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PREDLOG SKLEPA

OBCINA

SLOVENSKE KONJICE
OBCINSKI SVET

Stari trg 29

Slovenske Konjice

Na podlagi 16. ¢lena Statuta Obcine Slovenske Konjice (Uradni list RS, s§t. 87/15, 12/16-
popravek in 69/17) je Obcinski svet Obcine Slovenske Konjice na .... redni seji dne .....
sprejel

SKLEP

Obcinski svet Obcine Slovenske Konjice daje soglasje k Aktu o notranji organizaciji in
sistemizaciji delovnih mest v Vrtcu Slovenske Konjice za Solsko leto 2019/2020.

Ta sklep velja z dnem sprejema.

St.
Slovenske Konijice, dne

Zupan
Obcine Slovenske Konjice
Darko Ratajc, univ.dipl.ekon.
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Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Ur. |. RS, st., 42/02, 79/06,
103/07, 45/08, 21/13), 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. I.
RS, st. 16/07, 36/08, 58/09, 20/11, 40/12, 47/15-ZOFVI-J, 46/16-ZOFVI-L), 21. ¢lena Zakona o javnih
usluzbencih (Ur. I. RS, $t. 63/07, 65/08, 69/08, 40/12), Sestega odstavka 7. ¢lena Zakona o sistemu
pla¢ v javhem sektorju (Ur. I. RS, $t. 108/09, 13/10, 59/10, 85/10, 94/10, 107/10, 35/11, 110/11,
40/12, 46/13, 108/13, 25/14, 50/14, 65/17), 20. ¢lena Kolektivhe pogodbe za dejavnost vzgoje in
izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. I. RS, st. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96, 51/98, 28/99, 39/99,
39/00, 56/01, 64/01, 78/01, 56/02, 52/07, 60/08, 33/10, 83/10, 89/10, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15,
8/16, 45/17), Aneksa h Kolektivni pogodbi za vzgojo in izobrazevanje (Uradni list RS, st. 80/18),
Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-varstvenega zavoda Vrtec Slovenske Konjice, Uradni list
Republike Slovenije (78/1996), Odloka o spremembah in dopolnitvah Odloka o ustanovitvi javnega
vzgojno-varstvenega zavoda Vrtec Slovenske Konjice, Uradni list Republike Slovenije (2007, 2010,
2015, 2018)

Ravnatelj Tomaz Popovi¢, predlaga
Obcini Slovenske Konjice, ustanoviteljici javnega zavoda Vrtec Slov. Konjice

Akt o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest

1. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S sistemizacijo delovnih mest se v Vrtcu Slovenske Konjice (v nadaljevanju besedila: vrtec) doloca
notranja organizacija dela in sistemizacija delovnih mest v skladu z delitvijo dela med javnimi
usluzbenci zavoda, ki omogoca optimalno izvajanje javne sluZbe, vzgojno-izobrazevalne dejavnosti,
katere trajno in nemoteno opravljanje zagotavlja v javnem interesu Obcine Slovenske Konjice.

2. ¢len

Organizacija dela v vrtcu je pogojena z osnovno dejavnostjo vrtca, ki se odraza v programih vzgojno-
izobrazevalne dejavnosti. Organizacija je dolo¢ena skladno z zahtevo po racionalni delitvi dela na
vseh podroc¢jih ob maksimalnem mozZinem izkoristku delovnega c¢asa. Organizacija temelji na
obstojecih zakonskih dolocilih in normativih, standardih in merilih podro¢nega ministrstva, za
oblikovanje oddelkov in delovne obveznosti strokovnih in administrativno tehnic¢nih delavcev.

Cilj takSne organizacije je zagotoviti visoko strokovno raven vzgoje in izobraZevanja predsolskih otrok.

2. ORGANIZACISKA STRUKTURA ZAVODA

3. ¢len

Temeljni princip oblikovanja organizacijske strukture vrtca sloni na delitvi dela in izhaja iz dejavnosti
vrtca (Odlok o spremembah in dopolnitvah Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-varstvenega zavoda
Vrtec Slovenske Konjice, Uradni list Republike Slovenije, $t. 75/2015 in §t. 46/2018).



Organizacija vrtca je strukturirana v naslednjih oblikah:

» sluZbe oziroma notranje organizacijske enote, ki so locirane v enotah vrtca na podrodju
Obcine Slovenske Konjice;
» enote vrtca, ki so sestavljene iz enega ali ve¢ oddelkov.

Vse organizacijske oblike so neposredno podrejene ravnatelju.

3. MIKROORGANIZACIJA

4, ¢len

Delovno mesto je najmanjSa zaokroZena celota delovnega procesa oz. njegovega dela, ki je
usmerjena k doseganju skupnih ciljev in tako oblikovana, da lahko na njem dela eden ali vec¢ javnih
usluzbencev.

Dela delovnega mesta so najbolj razclenjeni elementi delovnega procesa oziroma aktivnosti, pri
katerih javni usluzbenec uporablja svoje telesne in umske sposobnosti, spretnosti in znanja, metode
dela in delovna sredstva, ki so opredeljena z opisom delovnega mesta.

Dela delovnega mesta so konkretizirana delovna obveznost javnega usluzbenca, ki zaseda delovno
mesto in jih je ta dolZan izvajati.

5. ¢len

Delovno mesto se opredeli zimenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja javni usluzbenec
pod pogoiji, ki jih dolo¢a ta sistemizacija in za katero javni usluzbenec sklene pogodbo o zaposlitvi
oziroma je nanj lahko razporejen v €asu trajanja zaposlitve.

Delovno mesto zdruZzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katerih opravljanje se lahko javni
usluzbenec izobraZuje po rednem programu izobraZevanja za poklic, ali pa si poleg rednega
izobrazevanja potrebno znanje pridobi z delovnimi izkusnjami in dopolnilnim izobrazevanjem.

6. ¢len

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja v oddelkih vsak delovni dan
v tednu:

e v enoti Vrtca na Prevratu v Slovenskih Konjicah,

e v enoti Vrtca na Tatenbachovi v Slovenskih Konjicah,

e venotiVrtca v Locah,

e venotiVrtcav Tepanju,

» vdislociranih oddelkih v Krajevnih skupnostih: Sveti Jernej, Spitali¢, Zbelovo, Zi¢e

* venoti Slomskova —JANUAR 2020

7. ¢len

Izvajanje del in nalog je v zavodu organizirano v posameznih vsebinsko in organizacijsko zaokrozenih
celotah po naslednjih ravneh in vsebinah:

» pedagosko-strokovni sluzbi (krajse PSS),
» finanéno-racunovodsko-administrativni sluzbi (krajSe FRAS),
» prehranski sluzbi (krajse PS),



» zdravstveno-higienski sluzbi (krajse ZHS),
» tehnicno-vzdrzevalni sluzbi (krajse TVS).

Delovni proces v posameznih sluzbah ni strogo omejen in na izvedbeni ravni aktivnosti presegajo
togo omejitev posameznega podrocja.

8. ¢len

Organizacijsko zaokroZene celote vrtca vodi ravnatelj, ki usklajuje in usmerja dejavnost sorodnih
delovnih enot in sluzb.

V pedagosko-strokovni sluzbi so organizirani vzgojno izobrazevalni oddelki, vzgojitelj za izvajanje
dodatne strokovne pomodi ter svetovalna sluzba.

Pedagosko-strokovno sluzbo vodi ravnatelj kot pedagoski vodja. Za pedagosko vodenje pooblasti
pomocnico ravnatelja, ki je podrejena ravnatelju.

Za organizacijsko vodenje enot vrtca ravnatelj pooblasti vzgojitelje z organizacijskimi nalogami (vodje
enot), svetovalno delavko, oziroma pomocnico ravnatelja in so podrejeni ravnatelju.

