Priloga 1 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest

SEZNAM DELOVNIH MEST
z zaporedno Stevilko opisa delovnega mesta

Sifra < Zahtevana
Stev. . .

delovnega . Naziv delovnega mesta stopnja
opisa .

mesta izobrazbe

Poslovodsko in pedagosko vodenije ter organizacija dela

B017313 1 |Ravnatelj VII/2

D027020 2 | Pomocnik ravnatelja VII/2

D027010 3 | Organizator izobraZevanja odraslih*' ** VII/2

Pedagoska dejavnost

D027030 4 | UCitelj splosnoizobrazevalnih in strokovno teoreticnih VII/2

predmetov
D027039 5 | Ucitelj splosno izobrazevalnih in strokovno teoreticnih VIl/2
predmetov - razrednik

D027028 6 | Tuji ucitelj*' ** VII/2

D027005 7 | Korepetitor VII/2

D025001 8 |Laborantlll V

Svetovalno delo

D027026 | 9 |Svetovalnidelavec VII/2

Knjiznicna dejavnost

D027004 | 10 |Knjiznicar VII/2

Racunovodsko administrativna dejavnost

J026026 11 | Tajnik VIZ VI Vi

J016027 12 |Racunovodja VI Vi

J025002 13 | Administrator V

J015013 14 |KnjigovodjaV v

Tehni¢na dejavnost in vzdrzevalno delo

J037009 15 |Vzdrzevalec racunalniske opreme VIl/1

J035066 16 |VzdrZzevalec u¢ne tehnologije v

J037007 17 | Upravnik* Vil/1

J034020 18 | Hisnik \

J032001 19 | Cistilec Il I

J032001 20 | Cistilec Il zomejitvami Il

Drugo pomozno delo

J035064 \ 21 \ Spremljevalec gibalno oviranih dijakov** \ V

*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).

**Zacasno/obcasno delovno mesto v zavodu.



Priloga 2 k Pravilniku o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest

OPISI DELOVNIH MEST

St.opisa: 1 | Naziv delovnega mesta: Ravnatelj srednje Sole

Podrocje dela: Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

Sifra DM: Tarifni Pla¢na podskupina/ PR v skladu z Naziv:

B017313 razred: VII/2 | Uredbo o placah direktorjev v javnem -mentor
sektorju (Uradni list RS, st. 68/17) in -svetovalec
Pravilnikom o uvrstitvi delovnih mest -svetnik

direktorjev s podrocja solstva, znanostiin
sporta v placne razrede znotraj razponov
placnih razredov (Uradni list RS, st. 77/17,
39/18,58/18in 74/18 - popr.)

B1/PR (50)
Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2
Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za uditelja 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, st.
74/2015)

Drugi izobrazbeni pogoiji: - pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

- opravljen ravnateljski izpit oz. program Sole za ravnatelje*

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiznega jezika

- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik

- najmanj 5 let delovnih izku$enj na podrocju vzgoje in izobraZzevanja

- 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)

Posebnosti del. mesta: - zasedba za dolocen ¢as - obdobje trajanja mandata (5 let)

*V skladu z ZOFVI lahko kandidat, ki $e 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 Kolektivha 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, kijih je sprejel Strokovni svet RS za splo$no izobrazevanje, sklepistrokovnega 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 vzdrZzevanje in posodabljanje izobrazevalnega
procesa po finan¢nem nadrtu oziroma po programu prioritet za delitev presezka prihodkov nad odhodki,

- pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za hjegovo 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 odlocitve 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,

v skladu z normativi in standardi imenuje pomocnika ravnatelja,

sprejema sploSne akte zavoda, za katere ni pooblaséen 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 delavcey,

zagotavlja pogoje za varnost in zdravje pri delu,

spremlja in usklajuje delo skupnih sluzb zavoda (svetovalna sluzba, knjiznica, racunovodsko - administrativne
in tehnic¢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 z izvedbo posameznih projektov,
odgovarja za namensko porabo sredstev zavoda,

spodbuja strokovno izobraZzevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcevter skrbi za zagotavljanje moZnosti,
organizira mentorstvo za pripravnike,

prisostvuje privzgojno-izobrazevalnem delu uciteljev in drugih strokovnih delavcev, spremlja njihovo deloin jim
svetuje,

predlaga napredovanije strokovnih delavcev v nazive,

oblikuje oceno dela delavcev v zvezi z ugotavljanjem pogojev za napredovanje delavcev v pla¢ne razrede in
opravlja letne razgovore z delavci,

odloda o napredovanju delavcev v placne razrede,

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic in dolznosti dijakov in odraslih udeleZzencev izobrazevanja;
skrbi za sodelovanje Sole s starsi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov (roditeljski sestanki, govorilne
ure in druge oblike sodelovanja),

obvesca starSe o delu zavoda in 0 spremembah pravic in obveznosti dijakov,

spodbuja in spremlja delo skupnosti dijakov ter zagotavlja moznosti za njihovo delo,

usmerja reSevanje vzgojne problematike in odloca o vzgojnih ravnanijih 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 nadrta in letnega porocila zavoda;

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

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

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




St. opisa: 2 | Naziv delovnega mesta: Pomo¢énik ravnatelja

Podrocje dela: Poslovodsko in pedagosko vodenje ter organizacija dela

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva/ PR:
D027020 razred: VII/2 |D2/5PR -mentor/3/37-42 PR
-svetovalec /2 / 40-45 PR
-svetnik /1/43-48 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za uditelja 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, st.

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

- najmanj 5 let naziv mentor ali naziv svetovalec ali svetnik

- najmanj 5 let delovnih izku$enj na podrocju vzgoje in izobraZzevanja

- 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)

Posebnosti del. mesta: - mandat v skladu s sklepom o imenovanju
- poleg nalog pomocdnika opravlja delavec $e 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 naértom ter v skladu z odredbami
vodstva zavoda.

