Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja — ZOFVI
(Ur. list RS, §t. 16/2007 — UPBS in nadaljnji) in v skladu z 10. ¢lenom Zakona o delovnih
razmerjih — ZDR-1 (Ur. list RS, $t. 21/2013 in nadaljnji) ter 21. ¢lenom Zakona o javnih
usluzbencih — ZJU (Ur. list RS, §t. 63/07 — UPB3 in nadaljnji), 7. ¢lenom Zakona o sistemu
pla¢ v javnem sektorju — ZSPJS (Ur. list RS, §t. 95/07 —UPB13 in nadaljnji) in Aneksa h KPVIZ
(Ur. list RS, st. 80/18) direktorica Erna Zupan Pirkovi¢, univ.dipl.inZ. 21.1.2020 sprejme

AKT O SISTEMIZAC1JI DELOVNIH MEST

SOLSKEGA CENTRA KRSKO-SEVNICA

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢ajo notranja organizacija in delovna mesta Solskega centra Kriko-
Sevnica, Sifra proradunskega uporabnika $t. 69868 (v nadaljevanju zavod), nacin vodenja,
pooblastila in odgovornosti delavcev ter delovna mesta, ki jih Zenske in mladina po predpisih
ne smejo opravljati.

2. ¢len

Zavod deluje kot javni zavod na podrocju VngJe in izobraZevanja ter opravlja dejavnosti in
naloge, dologene Sklepom o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda »Solski
center Kr$ko-Sevnica §t. 01403-108/2008/4 z dne 02.09.2008 in spremembe §t. 01403-
75/2010/4 z dne 27.07.2010, z Zakonom o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja
ter drugimi predpisi.

II. ORGANIZACIJA
3. ¢len

Zavod je ustanovljen za opravljanje javne sluzbe na podroc¢ju vzgojno-izobraZevalne dejavnosti
za izobraZzevanje po javno-veljavnih izobraZevalnih programih, ki jih v izvajanje doloci
ministrstvo, pristojno za Solstvo.

Zavod opravlja tudi druge programe in naloge s podrocja prakti¢nega usposabljanja dijakov in
drugih udelezencev v procesu vseZivljenjskega ucenja, opravlja raziskovalne in razvojne naloge
na podro¢ju dejavnosti, za katere izvaja izobrazevanje in druge dejavnosti, dolo¢ene s Sklepom
o ustanovitvi javnega vzgojno-izobraZevalnega zavoda Solski center Kriko-Sevnica v skladu z
akti poslovanja zavoda, lahko pa izvaja tudi nastanitve drugih oseb za dolocen Cas v skladu s
predpisi.

Zavod opravlja svoje dejavnosti na poslovnem naslovu in na drugih lokacijah. Posamezne
izobraZevalne in druge programe ter dejavnosti lahko v skladu s predpisi izvaja v sodelovanju
z drugimi Solami in drugimi poslovnimi partnerji v Republiki Sloveniji in tujini.

Druge dejavnosti, ki so namenjene opravljanju dejavnosti, za katero je zavod ustanovljen
oziroma jih lahko opravlja z namenom racionalne rabe znanja in premoZzenja, ki ga zavod
uporablja, v obsegu, dovoljenem z zakoni in drugimi predpisi, so dolo¢ene v prilogi sklepa o
ustanovitvi.




Zavod ima naslednje organizacijske enote - Sole:

Gimnazija Krsko,

Srednja poklicna in strokovna $ola Krsko in

Srednja Sola Sevnica, ki posluje v Sevnici, poslovni naslov: Savska cesta 2, Sevnica.

Za racionalno delovanje zavoda se skupne naloge, pomembne za zavod oziroma 3ole,
zdruZujejo in opravljajo skupaj v okviru skupnih sluzb zavoda. Skupne sluzbe vodi direktor
zavoda.

ORGANI ZAVODA:
Organi zavoda so:

svet zavoda,
direktor zavoda, I SKUPNE SLUZBE
kolegij S— s

SREDNJA POKLICNA IN

STROKOVNA SOLA KRSKO FEERNIA e S NG

GIMNAZIJA KRSKO

] RAVNATEU s RAVNATELJ

STROKOVNI ORGANI:
— uciteljski zbor,

d RAVNATELJ

STROKOVNI ORGANL:
— uciteljski zbor

STROKOVNI ORGANI:
— utiteljski zbor
— oddeléni uciteljski zbor

KOLEGI

— oddel¢ni uciteljski zbor

— oddel¢ni uciteljski zbor,

—razrednik — razrednik

—razrednik in RIS SE
— strokovni aktivi — strokovni aktivi

— strokovni aktivi.

- komisija za kakovost

- komisija za kakovost

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

4. ¢len

Programi in projekti, ki jih izvaja zavod, se opredelijo v letnem delovnem nacrtu, ki ga sprejme
svet zavoda.

Programe dela, projekte, njihovo Stevilo in vsebino dela natan¢no dolo¢i direktor.
III. DELOVNA MESTA
5. ¢len

Delovna mesta zavoda so opredeljena v Seznamu delovnih mest in so vodena v aplikaciji KPIS
MIZS.




Opis nalog posameznega delovnega mesta je dolo¢en v prilogi 2 tega akta. Stevilo delovnih
mest, ki se sistemizirajo v zavodu, se dolo¢ijo glede na veljavne standarde in normative in je
opredeljeno v aplikaciji KPIS MIZS za vsako Solsko leto posebe;j.

6. ¢len
O zasedbi delovnega mesta odloc¢a direktor.
7. ¢len

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

Pripravnistvo se izvaja skladno s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.

Zavod lahko, skladno z moznostmi Sole, usposablja tudi pripravnike prostovoljce.

IV. NACIN VODENJA IN POOBLASTILA TER ODGOVORNOSTI DELAVCEV

8. ¢len

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

9. ¢len

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

10. ¢len

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

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

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




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

12. ¢len
Delovna mesta na/v zavodu niso opredeljena kot tezka fizi¢na dela, kot dela, ki lahko kodljivo
in s povetano nevarnostjo vplivajo na zdravje delavcev, ali dela, ki jih delavci glede na
psihofizi¢ne sposobnosti oziroma zaradi varstva materinstva ne smejo opravljati, zato jih lahko
opravljajo tudi Zenske in mladina.

13. élen

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

VI. ZDRAVSTVENI PREGLEDI

14. ¢len

Javni usluzbenci so dolZni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled.

Javnemu usluZbencu, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, lahko
prencha delovno razmerje v skladu s 3. odstavkom 36. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri
delu.

Javnemu usluZbencu lahko preneha delovno razmerje tudi, ¢e ob zaposlitvi zamol¢i podatke o
svojem zdravstvenem stanju, ki so bistvenega pomena za opravljanje dela na delovnem mestu,

za katerega je kandidiral in sklenil pogodbo o zaposlitvi.

15. ¢len

Delavci, ki zasedajo delovna mesta v zavodu, morajo opraviti obdobne zdravstvene preglede v
¢asovnih periodah, kot jih dolo¢a Ocena tveganja.

VII. VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU

16. &len

Za varnost in zdravje pri delu so po Zakonu o varnosti in zdravju pri delu ter po izjavi o varnosti
odgovorni vsi zaposleni v skladu z oceno tveganja in na njeni podlagi izdanimi navodili.




VIIL. POGOJI ZA ZAPOSLITEY JAVNIH USLUZBENCEYV IN DOLOCANJE STEVILA
JAVNIH USLUZBENCEV ZA POSAMEZNA DELOVNA MESTA

17. ¢len
Javne usluzbence razporeja na delovna mesta direktor zavoda.

Javni usluZbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je bil izbran in je zanj sklenil
pogodbo o zaposlitvi.

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med delovnim

procesom in v drugih primerih, ki so dolo&eni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo, je lahko
javni usluzbenec razporejen tudi na drugo delovno mesto.

18. ¢len

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za
izvajanje dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, na podlagi Pravilnika o normativih in
standardih za izvajanje izobraZevalnih programov in vzgojnega programa na podrocju
srednjega Solstva, dolo&ijo za vsako Solsko leto posebej ravnatelji in direktor zavoda.

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki niso
financirane iz javnih sredstev dolo¢i direktor zavoda.

IX. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

19. ¢len

Z dnem uveljavitve tega akta preneha veljati Akt o sistemizaciji delovnih mest Solskega centra
Krsko-Sevnica z dne 21.1.2019.

20. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati en dan po objavi na spletni strani Solskega centra Kriko-Sevnica.

