelj in doda ime predmeta, npr. UCitelj: slovenséina)
Podrodje dela: Pedagoska dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / st. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027030 razred:VIl/2 |D2/5 PR (30-35) -mentor /3 /33-38 PR

-svetovalec /2 /35-40 PR
-svetnik /1 /38-43 PR

Stopnja strok. izobrazbe: VII/2

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za ucitelja posameznega predmeta v gimnaziji, v skladu s
predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev vizobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, 5t.
Drugi izobrazbeni pogoji: 74/2015)

- pedago3ko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Ucitelj posameznega predmeta opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja, Zakon o
gimnazijah ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrodje
vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobraZevalnimi programi,
ki jih je sprejel Strokovni svet RS za sploSno izobrazevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim nacrtom
ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog ucitelja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela - ucitel;:
- izvaja pouk in dodatno strokovno pomoc po nacelih sodobnega pristopa k poudevaniju. Pri tem uposteva:
- ciljno orientacijo Sole, vzgojno-izobrazevalnega programa in predmeta,
- naravnanost vsebine pouka v aktualne kljucne kompetence,
- nujnost ucnih situacij, ki omogocajo razvoj in doseganje strokovnih in klju¢nih kompetenc dijaka,
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov, vescin, spretnosti, ravnanj, staliS¢ in
socialnih odnosov,
- naravnanost dela, ki vzgaja dijake za osamosvajanje in uveljavljanje v druzbi tudi na osnovi vrednot,
- vkljucevanje strokovnih, pedagoskih in tehnoloskih novosti pri delu dijakov in ucitelja,
- nujnost timskega in projektnega dela uciteljev in dijakov,
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-izobraZevalnega procesa, ki zagotavlja pricakovani uspeh dijakov,
- aplikativnost vsebin predmeta na stroko in Zivljenjske situacije,
- popravlja in ocenjuje izdelke dijakov,
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti,
- pripravija in vodi Sportne in kulturne dneve, ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod oziroma
sodeluje pri navedenih aktivnostih,
- vodi oddelc¢no skupnost
- razvija in spodbuja samostojno ucenje dijakov,
- izvaja dopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih
komisijah.

b) Izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo - ucitelj:

- v sklopu aktiva ali individualno pripravi predlog za svoje podrocje dela (letno ucno pripravo, vsebinske in
metodicne urne priprave, kriterije ocenjevanja znanja, predlog ucnega gradiva za predmet),

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nacrta strokovnega aktiva in letnega




delovnega nacrta Sole,

- oblikuje nacrt ocenjevanja,

- pripravi predlog nacrta ocenjevanja na svojem podrocju dela za strokovni aktiv,

- pripravlja pisne preizkuse ter izvaja z dijaki preverjanje znanja in priprave na pisne preizkuse za oceno znanja,

- pripravlja ucna gradiva (delovne liste, projekcije, e-gradiva...) za dijake,

- vodi strokovni aktiv in oblikuje program za delo strokovnega aktiva,

- pripravlja na maturo in izvaja maturo,

- pripravljain izvaja izpite v skladu s pravilnikom o ocenjevanju znanja in Solskimi pravili,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedagosko usposobljenost,

- razvija sistemska znanja za celovito zagotavljanje kakovosti in uspesnosti lastnega dela,

- oblikuje priprave za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in
dneve odprtih vrat,

- oblikuje/sooblikuje individualiziran ucni program za dijake s posebnimi potrebami,

- oblikuje pripravo za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

- oblikuje priprave za obvezne izbirne vsebine,

- oblikuje letno pripravo za interesne dejavnosti,

- sodeluje pri pripravi drugih vsebin letnega delovnega nacrta in zagotovi realizacijo svojih zadolZitev.

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobraZevalnim delom - ucitelj:

- sodeluje v strokovnih aktivih, razrednih uciteljskih zborih, uciteljskem zboru Sole in drugih strokovnih organih
zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda,

- sodeluje s starSi in svetovalno sluzbo zavoda ter obvesSca starSe o uspehu, morebitnih teZavah in o
neustreznemu vedenju dijaka,

- koordinira delo z dijakom s posebnimi potrebami; sodeluje s koordinatorjem in izvaja u¢no pomoc¢ za dijaka s
posebnimi potrebami,

- sodeluje s podjetji, ustanovami in drugimi zunanjimi partnerji Sole, ki se povezujejo z vzgojno-izobrazevalnim
procesom zavoda,

- opravlja naloge razrednika,

- opravljain mentorstvo dijakom,

- izpolnjuje in vodi predpisano pedagosko dokumentacijo,

- dijake opozarja na Solski red in pravila Sole ter evidentira morebitne krsitve dijakov,

- organizira ali sodeluje pri organiziranju in izvedbi tekmovanj, kulturnih, Sportnih in drugih koristnih akcij,
projektov, informativnih dnevov, dnevov odprtih vrat, promocijskih predstavitvah 3ole, prireditev, pri katerih
sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,

- vodi dijasko skupnost,

- skrbi za posredovanje podatkov za porocilo o realizaciji letnega delovnega nacrta in vodenje Solske kronike,

- ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo, obvesca vodstvo Sole o morebitnih poskodbah
Solskega inventarja oziroma delovnih sredstev ter sodeluje pri popisu osnovnih sredstev,

- izdela letni program pripravnistva in opravlja mentorstvo pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,

- nadomes$ca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

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

- opravlja druga dela po programu dela Sole in po navodilih ter odredbah vodstva zavoda.

V nujnih primerih ucitelj opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.

SISTEMIZACIJA UR ZA DRUGE ZADOLZITVE (OB ZMANJSANJU UCNE OBVEZNOSTI)

Uditelj lahko opravlja ob zmanjsanju u¢ne obveznosti tudi delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o normativih in
standardih za izvajanje izobraZevalnih programov in vzgojnega programa na podrocju srednjega Solstva, in sicer:

- naloge Sportnega koordinatorja v Sporta v Sportnem oddelku,

- naloge pedagoskega koordinatorja v Sportnem oddelku,

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,

- naloge tajnika Solske maturitetne komisije,

- naloge organizatorja Solske prehrane,

- naloge, povezane z delom z nadarjenimi dijaki (v kolikor so za to zagotovljena sredstva; naloge se dolocijo

v programu dela z nadarjenimi dijaki, v skladu s predpisi).




Naloge ucitelja v zvezi s koordiniranjem del:

- organizira delo v strokovnih skupinah,

- pripravlja strategjjo in letne nacrte dela za podrocje, na katerem opravlja delo koordinatorija,

- oblikuje predlog nacrta sodelovanja med strokovnimi delavci v skladu s potrebami udeleZencev izobrazevanja
in moZnostmi zavoda,

- koordinira delo strokovnih delavcev in izvedbo dejavnosti za udelezence izobraZevanja,

- oblikuje predlog nadstandardnih programov,

- sodeluje z zunanjimi institucijami in drugimi organizacijami ter partneriji,

- sodeluje z dijaki in starsi ter koordinira Solsko delo z drugimi obveznostmi dijakov,

- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije,

- razvija nove oblike izobraZevanja in dodatno ponudbo Sole (ponudba razlicnih neformalnih oblik
izobrazevanja),

- vodi delo strokovnih aktivov, ki se vkljucujejo v delo koordinacije,

- prisostvuje ori vzgojno-izobraZevalnem delu strokovnih delavcev v posameznih aktivih, spremlja njihovo delo
in jim svetuje (priprava navodil ipd.)

- spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,

- pripravlja projekte mednarodne izmenjave dijakov in strokovnih delavcev,

- pripravlja projektno dokumentacijo in skrbi za administrativno vodenje projektov,

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

Naloge tajnika Solske maturitetne komisije:

- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,

- seznanja Clane 3olske maturitetne komisije, Solskih izpitnih komisij in nadzorne uitelje s pravili za izvedbo
splosne mature,

- opravlja administrativno-organizacijske naloge za Solsko maturitetno komisijo,

- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,

- sprejemain izroca gradivo za izpit po pooblastilu predsednika Solske maturitetne komisije,

- skrbi, da so kandidati z objavo na javnem mestu oziroma ustno seznanjeni z na¢inom ter pravili opravljanja
splosne mature, zlasti:

- s koledarjem sploSne mature,

s koledarjem opravljanja prakti¢nega dela izpita,

z navodili za uporabo Sifer, ki jih pripravi Drzavni izpitni center,

s trajanjem posameznih delov izpita,

z nacini ocenjevanja,

z dovoljenimi gradivi in pripomocki pri izpitu,

z varstvom pravic kandidatov,

z drugimi obvestili v zvezi z izvajanjem sploSne mature,

- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,

- vodi seznam kandidatov za opravljanje posameznega izpita sploSne mature in jim svetuje,

- zberein pripravi seznam tem za prakticni del izpita,

- pripravi predlog casovne razporeditve opravljanja ustnih izpitov,

- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih in sedezni red pri pisnem izpitu,

- pripravi predlog razporeditve nadzornih uciteljev in Solskih izpitnih komisij,

- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,

- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,

- posreduje izpitna in druga gradiva nadzornim uciteljem in Solskim izpitnim komisijam,

- objavi govorilno uro,

- vskladu z navodili pripravi za vsak izpitni rok predlog porocila o opravljanju sploSne mature,

- po potrebi sodeluje z drugimi Solami pri izvedbi izpitov,

- organizira slovesno podelitev spriceval splosne mature,

- opravlja druge naloge, dolocene s predpisi ter navodili Drzavne komisije in DrZavnega izpitnega centra.

Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin:
- oblikuje program OIV,
- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi,




skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi,

povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV,

pripravlja programe kot nadstandardne storitve,

sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov,

svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo,

skrbi, da so OIV izvedene skladno z naceli varnosti, zdravja in vzgoje.