Pomoc¢nik ravnatelja ravnatelju pomaga pri opravljanju pedagoskih in poslovodnih nalogah ter ga nadomesca 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 podroc¢ja 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 uresnic¢evanja 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,

- izvaja obcasne kontrole poslovanja v racunovodstvu (blagajnisko poslovanje, prejetiin izdani racuni, ostalo..),

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

- vracunalniske programe vnasa ustrezne podatke za obradune 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 pomoc¢nika 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: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR
-svetovalec/2/38-43 PR
-svetnik /1/41-46 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za uditelja 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, st.
Drugi izobrazbeni pogoji: 74/2015)

- pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- vodstvene in organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja 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
dejavnostizavoda (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 Kolektivha 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.

Organizator izobraZzevanja 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 nadrta izobrazevanja odraslih v skladu s potrebami udeleZzencev in moznostmi zavoda,

- je odgovoren za izvedbo programa izobrazevanja odraslih,

- oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,

- oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobrazevanja odraslih,

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

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

- oblikuje predlog nadstandardnih storitev za udelezence izobrazevanja odraslih,

- pripraviizracun stroskov in cen posameznih izobraZzevalnih programov in storitev za odrasle,

- oblikuje analizo izvedbe izobraZevanja odraslih v zavodu v primerjavi s konkurencnimi organizacijami, ki izvajajo
programe izobrazevanja odraslih,

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

- razvija nove oblike izobrazevanja (ponudba razlicnih neformalnih oblik izobrazevanja),

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

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

- spodbuja strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,

- skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobrazevanja,

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

- organizirain nadzira sklepanje pogodb oizobrazevanju, pogodb o deluin avtorskih pogodb ter skrbi za izvrsitev
teh pogodb,




- pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpladila,

- 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 organizatorizobraZzevanja 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 teoreti¢nih predmetov

St. opisa: . e 1o . s s v xe
opisa: 4 (ob zaposlitvi se DM zapise kot ucitelj in doda ime predmeta, npr. ucitelj: slovenscina)

Podrocje dela: Pedagoska dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva/ PR:
D027030 razred: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR
-svetovalec/2/38-43 PR
-svetnik /1/41-46 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, st.
Drugi izobrazbeni pogoiji: 74/2015)

- pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Ucitelj posameznega predmeta opravlja delain 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 nacrtom ter v
skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog ucitelja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela - ucitelj:
- izvaja pouk in dodatno strokovno pomoc 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, stali$¢ 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 uditelja,
- 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,
- popravljain ocenjuje izdelke dijakov,
- 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,
- izvajadopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik priizpitih in v izpitnih komisijah.

b) I1zvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo - ucitelj:

- v sklopu aktiva ali individualno pripravi predlog za svoje podrocje dela (letno u¢no pripravo, vsebinske in
metodi¢ne urne priprave, kriterije ocenjevanja znanja, predlog u¢nega gradiva za predmet),

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

- oblikuje nadrt ocenjevanja,




- pripravi predlog nadrta 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 u¢na gradiva (delovne liste, projekcije, e-gradiva...) za dijake,

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

- pripravlja na maturo in izvaja maturo,

- pripravljainizvajaizpite v skladu s pravilnikom o ocenjevanju znanja in Solskimi pravili,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedagos$ko 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 u¢ni program za dijake s posebnimi potrebami,

- oblikuje priprave za obvezne izbirne vsebine,

- oblikuje letno pripravo za interesne dejavnosti (krozke),

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

¢) Opravljanje drugega dela, povezanega z vzgojno-izobrazevalnim delom - ucitel;:

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

- sodeluje s starsiin svetovalno sluzbo zavoda ter obvesda starse o uspehu, morebitnih tezavah in 0 neustreznemu
vedeniju 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,

- 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, $portnih 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,

- 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,

- nadomesda 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 naloge razrednika (v skladu s sklepom ravnatelja),

- 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.

DRUGE ZADOLZITVE (OB ZMANJSANJU UCNE OBVEZNOSTI)

Ucitelj lahko opravlja, ob zmanj$anju 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 $porta 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 strategijo in letne nacrte dela za podrocje, na katerem opravlja delo koordinatorja,

- oblikuje predlog nadrta 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 razli¢nih 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 uditelje s pravili za izvedbo
splosne mature,
- opravlja administrativno-organizacijske naloge za Solsko maturitetno komisijo,
- organizira izvedbo predmaturitetnega preizkusa,
- sprejema inizroca 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 splo$ne 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,
- 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,
- zberein pripravi seznam tem za prakti¢ni 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 porodila 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:

- nadrtuje organizacijo prehrane,

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

- vodi in organizira delo komisije za prehrano,

- sodeluje s ponudnikom prehrane pri nac¢rtovanju 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.

Ucitelj lahko opravlja, ob zmanjsanju u¢ne obveznosti, tudi delovne naloge za potrebe razli¢nih projektov, v
katerih zavod sodeluje kot projektni partner in so za placilo dela zagotovljena sredstva.




Naziv delovnega mesta: Ucitelj sploSno izobrazevalnih in strokovno teoreticnih predmetov -
razrednik* (ob zaposlitvi se DM zapise kot u€itelj - razrednik in doda ime predmeta, npr. ucitelj -
razrednik: slovenscina)

Delavec sklene pogodbo o zaposlitvi za delovno mesto uditelj - razrednik s pripisom predmeta, za katerega je
potreba po delu, in v skladu s sklepom ravnatelja o dolocitvi, da delavec izvaja tudi naloge razrednika
dolodenega oddelka.