Datum: Direktorica SC Kriko-Sevnica:

21.1.2020 Erna Zupan Pirkovig, univ.dipl.inZ.
.

%] q
Pozitivno mnenje sindikata: 21.1.2020

Objavljeno na spletni strani zavoda: 21.1.2020




PRILOGA 1

SEZNAM DELOVNIH MEST

Sifra del. | Stev. | Naziv delovnega mesta Zahtevana | Zahtevana smer izobrazbe | Zahtevane Pla¢ni razred
mesta opisa stopnja delovne izkusnje | Stevilo PR
izobrazbe napredovanj
B017312 1 | Ravnatelj Gimnazije Krsko / | VII/2 Utitelj 5letv VIZ
direktor Svetovalni delavec 52
B017314 2 | Ravnatelj $ole kot VII/2 Ucitelj 5letvVIZ
organizacijske enote SPSS Svetovalni delavec 49
B017314 3 | Ravnatelj $ole kot VI1I/2 Utitelj 5letvVIZ
organizacijske enote Svetovalni delavec
Srednja $ola Sevnica 46
D027020 4 | Pomoc¢nik ravnatelja Sole VII/2 Ucitelj 5letvVIZ M37-42/Sv40-
kot OE SPSS Svetovalni delavec 45/SV43-48
JO26026 5 |Tajnik VIZ VI VI 24 — 34
JO16027 6 | Racunovodja VI VI 25-35
J015013 7 | Knjigovodja V \% 20-30
J025002 8 | Administrator V \Y 20-30
J034020 9 |Hisnik IV v 17 - 27
J032001 | 10 |CistilkaII Il 11-21
J035064 11 | Spremljevalec gibalno \% 20-30
oviranih dijakov V
J037009 12 | Vzdrzevalec racunalniske VII/1 29 -39
opreme VII/1
D027026 | 13 | Svetovalni delavec VII2 32-37/M35-
40/Sv38-
43/SVA41-46
D027004 | 14 |Knjizni¢ar VII2 Bibliotekarski izpit 32-37/M35-
40/Sv38-
43/SVA41-46
D026004 | 15 |Organizator praktiénega Vi 29-34/M32-
izobrazevanja v delovnem 37/Sv35-
procesu 40/SV38-43
D026005 | 16 |Organizator prakti¢nega VI 29-34/M32-
pouka (vodja delavnic) 37/Sv35-
40/SV38-43
D027030 | 17 | Ugitelj splosno VII/2 32-37/M35-
izobrazevalnih predmetov 40/Sv38-
43/SV41-46
D027029 | 18 | Ucitelj strokovno teoreti¢nih | VII/1, V programu gimnazije samo 32-37/M35-
D027030 predmetov V12 V12 40/Sv38-
43/SVA41-46
D026007 | 19 | Uditelj prakticnega pouka VI 3 leta 29-34/M32-
37/Sv35-
40/SV38-43
D025003 | 20 | Uditelj prakticnega pouka \Y 3 leta 27-32/M30-
35/Sv33-
38/SV36-41
D025001 | 21 |LaborantIll \% V. stopnja izobrazbe s 315 22-32
urami fizike, biologije ali
kemije
D027009 | 22 |Organizator izobrazevanja | VII/2 32-37/M35-
D027010 odraslih 40/Sv38-
43/SV41-46
J015017 23 | Koordinator \Y 19-29
J034054 24 | Receptor IV Hostla Sevnica | IV 16 — 26
J032001 | 25 |Cistilka Hostla Sevnica Il 11-21
J017048 26 | Koordinator projektov VII/1 | VII/1 30-40
D027038 | 27 |Ugitelj — razrednik VII/1 33-38/M36-
41/Sv39-

44/SV42-47




D027039 | 28 | Ucitelj — razrednik VII/2 33-38/M36-
41/Sv39-
44/SV42-47

D026009 | 29 | Ucitelj prakticnega pouka — | VI 30-35/M33-

razrednik VI 38/Sv36-
41/SV39-44

D025004 | 30 |Ucitelj prakticnega pouka — |V 28-33/M31-

razrednik V 36/Sv34-
39/SV37-42

D027031 | 31 |Ucitelj prakticnega pouka VII/1 32-37/M35-

VI 40/Sv38-
43/SV41-46

D027040 | 32 |Ucitelj prakti¢nega pouka VII/1 33-38/M36-

VII/1 - razrednik 41/Sv39-

44ISV42-47




PRILOGA 2

Delovno mesto: RAVNATELJ Gimnazije Kriko / DIREKTOR

Sifra delovnega mesta: Bo17312

Pla¢na podskupina: B1

Tarifni razred: Vil/2

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let v vzgoji in izobrazevanju

Pla¢ni razred delovnega mesta: 52

Predpisana izobrazba: = izobrazba, pridobljena po Studijskih programih

za pridobitev izobrazbe druge stopnje
ali
* raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih
programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje
in
= izpolnjevanje  pogojev za  uCitelja  ali
svetovalnega delavca na Soli, na kateri opravlja
funkcijo ravnatelja

Posebni pogoji: = 5let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobraZevanju

= naziv svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet
let naziv mentor

= opravljen ravnateljski izpit

= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:
Kot ravnatelj:

predstavlja Solo v okviru dejavnosti, ki jo izvaja Sola in v okviru dogovorov kolegija zavoda
in zastopa zavod,

zagotavlja zakonitost dela Sole v okviru svojih pooblastil,

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

pripravi predlog letnega delovnega nacrta, finan¢nega nadrta Sole, razvojni program Sole
in letna porocila o delu Sole ter o samoevalvaciji Sole,

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

skrbi za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samoevalvacijo 3ole,

dolodi delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pecatov Sole,

odgovarja za namensko porabo financnih sredstev in stvarnega premozenja, ki ga Sola
uporablja za svoje dejavnosti,

vodi delo uditeljskega zbora Sole,

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

oblikuje predlog nadstandardnih storitev programov 3ole,

spremlja delo strokovnih delavcev in jim svetuje ter spodbuja njihovo strokovno
izobraZevanije in izpopolnjevanije,

predlaga napredovanje strokovnih delavcev Sole v nazive,

organizira mentorstvo za pripravnike,

skrbi za sodelovanje Sole s starsSi dijakov in jih obvesca o delu Sole ter pravicah in
obveznostih dijakov,

spodbuja in spremlja delo dijakov in udelezencev izobrazevanja odraslih,

skrbi za uresni€evanje pravic in dolznosti dijakov in drugih udelezencev izobrazevanja,
podpisuje javne listine Sole, ki se nanasajo na izobrazevalne programe Sole in

opravlja druge naloge po =zakonih in drugih predpisih, kolektivni pogodbi,
ustanovitvenem aktu zavoda ter splosnih aktih Sole.




PRILOGA 2

Kot direktor:

= zastopa in predstavlja zavod,

= zagotavlja in odgovarja za zakonitost dela zavoda in njegovih organov,

= zagotavlja in ugotavlja kakovost s samoevalvacijo zavoda,

= pripravi predlog letnega delovnega nacrta zavoda, financnega nadrta, razvojnega
programa dela zavoda in letnih porocilo delu zavoda ter o samoevalvaciji zavoda,

" razporeja sredstva za place, materialne stroske, investicije, investicijsko vzdrzevanje in
posodabljanje izobrazevalnega procesa znotraj zavoda,

= pripravi predlog nadstandardnih storitev izobrazevalnih oziroma drugih programov
organizacijskih enot,

= doloca pravila v zvezi z uporabo in hrambo pecatov zavoda in organizacijskih enot,

= doloca ukrepe za varovanje osebnih podatkov in pooblasti delavce za zbiranje in uporabo
teh podatkov v skladu s predpisi,

= zagotavlja varnost in zdravje pri delu,

= vodikolegij in vodi delo skupnih sluzb,

= koordinira delo organizacijskih enot,

= dolodi sistemizacijo delovnih mest v zavodu,

= doloca place delavcev zavoda,

= sklepa pogodbe o zaposlitvi z delavci oziroma pogodbe o delu (podjemne pogodbe),

= skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v Solah in v zavodu,

= skrbi za strokovno izobrazZevanje, izpopolnjevanje oziroma usposabljanje delavcev
skupnih sluzb zavoda,

= zagotavlja uresni¢evanje pravic dijakov in drugih udeleZencev izobrazevanja v zavodu,

= skrbiza sodelovanje zavoda z delodajalci, socialnimi in drugimi poslovnimi partnerji,

= organizira mentorstvo za pripravnike v skupnih sluzbah,

= predlaga napredovanje strokovnih delavcev skupnih sluzb zavoda v nazive,

= odlo¢a o napredovaniju delavcev zavoda v placne razrede,

= imenuje delavce s posebnimi pooblastili na ravni zavoda v skladu z normativi in standardi,

= odloca o krsitvah delavcev zavoda in o njihovi odSkodninski odgovornosti in

= opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivnho pogodbo, ustanovitvenim aktom
zavoda, sploSnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Direktor pri dolocanju sistemizacije delovnih mest in sklepanju pogodb o zaposlitvi oziroma
pogodb o delu z delavci Sol ter o drugih zadevah, ki jih dolo¢a zakon, sodeluje z ravnateljem Sole.