9. ¢len

Delo v finan¢no-raCunovodsko-administrativni sluzbi se deli na finanéno-ra¢unovodsko sluzbo in
administrativno sluzbo. Delo v finanéno-ra¢unovodsko-administrativni sluzbi vodi vodja podrocja
financ in racunovodstva, ki je podrejen ravnatelju.

Prehransko in zdravstveno-higiensko ter tehni¢no-vzdrzevalno sluzbo vodi organizator prehrane in
ZHR, ki je podrejen ravnatelju.

10. clen

Sluzbe vodi ravnatelj ali javni usluzbenci, ki vodijo, usmerjajo in usklajujejo delo teh sluzb tako, da le-
te dosegajo ali sluZijo doseganiju ciljev na ravni vrtca.

Javnemu usluzbencu, ki vodi, usmerja in usklajuje delo v sluzbi oziroma notranje organizacijski enoti
ali enoti vrtca, pripada polozZajni dodatek pod pogojema:
» da vrednotenje nastetih nalog ni vklju¢eno v osnovno plac¢o delovnega mesta ali naziva,
» da je v sluzbi oziroma notranje organizacijski enoti ali enoti vrtca na sistemiziranih delovnih
mestih zaposlenih najmanj 5 javnih usluzbencev vklju¢no z vodjo, oziroma najmanj 3 javni
usluzbenci za delovna mesta v plac¢ni podskupini J.

Polozajni dodatek pripada javnim usluzbencem na naslednjih sistemiziranih delovnih mestih:
» vzgojiteljem z organizacijskimi nalogami,
» organizatorju prehrane in ZHR — vodji ZHS in tehni¢no-vzdrZevalne sluzbe,
» kuharici — vodji centralne kuhinje.

11. ¢len

Delo med posameznimi sluzbami ali enotami vrtca usklajujejo javni usluzbenci iz 1. odstavka 10.
¢lena.

Delo med posameznimi sluzbami vodi in nadzira ravnatelj vrtca kot poslovodni organ.

12. ¢len



Za izvajanje nalog, ki jih opravlja vrtec se skupaj sistemizira delovnih mest (krajsSe DM). Delitev
delovnih mest po sluzbah je prikazana v nadaljevanju.

V pedagosko-strokovni sluzbi (PSS) je sistemiziranih 91,5 delovnih mest, od tega:

1,0 ravnatelj vrtca,

2,0 pomocnika ravnatelja vrtca,

1,0 svetovalna delavka,

4,0 vzgojiteljev z organizacijskimi nalogami,

35,0 vzgojiteljev,

1 vzgojitelj v razvojnem oddelku

43,5 vzgojiteljev predsolskih otrok — pomocnikov vzgojiteljev

4,0 spremljevalki gibalno oviranih otrok oz. za nudenje fizicne pomoci trajno bolnim
otrokom.

YVVVYVYVVYVYVYVY

V finan€no-racunovodsko-administrativni sluzbi (FRAS) je sistemiziranih 3,5 delovna mesta, od tega:
» 1,0 vodja podrocja financ in racunovodstva (vodja FRAS)
> 1,0 tajnik VIZ VI,
» 0,5 knjigovodja,
» 1 administrator.

V prehranski sluzbi (PS) je sistemiziranih 13,5 delovnih mest, od tega:
» 0,5 organizator prehrane,
» 5,0 kuhar,

» 8 kuharski pomocnik.

V tehnic¢no- vzdrzevalni sluzbi (TVS) so sistemizirana 2 delovna mesta, od tega:
» 2 hisnika,

V zdravstveno-higienski sluzbi (ZHS) je sistemiziranih 8,25 delovnih mest, od tega:
» 0,5 organizator zdravstveno higienskega rezima,
» 6,75 Cistilk
» 1 S3ivilja-perica

4. SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA PO SLUZBAH IN ENOTAH VRTCA

13. c¢len

V kadrovskem nacrtu ravnatelj vrtca doloci Stevilo javnih usluzbencev, ki zasedajo sistemizirana
delovna mesta upostevaje obseg vzgojno-izobrazevalnega dela in potrebe spremljajo¢e dejavnosti v

posameznem Solskem letu.

Kadrovski nacrt za posamezno Solsko leto se predvidoma pripravi v mesecu juniju za naslednje Solsko
leto. Kadrovski nacrt mora biti usklajen z veljavno zakonodajo in sprejetim Aktom o sistemizaciji

delovnih mest v Vrtcu Slovenske Konjice.

4.1 SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA NA NIVOJU CELOTNEGA VRTCA



14. clen

V tem delu so navedena delovna mesta, ki so potrebna za ustrezno izvajanje dejavnosti vrtca kot
celote.

Spremljevalec gibalno oviranih otrok oziroma za nudenje fizicne pomoci se zaposli le, ¢e je v vrtcu
vkljuéen otrok, ki potrebuje to pomoc in ima odlo¢bo ustrezne institucije ali brez odlocbe v soglasju z
ustanoviteljem za pomoc trajno bolnemu otroku. Spremljevalca se razporedi v oddelek enote vrtca,
kjer je ta otrok.

15. ¢len

V pedagosko strokovni sluzbi so na nivoju celotnega vrtca sistemizirana delovna mesta:

Delovno mesto - DM Stevilo potrebnih | Vrsta sluzbe in
javnih opombe
usluzbencev

Ravnatelj vrtca 1 PSS

Pomocnik ravnatelja vrtca 2 PSS

Svetovalni delavec 1 PSS

Vzgojitelj predsolskih otrok 1| PSS, za pokrivanje

62.¢l. KP

Spremljevalec gibalno oviranih otrok oziroma za nudenje 4 PSS

fizicne pomodi

16. clen

V prehranski sluzbi in zdravstveno higienski rezim se na nivoju celotnega vrtca sistemizira delovno
mesto:

Delovno mesto - DM Stevilo potrebnih | Vrsta sluzbe in
javnih opombe
usluzbencev

Organizator prehrane in zdravstveno higienskega rezima 1 PS, ZHS

17. clen

V finan€no- racunovodsko-administrativni sluzbi so na nivoju celotnega vrtca sistemizirana delovna
mesta:

Delovno mesto - DM Stevilo potrebnih javnih | Vrsta sluzbe in
usluzbencev opombe
Vodja podrocja financ in raunovodstva 1 FRAS
Tajnik VIZ VI 1 FRAS
Knjigovodja 0,5 FRAS
Administrator 1 FRAS

18. ¢len




V tehni¢no-vzdrZevalni sluzbi so na nivoju celotnega zavoda sistemizirana delovna mesta:

Delovho mesto - DM

Stevilo potrebnih javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in
opombe

Hisnik, Voznik

TVS

4.2 SISTEMIZIRANA DELOVNA MESTA NA NIVOJU POSAMEZNE ENOTE VRTCA

19. ¢len

Enota Prevrat, Usnjarska cesta 12, 3210 Slovenske Konjice, je enota, v kateri je:
> 13,5 (+ 0,5 glede na medletni vpis) in % popoldanskega oddelka

» centralna kuhinja.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovno mesto - DM Stevilo potrebnih Vrsta sluZzbe in opombe
javnih usluzbencev
Vodja enote (vzgojitelj z organizacijskimi nalogami) 1 PSS
Vzgojitelj predSolskih otrok 15 PSS
Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 14 PSS,
1 1 pomoc.vzg. za pokrivanje

socasnosti,
Spremljevalec otroku s posebnimi potrebami 2 PSS
Kuhar 4 PS
Pomocnik kuharja 4,5 PS/ ZHS
Cistilec 2,62 ZHS
Sivilja - perica 1 ZHS

20. ¢len

Enota Tatenbachova, Tatenbachova 5, 3210 Slovenske Konjice, je enota, v kateri je:

» 5 dnevnih oddelkov za predsolske otroke,
> 1 razvojni oddelek
» razdelilna kuhinja.