St. opisa: 5

Podrocje dela: Pedagoska dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva/ PR:
D027039 razred: VII/2 |D2/5PR (33-38) -mentor/3/36-41 PR
-svetovalec/2/39-44 PR
-svetnik /1/42-47 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, st.
Drugi izobrazbeni pogoji: 74/2015)

- pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega 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 podrodja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Uditelj - razrednik 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 ucitelja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela - ucitelj - razrednik:
- izvaja pouk in dodatno strokovno pomoc 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 u¢nih situacij, ki omogocajo razvoj in doseganje strokovnih in klju¢nih kompetenc dijaka,
- pomembnost poti dijaka do cilja pri osvajanju znanja, pojmov, vescin, spretnosti, ravnanj, stali$¢ 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 uditelja,
- 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,
- popravljain ocenjuje izdelke dijakov,
- 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,
- izvajadopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik pri izpitih in vizpitnih komisijah.

b) Izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo - uditelj - razrednik:




- v sklopu aktiva ali individualno pripravi predlog za svoje podrocje dela (letno u¢no pripravo, vsebinske in
metodi¢ne urne priprave, kriterije ocenjevanja znanja, predlog u¢nega gradiva za predmet),

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

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

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

- pripravlja na maturo in izvaja maturo,

- pripravlja inizvaja izpite v skladu s pravilnikom o ocenjevanju znanja in Solskimi pravili,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedago$ko usposobljenost,

- razvija sistemska znanja za celovito zagotavljanje kakovosti in uspe$nosti lastnega dela,

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

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

- oblikuje priprave za obvezne izbirne vsebine,

- oblikuje letno pripravo za interesne dejavnosti (krozke),

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

¢) Opravljanje nalog razrednika - ucitelj - razrednik:

- vodi oddel¢no skupnost, katere razrednik je,

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

- sklicuje in vodi roditeljske sestanke,

- sodeluje s starsiin svetovalno sluzbo zavoda ter obvesca starse o uspehu, morebitnih tezavah in o neustreznemu
vedenju dijakov v oddelku,

- skrbi za obvescenost dijakov oddelka in njihovih starSev v zvezi s Solskimi in obSolskimi aktivhostmi,

- sklicuje in vodi oddel¢ni uciteljski zbor,

- skrbi za realizacijo osebnih izobrazevalnih nacrtov dijakov s prilagoditvami Solskih obveznosti,

- vodi in koordinira delo z dijaki s posebnimi potrebami v oddelku; sodeluje z izvajalci u¢ne pomoci za dijake s
posebnimi potrebami v oddelku,

- izpolnjuje in vodi predpisano pedagosko dokumentacijo oddelka,

- dijake in starse informira in usmerja pri Solskem delu in dejavnostih, povezanih z izobrazevanjem dijaka,

- dijake opozarja na Solski red in pravila Sole, evidentira morebitne krsitve dijakov in izreka vzgojne ukrepe,

- skrbi za pravilnost in varno hrambo podatkov in evidenc o dijakih v oddelku.

d) 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 starsiin svetovalno sluzbo zavoda ter obvesca 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,

- 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, $portnih 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,

- vodi dijasko skupnost,

- skrbi za posredovanje podatkov za porocilo o realizaciji letnega delovnega nacdrta 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,

- izdelaletni program pripravnistva in opravlja mentorstvo pripravnikom oziroma uciteljem zacetnikom,




- nadomesca odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
- zbira in 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 ucitelj opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar mu jih odredi
ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.

DRUGE ZADOLZITVE (OB ZMANJSANJU UCNE OBVEZNOSTI)

Ucitelj 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 $porta 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 strategijo in letne nacrte dela za podrocje, na katerem opravlja delo koordinatorja,

- oblikuje predlog nadrta 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 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 $ole (ponudba razli¢nih 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 ucitelje 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 splo$ne 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,
- 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,




- zberein pripravi seznam tem za prakti¢ni 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,

- obijavi 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,

- opravljadruge 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 OlV izvedene skladno z naceli varnosti, zdravja in vzgoje.

Naloge organizatorja Solske prehrane:

- nadrtuje 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 nacrtovanju prehrane seznanja komisijo za
prehrano, vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starsev ter dijasko skupnost,

- nadrtuje 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.

Uditelj - razrednik lahko opravlja, ob zmanjSanju u¢ne obveznosti, tudi delovne naloge za potrebe razli¢nih
projektov, v katerih zavod sodeluje kot projektni partner in so za placilo dela zagotovljena sredstva.




Naziv delovnega mesta: Tuji ucitelj*

St. opisa: 6 (ob zaposlitvi se DM zapise kot Tuji ucitelj in doda ime predmeta, npr. Tuji ucitelj: anglescina)

Podrocje dela: Pedagoska dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / $t. napred. PR: Ime / Sifra naziva/ PR:
D027028 razred: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR
-svetovalec/2/38-43 PR
-svetnik /1/41-46 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2

Vrsta strokovne izobrazbe: - VisokoSolska izobrazba druge stopnje z dokazilom o usposobljenosti za
poucevanje maternega jezika (oz. jezika douniverzitetnega Solanja) kot tujega
jezika

Drugi izobrazbeni pogoiji: -/

Drugi pogoiji: - 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, ¢e so za to zagotovljena sredstva izven proracunskih sredstev za izvajanje osnovne
dejavnostizavoda (namenska sredstva, sredstva iz trzne dejavnosti).

OPIS oz. VSEBINA DELA

Tuji u€itelj 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 inizobrazevanja) in pravilniki, ki veljajo za podrodje vzgoje
inizobraZevanja 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.