Direktor lahko za nadomescanje v Casu svoje odsotnosti ali za opravljanje nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti ravnatelja Sole, pomoc¢nika ravnatelja ali drugega zaposlenega
delavca z najmanj visoko strokovno izobrazbo in z najmanj petimi leti delovnih izkuSen;j.




PRILOGA 2

Delovno mesto: RAVNATELJ SREDNJE SOLE - ORGANIZACIJSKE
ENOTE, SREDNJE POKLICNE IN STROKOVNE SOLE
KRSKO

Sifra delovnega mesta: Bo17314

Pla¢na podskupina: B1

Tarifni razred: VIl/2

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let v vzgoji in izobrazevanju

Placni razred delovnega mesta: 49

Predpisana izobrazba: = izobrazba, pridobljena po Studijskih programih

za pridobitev izobrazbe druge stopnje
ali
* raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih
programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje
in
= izpolnjevanje pogojev za  uCitelia  ali
svetovalnega delavca na 3oli, na kateri opravlja
funkcijo ravnatelja

Posebni pogoji: = 5let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobraZevanju

= naziv svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet
let naziv mentor

= opravljen ravnateljski izpit

= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

Predstavlja Solo v okviru dejavnosti, ki jo izvaja Sola in v okviru dogovorov kolegija zavoda
in zastopa zavod v okviru pisnega pooblastila direktorja,

zagotavlja zakonitost dela Sole v okviru svojih pooblastil,

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

pripravi predlog letnega delovnega nacrta, finan¢nega nadrta Sole, razvojni program Sole
in letna porocila o delu Sole ter o samoevalvaciji Sole,

odgovarja za uresnicevanje letnega programa dela, financnega nadrta in razvojnega
programa Sole,

skrbi za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samoevalvacijo Sole,

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

dolodi delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pecatov 3ole,

odgovarja za namensko porabo financ¢nih sredstev in stvarnega premozZzenja, ki ga Sola
uporablja za svoje dejavnosti,

vodi delo uditeljskega zbora Sole,

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

oblikuje predlog nadstandardnih storitev programov Sole,

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

predlaga napredovanije strokovnih delavcev Sole v nazive,

organizira mentorstvo za pripravnike,

direktorju zavod predlaga sistemizacijo delovnih mest za delavce 3o,

direktorju zavoda predlaga sklenitev pogodbe o zaposlitvi oziroma pogodbe o delu za
potrebe Sole,
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= direktorju zavoda predlaga uvedbo postopkov za ugotavljanje krsitev delavcev oziroma
odskodninske odgovornosti delavcev Sole,

= predlaga napredovanje delavcev Sole v placne razrede,

= direktorju zavoda predlaga viSino place delavcev Sole v skladu s predpisi,

= skrbiza varnost in zdravje pri delu v Soli v skladu s predpisi in ukrepi zavoda,

= skrbi za sodelovanje Sole s starsi dijakov in jih obves¢a o delu Sole ter pravicah in
obveznostih dijakov,

= spodbujain spremlja delo dijakov in udeleZzencev izobrazevanja odraslih,

= skrbiza uresnicevanje pravic in dolZnosti dijakov in drugih udeleZzencev izobrazevanja,

= podpisuje javne listine Sole, ki se nanasajo na izobrazevalne programe Sole in

= opravlja druge naloge po =zakonih in drugih predpisih, kolektivni pogodbi,
ustanovitvenem aktu zavoda ter splosnih aktih Sole.

Ravnatelj imenuje pomocnika ravnatelja, e so za to izpolnjeni predpisani pogoji (normativi),
ki pomaga ravnatelju pri opravljanju njegovih nalog in opravlja druge naloge ki mu jih dolodi
oziroma za katere ga pisno pooblasti ravnatelj Sole.

Ravnatelj Sole za nadomes$¢anje v ¢asu odsotnosti ali za opravljanje posameznih nalog iz
svoje pristojnosti pisno pooblasti strokovnega delavca Sole.
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Delovno mesto: RAVNATELJ SREDNJE SOLE - ORGANIZACIJSKE
ENOTE, SREDNJE SOLE SEVNICA

Sifra delovnega mesta: Bo17314

Pla¢na podskupina: B1

Tarifni razred: Vil/2

Zahtevane delovne izkusnje: 5 let v vzgoji in izobrazevanju

Pla¢ni razred delovnega mesta: 46

Predpisana izobrazba: = izobrazba, pridobljena po Studijskih programih

za pridobitev izobrazbe druge stopnje
ali
* raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih
programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje
in
= izpolnjevanje  pogojev za  uCitelja  ali
svetovalnega delavca na 3oli, na kateri opravlja
funkcijo ravnatelja

Posebni pogoji: = 5let delovnih izkuSenj v vzgoji in izobraZevanju

= naziv svetnik, svetovalec oziroma najmanj pet
let naziv mentor

= opravljen ravnateljski izpit

= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

Predstavlja Solo v okviru dejavnosti, ki jo izvaja Sola in v okviru dogovorov kolegija zavoda
in zastopa zavod v okviru pisnega pooblastila direktorja,

zagotavlja zakonitost dela Sole v okviru svojih pooblastil,

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

pripravi predlog letnega delovnega nacrta, finan¢nega nadrta Sole, razvojni program Sole
in letna porocila o delu Sole ter o samoevalvaciji Sole,

odgovarja za uresnicevanje letnega programa dela, financnega nadrta in razvojnega
programa Sole,

skrbi za zagotavljanje in ugotavljanje kakovosti s samoevalvacijo 3ole,

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

dolodi delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pecatov 3ole,

odgovarja za namensko porabo finan¢nih sredstev in stvarnega premozenja, ki ga Sola
uporablja za svoje dejavnosti,

vodi delo uditeljskega zbora Sole,

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

oblikuje predlog nadstandardnih storitev programov Sole,

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

predlaga napredovanije strokovnih delavcev Sole v nazive,

organizira mentorstvo za pripravnike,

direktorju zavod predlaga sistemizacijo delovnih mest za delavce 3ol,

direktorju zavoda predlaga sklenitev pogodbe o zaposlitvi oziroma pogodbe o delu za
potrebe Sole,

direktorju zavoda predlaga uvedbo postopkov za ugotavljanje krsitev delavcev oziroma
odSkodninske odgovornosti delavcev Sole,
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= predlaga napredovanje delavcev Sole v placne razrede,

= direktorju zavoda predlaga viSino place delavcev Sole v skladu s predpisi,

= skrbiza varnost in zdravje pri delu v Soli v skladu s predpisi in ukrepi zavoda,

= skrbi za sodelovanje Sole s starSi dijakov in jih obvesa o delu Sole ter pravicah in
obveznostih dijakov,

= spodbuja in spremlja delo dijakov in udeleZzencev izobrazevanja odraslih,

= skrbiza uresnicevanje pravic in dolznosti dijakov in drugih udeleZencev izobrazevanja,

= podpisuje javne listine Sole, ki se nanasajo na izobrazevalne programe Sole in

= opravlja druge naloge po =zakonih in drugih predpisih, kolektivni pogodbi,
ustanovitvenem aktu zavoda ter splosnih aktih Sole.

Ravnatelj imenuje pomocnika ravnatelja, e so za to izpolnjeni predpisani pogoji (normativi),
ki pomaga ravnatelju pri opravljanju njegovih nalog in opravlja druge naloge ki mu jih dolodi
oziroma za katere ga pisno pooblasti ravnatelj Sole.