Naloge organizatorja Solske prehrane:

nacrtuje organizacijo prehrane,

skrbi za ustrezno organizacijo in izvedbo zagotavljanja Solske prehrane dijakom,

vodi in organizira delo komisije za prehrano,

sodeluje s ponudnikom prehrane pri nacrtovanju dnevne prehrane dijakov,

izvaja ankete v zvezi s prehrano dijakov in o rezultatih anket ter o naértovanju prehrane seznanja komisijo za
prehrano, vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter dijasko skupnost,

nalrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje dijakov in
razdeljevanje hrane ter predlaga izboljSave,

spremlja organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov,

spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo.




Naziv delovnega mesta: Tuji ucitelj*

St. opisa: 5 (ob zaposlitvi se DM zapiSe kot Tuji ucitelj in doda ime predmeta, npr. Tuji uditelj: angle3¢ina)

Podrocje dela: PedagosSka dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027028 razred: VII/2 |D2/5 PR (30-35) -mentor [3/33-38 PR
-svetovalec /2 /35-40 PR
-svetnik /1/38-43 PR
Stopnja strok. izobrazbe: - ViIlj2
Vrsta strokovne izobrazbe: |- Visoko3olska izobrazba druge stopnje z dokazilom o usposobljenosti za
poucevanje maternega jezika (oz. jezika douniverzitetnega Solanja) kot tujega
jezika
Drugi izobrazbeni pogoji: -/
Drugi pogoji: - tuje drzavljanstvo

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

* Delavca se na delovno mesto razporedi, Ce so za to zagotovljena sredstva izven proracunskih sredstev za izvajanje osnovne
dejavnosti zavoda (namenska sredstva, sredstva iz trZne dejavnosti).

OPIS oz. VSEBINA DELA

Tuji ucitelj posameznega predmeta opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o
gimnazijah ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje
vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobraZevalnimi programi,
ki jih je sprejel Strokovni svet RS za sploSno izobrazevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim naértom
ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog tujega ucitelja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela - tuji ucitelj:
- vsodelovanju z ucitelji tujega jezika izvaja pouk in dodatno strokovno pomo¢ po nacelih sodobnega pristopa k
poucevanju. Pri tem uposteva:
- ciljno orientacijo 3ole, vzgojno-izobrazevalnega programa in predmeta,
- naravnanost vsebine pouka v aktualne klju¢ne kompetence,
- nujnost ucnih situacij, ki omogocajo razvoj in doseganje strokovnih in klju¢nih kompetenc dijaka,
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov, vescin, spretnosti, ravnanj, stalis¢ in
socialnih odnosov,
- naravnanost dela, ki vzgaja dijake za osamosvajanje in uveljavljanje v druzbi tudi na osnovi vrednot,
- vkljucevanje strokovnih, pedagoskih in tehnoloskih novosti pri delu dijakov in ucitelja,
- nujnost timskega in projektnega dela uciteljev in dijakov,
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-izobraZevalnega procesa, ki zagotavlja pri¢akovani uspeh dijakov,
- aplikativnost vsebin predmeta na stroko in Zivljenjske situacije,
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti,
- pripravlja in vodi Sportne in kulturne dneve, ekskurzije, izlete, tekmovanja, ki jih organizira zavod oziroma
sodeluje pri navedenih aktivnostih,
- razvija in spodbuja samostojno ucenje dijakov,
- izvaja dopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih
komisijah.

b) 1zvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo - tuji ucitel;:
- v sklopu aktiva in v sodelovanju z ucitelji tujega jezika pripravi predlog za svoje podrocje dela (letno u¢no
pripravo, vsebinske in metodicne urne priprave, predlog ucnega gradiva za predmet),

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nalrta strokovnega aktiva in letnega
delovnega nacrta Sole,




- sodeluje pri pripravi predloga nacrta ocenjevanja na svojem podrocju dela za strokovni aktiv,

- zuciteljem tujega jezika sodeluje pri izvedbi pouka tujega jezika,

- preverja znanje dijakov in jih pripravlja na pisne preizkuse za oceno znanja,

- pripravlja u¢na gradiva (delovne liste, projekcije, e-gradiva...) za dijake,

- sodeluje pri pripravah na maturo iz tujega jezika,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedagosko usposobljenost,

- razvija sistemska znanja za celovito zagotavljanje kakovosti in uspesnosti lastnega dela,

- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in
dneve odprtih vrat,

- sodeluje pri pripravi obveznih izbirnih vsebin,

- sodeluje pri pripravi interesnih dejavnosti,

- sodeluje pri pripravi drugih vsebin letnega delovnega nacrta in zagotovi realizacijo svojih zadolZitev.

¢) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobrazevalnim delom - tuji ucitelj:

- sodeluje v strokovnih aktivih, razrednih uciteljskih zborih, uciteljskem zboru Sole in drugih strokovnih organih
zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda,

- sodeluje z razrednikom in svetovalno sluzbo zavoda ter ju obveS¢a o uspehu, morebitnih tezavah in o
neustreznemu vedenju dijaka,

- sodeluje s podjetji, ustanovami in drugimi zunanjimi partnerji Sole, ki se povezujejo z vzgojno-izobrazevalnim
procesom zavoda,

- opravlja in mentorstvo dijakom,

- izpolnjuje in vodi predpisano pedagosko dokumentacijo,

- dijake opozarja na Solski red in pravila Sole ter evidentira morebitne krsitve dijakov,

- organizira ali sodeluje pri organiziranju in izvedbi tekmovanj, kulturnih, Sportnih in drugih koristnih akcij,
projektov, informativnih dnevov, dnevov odprtih vrat, promocijskih predstavitvah Sole, prireditev, pri katerih
sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,

- skrbi za posredovanje podatkov za porocilo o realizaciji letnega delovnega nacrta in vodenje Solske kronike,

- ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo, obveSca vodstvo Sole o morebitnih poSkodbah
Solskega inventarja oziroma delovnih sredstev ter sodeluje pri popisu osnovnih sredstev,

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

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

- opravlja druga dela po programu dela Sole in po navodilih ter odredbah vodstva zavoda.

V nujnih primerih tuji ucitelj opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




Naziv delovnega mesta: Korepetitor

Stiapisa (ob zaposlitvi se DM zapiSe kot Korepetitor in doda ime predmeta, npr. Korepetitor: umetnost giba)

Podrocje dela: Pedagoska dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027005 razred: VIl/2 |D2/5 PR (30-35) -mentor /3 /33-38 PR
-svetovalec /2 /35-40 PR
-svetnik / 1/ 40-43 PR

Stopnja strok. izobrazbe:
Vrsta strokovne izobrazbe:

VII/2

izobrazbeni pogoji za korepetitorja v gimnaziji v skladu s predpisi (ob sprejemu
tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v
izobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, 5t. 74/2015)
pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- vodstvene in organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
OPIS oz. VSEBINA DELA

Korepetitor opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja ter Kolektivna pogodba za dejavnost
vzgoje in izobraZevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov,
v skladu z internimi pravili in izobraZevalnimi programi, ki jih je sprejel Strokovni svet RS za splosno
izobraZevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Drugi izobrazbeni pogoji:

Program del in nalog korepetitorja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela - korepetitor:
- sodeluje pri pouku in skrbi za izvedbo programa, povezanega s poukom in dodatno strokovno pomocjo po
nacelih sodobnega pristopa k poucevanju. Pri tem uposteva:
- ciljno orientacijo Sole, vzgojno-izobraZevalnega programa in predmeta,
- naravnanost vsebine pouka v aktualne klju¢ne kompetence,
- nujnost ucnih situacij, ki omogocajo razvoj in doseganje strokovnih in klju¢nih kompetenc dijaka,
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov, vescin, spretnosti, ravnanj, stalis¢ in
socialnih odnosov,
- naravnanost dela, ki vzgaja dijake za osamosvajanje in uveljavljanje v druzbi tudi na osnovi vrednot,
- vkljucevanje strokovnih, pedagoskih in tehnoloskih novosti pri delu dijakov in ucitelja,
- nujnost timskega in projektnega dela uciteljev in dijakov,
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-izobrazevalnega procesa, ki zagotavlja pricakovani uspeh dijakov,
- aplikativnost vsebin predmeta na stroko in Zivljenjske situacije,
- sodeluje pri izvedbi in ocenjevanju projektov dijakov,
- izvaja obvezne izbirne vsebine in interesne dejavnosti,
- pripravlja in vodi kulturne dneve, ekskurzije, prireditve, tekmovanja, ki jih organizira zavod oziroma sodeluje
pri navedenih aktivnostih,
- razvija in spodbuja samostojno ucenje in delo dijakov,
- sodeluje kot nadzornik pri izpitih in v izpitnih komisijah.

b) Izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo - korepetitor:

- pripravi predlog za svoje podrocje dela in sodeluje z uciteljem - nosilcem predmeta pri oblikovanju priprav za
redni pouk in za dodatno strokovno pomoc (letno ucno pripravo, vsebinske in metodicne urne priprave,
kriterije ocenjevanja znanja, predlog u¢nega gradiva za predmet),

- oblikuje dnevno vsebinsko in pedagosko pripravo za vzgojno-izobrazevalno delo, usklajeno s pripravo ucitelja -
nosilca predmeta,

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nacrta strokovnega aktiva in letnega




delovnega nacrta Sole,

- vsodelovanju z uciteljem - nosilcem predmeta pripravlja vaje in projekte za dijake,

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nacrta strokovnega aktiva in letnega
delovnega nacrta Sole,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedagosko usposobljenost,

- razvija sistemska znanja za celovito zagotavljanje kakovosti in uspesnosti lastnega dela,

- sooblikuje individualiziran u¢ni program za dijake s posebnimi potrebami,

- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, obvezne izbirne vsebine, promocijske
prireditve, informativne dneve in dneve odprtih vrat,

- sodeluje pri pripravi drugih vsebin letnega delovnega nacrta in zagotovi realizacijo svojih zadolZitev.