V tej enoti so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovho mesto - DM

Stevilo potrebnih javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predSolskih otrok
Vzgojitelj z organizacijskimi nalogami
Vzgojitelj v razvojnem oddelku

PSS
Organizacijsko vodi enoto

Vzgojitelj predSolskih otrok — pomocnik vzgojitelja

v ik = b

PSS

1/2 pomod.vzg. za pokrivanje




Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 1 sotasnosti,
v razvojnem oddelku

Pomocnik kuharja 1 PS
Cistilec 1 ZHS

21. clen

Enota Loce, Solska ulica 2, 3210 Slovenske Konjice, je enota, v kateri je:

» 6 dnevnih oddelkov za predsolske otroke,
» razdelilna kuhinja.

V enoti Loce so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovno mesto — DM

Stevilo potrebnih javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predsolskih otrok 5 PSS

Vzgojitelj z organizacijskimi nalogami 1 | Organizacijsko vodi enoto

Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik 6 PSS

vzgojitelja 0,5 0,5 pomoc.vzg. za pokrivanje
socasnosti

Pomocnik kuharja 1 PS

Cistilec 1,38 ZHS

*

22. clen

Enota Tepanje, Tepanje 27, 3210 Slovenske Konjice, je enota, v kateri so:
» 4 celodnevni oddelki za predsolske otroke ( +0,5 NOV 19, +0,5 DEC 20)

> lastna in razdelilna kuhinja.

V enoti Tepanje so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovno mesto — DM Stevilo potrebnih | Vrsta sluibe in opombe

javnih

usluzbencev
Vzgojitelj predsolskih otrok 5 PSS
Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 5 PSS

1 1 pomoc.vzg. za pokrivanje
socCasnosti

Kuhar 1 PS
Pomocnik kuharja 1 PS
Cistilec 1 ZHS

*1 dnevni oddelek v prostorih OS Tepanje (1 vzgojiteljica in 1 vzgojitelj predolskih otrok — pomoénik

vzgojitelja).

23. ¢len




Dislocirani oddelek Jernej, na OS Jernej
» 1 dnevni oddelek za predsolske otroke

V oddelku na OS Jernej so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovho mesto — DM

Stevilo potrebnih
javnih usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predSolskih otrok 1 PSS

Vzgojitelj predSolskih otrok — pomocnik 1 PSS

vzgojitelja 0,5 | 0,5 za zagotavljanje socasnosti in za
poslovni ¢as

Spremljevalec otroku s posebnimi 1 PSS

potrebami

24. clen

Dislocirani oddelek Spitali¢ na OS Spitali¢
» 1 dnevni oddelek za predsolske otroke

V oddelku so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovho mesto — DM

Stevilo potrebnih
javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predsolskih otrok 1 PSS
Organizacijsko vodi dislocirane
oddelke Zi¢e, Spitali¢, Zbelovo,

Jernej
Vzgojitelj predSolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 1 PSS
0,5 | 0,5 zazagotavljanje soCasnosti

in pod. poslovni ¢as

25. clen
Dislocirani oddelek Zbelovo v Gasilskem domu Zbelovo
» 1 dnevni oddelek za predsolske otroke

V oddelku so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovno mesto — DM

Stevilo potrebnih
javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predSolskih otrok 1 PSS
Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 1 PSS
0,5 | 0,5 zazagotavljanje sotasnosti
in pod. poslovni cas
Cistilec 0,25 ZHS

26. ¢len




Dislocirana oddelka Zi¢e na OS Zi¢e
» 2 dnevna oddelka za predsolske otroke

V oddelku so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovno mesto — DM

Stevilo potrebnih
javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predsolskih otrok 2 PSS
Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 2 PSS
0,5 | 0,5 zazagotavljanje sotasnosti

in pod. poslovni cas

Enota Slomskova, Slomskova ulica 1, 3210 Slov. Konjice, je enota, ki pricne z obratovanjemv

januarju 2020

» 2 dnevna oddelka za predsolske otroke
» razdelilna kuhinja

Za enoto so sistemizirana naslednja delovna mesta:

Delovho mesto — DM

Stevilo potrebnih
javnih
usluzbencev

Vrsta sluzbe in opombe

Vzgojitelj predsolskih otrok 2 PSS
Vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja 2 PSS
0,5 | 0,5 zazagotavljanje sotasnosti
in pod. poslovni cas
Pomocnik kuharja/cistilec 1 PS / ZHS

5. STROKOVNA USPOSOBLIENOST

Da lahko zasede posamezno delovno mesto, mora biti javni usluzbenec ustrezno strokovno
usposobljen. Usposobljenost se dokazuje z ustrezno javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno

veljavno strokovno izobrazbo.

5.1 POGOJI ZA ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEV IN DOLOCANJE STEVILA JAVNIH USLUZBENCEV

ZA POSAMEZNA DELOVNA MESTA

Javne usluzbence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.




Javni usluzbenec je razporejen na delovno mesto, za katero je 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 doloceni z zakonom oziroma kolektivno pogodbo, je lahko javni usluzbenec
razporejen tudi na drugo delovno mesto.

29. ¢len

Stevilo javnih usluzibencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, doloéi za vsako leto posebej ravnatelj zavoda s
soglasjem ustanovitelja.

5.2 OPIS DELOVNIH MEST
30. ¢len

Opisi sistemiziranih delovnih mest so navedeni v prilogi tega pravilnika o sistemizaciji.
Z opisom delovnega mesta se dolocijo:

stopnja in smer strokovne izobrazbe,

posebne pogoje oziroma dodatna znanja in sposobnosti,

organizacijsko podrocje oziroma sluzba,

vrsta in obseg odgovornosti javnih usluzbencev, ki zaseda delovno mesto,
delovne razmere ter drugi pogoji in znacilnosti.

YV V VY

Javni usluzbenec odgovarija za:

vsa sredstva, ki jih uporablja pri svojem delu,
ekonomicno porabo in nabava materiala s katerim dela,
za varnost osebnih podatkov,

za primeren odnos do otrok in delavcev vrtca.

YV V VYV

31. ¢len

Kot posebne pogoje za zasedbo delovnega mesta, ki se dolocijo v opisu delovnega mesta Stejejo
zlasti:

znanja in sposobnosti, pridobljene na podlagi posebnih programov,

psihofizi¢ne in druge sposobnosti, ki so potrebne za zasedbo delovnega mesta,

vozniski izpit B kategorije,

izpit iz Zakona o upravnem postopku (krajSe ZUP), ¢e ga nima ga mora opraviti v skladu z
Zakonom o upravnem postopku,

delovne izku$nje — praksa v ustreznem poklicu ali na dolo¢enem delovnem mestu.

YV V VYV

A\

32. ¢len

Zavod v skladu s 7. ¢lenom Zakona o sistemu plac v javnem sektorju ne sme sistemizirati delovnega
mesta in naziva, ki ni naveden v Katalogu funkcij, delovnih mest in nazivov. V prilogi 1 so podatki, ki
so prepisani iz Kataloga funkcij, delovnih mest in nazivov zapisani v lezeCem tisku.



5.3 PRIPRAVNIKI
33. ¢len

Zavod v skladu z razpisom pripravniskih mest ministrstva, pristojnega za Solstvo, zaposli dodeljene
pripravnike. Uvajanje pripravnikov v delo bo organizirano v skladu s Pravilnikom o pripravnistvu in o
strokovnem izpitu strokovnih delavcev na podroéju vzgoje in izobrazevanja (Ur. list RS, st. 30/97,
54/97, 50/98, 14/02, 23/06, 72/07).