Ravnatelj Sole za nadomescanje v Casu odsotnosti ali za opravljanje posameznih nalog iz
svoje pristojnosti pisno pooblasti strokovnega delavca Sole.
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Delovno mesto: POMOCNIK RAVNATELJA SOLE KOT OE SPSS
Sifra delovnega mesta: D027020
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIIf2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= pomocnik ravnatelja ] 43 48
svetnik
= pomocnik ravnatelja 5 40 45
svetovalec
= pomocnik ravnatelja 3 37 42
mentor
Predpisanaizobrazba v skladu s: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
Posebni pogoiji: = 2. odstavek 53. ¢lena ZOFVI
* pedagosko andragoska izobrazba
= strokovniizpitiz VIZ
* 5 let delovnih izkuSenj v vzgoji in
izobrazevanju
= npaziv svetnik, svetovalec oziroma
najmanj pet let naziv mentor
= nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom
ZOFVI
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole oziroma zavoda;

pomaga pri oblikovanju predloga letnega delovnega nacrta zavoda in predloga
nadstandardnih programoy;

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcey;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

organizira izvedbo izbirnih vsebin in fakultativhega pouka ter interesnih dejavnosti in
podobno;

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

sodeluje pri zagotavljanju uresnicevanja pravic in dolznosti udelezencev izobrazevanja;
pomaga pri vodenju dela uciteljskega zbora in vodenju strokovnih aktivov;

v skladu s pooblastilom ravnatelja je navzoc pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih
delavceyv, spremlja njihovo delo in jim svetuje;

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;
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= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: TAJNIK VIZ VI

Sifra delovnega mesta: J026026

Pla¢na podskupina: J2

Tarifni razred: Vi

Zahtevane delovne izku3nje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 24

Placni razred z napredovaniji - najvisji: | 34

Predpisana izobrazba: = viSja strokovna izobrazba

= vi$jeSolska izobrazba (prejsnja)

Posebni pogoji:

Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod,;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/u¢encem in starSem po
predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posami¢ne akte, zapisnike, porocila, ratune in druge
listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starsev, dijakov/dijakov/vajencev in drugih;
vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje
sklepov o izbiri 0z. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o
bolniskih odsotnostih, ureja evidenco delovnega ¢asa ipd.);

upravlja (vodi) $olski kadrovsko-informacijski sistem (SKIS);

skrbi za izvedbo javnih narodil;

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

skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavceyv;

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

vodi evidence o javnih narocilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje z ZP1Z;

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

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

ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod;

ureja in vodi klasifikacijo eArhiva,

zajema, pretvarja in izlo¢a dokumentarno eGradivo,

kontrolira uspesnost zajema eHrambe,

ureja zadeve v zvezi z regresirano prehrano za dijake/vajence/u¢ence zavoda;

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;
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= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: J016027

Pla¢na podskupina: J1

Tarifni razred: Vi

Zahtevane delovne izku3nje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 25

Placni razred z napredovaniji — najvisji: | 35

Predpisana izobrazba: = viSja strokovna izobrazba

= vi$jeSolska izobrazba (prejsnja)

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI

aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

nadrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu;

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

pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnostiin 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 finan¢no-
racunovodske sluzbe;

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

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
predpisi in pravili stroke o tem pisno obvesti vodstvo zavoda;

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

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

izvaja financno nacrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstev;

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

izdela kalkulacije za placila stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;
skrbi za evidentiranje placil in jih nadzoruje ter za poSiljanje opominov za placilo zapadlih
obveznosti;

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

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

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

skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodskega poslovanja (nalogov za
izpladila, poloznic, ra¢unov);

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izpladila; knjizi in vodi druga
administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi prejemki
delavcey;

skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvuy;

spremlja predpise in spremembe na podrocjih, povezanih s finan¢no-rac¢unovodskim
delom;
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= skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanije sluzbe, ki jo vodi;

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

= knjizi prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za opominjanje v primeru
zamude placil;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: KNJIGOVODJAV
Sifra delovnega mesta: J015013
Pla¢na podskupina: J1
Tarifni razred: \%
Zahtevane delovne izkusnje:
Pla¢ni razred delovnega mesta: 20
Placni razred z napredovanji - najvisji: | 30
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba
ali
= srednja splodnaizobrazba
Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

sestavlja in piSe 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 pla¢ami in drugimi osebnimi prejemki za banko,
organizacijo, ki izvaja placilni promet, in druge ustanove;

izdeluje letni obracun izplacanih plag;

obracunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil
plag;

obracunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavceyv iz plag;

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

obracdunavain izplacuje prejemke na podlagi dela, opravljenega po podjemnih pogodbah
in avtorskih pogodbah, ter druge prejemke;

obracdunava in skrbi za izplacilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi z delom;

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in knjizi placila;

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

ureja zadeve v zvezi z izpladili pla¢ in drugih prejemkov z organizacijo, ki izvaja placilni
promet;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto:

ADMINISTRATOR V

Sifra delovnega mesta: J025002
Pla¢na podskupina: J2
Tarifni razred: \%
Zahtevane delovne izkusnje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 20
Pla¢ni razred z napredovanji — najvisji: | 30

Predpisana izobrazba:

srednja strokovna izobrazba
ali
srednja splosna izobrazba

Posebni pogoji:

Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom ZOFVI
aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

= opravlja upravno-administrativno delo za OE srednjo Solo Sevnica;
= sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

= sprejema in posreduje narocila;

= vodidelovodnik, knjigo poSte ter vpisuje prejeto in poslano posto;
* razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

= urejaarhiv Sole in vlaga dokumentacijo;

* jzdajainvroca potrdilain listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/ucencemin starSem
po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;
= sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;
= prepisujein oblikuje dopise, vabila, sploSne in posami¢ne akte, zapisnike, porocila, racune
in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
= piSe inrazposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;
* naroca in izdaja pisarnisko gradivo;
= fotokopira dopise, listine in druga gradiva;
= zbira vloge, pro3nje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, dijakov/dijakov/vajencev in

drugih;

= opravlja administrativna dela za sindikat;
= vodievidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za uni¢enje osebnih podatkov

po predpisih;

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

= spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

* spremlja predpise s podrodja blagajniskega poslovanja;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: HISNIK IV

Sifra delovnega mesta: J034020

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: v

Zahtevane delovne izku3nje:

Placni razred delovnega mesta: 17

Placni razred z napredovaniji - najvisji: | 27

Predpisana izobrazba: = srednja poklicna izobrazba

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

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

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

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

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

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

pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

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

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

izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

skrbi za red in uporabo zaklonis¢ po predpisih;

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

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

ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzrodijo ucenci/otroci, delavci ali drugi
obiskovalci zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

skrbi za protipoZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne
preglede gasilnih aparatov in za hidrantni sistem ter v primeru poZara poklice gasilce;
skrbi za elektri¢no napeljavo in varé¢no porabo elektri¢ne energije ter za ugasanje lud;;
vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih
zahteva tekoce vzdrzevanje zavoda;

vsak teden natancneje pregleda prostore zavoda, vsak mesec pa pregleda vse prostore
zavoda in o ugotovljenem stanju poroca vodstvu zavoda;

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

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

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

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

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




PRILOGA 2

= pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

= sodeluje pri pleskanju in generalnem &iS€enju prostorov zavoda;

= ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so doloceni s pravnimi akti, izobesi drzavno zastavo;

= opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

= dostavljain odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

= skrbiza tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrzevanje vozila;

= skrbiza tehnicne preglede in registracijo vozila po predpisih;

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

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

= skrbizareden, pravodasen in ustrezen prevoz hrane;

= redno vzdrzuje stroje in naprave;

= opravlja druga dela po navodilih nadrejenega, ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nadrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: CISTILKA I
Sifra delovnega mesta: J032001
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: Il

Zahtevane delovne izkusnje:

Placni razred delovnega mesta: 11
Placni razred z napredovaniji — najvisji: | 21
Predpisana izobrazba: = popolna visja stopnja osnovnosolske izobrazbe
Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

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

disti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;
prezracuje prostore;

vzdrzuje loncnice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu
svojega dela;

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

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

generalno (isti prostore;

skrbi za pravilno ravnanije z delovnimi sredstvi (¢istila, stroji, oprema);

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

s hisnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo delg;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH DIJAKOV IN
DIJAKOVV
Sifra delovnega mesta: J035064
Pla¢na podskupina: J3
Tarifni razred: \%
Zahtevane delovne izkusnje:
Pla¢ni razred delovnega mesta: 20
Placni razred z napredovanji - najvisji: | 30
Predpisana izobrazba: = srednja strokovna izobrazba ali
= srednja splosnaizobrazba
Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

= pomaga gibalno oviranim ucencem/otrokom da lahko prihajajo k pouku in drugim
oblikam vzgojnega/vzgojno-izobrazevalnega dela;

= skrbi za to, da se gibalno ovirani otroci/u¢enci varno gibljejo po objektu in jim pri tem
pomaga;

= opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih
dijakov/otrok v zavodu;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VIi/1

Sifra delovnega mesta: J037009

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: VII/1

Zahtevane delovne izkusnje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 29

Placni razred z napredovanji - najvisji: | 39

Predpisana izobrazba: = visoka strokovna izobrazba tehniske smeri

(racunalnistvo in informacijska tehnologija)