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobraZevalnim delom - korepetitor:

- sodeluje v strokovnih aktivih, razrednih uciteljskih zborih, uditeljskem zboru Sole in drugih strokovnih organih
zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda,

- sodeluje s starSi in svetovalno sluzbo zavoda ter obvesCa starSe o uspehu, morebitnih tezavah in o
neustreznemu vedenju dijaka,

- sodeluje s podjetji, ustanovami in drugimi zunanjimi partnerji Sole, ki se povezujejo z vzgojno-izobrazevalnim
procesom zavoda,

- izpolnjuje in vodi predpisano pedagosko dokumentacijo,

- dijake opozarja na Solski red in pravila Sole ter evidentira morebitne krsitve dijakov,

- organizira ali sodeluje pri organiziranju in izvedbi tekmovanj, kulturnih, Sportnih in drugih koristnih akcij,
projektov, informativnih dnevov, dnevov odprtih vrat, promocijskih predstavitvah Sole, prireditev, pri katerih
sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,

- skrbi za posredovanje podatkov za porocilo o realizaciji letnega delovnega nacrta in vodenje Solske kronike,

- ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo, obvesca vodstvo Sole o morebitnih poskodbah
Solskega inventarja oziroma delovnih sredstev ter sodeluje pri popisu osnovnih sredstev,

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

- zbirain obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZzevalnega in drugega dela,

- opravlja druga dela po programu dela Sole in po navodilih ter odredbah vodstva zavoda.

V nujnih primerih korepetitor opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




Laborant lil

St.opisa: 7 (ob zaposlitvi se DM zapiSe kot Laborant in doda ime predmeta, npr. Laborant: biologija)

Podrocje dela: PedagoSka dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

D025001 razred: V D2/10PR(19-29)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za laboranta pri posameznem predmetu v gimnaziji, v skladu

s predpisi (ob sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev vizobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, 5t.
Drugi izobrazbeni pogoji: 74/2015)

- pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Laborant opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja ter Kolektivna pogodba za dejavnost
vzgoje in izobraZevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov,
v skladu z internimi pravili in izobrazevalnimi programi, ki jih je sprejel Strokovni svet RS za splosno
izobraZevanje, v skladu z navodili ucitelja - nosilca predmeta, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim
nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog laboranta obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela - laborant:
- sodeluje pri pouku in skrbi za izvedbo laboratorijskih vaj, povezanih s poukom in dodatno strokovno pomocjo
po nacelih sodobnega pristopa k poucevanju. Pri tem uposteva:
- ciljno orientacijo Sole, vzgojno-izobrazevalnega programa in predmeta,
- naravnanost vsebine pouka v aktualne klju¢ne kompetence,
- nujnost ucnih situacij, ki omogocajo razvoj in doseganje strokovnih in klju¢nih kompetenc dijaka,
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov, vescin, spretnosti, ravnanj, stalis¢ in socialnih
odnosov,
- naravnanost dela, ki vzgaja dijake za osamosvajanje in uveljavljanje v druzbi tudi na osnovi vrednot,
- vkljuCevanje strokovnih, pedagoskih in tehnoloskih novosti pri delu dijakov in ucitelja,
- nujnost timskega in projektnega dela z ucitelji in dijaki,
- nujnost celovite kakovosti vzgojno-izobrazevalnega procesa, ki zagotavlja pricakovani uspeh dijakov,
- aplikativnost vsebin predmeta na stroko in Zivljenjske situacije,
- sodeluje pri izvedbi obveznih izbirnih vsebin in interesnih dejavnosti,
- sodeluje pri izvedbi Sportnih in kulturnih dnevov, ekskurzij, izletov ter tekmovanj, ki jih organizira zavod,
- sodeluje pri samostojnem ucenju dijakov.

b) Izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo - l[aborant:

- pripravi predlog za svoje podrocje dela in sodeluje pri pripravi laboratorijskih vaj z uciteljem - nosilcem
predmeta, za redni pouk in za dodatno strokovno pomoc,

- oblikuje dnevno vsebinsko in pedagosko pripravo za vzgojno-izobrazevalno delo, usklajeno s pripravo ucitelja -
nosilca predmeta,

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nacrta strokovnega aktiva in letnega
delovnega nacrta 3ole,

- v sodelovanju z uciteljem - nosilcem predmeta pripravlja ucna gradiva (delovne liste, projekcije, e-gradiva...)
za dijake,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedagosko usposobljenost,




- razvija sistemska znanja za celovito zagotavljanje kakovosti in uspe$nosti lastnega dela,
- sodeluje pri pripravah za projektne tedne, strokovne ekskurzije, promocijske prireditve, informativne dneve in
dneve odprtih vrat,

- sodeluje pri pripravi drugih vsebin letnega delovnega nacrta in zagotovi realizacijo svojih zadolzitev.

c) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobraZevalnim delom - laborant:

- sodeluje v strokovnih aktivih, razrednih uciteljskih zborih, uciteljskem zboru 3ole in drugih strokovnih organih
zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda,

- sodeluje s koordinatorjem za delo z dijakom s posebnimi potrebami in uciteljem - izvajalcem uéne pomo¢i za
dijaka s posebnimi potrebami,

- sodeluje s podjetji, ustanovami in drugimi zunanjimi partnerji 3ole, ki se povezujejo z vzgojno-izobrazevalnim
procesom zavoda,

- izpolnjuje predpisano pedago3ko dokumentacijo, izpolnjuje in vodi drugo dokumentacijo,

- dijake opozarja na Solski red in pravila Sole ter evidentira morebitne kriitve dijakov,

- organizira ali sodeluje pri organiziranju in izvedbi tekmovanj, kulturnih, 3portnih in drugih koristnih akcij,
projektov, informativnih dnevov, dnevov odprtih vrat, promocijskih predstavitvah 3ole, prireditev, pri katerih
sodelujejo dijaki, v zavodu ali izven zavoda ter spremlja dijake in zagotavlja njihovo varnost,

- opravlja deZurstva v odmorih oziroma drugem ¢asu, opredeljenem z letnim delovnim naértom,

- ureja laboratorije, ucilnice in kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo, obvei¢a vodstvo Zole o
morebitnih poskodbah Solskega inventarja oziroma delovnih sredstev ter sodeluje pri popisu osnovnih
sredstev,

- opravlja mentorstvo laborantom zacetnikom,

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

- zbirain obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZevalnega in drugega dela,

- opravlja druga dela po programu dela Sole in po navodilih ter odredbah vodstva zavoda.

V nujnih primerih laborant opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St.opisa:8 |Svetovalni delavec

Podrocje dela: Svetovalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027026 razred:VII/2 |[D2/5 PR (30-35) -mentor /3 /33-38 PR
-svetovalec /2 /35-40 PR
-svetnik /1 /38-43 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VIIj2

Vrsta strokovne izobrazbe: |- izobrazbeni pogoji za svetovalnega delavca v gimnaziji v skladu s predpisi (ob
sprejemu tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev
vizobraZevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, 5t. 74/2015)

Drugi izobrazbeni pogoji: - pedagosko-andragoska izobrazba
- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- vodstvenein organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- _opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
OPIS oz. VSEBINA DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o
javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o gimnazijah ter
Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobraZevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrodje vzgoje in
izobrazZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobraZevalnimi programi, ki jih je
sprejel Strokovni svet RS za sploSno izobraZevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim delovnim naértom ter v
skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog svetovalnega delavca obsega zlasti naslednje zadolZitve:

- izvaja vpis novincev, prepise dijakov in izpise ter ob tem svetuje,

- izvaja aktivnosti v zvezi s prepisi dijakov v druge izobraZevalne programe oziroma druge $ole,

- sodeluje z ucitelji, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,

- sodeluje s koordinatorjem dela z dijaki s posebnimi potrebami,

- sodelovanje pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

- sodeluje v skupnih projektih zavoda,

- pomaga vodstvu zavoda pri izbiri vsebin predavanija za strokovne delavce in starSe ter jih seznanja z novostmi
iz svoje stroke,

- sodeluje pri oblikovanju individualiziranega ucnega programa za dijake s posebnimi potrebami,

- sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddelénih konferencah,

- obvesca pooblascene strokovne delavce o spremembah pri dijakih med Solskim letom,

- sodeluje pri izvajanju vzgojnih oziroma alternativnih vzgojnih ukrepih,

- sodeluje pri skupnih projektih zavoda,

- oblikuje in predstavlja opravljene analize,

- sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, naravoslovnih dni,
ekskurzij in ol v naravi, ipd.,

- sodeluje z razredniki dijakov, ki so manj uspesni ali imajo drugacne posebne potrebe in jim svetuje,

- svetuje razrednikom pri pripravah roditeljskih sestankov in razrednih ur,

- sodeluje z vzgojitelji dijaskih domov v katerih bivajo dijaki,

- izvajaindividualno delo z dijaki,

- evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijakov z razli¢nimi tezavami,

- pripravlja gradiva za timske sestanke,

- sodeluje z zdravstveno sluzbo, s humanitarnimi organizacijami,

- sodeluje s starsi dijakov, izvaja razgovore s starsi in jim svetuje,

- sodeluje z zunanjimi institucijami, ki skrbijo za zasc¢ito mladostnikov in pomo¢ mladostnikom,

- se udelezuje seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se samoizobrazuje s spremljanjem strokovne
literature,




- vodi dokumentacijo o obravnavanih ucencih,

- izpolnjuje statistike, ankete, posreduje dokumentacijo drugim zavodom v skladu z zakonom,

- skrbi za urejenost evidenc in ustrezno ravna z dokumentacijo,

- svetuje in pomaga uciteljem pri delu z dijaki in njihovimi starsi,

- svetuje in nudi pomoc dijakom pri reSevanju ucnih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah ter opravlja
neposredno delo z dijaki,

- vodi evidenco opravljenega dela,

- usmerja starSe v institucije za pomoc dijakom s teZavami,

- izvaja predavanja za dijake in starse,

- sodeluje pri nadaljnjem usmerjanju dijakov: koordinira karierno orientacijo in usmerja dijake pri vpisu na
studij,

- se udelezuje odprtih dnevov v drugih zavodih oziroma organizacijah,

- sodeluje pri pripravi informativnih dnevov in ostalih promocijskih dejavnostih,

- pomaga dijakom pri vkljuCevanju v dijaske domove ali druge institucije,

- lizvaja aktivnosti iz drugih vsebin, opredeljenih v letnem delovnem nacrtu,

- nadomesca zaCasno odsotnega strokovnega delavca,

- sodeluje v organih zavoda in komisijah v skladu s predpisi,

- opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem delovnem nacrtu zavoda.