5.4. ZAPOSLITVE NA PODLAGI RAZPISOV

34. ¢len

Prijavili smo se na javni razpis za dodelitev sredstev za izvajanje projektov v okviru programa »Uc¢im
se biti ucitelj« . Javni razpis se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje evropske
kohezijske politike v obdobju 2014-2020. Z javnim razpisom se spodbuja krepitev kompetenc
vzgojiteljev zacCetnikov oz. svetovalnih delavcev zacetnikov na projektnih delovnih mestih vzgojitelj
zacetnik brez naziva oz. svetovalni delavec zacetnik brez naziva, ki iS¢ejo prvo zaposlitev na podrocju
vzgoje in izobraZevanja glede na in stopnjo izobrazbe oziroma nimajo ustreznih delovnih izkusenj na
podrocju VIZ, ki so zahtevane za pristop k strokovnemu izpitu. Na javni razpis smo prijavili 1
vzgojiteljico za€etnico brez naziva. Po morebitni izbiri na javnem razpisu, se vzgojiteljico zacetnico
zaposli predvidoma novembra 2019.

6. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

35. ¢len

Postopki za zasedbo s tem pravilnikom na novo sistemiziranih delovnih mest za izvajanje programov
otroskega varstva se izvedejo, ko so dejansko izpolnjeni pogoji za vkljucitev otrok v dodatno
organizirane oddelke oziroma takrat, da je zagotovljeno nemoteno izvajanje vzgojno izobrazevalnega
dela na nivoju celotnega vrtca.

36. ¢len

Ta sprememba Akta o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih zacne veljati po pridobljenem
soglasju ustanovitelja.

V Slovenskih Konjicah, Ravnatelj vrtca
Tomaz Popovic




PRILOGA 1

SEZNAM DELOVNIH MEST



Pregled zaposlenih po delovnih mestih po sistemizaciji SEPTEMBER 2019

Sifra delovnega | Stevilka . Zahtevana Zahtevane . Stevilo Po delezu
mesta opisa Naziv delovnega mesta stopnja izobrazbe . devl. . Normativ oseb del. ¢asa
izkusnje

B017805 1 RAVNATELJ VRTCA Vil/1 5 let 1 1 1
D037005 2 POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA Vil/1 5 let 2 2 2
D037006 3 SVETOVALNI DELAVEC Vil/2 1,29 1 1
D037007 4 VZGOIJITEL) , VODJA ENOTE Vil/1 4 4 4
D037007 5 VZGOIJITEL Vil/1 32 32 32
D037008 6 VZGOIJITEL) V RAZVOJNEM ODDELKU Vil/2 1 1 1
D035002 7 VZGOJITEL) PREDSOLSKIH OTROK — POMOCNIK | V 39 39 39

VZGOJITELIA ( 1 v razvojem oddelku)
D037004 8 ORGANIZATOR ZDRAV. HIG. REZIMA Vil/1 0,61 1 0,5
D037002 9 ORGANIZATOR PREHRANE Vil/1 0,61 0,5
J016027 10 VODJA PODROCJA FINANC IN RACUNOVODSTVA | VI 1 1 1
J026004 11 TAINIK VIZ VI \ 1 1 1
1025002 12 KNJIGOVODJA V \ 0,5 1 0,5
J015013 13 ADMINISTRATOR \ 1 1 1
J035035 14 KUHAR V \ 1 1 1
1034020 15 KUHAR IV v 4 4 4
J034030 16 KUHARSKI POMOCNIK v 7,5 8 7,5
032008 17 HISNIK \Y 2,41 2 2
032001 18 CISTILKA I 6,5 8 6,25
1034070 19 SIVILIJA v 1 1 1
J035064 21 SPREMLIEVALEC OTROKU S POSEBNIMI | V 4 4 4

POTREBAMI

SKUPAJ ZAPOSLENI 111,42 113 110,25

VODENJE ENOTE VRTCA: Vodenje enot vrtca opravljajo vzgojiteljice, razporejene na delovna mesta vzgojiteljic v teh enotah.

Stiri Cistilke so zaposlene za krajsi delovni ¢as ( 3 Prevrat, 2 Loce), s tem omogocimo optimalnejse

vev v

¢is¢enje prostorov.




Pregled zaposlenih po delovnih mestih po sistemizaciji do konca $olskega leta 2019/2020

Sifra delovnega | Stevilka . Zahtevana Zahtevane . Stevilo Po delezu
mesta opisa Naziv delovnega mesta stopnja izobrazbe . devl. . Normativ oseb del. ¢asa
izkusnje

B017805 1 RAVNATELJ VRTCA Vil/1 5 let 1 1 1
D037005 2 POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA Vil/1 5 let 2 2 2
D037006 3 SVETOVALNI DELAVEC Vil/2 1,38 1 1
D037007 4 VZGOIJITEL) , VODJA ENOTE Vil/1 4 4 4
D037007 5 VZGOIJITEL Vil/1 35 35 35
D037008 6 VZGOIJITEL) V RAZVOJNEM ODDELKU Vil/2 1 1 1
D035002 7 VZGOJITEL) PREDSOLSKIH OTROK — POMOCNIK | V 43,5 44 43,5

VZGOJITELIA ( 1 v razvojem oddelku)
D037004 8 ORGANIZATOR ZDRAV. HIG. REZIMA Vil/1 0,69 1 0,5
D037002 9 ORGANIZATOR PREHRANE Vil/1 0,69 0,5
J016027 10 VODJA PODROCJA FINANC IN RACUNOVODSTVA | VI 1 1 1
J026004 11 TAINIK VIZ VI \ 1 1 1
1025002 12 KNJIGOVODJA V \ 0,5 1 0,5
J015013 13 ADMINISTRATOR \ 1 1 1
J035035 14 KUHAR V \ 1 1 1
1034020 15 KUHAR IV v 4 4 4
J034030 16 KUHARSKI POMOCNIK v 8 8 8
032008 17 HISNIK \Y 2,41 2 2
J032001 18 CISTILKA Il 7 8 6,75
1034070 19 SIVILIJA v 1 1 1
J035064 21 SPREMLIEVALEC OTROKU S POSEBNIMI | V 4 4 4

POTREBAMI

SKUPAJ ZAPOSLENI 120,62 121 118,75

SESTAVLIENA DELOVNA MESTA: V skladu z 30. ¢lenom Pravilnika o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje predsolske vzgoje ima vrtec sistemizirano
sestavljeno (kombinirana) delovno mesto (Cistilka/kuharski pomocnik) — z odprtjem enote Slomskova JANUAR 2020



VRTEC SLOVENSKE KONJICE V SOLSKEM LETU 2019/2020

ODDELKI 2019/2020

V Vrtec Slovenske Konjice je s 1. 9. 2019 vkljuéenih 602 otrok. Oblikovanih imamo 36 oddelkov, od
tega sta dva polovi¢na. Eden je organiziran kot popoldanski oddelek, eden pa kot oddelek prvega
starostnega obdobja v enoti Prevrat. Glede na sprejete vloge za medletni vpis, je razvidno, da bomo
do konca koledarskega leta zapolnili mesta v polovicnem oddelku v enoti Prevrat ter odprli polovi¢ni
oddelek v enoti Tepanje. Do konca koledarskega leta bomo tako imeli oblikovanih 37 oddelkov, od
tega bosta dva polovi¢na. Do konca Solskega leta, glede na prejete vloge za medletni vpis nacrtujemo
odprtje dveh oddelkov v enoti Slomskova.

Zakonska dolocila za oblikovanje oddelkov

Oddelki za $olsko leto 2019/2020 so oblikovani v skladu z doloéili 25. ¢lena Pravilnika o normativih za
opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje (Uradni list RS, $t. 27/14).