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

vzdrzuje racunalnisko strojno opremo in z razli¢nimi programskimi orodji zagotavlja
nemoteno delo racunalnikov,

vzdrzuje in nadzira racunalnisko strojno opremo,

poskrbi za tekole vzdrZevanje opreme, menja kartuse, ventilatorje in racunalniSke
komponente,

skrbi za ciSCenje notranjosti racunalnika, tipkovnice in miske ter ustvarja primerne
okoljske pogoje za delovanje racunalnikov,

odpravlja laZje napake racunalniSske strojne opreme oz. organizira odpravljanje vegjih
napak pri zunanjih izvajalcih ter skrbi za redno servisiranje racunalniske opreme,

poskrbi za nakup potrosnega materiala za delovanje posameznih perifernih naprav,
pripravlja vhodne in izhodne dokumente ob predaji racunalniske opreme v zunanje
servisiranje,

beleZi porocila uporabnikov o napakah na racunalniski opremi ter vodi arhiv vzdrzevanja
in garancijskih dob za opremo,

poskrbi, da racunalnisko napako v najkrajsem moznem ¢asu odpraviin da po opravljenem
delu testira rac¢unalnik oz. komponento, po potrebi se poveze z zunanjimi izvajalci,
sestavlja osebne racunalnike v skladu z nadrti in navodili proizvajalca,

preverja delovanje strojne opreme, evidentira in odpravlja napake v racunalniku in
namesti racunalnik ter tiskalnik v omrezje, po potrebi racunalnik oz. tiskalnik tudi
zamenja,

inStalira standardno strojno in sistemsko programsko opremo po navodilih operacijskih
sistemov s testiranjem in posodabljanjem operacijskih sistemov in dodajanjem
komponent,

vzdrzuje sistemsko programsko opremo,

skrbi za podporo in pomo¢ uporabnikom osebnih rac¢unalnikov ter instalira in vzdrZuje
racunalniSka omreZja in Eduroam,

preveri delovanje operacijskega sistema in perifernih naprav,

posodablja operacijski sistem morebitnega centralnega racunalnika in vzpostavlja
pozarne zidove,

sodeluje priizvajanju kompleksnih ra¢unalniskih obdelav in sprejema sistemska sporocila
raCunalniskega sistema,

odpravlja predvidljive napake sistema, servisira sistemsko programsko opremo ter
izdeluje in shranjuje varnostne kopije,

instalira in testira standardno programsko opremo, posodablja programsko opremo in
menjava medije,

poskrbi za racunalnisko podporo razli¢nih sluzb, ki uporabljajo racunalnike in programsko
opremo,

naroca in posodablja protivirusne programe in instalira standardno programsko opremo,
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= jzvaja opravila znotraj operacijskih sistemov, kot so vkljuevanje in nastavitve tiskalnikov,
nastavitve uporabnikov, nalaganje programov uporabnikom in nastavitve arhiviranja
datotek,

= poskrbi, daje programska oprema skladna s programiin ra¢unalnikom ter za odpravljanje
napak na racunalniskih omrezjih,

= skrbi za usklajenost 3olskega informacijskega sistema s ponudbo storitev Arnes,

= skrbiza Solsko spletno stran in digitalno podobo zavoda,

* pomaga pri vzdrZzevanju ozvocenja, ozvocenju prireditev in nudi racunalnisko podporo
pri pripravi dogodkov, ki jih organizira zavod,

= opravlja druga dela po navodilih nadrejenega, ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nadrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: SVETOVALNI DELAVEC
Sifra delovnega mesta: D027026,
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIIf2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: . delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= svetovalni delavec ] 41 46
svetnik
= svetovalni delavec 5 38 43
svetovalec
= svetovalni delavec 3 35 40
mentor
= svetovalni delavec 4 32 37
Predpisana izobrazba: = v skladu s 6. odstavkom 96. ¢lena oz. 3.
odstavkom 97. ¢lena ZOFVI
* Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
* Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, $t. 75/15);
Posebni pogoiji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom
ZOFVI
- pedagosko andragoska izobrazba
- strokovni izpit
- aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

sodeluje z uditelji/vzgoijitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

sodeluje pri nacrtovanju dela Sole/zavoda;

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

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

sodeluje z razredniki/vzgoijitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;

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

sodeluje na strokovnih aktivih;

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

individualno svetuje otrokom/uc¢encem/dijakom/vajencem in starSem;

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava dijake/vajence/u¢ence/otroke z u¢nimi
in socialnimi problemi po predpisih in pravilih stroke;

pripravlja gradiva, sodeluje na konferencah in po potrebi vodi konference, na katerih se
obravnava u¢na, vzgojna ali druga problematika s podrocja svetovalnega dela;

sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo
dijake/u¢ence/vajence z u¢nimiin vzgojnimi teZzavami;

sodeluje s starsi dijakov/dijakov/vajencev/otrok in jim svetuje pri reSevanju u¢ne, vzgojne
in druge problematike;
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= sodeluje z zunanjimi ustanovamij

= udeleZuje se seminarjev in drugih oblik izobrazevanja ter se samoizobraZuje, tako da
spremlja strokovno literaturo;

= sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in
ob3olskih dejavnosti;

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

= vodstvu zavoda pomaga pri izbiri vsebin predavanj za strokovne delavce in star3e ter jih
seznanja z novostmi iz svoje stroke;

= svetuje in pomaga uciteljem/vzgojiteljem pri delu z dijaki/uenci/vajenci ali starsi, ki
potrebujejo u¢no in vzgojno pomog;

* izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, ucbenikov in
drugih oblik socialne pomod;;

= usmerja starSe v ustanove za pomoc¢ dijakom/u¢encem/vajencem s tezavami;

= skrbi za razporeditev dijakov/dijakov/vajencev/ v prviin druge letnike/razrede;

= sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢a dijake o posameznih Studijskih programih;

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

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

* pomaga dijakom pri pridobivanju Stipendij;

= organizira hospitacije dijakov;

= spremljain analizira u¢no uspesnost dijakov/dijakov;

* nadomesca zacasno odsotnega strokovnega delavca;

= dela s Solskimi novinci;

= dela z otroskim parlamentom (organiziranje in vodenje);

= posreduje rezultate anket in vpraSalnikov, ki jih izvaja zavod;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: KNJIZNICAR
Sifra delovnega mesta: D027004
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vil/2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: . delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= knjiznicar svetnik 1 41 46
= knjiznicar svetovalec 2 38 43
= knjizni¢ar mentor 3 35 40
= knjiznicar 4 32 37
Predpisana izobrazba: = v skladu s 6. odstavkom 96. ¢lena oz. 3.
odstavkom 97. ¢lena ZOFVI
* Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
* Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobraZevalnih
programih gimnazije (Ur. . RS, 8t. 75/15);
Posebni pogoji: = Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom
ZOFVI
= strokovniizpit
= pedagosko andragoska izobrazba
= bibliotekarski izpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;

spremlja novosti na strokovnem podrocju in predlaga nabavo knjizni¢nega in drugega
gradiva;

strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

skrbi za nemoteno delovanje knjizni¢no-informacijskega sistema;

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za
dijake/vajence/ucence ter dijakom/vajencem/ucencem in zaposlenim predstavlja novosti
na podrodju dejavnosti knjiznice;

motivira dijake/vajence/ucence za branje;

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

spremlja vzgojno-izobrazevalne programe zavoda in se vkljucuje vanje s svojim delom;
svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo strokovno delo
in jih seznanja z novostmi;

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti ¢as;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

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

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;
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= sodeluje z drugimi knjiznicami;

*= skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega
izobraZevanja;

* sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

* nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA
IZOBRAZEVANJA V DELOVNEM PROCESU
Sifra delovnega mesta: D026004
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placnirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
* organizator praktinega
izobraZzevanjav
delovnem procesu ! 38 43
svetnik
* organizator praktinega
izobraZzevanjav , 35 40
delovnem procesu
svetovalec
* organizator prakti¢nega
izobraZevanja v
delovnem procesu 3 32 37
mentor
= organizator praktinega
izobraZevanjav 4 29 34
delovnem procesu
Predpisana izobrazba: * Pravilnik o izobrazbi uditeljev in drugih

strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. . RS, st.

48/11in 92/12);

Posebni pogoji: = Nekaznovanost v skladu s 107.a

¢lenom ZOFVI

* pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit

= strokovniizpit

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

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

pripravi predlog letnega nacrta izvedbe prakti¢nega usposabljanja;

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

pripravi predlog pogodbe med delovno organizacijo in Solo o izvajanju prakti¢nega
usposabljanja;

sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakticnem
usposabljanju in seznanja dijake/Studente s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi
zasditnih sredstev,

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

koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov/Studentov;

skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov/Studentov v zvezi z izvedbo prakti¢nega
usposabljanja;
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= skrbi za izvajanje obveznosti dijakov/Studentov v zvezi z izvajanjem delovne prakse
(redno prihajanje, ravnanje po navodilih izvajalca delovne prakse, spostovanje delovnega
reda, vodenje dnevnika dela, nadomestitev izostanka idr.);

= skrbiza izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka/Studenta;

* jzvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne prakse;

= opravlja druga dela, potrebna za izvedbo prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne
prakse ter naloge po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA (vodija
delavnic)
Sifra delovnega mesta: D026005
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
* organizator praktinega
pouka svetnik ! 38 43
= organizator prakti¢nega
g p g > 35 40
pouka svetovalec
* organizator prakti¢nega
pouka mentor 3 32 37
* organizator prakti¢nega
pouka 4 29 34
Predpisana izobrazba: * Pravilnik o izobrazbi uditeljev in drugih
strokovnih  delavcev v  poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. l. RS, 8t. 48/11in
92/12);
Posebni pogoiji: = Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali mojstrski
izpit
= strokovniizpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

pripravi in organizira prakti¢no usposabljanje za dijake/Studente 3ole v skladu z vzgojno-
izobraZzevalnim/Studijskim programom;

pripravi predlog letnega nacrta izvedbe prakti¢nega usposabljanja;