Program del in nalog tujega ucitelja obsega zlasti:
a) Neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela - tuji ucitelj:
- vsodelovanju z uditelji tujega jezika izvaja pouk in dodatno strokovno pomo¢ 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, stali$¢ 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 uditelja,
- 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,
- 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,
- izvajadopolnilne, razredne, popravne in ostale izpite ter sodeluje kot nadzornik priizpitih invizpitnih komisijah.

b) Izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo - tuji ucitelj:

- v sklopu aktiva in v sodelovanju z ucitelji tujega jezika pripravi predlog za svoje podro¢je dela (letno ucno
pripravo, vsebinske in metodi¢ne urne priprave, predlog u¢nega gradiva za predmet),

- sodeluje pri pripravi, obravnavi in sprejemanju letnega delovnega nacrta 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 pedago$ko 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,

- 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, $portnih 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,

- skrbiza posredovanje podatkov za porocilo o realizaciji letnega delovnega nacdrta 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.




St. opisa: 7

Naziv delovnega mesta: Korepetitor
(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: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR

-svetovalec /2 /38-43 PR
-svetnik /1/41-46 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2
Vrsta strokovne izobrazbe: - 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, $t. 74/2015)

Drugi izobrazbeni pogoiji: - pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- vodstvene in organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z ra¢unalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja 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 nadrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

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) I1zvajanje 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 uéno 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 pedago$ko 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.

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

- 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 obvesca starse o uspehu, morebitnih tezavah in o neustreznemu
vedeniju 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, $portnih 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,

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




Laborant Il

St opisa: 8 (ob zaposlitvi se DM zapise kot Laborant in doda ime predmeta, npr. Laborant: biologija)

Podrocje dela: Pedagoska dejavnost

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

D025001 razred: V D2/10PR (22-32)

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, st.
Drugi izobrazbeni pogoiji: 74/2015)

- pedagosko-andragoska izobrazba

- opravljen strokovni izpit za podrocje VIZ

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega 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 podrodja 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 Kolektivha 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, 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,
- vkljuevanje 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 - laborant:

- 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 Sole,

- vsodelovanju z u¢iteljem - nosilcem predmeta pripravlja u¢na gradiva (delovne liste, projekcije, e-gradiva...) za
dijake,

- samostojno in v organizaciji zavoda razvija svojo strokovno in pedago$ko 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 drugih vsebin letnega delovnega nacrta in zagotovi realizacijo svojih zadolZitev.

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

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

- sodeluje s koordinatorjem za delo z dijakom s posebnimi potrebami in uciteljem - izvajalcem u¢ne pomocdi za
dijaka s posebnimi potrebami,

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

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

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

- organizira ali sodeluje pri organiziranju in izvedbi tekmovanj, kulturnih, $portnih 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,

- opravlja dezurstva v odmorih oziroma drugem casu, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom,

- ureja laboratorije, ucilnice in 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,

- opravlja mentorstvo laborantom zacetnikom,

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




St. opisa: 9 | Svetovalni delavec

Podrocje dela: Svetovalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR:
D027026 razred: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR
-svetovalec/2/38-43 PR
-svetnik /1/41-46 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2

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
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 knjiZznega 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

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 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 svetovalnega delavca obsega zlasti naslednje zadolzitve:

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

- izvaja aktivnostiv zvezi s prepisi dijakov v druge izobraZevalne programe oziroma druge Sole,

- sodeluje z uditelji, uciteljskim zborom, vodstvom zavoda,

- sodeluje s koordinatorjem dela z dijaki s posebnimi potrebami,

- sodelovanije pri nacrtovanju, spremljanju in evalvaciji dela zavoda,

- sodeluje v skupnih projektih zavoda,

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

- sodeluje pri oblikovanju individualiziranega u¢nega programa za dijake s posebnimi potrebami,

- sodeluje na delovnih, pedagoskih, ocenjevalnih, problemskih in oddel¢nih 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 nadrtovanju in izvedbi praznovanj, tekmovanj, izletov, Sportnih, kulturnih, naravoslovnih dni,
ekskurzij in Sol 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,

- evidentirain 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 zas¢ito mladostnikov in pomoc¢ mladostnikom,

- seudelezuje seminarjevindrugih 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 pomo¢ dijakom pri reSevanju u¢nih in drugih osebnostnih in vedenjskih tezavah ter opravlja
neposredno delo z dijaki,

- vodi evidenco opravljenega dela,

- usmerja starSe v institucije za pomo¢ dijakom s tezavami,

- izvaja predavanja za dijake in star3e,

- 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 promacijskih dejavnostih,

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

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

- nadomesd¢a 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.

DRUGE ZADOLZITVE
(OB ZMANJSANJU DELOVNE OBVEZNOSTI ZA NALOGE SVETOVALNEGA DELAVCA)

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 nadrta 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, zavodom za Solstvo in drugimi organizacijami ter partneriji,

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

- ureja dokumentacijo, ki je predmet koordinacije,

- razvijanove oblike izobraZevanja in dodatno ponudbo Sole (ponudba razli¢nih 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 uditelje 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 splo$ne 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,

- 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 prakti¢ni del izpita,

pripravi predlog ¢asovne razporeditve opravljanja ustnih izpitov,

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

povezuije 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 OlV 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 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 Solsko 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 ucence s
posebnimi potrebami,
- opravljaindividualno delo z dijaki s posebnimi potrebami.

Svetovalni delavec lahko opravlja, ob zmanjSanju delovne obveznosti, tudi delovne naloge za potrebe
razlicnih projektov, v katerih zavod sodeluje kot projektni partner in so za placilo dela zagotovljena
sredstva.