Zapolnitev prostih mest je mogoca le z vkljucitvijo otrok ustrezne starosti v posamezni oddelek. V
posameznih oddelkih, kjer so Se prosta mesta, moramo upostevati, v skladu s 25. ¢l. Pravilnika o
normativih za opravljanje dejavnosti predsolske vzgoje, datume rojstev otrok.

Stevilo otrok v Vrtcu Slovenske Konjice

Normativno nacrtujemo v javni Vrtec Slovenske Konjice vklju¢enost 640 otrok 1.9.2019, postoma do
konca Solskega leta 683 otrok oz. s popoldanskim oddelkom 689 otrok. S 1. 9. 2019 je 125 otrok
vkljuéenih v oddelkih 1. starostnega obdobja, 290 otrok v oddelkih 2. starostnega obdobja, 184 otrok
v kombiniranih oddelkih in 3 otrok v razvojnem oddelku.

VkljuCevanje otrok poteka preko celega leta do polne zasedenosti oddelkov. Glede na prostorske
kapacitete in oblikovane oddelke so v vrtcu Se prosta mesta.

Zbirni pregled oddelkov 2019/2020

STEVILO y
STAROSTNO OBDOBJE ODDELKOV STEVILO OTROK | NORMATIV
I. starostno obdobje 9,5 125
Homogeni oddelki
133
1-2let 7,5 97
2-3let 2 28
Il. starostno obdobje 13 290
Homogeni oddelki
3-4let 2 37
254
4-5let 5 116
5-6let 5 116
Heterogeni oddelki




PO

4-6 let 1 21
Kombinirani oddelki 11 187
2—4let 5 85
2-5let 2 37 247
1- 6 let 3 43
1-5let 1 19
Razvojni oddelek 1 3 6
SKUPAJ 1.9.2019 33,5+1R0O+0,5 602 640

Ker se je izkazala potreba starSev za organizacijo popoldanskega oddelka, se je organiziral en
(polovi¢ni) popoldanski oddelek v Enoti Prevrat.

Stevilo otrok po programih in oddelkih

V skladu s 14. ¢lenom Zakona o vrtcih in s soglasjem ustanovitelja Obcine Slov. Konjice Vrtec Slov.
Konjice v zacetku Sol. leta 2019/20 izvajamo dnevni program v 36 oddelkih (od tega je en oddelek
razvojni oddelek, en polovicni oddelek in polovicni popoldanski oddelek). Glede na vpis in mozZne
kapacitete se med Solskim letom oddelki povecajo na 39 oddelkov (od tega en polovi¢ni popoldanski

oddelek)
ENOTA ODDELEK (?DZSEAFK': O()D?DLILIE'I?A NORMATIV | SKUPAJ | PROSTO NED(());:OR'

PREVRAT 8. Kvas, S. Iskra¢ 1-2 let Homogen 14 14 0
K. Rokavec, N. Galuf 1-2 let Homogen 14 14 0
L.Grubelnik, N. Kmetec 1-2 let Homogen 14 13 1
K. Hrovat 1-2 let Homogven./ 7 7 0

poloviéni

M. Gorenjak, M. Esih 2-3 let Homogen 14 14 0
K.Kokol, S. Kmetec 2-4 let | Kombiniran 19 19 0
K. Mraz, S. Soderznik 2-3 let Homogen 14 14 0
G. Bezensek, P.Vancek 3-4 let Homogen 19 19 0
M. Valenci¢, M. Vetrih 5-6 let Homogen 24 24 0
M. Kolar, M.Bobik 4-5 let Homogen 24 24 0
S.Rebernak, M.Jevsenak | 4-5 let Homogen 24 24 0
L. Brecko, N. Levart 3-4 let Homogen 19 18 1
M. Oder, Z. Koren 4-5 let Homogen 24 22 2
|. Golob, J.Perkovic 5-6 let Homogen 24 22 2

SCUPA 13,5 odde|;<(;>(\:l/.+ 0,5 pop. 254 248 6

TATENBACH T. Kratun, I.Cerenak 1-2 let Homogen 14 12 2
N.Merzdovnik, D. Razvojni
Podgorsek 1-6 let oddelek 6 3 3
M. K. Korogec, M.Skoflek | 2-4 let | Kombiniran 16 16 0 3




K. Juhart, S.Selih 2-4 let | Kombiniran 19 19 0
J.Brecko, T. Macuh 4-5 let Homogen 24 23 0
M. Furman, R. Kavcic¢ 5-6 let Homogen 22 22 0 2
SKUPAI 5 oddelkov + 1 razv. odd. 101 95 5 5
LOCE J. Puénik, M. Romih 1-2 let Homogen 14 11 3
T. Bozicevic, S. Skale 1-2 let Homogen 14 12 2
|. Vidovi¢, H.Hvalec 2-4 let | Kombiniran 15 15 0
L. Mikoli¢, A. Jesenicnik 2-5let | Kombiniran 19 19 0
J. Znidarko, U. Kacbek 4-5 let Homogen 24 23 1
A. Strasnik, A. Furman 5-6 let Homogen 24 24 0
SKUPAIJ 6 oddelkov 110 104 6
TEPANIJE M. Adam, D. Creénar 1-2 let Homogen 14 14 0
N. Krajnc, T. Podergajs 2-4 let | Kombiniran 19 16 3
A. Pukl, D. Figek 2-5let | Kombiniran 19 18 1
J. Klanénik, A. Marincic¢ 5-6 let Homogen 24 24 0
SKUPAJ 4 oddelki 76 72 4
JERNEJ D. Solina, D. Zidansek 1-6 let | Kombiniran 17 14 3
ZBELOVO A. Lipovec, J. Golob 1-6 let | Kombiniran 19 11 8
SPITALIC M. Veler, U, Kotnik 1-6 let | Kombiniran 17 15 2
2ICE M. Strajhar, K. Koklji¢ 1-5 let | Kombiniran 19 19 0
L. Zidansek, S. Habjan 4-6let | Heterogen 21 21 0
SKUPAI 5 oddelkov 93 80 13
POPOL. ODD. 1-6 let 6 3 3
SKUPAJ 1.9.2019 |33,5+1R0O+0,5PO 634 599 34 5
SKUPAJ normativ + nedoseZen normativ OPP+popol.odd.
640 602 37 645
Znizan normativ zaradi povecanega Stevila otrok prvega starostnega
obdobja: enota Lode, KS Jernej, KS Spitalic
NOVEMBER 2019
+0,5 oddelka 34,5+1R0+0,5PO 654 620
Prevrat + 0,5
oddelka Tepanje
DECEMBER 2019
+0,5 oddelka 35+1RO+0,5P0 661 627
Tepanje
JANUAR 2020 + 2
oddelka 37+1RO+0,5PO 689 655

Slomskova)




PREDSTAVITEV ENOT PO STEVILU ODDELKOV IN ZAPOSLENIH V DELEZU

PREVRAT TATENBAH LOCE TEPANIJE VRTCI v KS SLOMSKOVA SKUPAJ
JAN 2020
STEVILO ODDELKOV 14*+0,5 6* 6 5* 5 P 385
STEVILO OTROK 248-261 | 95-101 | 104-110 72-90 80-93 20-28 599-
683

POSLOVNI CAS 15 UR 11 UR 10 UR 11 UR 11 UR
RAVNATELJ VRTCA 1 1
POM. RAV. VRTCA 2 2
SVETOVALNI DELAVEC 1 1
VZGOIJITEL 16 5 6 5 5 2 39
VZGOJITEL V RAZVOJEM 1 1
ODDELKU
VZGOJITEL) PREDSOLSKIH 15 6,5 6,5 6 7 2,5 43,5
OTROK - POMOCNIK
VZGOJITELIA
ORGANIZATOR ZHR 0,5 0,5
ORG. PREHRANE 0,5 0,5
VODJA PODROCIA FINANC 1 1
IN RACUN.
TAINIK VIZ VI 1 1
ADMINISTRATOR 1 1
KNJIGOVODJA V 0,5 0,5
HISNIK, VOZNIK 2 2
KUHAR 4 1 5
KUHARSKI POMOCNIK 4,5 1 1 1 0,5 8
SIVILLUA 1 1
CISTILKA 2,62 1 1,38 1 0,25 0,5 6,25
SPREMLJEVALEC OPP 2 1 1 4
SKUPAJ ZAPOSLENI 55,62 14,5 15,88 14 13,25 5,5 | 118,75

OPIS DELOVNIH MEST

RAVNATELJ IN POMOCNIK RAVNATELIA

Ravnatelja za polni delovni ¢as ima vrtec s 15. oddelki (Odredba 3. ¢len). Vrtec Slovenske Konjice ima

v Solskem letu za 36 -39 oddelkov sistemizirano 1 delovno mesto ravnatelja.