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

pripravi predlog pogodbe med delovno organizacijo in Solo o izvajanju prakti¢nega
usposabljanja;

sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakticnem
usposabljanju in seznanja dijake/Studente s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi
zasditnih sredstev;

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

koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov/Studentov;

skrbi za izvajanje in uresnicevanje pravic dijakov/Studentov v zvezi z izvedbo prakti¢nega
usposabljanja;

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

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

izvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne prakse;
opravlja druga dela, potrebna za izvedbo prakti¢nega usposabljanja oziroma delovne
prakse ter naloge po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITEL) splo3no-izobrazevalnih predmetov
Sifra delovnega mesta: D027030
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIl/2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placnirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji

= uditelj svetnik 1 41 46

= uditelj svetovalec 2 38 43

= uditelj mentor 3 35 40

= uditelj 4 32 37
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih

strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS,
St. 48/11in 92/12);

= Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobraZzevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, st.
75/15);

Posebni pogoiji:

= Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI

* pedagosko andragoska izobrazba

= strokovniizpit

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

>

>

>

>
>

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih
predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti in OIV (krozki in druge dejavnosti po delovhem
programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih
dnevih,

vodenje samostojnega ucenja dijakov,

izvajanje predmetnih, diferencialnih in popravnih izpitov,

® jzvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

VVVYVYVVYVYYY

>

oblikovanje letne priprave za pouk in iLDN,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti in OlV,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

= opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

>

>

sodelovanje v strokovnih organih, inventurni komisiji in strokovnih aktivih
zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
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YV VVVVYVY

A\

>

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in druStvi ter drugimi zdruzen;ji v
Solskem okolisu,

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

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na
prireditvah,

opravlja deZurstvo po razporedu,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, ucil, zbirk ipd.

se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah,
pedagoskih konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.
nadomes¢a odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se
stalno sproti samoizobrazuje

spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne,
Sportne, naravoslovne dneve ipd.

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem
nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ strokovno teoreti¢nih predmetov
Sifra delovnega mesta: D027029, D027030
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VII/1, VII/2 (v programu gimnazije samo VI1/2)
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placnirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji

= uditelj svetnik 1 41 46

= uditelj svetovalec 2 38 43

= uditelj mentor 3 35 40

= uditelj 4 32 37
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih

strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. I. RS,
St. 48/11in 92/12);

=  Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, st.
75/15);

Posebni pogoji:

= Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI

* pedagosko andragoska izobrazba

= strokovniizpit

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

>

>

>

>
>

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih
predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti in OIV (krozki in druge dejavnosti po delovhem
programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih
dnevih,

vodenje samostojnega ucenja dijakov,

izvajanje predmetnih, diferencialnih in popravnih izpitov,

* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

VVYVVVYYVYYVY

oblikovanje letne priprave za pouk in iLDN,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti in OlV,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

= opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

>

>
>

sodelovanje v strokovnih organih, inventurni komisiji in strokovnih aktivih
zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podijetji in drustvi ter drugimi zdruzen;ji v
Solskem okolisu,
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YV VVV VY

Y

>

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanijih pri ucencih,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na
prireditvah,

opravlja dezurstvo po razporedu,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, udil, zbirk ipd.

se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah,
pedagoskih konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.
nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,

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

spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne,
Sportne, naravoslovne dneve ipd.

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethem delovnem
nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA Vi
Sifra delovnega mesta: D026007
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetn]ilf 5P ! 38 43
= uditelj prakti¢nega pouka
sveto]vzlec 5P > 35 40
= uditelj prakti¢nega pouka
mentor 3 32 37
= uditelj prakticnega pouka 4 29 34
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uiteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12)
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
= strokovniizpit
* najman; tri leta delovnih izkuSen;j
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda ter inventurni komisiji;

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

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi,
ki izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

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

pripravlja in vodi tekmovanja, ekskurzije in izlete, , ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva po razporedu;

se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
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konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

* se udelezuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA V
Sifra delovnega mesta: D025003
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: \Y
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placnirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetnlilf 5P ! 36 41
= uditelj prakticnega pouka
svetoleIec 5P > 33 38
= uditelj prakticnega pouka
mentor 3 30 35
= uditelj prakti¢nega pouka 4 27 32
Predpisana izobrazba: * Pravilnik o izobrazbi uditeljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
= Vskladu s 4. odstavkom 96. ¢lena ZOFVI
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
® najman;j 3 leta delovnih izkusen;
= strokovniizpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda ter inventurni komisiji;

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

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi,
ki izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

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

pripravlja in vodi tekmovanja, ekskurzije in izlete, , ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;
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= opravlja deZurstva po razporedu;

= se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

* se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovhem nacrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: LABORANT Il
Sifra delovnega mesta: D025001
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: v
Zahtevane delovne izkusnje:
Pla¢ni razred delovnega mesta: 22
Placni razred z napredovaniji - najvisji: | 32
Predpisana izobrazba v skladu z: * Pravilnik o izobrazbi ucitelijev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in strokovnem
izobraZevanju (Ur. I. RS, $t. 48/11in 92/12);
* Pravilnik o izobrazbi ucitelijev in drugih
strokovnih delavcev v izobraZevalnih programih
gimnazije (Ur. I. RS, 8t. 75/15);
= V.stopnja s 315 urami fizike, biologije ali kemije
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢lenom
ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba
= strokovniizpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

evidentira uspednost dela dijakov/ vajencev pri vajah;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

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

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

je mentor dijakom/ vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3Solskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in ¢lovekoljubnih
akcij, pri katerih sodelujejo dijaki/ vajenci;

pomaga pri pripravi in vodenju tekmovanj, ekskurzij in izletov, ki jih organizira zavod,
oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja dezurstva po razporedu;

se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,
se udeleZuje organiziranega strokovnega izobrazevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobraZuje,

spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.
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= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: ORGANIZATOR IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
Sifra delovnega mesta: D027010
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vil/2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= organizator 10 svetnik 1 41 46
= organizator IO
svgtovalec 2 38 43
= organizator IO mentor 3 35 40
= organizator IO 4 32 37
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS,
St. 48/11in 92/12);
= Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, st.
75/15);
Posebni pogoji: = Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba
= strokovniizpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

organizira izobraZevanja odraslih v zavodu,

oblikuje predlog nadrta izobraZevanja odraslih v skladu s potrebami udeleZencev in
moznostmi zavoda,

odgovarja za izvedbo programa izobrazevanja,
oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,
oblikuje kataloge znanja 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 udeleZzencev izobraZevanja
odraslih ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanje,

oblikuje predlog nadstandardnih programoyv,

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

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

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

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

vodi delo andragoskega zbora in strokovnih aktivov na podrodju izobrazevanja odraslih,
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= prisostvuje pri vzgojno-izobrazevalnem delu strokovnih delavcev za podrogje
izobraZevanja odraslih, spremlja njihovo delo in jim svetuje (priprava navodil ipd.),

= spodbuja strokovno izobrazevanje in izpopolnjevanje strokovnih delavcev,
= skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobrazevanja,

» svetuje udeleZzencemizobraZevanja glede izbire programain priznavanja izpitov glede na
predhodno izobrazevanje,

= organiziran in nadzira sklepanje pogodb o izobrazevanju, pogodb o delu in avtorskih
pogodb ter skrbi za izvrsitev teh pogodb,

= pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpladila,

= spremlja finan¢no stanje dejavnosti izobrazevanja odraslih (financni plan in realizacija
prihodkov in odhodkov) v sodelovaniju z ra¢unovodsko sluzbo zavoda,

* sodeluje pri pripravi promocijskega in informacijskega gradiva o izobrazevanju odraslih v
zavodu,

» urejanje normativnih vprasanj v zvezi z izobrazevanjem odraslih,
* vodenje dokumentacije,

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

» opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: KOORDINATOR

Sifra delovnega mesta: Jo15017

Pla¢na podskupina: J1

Tarifni razred: \%

Zahtevane delovne izku3nje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 19