St. opisa: 10 | Knjiznicar

Podrocje dela: Knjizni¢na dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva/ PR:
D027004 razred: VII/2 |D2/5PR (32-37) -mentor/ 3/35-40 PR
-svetovalec/2/38-43 PR
-svetnik /1/41-46 PR

Stopnja strok. izobrazbe: - VII/2

Vrsta strokovne izobrazbe: - izobrazbeni pogoji za knjizni¢arja 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 knjiZznega 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

Knjizni€ar opravlja dela in naloge skladno s prej$njim 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 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 knjiznicarja obsega zlasti naslednje zadolzitve:

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

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

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

- predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega gradiva,

- strokovno obdeluje vse gradivo v Solski knjiznici,

- skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv,

- skrbiza nemoteno delovanje knjiZzni¢no-informacijskega sistema,

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

- izvaja pedagosko delo z oddelki in skupinami pri knjizni in knjiznicni vzgoji, izvaja vsebine s podroc¢ja knjiznic¢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 u¢ne 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 podrodja knjiznicarstva,

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

- organizira postopek izvedbe popisa knjiznicnega gradiva,

- sodeluje pri pripravi Solskega glasila,

- se pripravlja na pedagosko delo,

- oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacdrta 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, uciteljskem 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.

DRUGE ZADOLZITVE
(OB ZMANJSANJU DELOVNE OBVEZNOSTI ZA NALOGE KNIJIZNICARJA)

Knjiznicar lahko opravlja 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 tajnika Solske maturitetne komisije,

- naloge organizatorja obveznih izbirnih vsebin,

- naloge organizatorja Solske prehrane.

Naloge tajnika Solske maturitetne komisije:
- zagotavlja varovanije izpitne tajnosti,
- seznanja Clane Solske maturitetne komisije, Solskih izpitnih komisij in nadzorne uditelje 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 splo$ne 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,
- 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,
- v skladu z navodili pripravi za vsak izpitni rok predlog porocila o opravljanju sploSne mature,
- po potrebisodeluje z drugimi Solami pri izvedbi izpitov,
- organizira slovesno podelitev spriceval sploSne mature,
- opravlja druge naloge, dolocCene 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 nac¢rtovanju 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.

Knjiznicar lahko opravlja, ob zmanjsanju delovne obveznosti, tudi delovne naloge za potrebe razli¢nih
projektov, v katerih zavod sodeluje kot projektni partner in so za placilo dela zagotovljena sredstva.




St. opisa: 11 | Tajnik VIZ VI

Podrocje dela: Ra¢unovodsko administrativna dejavnost

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

J026026 razred: VI J2/10PR (24-34)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

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

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

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 podrodja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Tajnik VIZ 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 Kolektivha 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 - tajnik VIZ:

- organizira in vodi tajnistvo zavoda ter pisarnisko poslovanje,

- izvaja upravno - administrativna dela,

- upravlja (vodi) centralno evidenco udeleZzencev vzgoje in izobrazevanja (CEUVIZ),

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

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

- pripravlja razli¢ne statistike in podatke za zavod in ustanovitelja (SOL-S, KAD),

- oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

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

- vodi evidenco splos$nih 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,

- urejaarhiv zavoda in vlaga dokumentacijo,

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

- izdajain vroca razna potrdila in listine delavcem zavoda, starSem, dijakom,

- sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge,

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

- narocainizdaja 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 naroil,

- pisein oblikuje dopise, vabila, splo$ne in individualne akte, razne zapisnike oziroma porocila 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,




- zbiravloge, prosnje, pritozbe delavceyv, starsev, dijakov in drugih in skrbi za posredovanje raznih odSkodninskih
zahtevkov zavarovalnici,

- opravlja delain naloge za potrebe sveta starsev in sveta zavoda,

- opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo o zagotavljanju pogojev za delo v zavodu
(narocilnice, virmani, ceki, telefoniipd.),

b) Kadrovske zadeve - tajnik VIZ:

- ureja kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, pripravija
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 - pla¢ni informacijski sistem (KPIS),

- sodeluje z racunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obracun pla¢, 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 pooblasceno 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,

- vodievidenco o iztek pogodb o zaposlitvi za dolocen ¢as, opozarja ravnatelja na njihoviztek in oblikuje obvestila
delavcem o njihovem izteku,

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

- opravljadruga opravila iz svojega delovnega podrodja ter opravila po narodilu vodstva zavoda.

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




St. opisa: 12 | Ra¢unovodija Vi

Podrocje dela: Ra¢unovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J016027 razred: VI J1/10PR (25-35)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj visjeSolska izobrazba ra¢unovodske ali ekonomske smeri
Drugi izobrazbeni pogoiji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z raCunalnikom in poznavanje rac¢unovodskih
racunalniskih programov

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja 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 podrodjafinanc, davkov in raCunovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podrodje vzgoje
inizobrazevanjainizhajajo 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 financno - materialnega poslovanja

(racunovodsko - knjigovodska dela), zlasti:

a) Racunovodske naloge - racunovodja:

- nadrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu,

- odgovarja za zakonito, pravilno in pravocCasno izvajanje del in nalog financno-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-racunovodske sluzbe,

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

- obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odlocitvah, pomembnih za zakonito in pravilno finan¢no-racunovodsko
poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlocitev v nasprotju s predpisiin pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo
zavoda,

- sodeluje priizdelavi in usklajevanju splosnih aktov zavoda s podrocja racunovodstva,

- izdela predlog letne bilance in letnega porodila (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, ZPIZ, ZZZS ipd.),

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

- izvaja financ¢no nacrtovanje in evidentira porabo financnih sredstev,

- pripravlja financni del porodil 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 ra¢unov 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 skrbiza 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 analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim nacrtom), skrbi za
knjiZzenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige,

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

- odgovarja in skrbi za izdelavo statisticnih porodil v zvezi s posameznimi izplacili 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 podrodja ra¢unovodskega poslovanja (nalogov za izplacila, poloznic, racunov);