V nujnih primerih svetovalni delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar
mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.

SISTEMIZACIJA UR ZA DRUGE ZADOLZITVE
(OB ZMANJSANJU DELOVNE OBVEZNOSTI ALI SISTEMIZACIJI DODATNIH OBVEZNOSTI)

Svetovalni delavec lahko opravlja ob zmanjSanju delovne obveznosti ali sistemizaciji drugih obveznosti tudi
delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje izobrazevalnih programov in
vzgojnega programa na podrocju srednjega Solstva, in sicer:

- naloge pedagoskega koordinatorja v Sportnem oddelku,

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,

- naloge tajnika Solske maturitetne komisije,

- naloge organizatorja Solske prehrane,

- naloge, povezane z delom z nadarjenimi dijaki (v kolikor so za to zagotovljena sredstva; naloge se dolocijo

v programu dela z nadarjenimi dijaki, v skladu s predpisi),
- naloge koordinatorja dijakov s posebnimi potrebami.

Naloge svetovalnega delavca v zvezi s koordiniranjem del:

- organizira delo v strokovnih skupinah,

- pripravlja strategijo in letne nacrte dela za podrocje, na katerem opravlja delo koordinatorja,

- oblikuje predlog nacrta sodelovanja med strokovnimi delavci v skladu s potrebami udelezencev izobrazevanja
in moZnostmi zavoda,

- koordinira delo strokovnih delavcev in izvedbo dejavnosti za udeleZence izobraZevanija,

- oblikuje predlog nadstandardnih programov,

- sodeluje z zunanjimi institucijami, zavodom za Solstvo in drugimi organizacijami ter partnerji,

- sodeluje z dijaki in starSi ter koordinira Solsko delo z drugimi obveznostmi dijakov,

- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije,

- razvija nove oblike izobraZevanja in dodatno ponudbo Sole (ponudba razlicnih neformalnih oblik
izobrazevanja),

- vodi delo strokovnih aktivov, ki se vkljucujejo v delo koordinacije,

- prisostvuje ori vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev v posameznih aktivih, spremlja njihovo delo
in jim svetuje (priprava navodil ipd.)

- spodbuja strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,

- pripravlja projekte mednarodne izmenjave dijakov in strokovnih delavcev,

- pripravlja projektno dokumentacijo in skrbi za administrativno vodenje projektov,

- opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.




Naloge tajnika Solske maturitetne komisije:

zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,
seznanja Clane Solske maturitetne komisije, Solskih izpitnih komisij in nadzorne uéitelje s pravili za izvedbo
sploSne mature,
opravlja administrativno-organizacijske naloge za Solsko maturitetno komisijo,
organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,
sprejema in izro¢a gradivo za izpit po pooblastilu predsednika $olske maturitetne komisije,
skrbi, da so kandidati z objavo na javnem mestu oziroma ustno seznanjeni z nacinom ter pravili opravljanja
splosne mature, zlasti:
- S koledarjem sploSne mature,
- s koledarjem opravljanja prakticnega dela izpita,
- znavodili za uporabo Sifer, ki jih pripravi DrZavni izpitni center,
- strajanjem posameznih delov izpita,
- znacini ocenjevanja,
- zdovoljenimi gradivi in pripomocki pri izpitu,
- zvarstvom pravic kandidatov,
- zdrugimi obvestili v zvezi z izvajanjem sploSne mature,
vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,
vodi seznam kandidatov za opravljanje posameznega izpita splo3ne mature in jim svetuje
zbere in pripravi seznam tem za prakticni del izpita,
pripravi predlog Casovne razporeditve opravljanja ustnih izpitov,
pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih in sedezni red pri pisnem izpitu,
pripravi predlog razporeditve nadzornih uciteljev in Solskih izpitnih komisij,
pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,
skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,
posreduje izpitna in druga gradiva nadzornim uciteljem in Solskim izpitnim komisijam,
objavi govorilno uro,
v skladu z navodili pripravi za vsak izpitni rok predlog poro¢ila o opravljanju splosne mature,
po potrebi sodeluje z drugimi Solami pri izvedbi izpitov,
organizira slovesno podelitev spri¢eval sploSne mature,
opravlja druge naloge, doloCene s predpisi ter navodili Drzavne komisije in Drzavnega izpitnega centra.

Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin:

oblikuje program OIV,

skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi,
skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi,

povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV,

pripravlja programe kot nadstandardne storitve,

sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov,

svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo,

skrbi, da so OIV izvedene skladno z naceli varnosti, zdravja in vzgoje.

Naloge organizatorja Solske prehrane:

nacrtuje organizacijo prehrane,

skrbi za ustrezno organizacijo in izvedbo zagotavljanja 3olske prehrane dijakom,

vodi in organizira delo komisije za prehrano,

sodeluje s ponudnikom prehrane pri nacrtovanju dnevne prehrane dijakov,

izvaja ankete v zvezi s prehrano dijakov in o rezultatih anket ter o nacrtovanju prehrane seznanja komisijo za
prehrano, vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter dijasko skupnost,

nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje dijakov in
razdeljevanje hrane ter predlaga izboljSave,

spremlja organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov,

spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo.




Naloge v zvezi s koordiniranjem dela z dijaki s posebnimi potrebami:

- koordinira vkljucevanje dijakov s posebnimi potrebami k pouku, koordinira Zolsko delo teh dijakov ter
izvajanje dodatne strokovne pomoci.

- sodeluje z ucitelji, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,

- sodeluje z razredniki dijakov, ki imajo posebne potrebe in jim svetuje,

- sooblikuje individualiziran u¢ni program za dijake s posebnimi potrebami,

- sodeluje na strokovnih aktivih in na strokovnih skupinah za oblikovanje individualnih programov za uence s
posebnimi potrebami,

- opravljaindividualno delo z dijaki s posebnimi potrebami.




St.opisa:9 | KnjiZnicar

Podrocje dela: KnjiZznicna dejavnost

Sifra DM: Tarifni
D027004 razred: VIl/2

Pla¢na podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D2 /5 PR (30-35) -mentor [ 3 /33-38 PR

-svetovalec /2 /35-40 PR
-svetnik /1 /38-43 PR

Stopnja strok. izobrazbe:
Vrsta strokovne izobrazbe:

Drugi izobrazbeni pogoji:

Vil/2

izobrazbeni pogoji za knjiznicarja v gimnaziji v skladu s predpisi (ob sprejemu
tega akta Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v
izobrazevalnih programih gimnazije; Uradni list RS, §t. 74/2015)
pedagosko-andragoska izobrazba

opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji:

znanje slovenskega knjiznega jezika

vodstvene in organizacijske sposobnosti

usposobljenost za delo z racunalnikom

nekaznovanost

proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

opravljen ustrezen izpit s podrodja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

KnjiZnicar opravlja dela in naloge skladno s prejsnjim odstavkom ter skladno s predpisi (predvsem Zakon o
delovnih razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja,
Zakon o gimnazijah ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za
podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili in izobrazevalnimi
programi, ki jih je sprejel Strokovni svet RS za splo3no izobrazevanje, sklepi strokovnega aktiva, letnim
delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program delin nalog knjiznicarja obsega zlasti naslednje zadolzitve:

- skrbi za knjizno gradivo, mediateko in drugo neknjiZzno gradivo,

- strokovno dopolnjuje knjizni¢no gradivo (knjige, periodika, DVD...),

- se sproti seznanja z novostmi na podrocju knjizne in neknjizne produkcije,

- predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega gradiva,

- strokovno obdeluje vse gradivo v Solski knjiZnici,

- skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv,

- skrbi za nemoteno delovanje knjiznicno-informacijskega sistema,

- vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva na racunalniku,

- izvaja pedagosko delo z oddelki in skupinami pri knjizni in knjiZni¢ni vzgoji, izvaja vsebine s podro&ja knjizni¢no

informacijskih znanj,

- svetuje dijakom v zvezi z uporabo knjizni¢nega gradiva ter jim predstavlja novosti, svetuje pri izbiri gradiva in
iskanja informacij za potrebe ucne snovi, za izdelavo seminarskih in raziskovalnih nalog ter za prosti ¢as,

- dijake postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo knjiZni¢nega prostora in v uporabo
knjiznih pomagal pri iskanju informacij,

- motivira dijake za branje,

- spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se s svojim delom vkljucuje v njihovo izvedbo,
- svetuje drugim strokovnim delavcem pri izboru gradiva za pouk in za lastno strokovno delo ter jih seznanja z

novostmi,

- izvaja obvezne izbirne vsebine s podrocja knjiznic¢arstva,

- pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi, sodeluje pri organizaciji kulturnih prireditev,
naravoslovnih in tehni¢nih dnevov,

- organizira postopek izvedbe popisa knjizni¢nega gradiva,

- sodeluje pri pripravi Solskega glasila,

- sepripravlja na pedagosko delo,

- oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega podrodja,

- se strokovno izpopolnjuje s sodelovanjem z drugimi knjiznicami in z udeleZbo na organiziranem strokovnem

izobraZevanju,




- sodeluje v strokovnih aktivih, razrednih uciteljskih zborih, uiteljskem zboru Sole in drugih strokovnih organih
zavoda ter v strokovnih komisijah zavoda,
- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in lethem delovnem nacrtu zavoda.