Izobrazbene pogoje za delovno mesto ravnatelja doloca 53. ¢len Zakona o organizaciji in financiranju
v vzgoji in izobraZevanju. Ravnatelj Vrtca ima VIl stopnjo strokovne izobrazbe, naziv svetovalec in
opravljen ravnateljski izpit.




Pomocnik ravnatelja se sistemizira v Vrtcu, ki ima 17 oddelkov in se mu obveznost dela z otroki z
vecjim Stevilom oddelkov zmanjSuje. Na Stevilo oddelkov se sistemizira 2 delovna mesta pomocnika
ravnatelja. Pomocnik ravnatelja je lahko, kdor izpolnjuje izobrazbene pogoje za vzgojitelja ali
svetovalnega delavca.



STROKOVNI DELAVCI

Zakon o vrtcih (40. ¢len) doloca, da vzgojno dejavnost v javnem vrtcu opravljajo vzgojitelj, pomocnik
vzgojitelja, svetovalni delavec, organizator zdravstveno higienskega rezima, organizator prehrane in
drugi.

0 Vzgojitelji

V Vrtcu Slovenske Konjice je glede na Stevilo oddelkov sistemiziranih 39 vzgoijiteljic. Zakon o vrtcih in
Pravilnik o normativih in kadrovskih pogojih za opravljanje predsolske vzgoje (8. ¢len) predpisuje, da
je vzgojitelj lahko, kdor je koncal visjeSolski ali visokoSolski strokovni Studijski program predsolske
vzgoje. S posebnimi dolocili v Zakonu je lahko vzgojitelj tudi, kdor je na dan uveljavitve Zakona imel
do takrat ustrezno izobrazbo in bil na delovhem mestu vzgojitelja.
Trenutno ima

» VII/I stopnjo izobrazbe 37 vzgojiteljic,

» V stopnjo izobrazbe 2 vzgojiteljice.

Delovna mesta zaseda 2 vzgojiteljici svetnici, 18 vzgojiteljic svetovalk, 14 vzgojiteljic mentoric, 3
vzgojiteljic brez naziva.

Delovna obveznost vzgojiteljice je 30 ur neposrednega tedenskega dela z otroki (6 ur dnevno) in do
polne, 40 urne obveznosti Se tedensko 10 ur drugih delovnih obveznosti, povezane z delom z otroki
(nacrtovanje, priprava na vzgojno delo, sodelovanje s starsi, z okoljem, strokovni aktivi in vzgojiteljski
zbori, strokovno izpopolnjevanje, izdelovanje didakti¢nih pripomockov za delo z otroki ...).

Za pokrivanje zmanjSane tedenske 2-urne obveznosti neposrednega dela z otroki za 12 vzgojiteljic
(62. ¢len KP) ima vrtec zaposleno 1 vzgojiteljico, ki dopolnjuje zmanjSano obveznost vzgojiteljic pri
delu z otroki v oddelku in nadomes¢a v ¢asu bolniske.

0 Vzgojitelji predSolskih otrok — pomocniki vzgojitelja

V 36 — 39 (od tega 2 polovi¢na oddelka) oddelkih je ob vzgojiteljicah, za zagotavljanje z Zakonom
dolocene skupne prisotnosti (4, 5 ali 6 ur), zaposlenih 38 vzgojiteljev predsolskih otrok — pomocnikov
vzgojiteljev in 5,5 vzgojiteljev predsSolskih otrok — pomocnikov vzgojiteljev za pokrivanje so¢asnosti
ter poslovnega ¢asa v enotah (Prevrat, Loce, Tepanje in KS Zbelovo, KS Jernej, KS Zi¢e in od januarja
2020 tudi enota Slomskova).

Zakon o vrtcih v Odredbi (8. ¢len) doloca, da je vzgojitelj predsolskih otrok — pomocnik vzgojitelja
lahko, kdor je koncal program srednjega strokovnega izobraZevanja iz predsolske vzgoje. V Vrtcu
Slovenske Konjice imajo vse vzgojiteljice predsSolskih otrok — pomocnice vzgojiteljic V. stopnjo
strokovne izobrazbe.

Delovna obveznost vzgojitelja predsSolskih otrok — pomocnika vzgojitelja je 35 ur neposrednega
tedenskega dela z otroki (7 ur dnevno) in do polne, 40 urne obveznosti Se tedensko 5 ur drugih
delovnih obveznosti, povezane z delom z otroki (nacrtovanje, priprava na vzgojno delo, sodelovanje s
starSi, sodelovanje z okoljem, strokovni aktivi in vzgojiteljski zbori, strokovno izpopolnjevanje,
izdelovanje didakti¢nih pripomockov za delo z otroki ...).

Svetovalna delavka

Vrtec s 30 oddelki lahko zaposli svetovalnega delavca (pedagog, psiholog, socialni delavec, socialni
pedagog, defektolog). Kadar ima vrtec vec lokacij, se normativ (30) ustrezno zniZa. Glede na
razprsenost oddelkov, bi lahko imeli zaposleno $e eno osebo v delezu 0,38.



V Vrtcu Slovenske Konjice imamo sistemizirano delovno mesto svetovalne delavke, s VII. stopnjo
strokovne izobrazbe. Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi in delovnim
nacrtom zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda.

0 Spremljevalec otroku s posebnimi potrebami

Za nudenje fizicne pomodi gibalno oviranim otrokom, ki jim je z odlo¢bo dolocen spremljevalec se v
vrtcu sistemizira delovno mesto, ¢e v okviru obstojeCe kadrovske zasedbe ne more zagotoviti
izvajanja odlocbe na ustrezen nacin. Izobrazbeni pogoji spremljevalca so doloceni z Odlocbo (17.
¢len). Za potrebe trajno invalidnemu otroku, slepemu in slabovidnemu bi morali nuditi dodatnega
spremljevalca (je v postopku pridobivanja odlocbe).

Vrtec ima v letu 2019/2020 sistemizirana 4 delovna mesta za spremljevalko, s V. stopnjo strokovne
izobrazbe pedagoske ali medicinske smeri.

0 Organizator prehrane in Organizator ZHR

Ustrezna izobrazba vodje prehrane in normativ sta dolo¢ena v 10. ¢lenu pravilnika. Vrtec ima
zaposleno eno osebo,ki opravlja dela in naloge vodje prehrane z 0,5 deleZa in organizator ZHR z 0,5
deleZza delovnega casa. Organizator zdravstveno higienskega reZzima opravlja naslednja dela in
naloge:
e nacrtuje, organizira, usklajuje in nadzoruje delo na celotnem podrocju prehranskega in
higienskega rezima;
e nacrtuje, spremlja in nadzoruje izvajanje LDN za podrocje prehransko-tehni¢ne sluzbe ZHR
in VPD;
e zbira, evidentira in analizira podatke za prehrano, ZHR in VPD;
e skrbi za izboljSave in novosti na podrocjih prehrane, varovanja zdravja in varnih igrisc.