Placni razred z napredovanji - najvisji: | 29

Predpisana izobrazba v skladu z: = srednja strokovnaizobrazba

ali
= srednja splodnaizobrazba

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI

- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

nacrtovanje upravljanja s Sportno dvorano, tako organizacijsko kot tudi financno,
koordinacija dela s solastnikom Sportne dvorane Obdcino Krsko v zvezi z upravljanjem,
oddajo dvorane uporabnim in strankam ter nalogami varnostnika v Sportni dvorani,
dogovarjanje z uporabniki in strankami ter organizacija urnika vadbe,

usklajevanje terminov,

priprava pogodb in obracunov,

izdaja racunov in opominov,

evidentiranje tekocega poslovanja,

koordinacija priprave dvorane za tekmovanja, redne tekme, turnirje, prireditve,
koordinacija Cisenja Sportne dvorane,

sodelovanje pri nacrtovaniju del tekocega vzdrZevanja, periodi¢nih pregledov in investicij
v Sportno dvorano,

porocanje in sodelovanje z odgovorno osebo centra ter Obcino Kr3ko,

nacrtovanje oddaje prostorov, ki vsebuje organizacijski del,

dogovor s strankami glede najema,

pregled nad razpolozljivostjo kapacitet,

koordinacija ¢iS¢enja prostorov in zagotavljanje urejenosti,

sodelovanje z ostalimi zunanjimi institucijami v okolici $ole in Solskih prostorov,

prijava stanovalcev v prostorih bivSega dijaSkega doma na UE in vodenje evidence bivanja
mesecno porocanije o Stevilu nocitev in placani turisti¢ni taksi na Obcino Krsko ;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: RECEPTOR IV HOSTLA SEVNICA

Sifra delovnega mesta: J034054

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: v

Zahtevane delovne izkusnje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 16

Placni razred z napredovanji — najvisji: | 26

Predpisana izobrazba v skladu z: = srednja poklicna izobrazba

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

Receptor v hostlu sprejema narocila in rezervacije od gosta ali turisti¢ne agencije
osebno po telefonu, telefaxu, posti ali elektronski posti,

enako potrjuje narodila in rezervacije, jih evidentira in posreduje,

ob prihodu goste sprejme in jih razporedi po sobah,

vpiSe osebne podatke gosta v e-prijavo na portaluy,

gostu posreduje razli¢ne informacije o pogojih bivanja in storitvah v hostelu, o krajevnih
turisti¢nih zanimivostih, prometnih zvezah in prireditvah,

za dodatno informiranost gosta poskrbi z ustreznim propagandnim gradivom,
sprejema gostove pritozbe ali mnenja,

za uspesno opravljanje svojega dela mora spremljati strokovne novosti in jih uporabljati
pri svojem delu,

skrbi za upoStevanje hiSnega reda v hostlu in primerno ukrepa ob krsitvah,

skrbi za smotrno porabo energentov,

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: CISTILKA Il za HOSTEL SEVNICA
Sifra delovnega mesta: J032001
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: Il

Zahtevane delovne izkusnje:

Placni razred delovnega mesta: 11
Placni razred z napredovaniji — najvisji: | 21
Predpisana izobrazba: = popolna visja stopnja osnovnosolske izobrazbe
Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

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

disti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisa¢ami;
prezracuje prostore;

vzdrzuje loncnice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po kon¢anem poslovanju zavoda in po koncu
svojega dela;

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

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

generalno (isti prostore;

skrbi za pravilno ravnanije z delovnimi sredstvi (¢istila, stroji, oprema);

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

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

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: KOORDINATOR PROJEKTOV VII/I

Sifra delovnega mesta: J017048

Pla¢na podskupina: J1

Tarifni razred: VII/I

Zahtevane delovne izkusnje:

Pla¢ni razred delovnega mesta: 30

Placni razred z napredovaniji - najvisji: | 40

Predpisana izobrazba: = visoko3olski strokovni Studijski program Vii/I

Posebni pogoji: - Nekaznovanost v skladu s 107.a ¢<lenom ZOFVI
- aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

vsakodnevno upravljanje, nacrtovanje in izvajanje projektnih dejavnosti;

komuniciranje s projektnimi partnerji, delezniki, strokovnjaki in pogodbeniki o zadevah
povezanih s projektnimi dejavnostmi (tj. dopisi o razpisih, dnevnem redu srecanj ipd.)
usklajevanje logisti¢nih in upravnih priprav srec¢anj, usposabljanj, delavnic, Studijskih
obiskov in drugih projektnih dejavnosti;

spremljanje proracuna in administrativno upravljanje njegovega vsakodnevnega
izvrSevanja;

spremljanje rezultatov poslovanja posamezne dejavnosti ter posredovanje podatkov
vodstvu;

priprava predstavitvenih in finan¢nih porocil ter spremljanje/ocenjevanje ustreznih
projektnih dejavnosti;

upravljanje, usklajevanje in spremljanje dela zunanjih izvajalcev storitev, s katerimi je bila
sklenjena pogodba za izvajanje posebnih projektnih aktivnosti;

podpora izvajanju dejavnosti;

priprava in vodenje razlicnih evidenc, seznamov in preglednic za potrebe nosilca
projekta, vodstva in racunovodstva ter revizije;

opravljanje drugih nalog, potrebnih za izvajanje projekta;

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih.




PRILOGA 2

Delovno mesto: UCITEL - razrednik
Sifra delovnega mesta: D027038
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VII/1
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placnirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj svetnik 1 42 47
= uditelj svetovalec 2 39 44
= uditelj mentor 3 36 41
= uditelj 4 33 38
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih

strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. I. RS,
St. 48/11in 92/12);

=  Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, st.
75/15);

Posebni pogoji:

= Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI

* pedagosko andragoska izobrazba

= strokovniizpit

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

>

>

>

>
>

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih
predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti in OIV (krozki in druge dejavnosti po delovhem
programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih
dnevih,

vodenje samostojnega ucenja dijakov,

izvajanje predmetnih, diferencialnih in popravnih izpitov,

* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

VVYVVVYYVYYVY

oblikovanje letne priprave za pouk in iLDN,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti in OlV,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

= opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

>

>
>

sodelovanje v strokovnih organih, inventurni komisiji in strokovnih aktivih
zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podijetji in drustvi ter drugimi zdruzen;ji v
Solskem okolisu,
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YV VVV VY

Y

>

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanijih pri ucencih,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na
prireditvah,

opravlja dezurstvo po razporedu,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, udil, zbirk ipd.

se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah,
pedagoskih konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.
nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,

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

spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne,
Sportne, naravoslovne dneve ipd.

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethem delovnem
nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

izvaja vse predpisane, z LDN dolocen in druge potrebne naloge ucitelja — razrednika:

>

YV V V V YV V V V

A\

vodi oddel¢no skupnost;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
sodeluje s Solsko svetovalna sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd;
usmerja dijake v koristno porabo prostega ¢asa;

ugotavlja in odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s
svetovalno sluzbo in drugimi strokovnimi delavci;

redno obvesca in opozarja dijake na hisni red ter pravila 3ole;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami;
redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obvesca starSe o morebitnih teZzavah dijaka ter njegovem ustreznem oz.
neustreznem vedenju;

vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela ter skrbi za varnost osebnih podatkov;

opravlja mentorstvo dijakom ter sodeluje s $olami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzor
dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solski prostorih, na zunanjih povrsinah
ter drugih prostorih oz. povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
oz. druge aktivnosti);

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja, direktorja ali vzgojitelja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nadrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITEL) - razrednik
Sifra delovnega mesta: D027039
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VIIf2
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Pla¢nirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj svetnik 1 42 47
= uditelj svetovalec 2 39 44
= uditelj mentor 3 36 41
= uditelj 4 33 38
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih

strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobraZevanju (Ur. I. RS,
St. 48/11in 92/12);

=  Pravilnik o izobrazbi uciteljev in drugih
strokovnih delavcev v izobrazevalnih
programih gimnazije (Ur. I. RS, st.
75/15);

Posebni pogoji:

= Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI

* pedagosko andragoska izobrazba

= strokovniizpit

= aktivno znanje slovenskega jezika

NALOGE:

* neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:

>

>

>

>
>

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih
predmetov,

izvajanje interesnih dejavnosti in OIV (krozki in druge dejavnosti po delovhem
programu),

izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih
dnevih,

vodenje samostojnega ucenja dijakov,

izvajanje predmetnih, diferencialnih in popravnih izpitov,

* izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

VVYVVVYYVYYVY

oblikovanje letne priprave za pouk in iLDN,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti in OlV,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi dijakov,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazevalno delo,
popravljanje izdelkov (nalog) dijakov;

= opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

>

>
>

sodelovanje v strokovnih organih, inventurni komisiji in strokovnih aktivih
zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzenji v
Solskem okolisu,
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YV VVV VY

Y

>

izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanijih pri ucencih,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih srecanj v zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo dijakov na
prireditvah,

opravlja dezurstvo po razporedu,

vodenje organizacij in drustev dijakov,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, udil, zbirk ipd.

se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah,
pedagoskih konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.
nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,

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

spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne,
Sportne, naravoslovne dneve ipd.