V nujnih primerih knjiznicar opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.

SISTEMIZACIJA UR ZA DRUGE ZADOLZITVE
(OB ZMANJSANJU DELOVNE OBVEZNOSTI ALI SISTEMIZACIJI DODATNIH OBVEZNOSTI)

Knjiznicar lahko opravlja tudi delovne naloge, v skladu s Pravilnikom o normativih in standardih za izvajanje
izobrazevalnih programov in vzgojnega programa na podrodju srednjega Solstva, in sicer:

- naloge tajnika Solske maturitetne komisije,

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,

- naloge organizatorja Solske prehrane.

Naloge tajnika Solske maturitetne komisije:
- zagotavlja varovanje izpitne tajnosti,
- seznanja Clane Solske maturitetne komisije, Solskih izpitnih komisij in nadzorne uitelje s pravili za izvedbo
splosne mature,
- opravlja administrativno-organizacijske naloge za Solsko maturitetno komisijo,
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,
- sprejema in izroca gradivo za izpit po pooblastilu predsednika Solske maturitetne komisije,
- skrbi, da so kandidati z objavo na javnem mestu oziroma ustno seznanjeni z nacinom ter pravili opravljanja
sploSne mature, zlasti:
- s koledarjem splosne mature,
- s koledarjem opravljanja prakticnega dela izpita,
- z navodili za uporabo Sifer, ki jih pripravi Drzavni izpitni center,
- s trajanjem posameznih delov izpita,
- znacini ocenjevanija,
- zdovoljenimi gradivi in pripomocki pri izpitu,
- zvarstvom pravic kandidatov,
- zdrugimi obvestili v zvezi z izvajanjem splosne mature,
- vodi seznam predprijav in prijav kandidatov,
- vodi seznam kandidatov za opravljanje posameznega izpita splosne mature in jim svetuje
- zbere in pripravi seznam tem za prakticni del izpita,
- pripravi predlog casovne razporeditve opravljanja ustnih izpitov,
- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih in sedezni red pri pisnem izpitu,
- pripravi predlog razporeditve nadzornih uciteljev in Solskih izpitnih komisij,
- pripravi predlog razporeditve kandidatov po prostorih za ustni izpit,
- skrbi za ustrezno pripravo izpitnih prostorov,
- posreduje izpitna in druga gradiva nadzornim uciteljem in Solskim izpitnim komisijam,
- objavi govorilno uro,
- vskladu z navodili pripravi za vsak izpitni rok predlog porocila o opravljanju splo$ne mature,
- po potrebi sodeluje z drugimi Solami pri izvedbi izpitov,
- organizira slovesno podelitev spriceval sploSne mature,
- opravlja druge naloge, doloCene s predpisi ter navodili DrZavne komisije in DrZavnega izpitnega centra.

?

Naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin:

- oblikuje program OIV,

- skrbi za koordinacijo dela izvajalcev OIV in izvedbo skladno z normativi in standardi,
- skrbi za realizacijo OIV skladno z normativi in standardi,

- povezuje se z zunanjimi izvajalci za programe OIV,

- pripravlja programe kot nadstandardne storitve,

- sodeluje z razredniki pri evidentiranju aktivnosti dijakov,

- svetuje dijakom pri izbiri vsebin, ki jih dijaki prosto izbirajo,

- skrbi, da so OIV izvedene skladno z naceli varnosti, zdravja in vzgoje.




Naloge organizatorja Solske prehrane:

- nacrtuje organizacijo prehrane,

- skrbi za ustrezno organizacijo in izvedbo zagotavljanja 3olske prehrane dijakom,

- vodiin organizira delo komisije za prehrano,

- sodeluje s ponudnikom prehrane pri nacrtovanju dnevne prehrane dijakov,

- izvaja ankete v zvezi s prehrano dijakov in o rezultatih anket ter o nacrtovanju prehrane seznanja komisijo za
prehrano, vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starev ter dijasko skupnost,

- nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje dijakov in
razdeljevanje hrane ter predlaga izboljSave,

- spremlja organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja obrokov,

- spremlja primernost jedilnikov in skrbi za njihovo objavo.




St. opisa: 10 | Poslovni sekretar Vi

Podrocje dela: Racunovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

J026004 razred: VI J/10PR(21-31)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj visjeSolska izobrazba poslovne, upravne, administrativne ali
ekonomske smeri

Drugi izobrazbeni pogoji: - opravljen preizkus strokovne usposobljenosti s podroja upravljanja z
dokumentarnim gradivom (ni pogoj za zasedbo DM)

Drugi pogoiji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z raunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- _opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Poslovni sekretar opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o
javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o sploSnem upravnem
postopku ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje
in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim naértom ter v
skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog poslovnega sekretarja obsega zlasti naloge povezane z organizacijo in izvajanjem

poslovanja zavoda, upravno-administrativnih del ter kadrovskih zadev, zlasti:

a) Upravno - administrativna dela - poslovni sekretar:

- organizira in vodi tajniStvo zavoda ter pisarnisko poslovanje,

- izvaja upravno - administrativna dela,

- upravlja (vodi) centralno evidenco udeleZencev vzgoje in izobraZevanja (CEUVIZ),

- vodi evidenco nalog s podro¢ja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v
skladu z navodilom ravnatelja,

- pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov, listin in splo3nih aktov zavoda,

- pripravlja razlicne statistike in podatke za zavod in ustanovitelja (SOL-S, KAD),

- oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

- spremlja predpise na podrocju vzgoje in izobrazevanja, poslovanja javnih zavodov in delovne zakonodaje ter
skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

- vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, izdanih kljucev, druge evidence s podrocja poslovanja,

- sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore,

- sprejema in posreduje narocila,

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

- razporeja dnevno poSto vodstvu oziroma delavcem zavoda,

- ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo,

- skrbi za pravilno hrambo in arhiviranje dokumentacije zavoda (papirne in elektronske),

- izdajainvroca razna potrdila in listine delavcem zavoda, starSem, dijakom,

- sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge,

- izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis,

- narocCain izdaja pisarniSki material, evidentira sporocila delavcev zavoda o potrebnem materialu za delo,

- izvaja postopek za oddajo javnega narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom
ravnatelja in vodi evidenco javnih naro¢il,

- pisein oblikuje dopise, vabila, sploSne in individualne akte, razne zapisnike oziroma poro¢ila ipd.,

- samostojno ali v sodelovanju s pristojnimi delavci zavoda organizira ali pomaga pri organizaciji raznih
prireditev zavoda,

- razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

- fotokopira dopise in razna gradiva,

- zbira vloge, prosnje, pritozbe delavcev, starSev, dijakov in drugih in skrbi za posredovanje raznih




odskodninskih zahtevkov zavarovalnici,

- opravlja dela in naloge za potrebe sveta starev in sveta zavoda,

- opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v zavodu
(narocilnice, virmani, ¢eki, telefoni ipd.),

b) Kadrovske zadeve - poslovni sekretar:

- ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, pripravlja
obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predloZi v podpis, vodi evidenco o izrabi dopustov, o bolniskih in
drugih odsotnostih, izobraZevanju delavcev, upokojevanju delavcev ipd.),

- upravlja (vodi) kadrovsko - placni informacijski sistem (KPIS),

- sodeluje z raCunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obracun plac, nadomestil plac ter
drugih prejemkov delavcev,

- ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava),

- skrbi za zdravstvene preglede delavcev,

- vodi evidenco v zvezi z varnostjo in zdravjem pri delu skupaj s pooblaséeno osebo, odgovorno za varnost in
zdravje pri delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu),

- vodi evidence s podrocja dela, osebne mape delavcev,

- skrbi za varstvo osebnih podatkov in skrbi za unicenje osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu osebnih
podatkov,

- vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo,

- skrbi za pripravo in sklepanje pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb, avtorskih pogodb in drugih pogodb v
skladu z navodili vodstva zavoda ter aneksov k pogodbam,

- skrbi za pripravo dokumentacije ob napredovanju delavcev,

- vodi evidenco o iztek pogodb o zaposlitvi za dolo¢en ¢as, opozarja ravnatelja na njihov iztek in oblikuje
obvestila delavcem o njihovem izteku,

- oblikuje razna porocila (kadrovska, statisti¢na, ipd.), ureja doku mentacijo,

- opravlja druga opravila iz svojega delovnega podro¢ja ter opravila po narocilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih poslovni sekretar opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar
mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 11 | Racunovodja Vi

Podrocje dela: Racunovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
J016027 razred: Vi J /10 PR (22-32)

Stopnja strok. izobrazbe: - Vi

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj viSjeSolska izobrazba racunovodske ali ekonomske smeri
Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom in poznavanje raunovodskih
racunalniskih programov

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- _opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Racunovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje
in izobraZevanja ter predpisi s podrodja financ, davkov in racunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podrocje
vzgoje in izobrazevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim naértom ter
v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog racunovodje obsega zlasti naloge s podrocja finanéno - materialnega poslovanja

(racunovodsko - knjigovodska dela), zlasti:

a) Racunovodske naloge - racunovodia:

- nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu,

- odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finanéno-racunovodske sluzbe,

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

- nacrtuje poslovne stroSke, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb,

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

- vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo finanéno-ra¢unovodske sluzbe,

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

- obvesSca vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-rac¢unovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odloitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti
vodstvo zavoda,

- sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podrodja racunovodstva,

- izdela predlog letne bilance in letnega porocila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja, izkaz
prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porocilu,

- ureja zadeve s podrocja financno-raCunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami
(banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, ZP1Z, ZZZS ipd.),

- pripravlja zahtevke za ustanovitelja in pristojno ministrstvo v zvezi z zagotavljanjem sredstev iz proracuna
(odpravnine, place, povracila strodkov, KAD, jubilejne nagrade interesne dejavnosti, DPZP ipd.) oziroma za
placilo po MOFAS ali drugem sistemu,