V vrtcu s 60 oddelki se sistemizira eno delovno mesto organizatorja prehrana in eno delovno mesto
organizatorja zdravstveno-higienskega rezima. Kadar ima vrtec ve¢ lokacij, se normativ (30) ustrezno
zniza. Glede na razprsSenost oddelkov, bi lahko imeli zaposleno $e eno osebo v delezu 0,38.

ADMINISTRATIVNI IN RACUNOVODSKI DELAVCI

v skladu s 14. in 15. ¢lenom Pravilnika o normativih in kadrovskih pogojih je v samostojnem vrtcu s
15 ali vec€ oddelki se sistemizira eno delovno mesto tajnika VIZ in eno delovno mesto racunovodje, ki
sta uvrséeni najmanj v VI. tarifni razred. Vrtcu so sistemizirana naslednja delovna mesta:

— 1 vodja podrocja financ in racunovodstva VI stopnjo izobrazbe, ki vodi tudi

administrativno sluzbo,

— 1 tajnik VIZ s VI stopnjo izobrazbe,

— 0,5 knjigovodija,

— 1 administrator.

TEHNICNI DELAVCI

0 Delavci v kuhinji

Vrtec pripravlja 4 obroke dnevno za od 36 — 39 oddelkov v enotah-vrtcih v obcini. Obroki se
pripravljajo v kuhinjah:



- vrtec Prevrat za 32-34 oddelkov (Prevrat, Tatenbach, Lo¢e, Jernej, Zi¢e in Zbelovo),
— vrtec Tepanje za 4 — 5 oddelkov vrtca Tepanje in otroke podruzni¢ne OS Tepanje.

V kuhinjah vrtca pripravljajo tudi dietne obroke za otroke z zdravstvenim potrdilom.
0 Delavci v pralnici

Normativ za delavce v pralnici (25. ¢len):

— na 150 otrok do 2 let — 1 delavec,

— na 250 otrok od 2-6 let — 1 delavec.
V Vrtcu Slovenske Konjice je vkljuéenih 325 otrok do 3 let in 279 otrok od 3-6 let. Samostojnega
delovnega mesta perice nimamo sistemiziranega, glede na Stevilo oddelkov in otrok pa bi lahko
zaposlili 2 delavki. Delo perice opravlja delavka na delovnem mestu Sivilje in Cistilke.

o Cistilci

Skupna talna povrsina vseh enot in oddelkov znasa 3462 m2. Normativ doloca 600 m2 talne povrsine
za sistemizacijo enega delavca. Vrtec bi lahko zaposlil 5,8 Cistilcev (brez enote Slomskova). Zaradi
razprsenosti enot in oddelkov je v Vrtcu sistemiziranih 6,5 Cistilk (brez enote Slomskova), ki opravljajo
tudi dela perice in sicer:

— vvrtcu na Prevratu 2,87 delavke

— vvrtcu na Tatenbahovi 1 delavka,

— vvrtcu Loce 1,38 delavke (1 delavka kombinirano z oddelkom Zbelovo)

— vvrtcu Tepanje 1 delavka,

— vdislociranem oddelku Zbelovo 0,25 (kombinirano z enoto Loce)

0 Hisnik

Po Pravilniku (19. in 20. €len) vrtec z 18 oddelki sistemizira 1 hidnika-vzdrzevalca. Ce je $tevilo zgradb
vecje, se normativ zniza za 2 oz. 4 oddelke, ker ima vrtec 4 zgradb in 4 oddelke v KS (+ zgradba
Slomskova), se normativ zniZa. V vrtcu sta zaposlena 2 hisnika:

2 delavca s polnim delovnim ¢asom

(1 delavec poleg vzdrievalnih del vozi prehrano v enoto Tatenbachova, Loce, KS Zi¢e, Zbelovo in
Jernej).

Sistemizacija Vrtca Slovenske Konjice za leto 2019/2020 je osnova za pripravo Letnega delovnega
nacrta in Finan¢nega plana za leto 2019 in 2020. Predstavljena je v skladu z Zakonom o vrtcih in
njemu podrejenimi Pravilniki in Odredbami za opravljanje predsSolske dejavnosti v javnem Vrtcu
Slovenske Konjice. Na osnovi zastavljene sistemizacije lahko Vrtec Slovenske Konjice zagotavlja
primerno kvaliteto vzgojno-izobraZzevalnega dela.

S soglasjem ustanoviteljice, Obcine Slovenske Konjice se zagotavljajo pogoji za nemoteno poslovanje
v letih 2019/20.

Datum: 5.9.2019

Pripravil: Podpis ustanovitelja:
Tomaz Popovi¢, dipl.vzg., Obcina Slov. Konjice
ravnatelj Vrtca Slovenske Konjice Darko Rataijc,

Zupan Obcine Slovenske Konjice
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PRILOGA 2

OPISI DELOVNIH MEST



STEV. OPISA 1

Naziv delovnega mesta RAVNATELJ VRTCA
Sifra delovnega mesta B017805

Pla¢na podskupina B1

Podrocje dela

Poslovodenje, pedagosko vodenje zavoda
PSS,

Tarifni razred delovnega mesta vil/1
Sifra in ime naziva 0
Placni razred delovnega mesta oziroma 47->53
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 6
delovnem mestu oziroma nazivu

Stopnja izobrazbe VII/1.

Smer

Predsolska vzgoja

Naziv

Mentor, svetovalec, svetnik

Posebni pogoji

Poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalnikom,
vozniski izpit B kategorije.

Delovne izkusnje

5 let v vzgoji in izobrazevanju.

Strokovni izpit

Da

Ravnateljski izpit

Da

Osnove za delo

Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobrazevanje, drugi predpisi,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda.

Odgovornost

Za poslovodenje in pedagosko vodenje,
organizacijo dela, zakonitost dela,
zdravo okolje otrok.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

Mandat

5 let

VSEBINA DELA:

Vodenje poslovanja vrtca:

» zastopa in predstavlja vrtec in je odgovoren za zakonitost dela,
» organizira, nacrtuje, usklajuje, kontrolira in vodi delo vrtca,
» v skladu z normativi in standardi imenuje pomocnike ravnatelja, organizacijske vodje

enot in sluzb v vrtcu,

pripravlja program razvoja vrtca,

VV VY

sprejme splosne akte vrtca, ki so v pristojnosti ravnatelja,

pripravlja predlog letnega delovnega nacrta in je odgovoren za njegovo izvedbo,
oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za izvedbo sprejetih programoyv,




» doloca sistemizacijo delovnih mest vrtca v soglasju z ustanoviteljem in letno usklajuje
Stevilo delovnih mest glede na obseg dela in veljavne normative na podlagi
kadrovskega nacrta za posamezno Solsko leto,

» odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti javnih usluzbencev,

» predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive in odlo¢a o napredovanju javnih
usluzbencev v placne razrede in o redni delovni uspesnosti javnih usluzbenceyv,

» predlaga in izvriuje sklepe sveta zavoda.

» Vodenje in organiziranje pedagoskega dela v vrtcu:

» vodi delo strokovnih organov,

» zagotavlja pogoje za uresni¢evanje razvojnega nacrta,

» organizira mentorstvo za pripravnike, Studente, dijake in nove javne usluzbence,

» spodbuja in nacrtuje strokovno izobraZevanje in izpopolnjevanje javnih usluzbenceyv,

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

» spremlja in organizira delo svetovalne sluzbe,

» spodbuja, nacrtuje in spremlja pedagoske projekte.