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

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

- obracunava place delavcev, nadomestila pla¢ in druge osebne prejemke, obracunava in nakazuje davke in
druga administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev,

- sestavljain piSe placne liste, obsvetila delavcem o placiin sezname izplacil plad, izdeluje letniobracunizplacanih
plag,

- skrbiza pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu,

- sodeluje in pripravlja podatke za revizijo,

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

- spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finané¢no--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 financ¢no-racunovodske sluzbe, v skladu s
predpisi, letnim delovnim nacrtom in navodili vodstva zavoda.

b) Knjigovodske naloge - racunovodija:

- izvaja knjiZzenje na saldakontih,

- vodi knjigovodsko dokumentacijo,

- vodi blagajnisko poslovanje,

- izdeluje izracune finan¢nih obveznosti dijakov,

- tiska poloZnice za placilo prispevkov starSev in za prispevke v Solski sklad zavoda ter druga placila s podro¢ja
poslovanja zavoda in knjiZi placila,

- vodi materialno knjigovodstvo,

- izdeluje dokumentacijo za organizacijo za placilni promet UJP/ AJPES / ustanovitelja / pristojno ministrstvo ter
in druge institucije ki vodijo evidence s podrocja zaposlovanja,

- obracunava in nakazuje odtegljaje (izvrsbe, kreditne obveznosti ipd..) delavcev iz plac in drugih prejemkov,

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

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

- pise odredbe za nakazila,

- obracunava inizpladuje 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 povezavis placo,

- vodiin izvaja inventuro,

- opravlja druga dela, ki so za zavod dolo¢ena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko - 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: 13 | Administrator

Podrocje dela: Ra¢unovodsko administrativna dejavnost

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J025002 razred: V J2/10PR (20-30)
Stopnja strok. izobrazbe: -V
Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj srednja strokovna izobrazba upravno-administrativne ali ekonomske
Drugi izobrazbeni pogoiji: smeri ali srednja splo$na izobrazba
-/
Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja varstva pri delu (ni pogoj za zasedbo DM)

OPIS oz. VSEBINA DELA

Administrator 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 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 reprezentancne naloge,

- sprejema telefonske Kklice, telefakse, elektronska sporocila in druge oblike sporodil ter jih posreduje
naslovnikom,

- vodi delovodnik, ureja in distribuira prejeto in oddano posto na ustrezna mesta,

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

- prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamicne akte, zapisnike, porocila, raCune in druge listine po
predpisih in navodilih vodstva zavoda; razporeja in organizira delo hisniska, vzdrZevalna dela, ciscenje,
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 uCne tehnologije in drugih sredstev za delo,

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

- vodievidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unic¢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, odloch, za katere se vodi evidenca,

- pise zapisnike sej sveta zavoda,

- vodi evidenco za prehrano delavceyv,

- vodi dokumentacijo zavoda in ureja arhiv,

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

- izdeluje statisti¢na in druga porocila,

- naroca, izdaja in evidentira pisarniski material,

- po potrebi fotokopira razli¢na gradiva in vodi mesecno evidenco o izdelanih fotokopijah,

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

- 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 narodil 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 pedata,

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

- opravljadrugaopravilas 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: 14 | Knjigovodja V

Podrocje dela: Ra¢unovodsko administrativna dejavnost

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

J015013 razred: V J1/10PR (20-30)

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 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

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
inizobrazevanjater predpisi s podrocja financ, davkov in ra¢unovodstva) in pravilniki, ki veljajo za podrocje vzgoje
inizobrazevanjainizhajajo 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 podrodja finanéno - materialnega poslovanja

(racunovodsko - knjigovodska dela):

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

- 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 stroskov ipd.,

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

- sestavlja obracunske liste in sezname izpladil plag,

- izracunava place in druge osebne prejemke po predpisih in je odgovoren za pravilnost izracunov,

- izdeluje dokumentacijo v zvezi s placami in drugimi osebnimi prejemki za banko, organizacijo, ki izvaja placilni
promet, in druge ustanove,

- izdeluje letni obracun izplacanih plac,

- obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla€ oziroma iz nadomestil plac,

- vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place in skrbi za refundacije,

- obracunava in izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po pogodbah o delu (podjemnih pogodbah) in
avtorskih pogodbabh, ter druge prejemke,

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

- urejazadeve v zvezi z izpladili plac in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni promet,

- opravljaizplacila delavcem zavoda,

- vodi postopke za izvedbo javnih narodil, izdaja narodilnice,

- obracunava inizpladuje 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 povezavis placo,

- vodi inizvaja inventuro,

- izvaja obracun in nakazila podjemnih in drugih pogodb o delu,

- opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje VIZ in racunovodsko - knjigovodskega
poslovanja ter naloge po narodilu racunovodje in vodstva zavoda v skladu s predpisi.

V nujnih primerih knjigovodija 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 ra¢unalniske opreme

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

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

J037009 razred: VII/1 [J3/10PR (29-39)

Stopnja strok. izobrazbe: - VIl/1

Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj visokoSolska strokovna izobrazba s podroc¢ja racunalnistva ali
elektrotehnike

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- visoka usposobljenost za delo z raunalnikom, poznavanje racunalniskih
sistemov in licencne programske opreme, ki se uporablja v Solstvu

- 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

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 ra¢unalniske opreme obsega zlasti:

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

- vodievidenco o uporabiin nadrtovanju racunalniske tehnologije pri pouku in v okviru drugih dejavnostih zavoda,

- strokovno sodeluje z uditelji, predavatelji in instruktorji v zvezi z uvajanjem dijakov/Studentov v uporabo
racunalnikov,

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

- sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakticne programske opreme za izobrazevanje,