- izvaja financno nacrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev,

- pripravlja financni del porocil za projekte, ucbeniski sklad, Kapitalsko druzbo,

- upravlja Solski kadrovsko - informacijski sistem (KPIS),

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

- skrbi za redno (mesecno) izdajanje racunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov zavoda,

- izdela kalkulacije za placila stroSkov, prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda,

- izdela predraCune za izvedbo raznih aktivnosti Sole (ekskurzije, Sportne dneve, razne druge projekte) in izdela
koncni obracun le-teh,

- skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih racunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih placil ter jih
nadzoruje skrbi za poSiljanje opominov za placilo zapadlih obveznosti,




- oblikuje seznam dolznikov za potrebe sodne izterjave ter v skladu z nalogom ravnatelja sproti sporoca
pooblaScencu zavoda podatke za sodno izterjavo,

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

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

- odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih poroCil v zvezi s posameznimi izplaili ter porocil, ki jih zahtevajo
pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj in drugi v skladu s
predpisi),

- skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila, poloznic, racu nov);

- preverja pravilnost izstavljenih racunov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za pravocasna placila, v
primeru napak na racunih izvede pravocasno reklamacijo izstavitelju,

- skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij racunov, ki jih je izdal zavod

- obracunava place delavcev, nadomestila plac in druge osebne prejemke, obracunava in nakazuje davke in
prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomoénih odlo¢bah, knjizi in vodi
druga administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev,

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

- skrbi za pravo€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

- sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

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

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

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

- opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finanéno-rac¢unovodske sluzbe, v skladu s
predpisi, letnim delovnim nacrtom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge - racunovodja:

- izvaja knjiZenje na saldakontih,

- vodi knjigovodsko dokumentacijo,

- vodi blagajnisko poslovanje,

- izdeluje izraCune financnih obveznosti dijakov,

- tiska poloZnice za placilo prispevkov starSev in za prispevke v 3olski sklad zavoda ter druga pladila s podrodja
poslovanja zavoda in knjizi placila,

- vodi materialno knjigovodstvo,

- izdeluje dokumentacijo za organizacijo za placilni promet UJP/ AJPES / ustanovitelja / pristojno ministrstvo ter
in druge institucije ki vodijo evidence s podro¢ja zaposlovanija,

- obracunava in nakazuje odtegljaje (izvrSbe, kreditne obveznosti ipd..) delavcev iz pla¢ in drugih prejemkov,

- vodi obraCunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplacila nadomestila place, povracila strogkov ipd.,

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

- pise odredbe za nakazila,

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

- izdeluje letni obracun dohodnine za zaposlene in DURS,

- obraCunava in vlaga zahtevke za refundacijo nadomestil pla¢ na ZZZS (nega, boleznine nad 30 dni,
invalidnina...),

- pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

- vodiinizvaja inventuro,

- opravlja druga dela, ki so za zavod dolocCena s predpisi za podrocje VIZ in ra¢unovodsko - knjigovodskega
poslovanja ter naloge po narocilu vodstva zavoda, v skladu s predpisi.

V nujnih primerih racunovodja opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu
jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 12 | Administrator

Podrocje dela: Racunovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
J025002 razred: V J/10PR(17-27)
Stopnja strok. izobrazbe: -V
Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj srednja strokovna izobrazba upravno-administrativne ali ekonomske
Drugi izobrazbeni pogoji: smeri ali srednja splosna izobrazba
= f
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

-_opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
OPIS oz. VSEBINA DELA

Poslovni sekretar opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o
javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja, Zakon o sploinem upravnem
postopku ter Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje
in izobrazevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim naértom ter v
skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog administratorja obsega zlasti naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja

zavoda, pisarniskega poslovanja ter kadrovskih zadev:

- opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,

- Sprejema stranke in poslovne partnerje ter opravlja reprezentanéne naloge,

- sprejema telefonske klice, telefakse, elektronska sporocila in druge oblike sporoéil ter jih posreduje
naslovnikom,

- vodi delovodnik, ureja in distribuira prejeto in oddano po$to na ustrezna mesta,

- izpolnjuje narocilnice, potne naloge in podobne listine in jih predloZi v podpis,

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splodne in posamicne akte, zapisnike, poroila, racune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda; razporeja in organizira delo hisniska, vzdrzevalna dela, ¢is&enje,
dezurstva,

- skrbi za pregled zasedenosti ucilnic, v katerih se odvijajo dejavnosti zavoda,

- vodi evidenco dnevne prisotnosti delavcev na delu,

- sprejema obvestila delavcev o odsotnosti z dela in razlogih zanjo,

- vodi evidenco sluzbenih potovanj ter sestavlja obracun potnih stroskov,

- naroca popravila u¢ne tehnologije in drugih sredstev za delo,

- zbira, vodi ter ureja kadrovsko evidenco in osebne mape zaposlenih delavcev,

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

- vodi evidenco v zvezi z zdravjem in varstvom pri delu,

- vodi evidenco splosnih aktov zavoda,

- sodeluje z zunanjimi institucijami pri urejanju delovnih razmerij delavcev zavoda,

- izdaja pisne odpravke sklepov, odlocb, za katere se vodi evidenca,

- piSe zapisnike sej sveta zavoda,

- vodi evidenco za prehrano delavcev,

- vodi dokumentacijo zavoda in ureja arhiv,

- sodeluje pri pripravi in odpoSiljanju vecje kolicine poste uporabnikom izobrazevanja,

- izdeluje statisticna in druga porocila,

- naroca, izdaja in evidentira pisarniski material,

- po potrebi fotokopira razlicna gradiva in vodi mese¢no evidenco o izdelanih fotokopijah,

- skrbi za fotokopirne stroje (naroca redne servise in skrbi za vzdrzevanije),

- pomaga pri vpisovanju novih udelezencev izobraZevanja,

- vodi evidenco oddanih gradiv za fotokopiranje,

- _nudi sodelavcem logisti¢na podporo pri nacrtovanju, organiziranju in izvajanju izobraZevalnih programov,




- sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo javnih narocil in javnih narocil male vrednosti za izvedbo storitev
oziroma dobavo blaga,

- vodi evidenco in dokumentacijo uporabnikov mobilnih telefonov, sprejema obvestila uporabnikov,

- hrani pecate zavoda in sprejema obvestila delavcev zavoda v primeru izgube ali izginotja pecata,

- uskladi vsebino in vrsto pecatov s pravilnikom in vodi evidenco o pecatih,

- opravlja druga opravila s podrocja delovnega mesta in po narocilu direktorja zavoda.

V nujnih primerih administrator opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu
jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 13 | KnjigovodjaV

Podrocje dela: RaCunovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

J015013 razred: V J/10PR (17-27)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj srednja strokovna izobrazba ekonomske smeri ali srednja splosna
izobrazba

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z raunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

-_opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Knjigovodja opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja, Kolektivna pogodba za dejavnost vzgoje
in izobraZevanja ter predpisi s podrocja financ, davkov in racunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podrodje
vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim naértom ter
v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog knjigovodje obsega zlasti naloge s podrocja finanéno - materialnega poslovanja
(racunovodsko - knjigovodska dela):

izvaja knjiZenje na saldakontih,

vodi knjigovodsko dokumentacijo,

izdeluje izraCune obveznosti dijakov za dijasko prehrano,

tiska poloznice za placilo prispevkov starSev in prispevke v Solski sklad zavoda ter druga placila s podrocja
poslovanja zavoda in knjiZi placila,

vodi materialno knjigovodstvo,

izdeluje dokumentacijo za organizacijo za placilni promet UJP/ AJPES / usta novitelja ter in druge institucije ki
vodijo evidence s podrocja zaposlovanja,

obracunava in nakazuje odtegljaje (izvribe, kreditne obveznosti ipd.) delavcev iz pla in drugih prejemkov,

vodi obracunske evidence odsotnosti z dela zaradi izplacila nadomestila place, povra¢ila strogkov ipd.,

ureja zadeve v zvezi z izplacili plac in drugih prejemkov z AJPES,

obracunava in izplacuje potne naloge (tudi za tujino),

izdeluje letni obracun dohodnine za zaposlene in DURS,

obracunava in vlaga zahtevke za refundacijo nadomestil pla¢ na zzzs (nega, boleznine, invalidnina...),
pripravlja razna potrdila delavcem v povezavi s placo,

vodi in izvaja inventuro,

knjizi prispele racune v knjigo prejetih racunov - davéna evidenca,

izvaja nakazila prejetih racunov, prevoza in prehrane delavcev, kotizacije, vracila,

fakturira racune, racune za predplacila in predracune,

spremljanja placila racunov, terjatve,

izdeluje izpis iz knjige izdanih ra¢unov za obra¢un DDV,

izvaja obracun in nakazila podjemnih pogodb,

izdeluje izpise odprtih postavk,

spremlja konto kartic dobaviteljev in eviden¢nega prometa,

izpolnjuje obrazce v zvezi z refundacijo (pristojno ministrstvo, lokalna skupnost, ZRSZ...),

izdeluje mesecni izpisi stroSkov za organizatorje izobraZevanija,

vpisuje udeleZence izobraZevanja in vodi o njih dokumentacijo,

opravlja druga dela, ki so za zavod dolo¢ena s predpisi za podrocje VIZ in ra¢unovodsko - knjigovodskega
poslovanja ter naloge po narocilu racunovodije in vodstva zavoda v skladu s predpisi.