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po letnem delovnem
nadrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

izvaja vse predpisane, z LDN dolocen in druge potrebne naloge ucitelja — razrednika:

>

YV V V V YV V V V

A\

vodi oddel¢no skupnost;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
sodeluje s Solsko svetovalna sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd;
usmerja dijake v koristno porabo prostega ¢asa;

ugotavlja in odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s
svetovalno sluzbo in drugimi strokovnimi delavci;

redno obvesca in opozarja dijake na hisni red ter pravila 3ole;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami;
redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obvesca starSe o morebitnih teZzavah dijaka ter njegovem ustreznem oz.
neustreznem vedenju;

vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela ter skrbi za varnost osebnih podatkov;

opravlja mentorstvo dijakom ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzor
dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solski prostorih, na zunanjih povrsinah
ter drugih prostorih oz. povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobrazevalno delo
oz. druge aktivnosti);

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja, direktorja ali vzgojitelja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nadrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - razrednik VI
Sifra delovnega mesta: D026009
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetn]ilf 5P ! 39 44
= uditelj prakti¢nega pouka 5 36 41
svetovalec
= uditelj prakti¢nega pouka
mentor 3 33 38
= uditelj prakticnega pouka 4 30 35
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uiteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
= strokovniizpit
®  najman;j tri leta delovnih izkusen;j
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

izvaja priprave na pouk, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki/vajenci po pravilih stroke;
popravlja in ocenjuje izdelke dijakov/vajencev;

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda ter inventurni komisiji;

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

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visokosolskimi zavodi,
ki izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge sploSno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki/vajenci;

pripravljain vodi tekmovanija, ekskurzije inizlete, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje
pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva po razporedu;

se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
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konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

= se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethnem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

" izvaja vse predpisane, z LDN dolocen in druge potrebne naloge uditelja - razrednika:

o O O O O

O O O O

vodi oddel¢no skupnost;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
sodeluje s Solsko svetovalna sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd;
usmerja dijake v koristno porabo prostega Casa;

ugotavlja in odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s
svetovalno sluzbo in drugimi strokovnimi delavci;

redno obves¢a in opozarja dijake na hiSnired ter pravila 3ole;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami;
redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obvesca starSe o morebitnih teZzavah dijaka ter njegovem ustreznem oz.
neustreznem vedeniju;

vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela ter skrbi za varnost osebnih podatkov;

opravlja mentorstvo dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzor
dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solski prostorih, na zunanjih povrsinah
ter drugih prostorih oz. povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobraZevalno delo
oz. druge aktivnosti);

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA razrednik V
Sifra delovnega mesta: D025004
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: \%
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Pla¢nirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetn]ilf 5P ! 37 42
= uditelj prakti¢nega pouka
sveto]vzlec 5P > 34 39
= uditelj prakti¢nega pouka
mentor 3 31 36
= uditelj prakticnega pouka 4 28 33
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uiteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
= Vskladu s 4. odstavkom 96. ¢lena ZOFVI
Posebni pogoji: = Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
* pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
* najmanj 3 leta delovnih izkuSen;j
= strokovniizpit
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

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

opravlja naloge razrednika;

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3solskimi zavodi,
ki izobraZzujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, delavnice, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge sploSno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki/vajenci;

pripravljain vodi tekmovanija, ekskurzije inizlete, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje
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pri navedenih dejavnostih;

= opravlja dezurstva po razporedu;

* se redno udeleZuje in sodeluje na jutranjih sestankih, ocenjevalnih konferencah,
pedagoskih konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

* se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

* izvajavse predpisane, z LDN dolocen in druge potrebne naloge ucitelja — razrednika:

vodi oddel¢no skupnost;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
sodeluje s Solsko svetovalna sluzbo in drugimi uditelji ter vodstvom Sole ipd;
usmerja dijake v koristno porabo prostega casa;

o O O O O

ugotavlja in odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s
svetovalno sluzbo in drugimi strokovnimi delavci;

redno obvesca in opozarja dijake na hiSnired ter pravila Sole;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami;
redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke;

O O O O

redno obves¢a starSe o morebitnih teZavah dijaka ter njegovem ustreznem oz.
neustreznem vedeniju;

o vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela ter skrbi za varnost osebnih podatkov;

o opravlja mentorstvo dijakom ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi, ki
izobraZzujejo strokovne delavce;

o med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzor
dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solski prostorih, na zunanjih povrsinah
ter drugih prostorih oz. povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobraZevalno delo
oz. druge aktivnosti);

= opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi, letnim
delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;
= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA Vil/1
Sifra delovnega mesta: D027031
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VII/1
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Placni razred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetn]ilf 5P ! 41 46
= uditelj prakti¢nega pouka
sveto]vzlec 5P > 38 43
= uditelj prakti¢nega pouka
mentor 3 35 40
= uditelj prakticnega pouka 4 32 37
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uiteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12)
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
= strokovniizpit
* najman; tri leta delovnih izkuSen;j
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda ter inventurni komisiji;

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

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi,
ki izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

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

pripravlja in vodi tekmovanja, ekskurzije in izlete, , ki jih organizira zavod, oziroma
sodeluje pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva po razporedu;

se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
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konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

* se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethnem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Delovno mesto: UCITELJ PRAKTICNEGA POUKA - razrednik Vi1
Sifra delovnega mesta: D027040
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: Vi
Nazivi: Sifra Zahtevane Placni Pla¢nirazred z
naziva: delovne razred: napredovanji -
izkusnje: najvisji
= uditelj prakti¢nega pouka
svetn]ilf 5P ! 42 47
= uditelj prakti¢nega pouka
sveto]vzlec 5P > 39 44
= uditelj prakti¢nega pouka
mentor 3 36 4
= uditelj prakticnega pouka 4 33 38
Predpisana izobrazba: = Pravilnik o izobrazbi uiteljev in drugih
strokovnih delavcev v poklicnem in
strokovnem izobrazevanju (Ur. I. RS, st.
48/11in 92/12);
Posebni pogoiji: * Nekaznovanost v skladu s 107.a
¢lenom ZOFVI
= pedagosko andragoska izobrazba ali
mojstrski izpit
= strokovniizpit
®  najman;j tri leta delovnih izkusen;j
= aktivno znanje slovenskega jezika
NALOGE:

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

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

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda ter inventurni komisiji;

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

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

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

opravlja dela mentorja dijakom/vajencem ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi,
ki izobrazujejo strokovne delavce;

vodi pedagosko dokumentacijo;

opravlja dela mentorja pripravnikom oziroma uditeljem zacetnikom;

ureja kabinete, zbirke in druge prostore;

organizira kulturne, Sportne in druge sploSno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo dijaki/vajenci;

pripravljain vodi tekmovanija, ekskurzije inizlete, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje
pri navedenih dejavnostih;

opravlja deZurstva po razporedu;

se redno udeleZuje in sodeluje na sestankih, ocenjevalnih konferencah, pedagoskih
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konferencah, strokovnih aktivih in drugih posvetov, sestankov ipd.

* nadomesca odsotnega delavca pri pouku oz. drugih oblikah organiziranega dela z dijaki,

* se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno
sproti samoizobrazuje,

= spremlja dijake na zdravniske preglede, prireditve, tekmovanja, kulturne, Sportne,
naravoslovne dneve ipd.

= vodi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela po lethnem delovhem nadrtu
zavoda in po navodilih vodstva zavoda;

* izvaja vse predpisane, z LDN dolocen in druge potrebne naloge uditelja - razrednika:

o O O O O

O O O O

vodi oddel¢no skupnost;

oblikuje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi;
sodeluje s Solsko svetovalna sluzbo in drugimi ucitelji ter vodstvom Sole ipd;
usmerja dijake v koristno porabo prostega Casa;

ugotavlja in odpravlja u¢no - vzgojno problematiko ter pri tem sodeluje s
svetovalno sluzbo in drugimi strokovnimi delavci;

redno obves¢a in opozarja dijake na hiSnired ter pravila Sole;
sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi institucijami ter organizacijami;
redno izvaja dopoldanske in popoldanske govorilne ure, roditeljske sestanke;

redno obvesca starSe o morebitnih teZzavah dijaka ter njegovem ustreznem oz.
neustreznem vedeniju;

vodi pedagosko dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem
vzgojno-izobrazevalnega in drugega dela ter skrbi za varnost osebnih podatkov;

opravlja mentorstvo dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki
izobrazujejo strokovne delavce;

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za varnost dijakov in izvaja nadzor
dijakov s potrebno dolzno skrbnostjo (v Solski prostorih, na zunanjih povrsinah
ter drugih prostorih oz. povrsinah, kjer se opravlja vzgojno-izobraZevalno delo
oz. druge aktivnosti);

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

= opravlja druge naloge v nujnih primerih.