- tekoce informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem podrodju in izobrazevanje le-teh,
predvsem na pedagoskih konferencah oziroma na strokovnih aktivih in uciteljskem zboru,

- predstavlja uporabo didakticne programske opreme zavoda na dnevu odprtih vrat in ob drugih priloznostih, v
skladu z letnim delovnim nadrtom,

- organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdrzuje 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 u¢no tehnologijo zavoda in poslovne povrsine, kjer se nahajajo
ta osnovna sredstva,

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

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

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

- skrbi za protipozarno varnost poslovnih prostorov zavoda, kjer se nahaja ucna tehnologija, in skrbi za stalno
uporabnost aparatov za gasenje pozarov v teh prostorih,

- skrbi za elektricno napeljavo in var¢no porabo elektri¢ne energije pri uporabi strojev,

- se 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,

- skrbiin odgovarjaza primerno tehni¢no urejenostin opremo vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji, skozi
celo koledarsko leto,

- skrbi za redno ¢iscenje strojev oziroma za njihovo zascito,

- 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 delavcizavoda na strojih oziroma drugih sredstvih ter
obves{a tajnistvo oziroma vodstvo zavoda o le-teh,

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

- skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektricne energije pri uporabi strojev, racunalniske strojne in
programske opreme,

- skrbiza hrambo po enega kljuda vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji zavoda,

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

- skrbiin 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 zas(ito,

- evidentira potrebo po dobavi materiala za vzdrzevanje ali obnovo ucne 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: 16 |Vzdrzevalec uéne tehnologije

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

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

J035066 razred: V J3/10PR (21-31)

Stopnja strok. izobrazbe: -V

Vrsta strokovne izobrazbe: - Najmanj srednja strokovna izobrazba ustrezne tehniske smeri (racunalniska,
elektro, strojna) ali srednja splosnaizobrazba

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- organizacijske sposobnosti

- visoka usposobljenost za delo z racunalnikom, 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 u¢ne 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 inizobraZevanjain izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili,
letnim delovnim nacrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog vzdrzevalca uc¢ne tehnologije obsega zlasti:

- 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 naprave in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo ucno tehnologijo zavoda,

- sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

- ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki ali delavcizavoda 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 varéno porabo elektricne energije pri uporabi strojev, racunalniske 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 tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda, kjer se nahajajo stroji, ter
racunalniska strojna in programska oprema,

- skrbi za redno CiScenje naprav oziroma za njihovo zascito,

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

- jeodgovoren 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 vzdrZzevalec u¢ne tehnologije opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih
nalog, vendar mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba.




St. opisa: 17 | Upravnik*

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

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

J037007 razred: VII/1 |J3/10PR (28-38)

Stopnja strok. izobrazbe: - VIl/1

Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj visokoSolska strokovna izobrazba s podrocja upravljanja in organizacije
ali tehnike

Drugi izobrazbeni pogoji: -/

Drugi pogoji: - znanje slovenskega knjiZznega jezika

- vodstvene in organizacijske sposobnosti

- usposobljenost za delo z racunalnikom

- nekaznovanost

- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek

- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled

- opravljenustrezen izpit s podrodja 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
dejavnostizavoda (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 Kolektivnha 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 Sportne dvorane, ki so v upravljanju zavoda:

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

- vodiin usklajuje delo v objektu telovadnice (nadzor nad uporabo vseh kapacitet stavbe in organizacija dezurstev,
¢iscenje in vzdrzevanje posameznih prostorov in skupnih povrsinipd.),

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

- skrbizaobjektininventar v uporabi obeh zavodov ter jih varuje, skrbiza red in Cistoco v notranjosti in nazunanjih
povrsinah,

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

- izvaja administrativna in tehni¢na opravila v zvezi z uporabo objekta (npr. zbiranje ponudb, ki se nanasajo na
objekt ali skupne dele, ureja zavarovalnine oz. prijave Skod 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, elektricna napeljava, protivlomni sistem, sistem za zagotavljanje pozarne varnosti, sistem
hlajenja),

- opravlja periodi¢ne 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 vzdrzevanje,

- 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 tehnicne naloge ob uporabi prostorov in opreme,

- usklajuje aktivnosti iz svojega delovnega podrocja s pedagoskim in delovnim procesom 3ol,

- usmerja zaposlene k preventivnhemu 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,




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

- sodeluje s distilci, usklajuje in nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno ¢is¢enje 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 tehni¢na opravila v zvezi z uporabo prostorov $portne dvorane v upravljanju zavoda,

- vodi dokumentacijo o prostorih in opremi v uporabi zavoda,

- nadrtuje porabo Cistilnih sredstev in drobnega inventarja,

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

- skrbiza pravodasne informacije o dosezeni kvaliteti in realiziranem obsegu dela,

- vodi inventuro 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 igri$¢ih in ostalih zunanjih povrsinah (Sportni 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 ¢iséenju,

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

- skrbiza elektricno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter ugasanje ludi,

- 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 naroc¢a in nadzoruje izvajanje del, ki jih
opravljajo zunaniji izvajalci, ce 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 Sportne dvorane,

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

- sodeluje pri pleskanju prostorov zavoda in sodeluje pri generalnem ¢iscenju prostorov zavoda v objektu,

- vskladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je oz. 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,

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

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

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

- dnevno pregleduje delovanje vodovodne napeljave,

- vodi evidenco zalog in jo usklajuje s financno knjigovodskim stanjem ter pripravlja evidenco za inventuro ter

- koordinira nabavo potrebnega materiala s tajniStvom zavoda in drugimi pooblasc¢enimi delavci zavoda in skrbi
za pravocasno nabavo potroSnega materiala (Cistila, sanitarna sredstva, sredstva za vzdrzevanje ipd.),

- izdajain 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: 18 | Hisnik

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J034020 razred: IV J3/10PR (17-27)