V nujnih primerih knjigovodja opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 14 | VzdrZevalec ra¢unalniske opreme

Podrocje dela: Tehni¢na dejavnost in vzdrZevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

J037009 razred:VII/1 |J /10 PR (27-37)

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/1

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj visokoSolska strokovna izobrazba s podrogja ra¢unalnigtva ali
elektrotehnike

Drugi izobrazbeni pogoji: /

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- visoka usposobljenost za delo z raunalnikom, poznavanje ra¢unalnigkih

sistemov in licencne programske opreme, ki se uporablja v $olstvu

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

-_opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)
OPIS oz. VSEBINA DELA

VzdrZevalec racunalniske opreme opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluZbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja ter Kolektivna
pogodba) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z
internimi pravili, letnim delovnim naértom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog vzdrZevalca racunalniske opreme obsega zlasti:

- pripravlja strokovne podlage za letni delovni naért za podro&je dela uporabe informacijsko komunikacijske
tehnologije ter sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda,

- vodi evidenco o uporabi in nacrtovanju raunalniske tehnologije pri pouku in v okviru drugih dejavnostih
zavoda,

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

- strokovno sodeluje z drugimi strokovnimi delavci zavoda in svetuje le tem v zvezi z uporabo racunalnika in
didakticne programske opreme za namen izvajanja pouka,

- sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakti¢ne programske opreme za izobraevanije,

- tekocCe informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podrogju in izobraZevanje le-teh,
predvsem na pedagoskih konferencah oziroma na strokovnih aktivih in uciteljskem zboru,

- predstavlja uporabo didakti¢ne programske opreme zavoda na dnevu odprtih vrat in ob drugih priloZnostih, v
skladu z letnim delovnim nacrtom,

- organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdriuje informacijski sistem,

- sodeluje pri postopku za oddajo javnega narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v zvezi z
racunalnisko oziroma strojno in programsko opremo v skladu s sklepom direktorja/ravnatelja,

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

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

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

- ugotavljain ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na strojih oziroma drugih sredstvih ter
o tem obves¢a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda,

- 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,

- Sse posvetuje, naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil strojev, ki jih sam ne more opraviti;

- postavlja in vzdrzuje streZnike, mreZne opreme in poZarnih zidov,

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

- skrbi za redno Ciscenje strojev oziroma za njihovo zai¢ito,

- inStalira standardno strojno in sistemsko programsko opremo po navodilih operacijskih sistemov,




oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo u¢no tehnologijo zavoda in poslovne povrsine, kjer se
nahajajo ta osnovna sredstva ter racunalnisko strojno in programsko opremo,

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

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

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

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

skrbi za elektricno napeljavo in varcno porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev, ra¢unalnitke strojne in
programske opreme,

skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda,

se posvetuje, naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vegjih 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, ter
racunalnisko strojna in programska oprema skozi koledarsko leto,

skrbi za redno ciScenje strojev oziroma za njihovo zasito,

evidentira potrebo po dobavi materiala za vzdrZevanje ali obnovo uéne tehnologije in izvaja ali sodeluje v
postopku za oddajo (javnih) narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja,
opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih vzdrzevalec racunalniske opreme opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih
delovnih nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 15 | VzdrZevalec u¢ne tehnologije

Podrocje dela: Tehni¢na dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

J035066 razred: V J /10 PR (18-28)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: |- Najmanj srednja strokovna izobrazba ustrezne tehniske smeri (racunalnigka,
elektro, strojna) ali srednja splo$na izobrazba

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- visoka usposobljenost za delo z rac¢unalnikom, poznavanje racunalniskih
sistemov

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

VzdrZevalec ucne tehnologije opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih,
Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja ter Kolektivna pogodba)
in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje in izobrazevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi
pravili, letnim delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program delin nalog vzdrZzevalca ucne tehnologije obsega zlasti:

- oskrbuje osnovna sredstva zavoda, ki sestavljajo ucno tehnologijo zavoda in poslovne povriine, kjer se
nahajajo ta osnovna sredstva, ter racunalnisko strojno in programsko opremo,

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

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

- ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavci zavoda na napravah oziroma drugih sredstvih
ter obvesca tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o 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 varCno porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev, racunalnike strojne in
programske opreme,

- skrbi za hrambo po enega kljuca vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo naprave zavoda,

- se posvetuje, naroca in nadzoruje izvajanje servisov oziroma vecjih popravil strojev, ki jih sam ne more opraviti,

- skrbi in odgovarja za primerno tehnicno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji, ter
racunalniSka strojna in programska oprema,

- skrbi za redno ciS¢enje naprav oziroma za njihovo zascito,

- evidentira potrebo po dobavi materiala za vzdrZevanje ali obnovo uéne tehnologije in izvaja ali sodeluje v
postopku za oddajo (javnih) narolila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu z odlocitvijo
ravnatelja,

- je odgovoren za sistem kontrole pristopa, po navodilu ravnatelja izdaja delavcem kartice za pristop v
posamezne prostore in vodi evidenco izdanih kartic,

- skrbi za delovanje sistema za evidentiranje prisotnosti delavcev na delovnem mestu,

- izdeluje dijaske izkaznice,

- je odgovoren za sistem vodenja prijav na dijasko prehrano in skrbi za prijave oz. odjave prehrane dijakov,

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih vzdrZevalec ucne tehnologije opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih
nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 16 | Upravnik*

Podrocje dela: Tehni¢na dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM: Tarifni Pla¢na podskupina / st. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:

J037007 razred: VII/1 |J /10 PR (26-36)

Stopnja strok. izobrazbe: - Vil/1

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj visoko3olska strokovna izobrazba s podrodja upravljanja in organizacije
ali tehnike

Drugi izobrazbeni pogoji: /

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- vodstvene in organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- _opravljen ustrezen izpit s podro¢ja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

* Delavca se na delovno mesto razporedi, ¢e so za to zagotovljena sredstva izven proracunskih sredstev za izvajanje osnovne
dejavnosti zavoda (namenska sredstva, sredstva iz trzne dejavnosti).

OPIS oz. VSEBINA DELA

Upravnik opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki
veljajo za podrodje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim
delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog upravnika obsega dela, povezana z upravljanjem in vzdrzevanjem, povezane z objektom

Sportne dvorane kot celoto in's prostori v objektu $portne dvorane, ki so v upravljanju zavoda:

a) Upravljanje in vzdrZevanje objekta Sportne dvorane kot celote, skupnih prostorov in elementov objekta:

- vodi in usklajuje delo v objektu telovadnice (nadzor nad uporabo vseh kapacitet stavbe in organizacija
deZurstev, CiSCenje in vzdrZevanje posameznih prostorov in skupnih povrsinipd.),

- nacrtuje in usklajuje delo delavcev, zaposlenih v obeh zavodih, ki upravljata z objektom, zaposlenih za objekt
na delovnih mestih hisnik in ¢istilec,

- skrbi za objekt in inventar v uporabi obeh zavodov ter jih varuje, skrbi za red in istoco v notranjosti in na
zunanjih povrsinah,

- izdela porocila o delih na objektu in letni nacrt materialnih strodkov, povezanih z objektom kot celoto
(skupnimi deli stavbe),

- izvaja administrativna in tehnicna opravila v zvezi z uporabo objekta (npr. zbiranje ponudb, ki se na nasajo na
objekt ali skupne dele, ureja zavarovalnine oz. prijave 3kod na skupnih delih objekta),

- vodi dokumentacijo o objektu in skupni opremi,

- ureja odpiranje in zaklepanje objekta in preverja delovanje alarmnih naprav,

- je odgovoren za video nadzor objekta,

- nacrtuje in organizira vzdrzevanje objekta (servisi naprav in opreme) ter nadzira izvedbo narocenih del,

- vodi izvajanje investicijsko-vzdrZevalnih del na objektu oz. skupnih delih ter instalaciji (vodovodna napeljava,
sistem ogrevanja, elektri¢na napeljava, protivlomni sistem, sistem za zagotavljanje poZarne varnosti, sistem
hlajenja),

- opravlja periodicne preglede naprav in opreme, kontrolira primernost materialov in zalog,

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o pomanjkljivostih
oziroma napakah sproti obvesca pristojno sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak,

- naroca, optimira in skladisci rezervne dele in material za vzdrievanje,

- vodi kontrolo kvalitete ter analizira vzroke in posledice napak in okvar ter skrbi za sprejem korekturnih
ukrepov,

- koordinira in spremlja inSpekcijske preglede,

- opravlja nadzor na objektu in tehni¢ne naloge ob uporabi prostorov in opreme,

- usklajuje aktivnosti iz svojega delovnega podrocja s pedagoskim in delovnim procesom ol,

- usmerja zaposlene k preventivnemu delu in dvigu kvalitete dela.




a) Upravljanje in vzdrZevanje prostorov Sportne dvorane v upravljanju zavoda in druga dela za zavod:

- nacrtuje aktivnosti in organizira dejavnosti za uporabo kapacitet stavbe v upravljanju zavoda,

- nacrtuje in usklajuje delo delavcev, zaposlenih v zavodu na delovnih mestih hisnik in Cistilec, ob izostankih z
dela ali koriscenju letnega dopusta,

- sodeluje s Cistilci, usklajuje in nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno ciSCenje vseh
prostorov zavoda (ne le v Sportni dvorani);

- izdela porocila o delu, zasedenosti in poslovanju ter letni nacrt materialnih stroskov, povezanih s prostori
Sportne dvorane v upravljanju zavoda,

- izvaja obveznosti do pogodbenih partnerjev in najemnikov s strani zavoda,

- izvaja administrativna in tehnicna opravila v zvezi z uporabo prostorov $portne dvorane v upravljanju zavoda,

- vodi dokumentacijo o prostorih in opremi v uporabi zavoda,

- nacrtuje porabo Cistilnih sredstev in drobnega inventarja,

- usklajuje aktivnosti iz svojega delovnega podrocja s pedago3kim in delovnim procesom na %oli,

- skrbi za pravocasne informacije o doseZeni kvaliteti in realiziranem obsegu dela,

- vodiinventuro oz. popis inventarja,

- oskrbuje prostore s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno delovanje, vzdrzevanje ter uporabo,

- skrbi za prostore in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in ¢istoco prostorov,

- vzdrZuje osnovna sredstva zavoda v prostorih, na igris¢ih in ostalih zunanjih povrsinah (§portni rekviziti, ipd.),

- pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje poslovnih prostorov zavoda in preverja delovanje
alarmnih naprav,

- skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost (redni pregledi) aparatov
za gaSenje pozarov,

- pregleduje prostore po kon¢anem delu in ¢iscenju,

- ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalce zavoda na inventarju ter o
teh obvesca oziroma vodstvo zavoda,

- skrbi za elektri¢no napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter ugadanje luci,

- vodi evidenco izdanih kljuCev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo posamezne osebe dostop, ter
skrbi , daima zagotovljene kljuce vseh vhodnih vrat in prostorov v objektu, ki so v upravljanju zavoda,

- tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme, sanitarne prostore ter izvaja popravila, ki jih zahteva
tekoce vzdrzevanje,

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

- odgovarja za primerno tehnicno urejenost in opremo vseh prostorov zavoda v objektu,

- redno vzdrzuje stroje in naprave zavoda v objektu $portne dvorane,

- pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve, predavanja, tekmovanja ipd.

- sodeluje pri pleskanju prostorov zavoda in sodeluje pri generalnem ¢i$¢enju prostorov zavoda v objektu,

- vskladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je oz. so izobe3ene zastave RS, obcinska, zavodska...

- opravlja prevoze delavcev in dijakov, stvari in materiala v skladu z odredbami in navodili vodstva zavoda ter po
potrebi zavoda,

- vodi evidenco zasedenosti sluzbenih vozil in razporeja uporabo ter izro€a vozilo predvidenim voznikom v
brezhibnem stanju ob soglasju vodstva zavoda;

- sodeluje pri izvedbi postopkov za oddajo javnih narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja,

- lizvaja varnostne ukrepe za zavarovanje premozZenja zavoda, osebnih stvari dijakov ter delavcev zavoda,

- dnevno pregleduje delovanje vodovodne napeljave,

- vodi evidenco zalog in jo usklajuje s finan¢no knjigovodskim stanjem ter pripravlja evidenco za inventuro ter

- koordinira nabavo potrebnega materiala s tajniStvom zavoda in drugimi poobladéenimi delavci zavoda in skrbi
za pravocasno nabavo potrosnega materiala (Cistila, sanitarna sredstva, sredstva za vzdrZevanje ipd.),

- izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev,

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih upravnik opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 17 | Hisnik
Podrocje dela: Tehnicna dejavnost in vzdrZevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
J034020 razred: IV J/10PR (13-23)

Stopnja strok. izobrazbe: - v

Vrsta strokovne izobrazbe: |- najmanj srednja poklicna izobrazba tehnitke smeri

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoiji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

-_opravljen ustrezen izpit s podrocja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Hisnik opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki
veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim
delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog hi3nika obsega zlasti hiSniSka in vzdrzevalna dela - hignik:

- oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrsine s sredstvi, ki zagotavljajo nemoteno delovanje,
vzdrZevanje ter uporabo objektov in okolice,

- skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in &istodo v notranjosti poslovnih
prostorov, kakor tudi za red in ¢istoco okolice zavoda,

- vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih, na igris¢ih in ostalih zunanjih povr3inah (Sportni rekviziti, ipd.),

- skrbi za pravocasno nabavo kurilnega olja/ trdih goriv ter opravlja vse naloge v zvezi z ogrevanjem prostorov
zavoda,

- nadzira in skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov ter o pomanijkljivostih
oziroma napakah sproti obveSca pristojno sluzbo ter nemudoma poskrbi za odpravo napak,

- pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje poslovnih prostorov zavoda in preverja delovanje
alarmnih naprav,

- pregleduje po koncanem delu in CiS¢enju, e so vsa vrata zaklenjena in okna zaprta,

- odpira vhodna vrata in skrbi za njihovo zapiranje,

- vodi evidenco izdanih kljucev in skrbi, da ima zagotovljene kljuce do vseh prostorov v zavodu (kljuci, ki so
alternativa sistemu kontrole pristopa),

- lizvaja varnostne ukrepe za zavarovanje premoZenja zavoda, osebnih stvari dijakov ter delavcev zavoda,

- pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, uilnicah, kabinetih, laboratorijih, zbornici ter v drugih prostorih
in sprotno opravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

- ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalce zavoda na inventarju
zavoda ter o tem obvesca tajniStvo oziroma vodstvo zavoda,

- skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost (redni pregledi) aparatov
za gasenje pozarov in ukrepa v primerih poZara,

- skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter ugasanije luéi,

- tedensko pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme, sanitarne prostore ter izvaja popravila, ki jih zahteva
tekoce vzdrzevanje zavoda,

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

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

- odstranjuje sneg iz plocnikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za ociScenje zaledenelih povrsin
za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, poskrbi za odstranitev ledenih sve¢ in drugih stvari, ki bi lahko
ogroZale varen dostop do poslovnih prostorov, odstrani vodo z igri§¢ ipd. pred pricetkom pouka oziroma drugih
aktivnosti zavoda,

- kosi travo, ureja Zivo mejo oziroma drevje ter skrbi za urejenost drugih nasadov ter okolice zavoda,

- _Pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve, predavanja, tekmovanja ipd.




- pomaga fotokopirati razna gradiva,

- sodeluje pri pleskanju prostorov zavoda ali jih po navodilu vodstva zavoda sam popleska in sodeluje pri
generalnem ciS¢enju prostorov zavoda, zlasti v zvezi s premikanjem inventarja,

- vskladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je/ so izobesene zastave RS, obcinska, zavodska...

- opravlja prevoze delavcev in dijakov, stvari in materiala v skladu z odredbami in navodili vodstva zavoda ter po
potrebi zavoda,

- dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod,

- skrbi za tehnicno brezhibnost vozila zavoda in za redno vzdrzevanje vozila (opremljenost vozila z gorivom,
pregled pnevmatik, ustreznost pnevmatik, pregled olja, opremljenost vozila z vinjeto ter ostali opravki, ki
zagotavljajo izpravnost vozila), odpravo po3kodb, okvar ter opravlja tehniéne preglede in registracijo vozila
zavoda v skladu s predpisi in po potrebi poskrbi za pravo¢asno zagotovitev nadomestnega vozila,

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

- sodeluje pri izvedbi postopkov za oddajo javnih narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s
sklepom ravnatelja,

- vodi evidenco zalog in jo usklajuje s finan¢no knjigovodskim stanjem ter pripravlja evidenco za inventuro ter

- koordinira nabavo potrebnega materiala s tajnistvom zavoda in drugimi poobla&€enimi delavci zavoda in skrbi
za pravocasno nabavo potroSnega materiala ( &istila, sanitarna sredstva, sredstva za vzd rzevanje ipd.),

- izdajain vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev,

- redno vzdrZuje stroje in naprave,

- opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda.

V nujnih primerih hiSnik opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 18

Cistilec I

Podrodje dela: Tehni¢na dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM:
J032001

Tarifni
razred: Il

Placna podskupina / 5t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
J/10PR(7-17)

Stopnja strok. izobrazbe:
Vrsta strokovne izobrazbe:

-l
- popolna osnovno3olska izobrazba

Drugi izobrazbeni pogoji: 5
Drugi pogoji: - znanje slovenskega jezika
- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled
- _opravljen ustrezen izpit s podro¢ja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Cistilec opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o javnih
usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki
veljajo za podrocje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim
delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog obsega zlasti hisniska in vzdrzevalna dela - ¢istilec:

- dnevno Cisti in pospravlja prostore zavoda (utilnice, hodnike, sanita rije in druge prostore zavoda),

- izvaja generalna CiSCenja prostorov in opreme zavoda

- izvaja tehnicna navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

- (Cisti zunanje povrsine oziroma neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, zelenice, igris¢a, idr.),
- Cisti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves,

- Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami,

- prezraCuje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v pisarnah,

- vzdrzuje loncnice in cvetli¢ne nasade,

- zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po zakljucitvi svojega dela,
- preverjaali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene ludi, ventilatorji ipd.,

- odnasa odpadke na ustrezno deponijo in jih sortira po pravilih za lo¢evanje odpadkov,

obvesca vodstvo zavoda in hiSnika o odkritih okvarah,

sodeluje pri postopku za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom
ravnatelja,

se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,

pomaga odstranjevati sneg, led iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za ociscenje
zaledenelih povrsin za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, odstrani vodo z igri3¢ ipd. pred pricetkom dela
zavoda,

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali ter osebe, zadolZzene za koordinacijo ¢is¢enja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda.

V nujnih primerih Cistilec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih
odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 19 | Spremljevalec gibalno oviranih dijakov
Podrocje dela: Drugo pomozno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / St. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR;
J035064 razred: V J/10PR (17-27)
Stopnja strok. izobrazbe: -V
Vrsta strokovne izobrazbe: |- Srednja splo3na ali srednja strokovna izobrazba
Drugi izobrazbeni pogoji: -/
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika
- nekaznovanost
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled
-_opravljen ustrezen izpit s podro¢ja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja dela in naloge skladno s predpisi (predvsem Zakon o delovnih
razmerjih, Zakon o javnih usluzbencih, Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja, Zakon o
gimnazijah ter Kolektivna pogodba) in pravilniki, ki veljajo za podrodje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz
omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim delovnim naértom ter v skladu z odredbami vodstva
zavoda.

Program del in nalog obsega zlasti asistenco gibalno oviranim dijakom - spremljevalec gibalno oviranih dijakov:

- pomaga gibalno oviranim dijakom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam vzgojno-izobrazevalnega dela
oz. od tam odhajajo;

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

- spremlja in skrbi za varnost gibalno oviranih dijakov pri Solskih aktivnostih, ki potekajo izven prostorov Sole,

- opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih dijakov v zavodu, ter druge
naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

V nujnih primerih spremljevalec gibalno oviranih dijakov opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih
delovnih nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