Stopnja strok. izobrazbe: - v

Vrsta strokovne izobrazbe: - najmanj srednja poklicna izobrazba tehniske smeri

Drugi izobrazbeni pogoiji: -/

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 podrodja 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 hisnika obsega zlasti hisniska in vzdrzevalna dela - hisnik:

- 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 cisto¢o v notranjosti poslovnih
prostorov, kakor tudi za red in CistoCo okolice zavoda,

- vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih, na igri$¢ih in ostalih zunanjih povrsinah (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 obvesa 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 kon¢anem delu in ¢iscenju, ¢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),

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

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

- ugotavljain ocenjuje poskodbe, ki jih povzrocijo dijaki, delavci ali drugi obiskovalce zavoda na inventarju zavoda
ter o tem obvesca tajnistvo oziroma vodstvo zavoda,

- skrbiza protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, skrbi za stalno uporabnost (redni pregledi) aparatov
za gasenje pozarovin ukrepa v primerih poZzara,

- skrbiza elektricno napeljavo in varéno porabo elektri¢ne energije ter ugasanje ludi,

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

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

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

- odstranjuje sneg iz plo¢nikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za ociscenje zaledenelih povrsin
za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda, poskrbi za odstranitev ledenih svec in drugih stvari, ki bi lahko
ogroZzale 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 ciscenju prostorov zavoda, zlasti v zvezi s premikanjem inventarija,

- vskladu s predpisi in navodili vodstva zavoda poskrbi, da je/ so izobeSene zastave RS, obc¢inska, 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 tehni¢no 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 poskodb, okvar ter opravlja tehni¢ne preglede in registracijo vozila
zavoda v skladu s predpisi in po potrebi poskrbi za pravocasno zagotovitev nadomestnega vozila,

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

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

- vodi evidenco zalog in jo usklajuje s finanéno knjigovodskim stanjem ter pripravlja evidenco za inventuro ter

- koordinira nabavo potrebnega materiala s tajniStvom zavoda in drugimi pooblasc¢enimi delavci zavoda in skrbi
za pravocasno nabavo potroSnega materiala ( Cistila, sanitarna sredstva, sredstva za vzdrzevanje 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: 19 | Cistilec Il

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J032001 razred: Il J3/10PR (11-21)
Stopnja strok. izobrazbe: -l
Vrsta strokovne izobrazbe: - popolna osnovnosolska izobrazba
Drugi izobrazbeni pogoiji: -/
Drugi pogoji: - znanje slovenskega jezika
- nekaznovanost
- proti kandidatu ne sme biti uveden kazenski postopek
- opravljen obdobni preventivni zdravstveni pregled
- opravljenustrezen izpit s podrodja 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 podrodje vzgoje in izobraZevanja in izhajajo iz omenjenih aktov, v skladu z internimi pravili, letnim
delovnim nadrtom ter v skladu z odredbami vodstva zavoda.

Program del in nalog obsega zlasti hisniska in vzdrzevalna dela - Cistilec:

- dnevno disti in pospravlja prostore zavoda (ucilnice, hodnike, sanitarije in druge prostore zavoda),

- izvaja generalna ciSCenja prostorov in opreme zavoda

- izvaja tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

- Cisti zunanje povrsine oziroma neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, zelenice, igri$ca, idr.),

- (isti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves,

- (istiin 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 oknain vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po zakljucitvi svojega dela,

- preverja aliso zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luci, 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 narodila 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 igris€ ipd. pred pricetkom dela
zavoda,

- opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali ter osebe, zadolzene za koordinacijo ¢is¢enja v skladu s predpisi,
letnim delovnim na¢rtom 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: 20 | Cistilec Il z omejitvami

Podrocje dela: Tehniéna dejavnost in vzdrzevalno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / §t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J032001 razred: Il J3/10PR (11-21)
Stopnja strok. izobrazbe: -l
Vrsta strokovne izobrazbe: - popolna osnovnosolska izobrazba
Drugi izobrazbeni pogoiji: -/
Drugi pogoji: - znanje slovenskega jezika
- 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

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.

Pri tem se uposteva omejitve, doloc¢ene z Odlo¢bo Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, s katero
je delavcu priznana invalidnost.

Program del in nalog obsega zlasti hisniska in vzdrzevalna dela, prilagojena omejitvam zaradi invalidnosti - Cistilec

z omejitvami:

- dnevno disti in pospravlja prostore zavoda (ucilnice, hodnike, sanitarije in druge prostore zavoda),

- izvaja generalna ciSCenja prostorov in opreme zavoda

- izvaja tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

- Cisti zunanje povrsine oziroma neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, zelenice, igrisca, idr.),

- (isti steklene in druge povrsine ter pohistvo in drugo opremo zavoda ter skrbi za snaznost zaves,

- (Cistiin 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 oknain vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po zakljucitvi svojega dela,

- preverjaaliso zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luci, 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 narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom
ravnatelja,

- se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,

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

V nujnih primerih cistilec zomejitvami opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog, vendar
mu jih odredi ravnatelj ali druga predpostavljena oseba in upostevajo omejitve iz zgoraj navedene odlocbe.




St. opisa: 21 | Spremljevalec gibalno oviranih dijakov

Podrocje dela: Drugo pomozno delo

Sifra DM: Tarifni Placna podskupina / $t. napred. PR: Ime / Sifra naziva / PR: /
J035064 razred: V J3/10 PR (20-30)
Stopnja strok. izobrazbe: -V
Vrsta strokovne izobrazbe: - Srednja splo$na 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 podrocja 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 izobraZzevanja, Zakon o
gimnazijah ter Kolektivha 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 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
0z. od tam odhajajo;

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

- spremljain 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.