» Zagotavljanje sodelovanja vrtca s starsi:

» obvesca starSe o delu vrtca in o spremembah pravic in obveznosti starSev in otrok,

» zagotavlja organizirano uresnicevanje interesov starsev (svet starsev),

» spodbuja komunikacijo s starsi (roditeljski sestanki, govorilne ure, individualno
svetovanje).

» Povezovanje vrtca z okoljem:

» zagotavlja in organizira sodelovanje vrtca z razlicnimi strokovnimi institucijami in

zdruzZeniji,
» zagotavlja in organizira sodelovanje vrtca s predstavniki ustanovitelja in podro¢nega
ministrstva.

Opravlja druge naloge v skladu z drugo zakonodajo in predpisi.
Ravnatelj lahko za nadomesc¢anje med svojo odsotnostjo ali za opravljanje nalog iz svoje

pristojnosti pisno pooblasti drugega strokovnega delavca vrtca z najmanj visoko strokovno
izobrazbo in petimi leti delovnih izkusen;.



STEV. OPISA 2
Naziv delovnega mesta POMOCNIK RAVNATELJA VRTCA
Sifra delovnega mesta D037005
Pla¢na podskupina D3
Tarifni razred delovnega mesta vil/1
Sifra naziva in ime naziva 1 - svetnik
2 — svetovalec
3 —mentor

Placni razred delovnega mesta oziroma
naziva

Mentor: 36 > 41
Svetovalec: 39 - 44
Svetnik: 41>47

Stevilo napredovalnih razredov na
delovnem mestu oziroma nazivu

5 (pri nazivu svetnik 6)

Podrocje dela

Pedagosko vodenje PSS

Stopnja izobrazbe

VII/1.,

Smer

Predsolska vzgoja,

Strokovni izpit

Da

Posebni pogoji

Poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalnikom,
vozniski izpit B kategorije.

Delovne izkusnje

5 let dela v vzgoji in izobrazevanju

Osnove za delo

Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobraZzevanje in drugi predpisi,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
navodila ravnatelja in koordinacija z njim in
vodiji.

Odgovornost

Za pedagosko vodenje in poslovodenje,
organizacijo dela,

zakonitost dela,

zdravo okolje otrok,

za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja naloge, za

katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odsoten.

Vodenje poslovanja vrtca:




>
>

po pooblastilu ravnatelja zastopa in predstavlja vrtec in je odgovoren za zakonitost
del v ravnateljevi odsotnosti,

sodeluje pri pripravi programa razvoja vrtca,

predlaga redno delovno uspesnost javnih usluzbencev, napredovanje strokovnih
delavcev v nazive in pripravi predlog letne ocene javnih usluzbencev in predlog
napredovanj javnih usluzbencev v pla¢ne razrede,

redno spremlja zakonodajo,

sodeluje pri javnih narocilih malih in velikih vrednosti.

Vodenje enote vrtca:

>

>
>

>

Organizira nemoten potek dela v enoti (hadomescanje odsotnih javnih usluzbencev,
nujna tehnicna opravila, razporeja in sprejema posto v enoti, material...),
organiziranje in koordiniranje posameznih operativnih organizacijskih nalog v enoti,
nadzira pravilno vpisovanje dnevne prisotnosti zaposlenih in vodenje evidence v
enoti,

sodelovanje pri pripravi plana koris¢enja dopustov, dezurstev in drugih
organizacijskih sprememb.

» vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru nacrtovanega vzgojnega in

drugega dela,

» vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o

delavcih in otrocih v enoti za potrebe zavoda,

Nacdrtovanije, organiziranje in kontroliranje dela v enotah:

>
>

organizira in koordinira posamezne operativne, organizacijske naloge,

organizira in razporeja javne usluzbence po enotah in oddelkih v sodelovanju z
vzgojiteljem z organizacijskimi nalogami,

sodelovanje pri pripravi plana koris¢enja dopustov, deZurstev in drugih
organizacijskih sprememb,

organizira in vodi pedagosko prakso pripravnikov, dijakov in Studentov,

sodeluje s sodelavci v ostalih sluzbah.

Nacrtovanje, spremljanje in analiziranje strokovnega dela:

>

>
>
>
>

Y

YVVVYYV

nacrtuje operativni letni delovni naCrta vrtca,

sodeluje pri nacrtovanju letnega delovnega nacrta posameznih enot,

spremlja in usmerja razvojne projekte,

vodi in organizira delo internih delovnih skupin,

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

izdeluje analize in porocCila o realizaciji pedagoskega — strokovnega dela v dolo¢enem
obdobiju,

priprava predlogov za strokovno izpopolnjevanje javnih usluzbenceyv,

sodeluje pri vodenju vzgojiteljskega zbora,

spodbuja in usmerja delo strokovnih aktivov,

vodi in arhivira pedagosko dokumentacijo (kronike, zapisniki, dnevniki),

nacrtuje, organizira in spremlja razlicne dodatne dejavnosti,



» skrbi za redno informiranje preko spletne strani vrtca.

Podrocje dela s starsi:
» sodeluje in izvaja naloge v zvezi s sprejemom in razporeditvijo otrok v oddelke,
» sodeluje v postopku resevanja vlog za sprejem otrok v vrtec,
» spodbujanje komunikacije s starsi (roditeljski sestanki, pogovorne ure, individualno
svetovanje).

Sodelovanje z okoljem:
» sodeluje z razlicnimi strokovnimi institucijami in zdruzeniji,
» sodeluje s predstavniki, organizacijami in zdruzZenji v lokalni skupnosti.

Opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu vrtca in po navodilih ravnatelja. V nujnih
primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.

Za svoje delo odgovarja ravnatelju.



STEV. OPISA 3

Naziv delovnega mesta SVETOVALNI DELAVEC
Sifra delovnega mesta D037006
Pla¢na podskupina D2
Tarifni razred delovnega mesta vil/2
Sifra naziva in ime naziva 1 - svetnik
2 — svetovalec
3 —mentor
4 — brez naziva
Placni razred delovnega mesta oziroma Brez naziva: 32->37
naziva Mentor: 34— 39

Svetovalec: 37 > 42
Svetnik: 39->44

Stevilo napredovalnih razredov na 5

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS

Stopnja izobrazbe VIl/2.

Smer Univerzitetni Studijski program iz socialne
pedagogike

Strokovni izpit Da

Posebni pogoji Obvladovanje tehnik svetovanija,

poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalnikom,
vozniski izpit B kategorije.

Osnove za delo Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobraZzevanje, drugi predpisi,

splosni akti vrtca,

odloditve ustanovitelja, sveta zavoda,
navodila ravnatelja in koordinacija z njim,
koordinacija s pedagosko vodjo enote,
vzgojiteljem za dodatno strokovno pomoc,
vodji enot.

Odgovornost Za strokovno izvajanje svetovalne
dejavnosti,
za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:
Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi in delovnim naértom zavoda,
ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda.

Sodelovanje v vrtcu:
» vodi vpis otrok in sodeluje pri oblikovanju oddelkov,
» oblikuje metodologije opazovanja otrok in sledenje otrokovega razvoja,




» oblikuje metodologije opazovanja otrok s posebnimi posebnostmi v razvoju,

>

Y
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evidenca, opazovanje in spremljanje otrok,

svetovanje in pomoc strokovnim delavcem v oddelkih pri spoznavanju in delu z
otrokom s posebnostmi v razvoju in sodelovanju s starsi,

pomoc pri razvijanju strokovne in osebnostne rasti javnih usluzbencev v vrtcu;
priprava izobrazevanj in predavanj,

sodeluje pri naértovanju letnega delovnega nacrta vrtca,

oblikuje letni delovni naért svetovalne sluzbe,

svetuje vzgojiteljem pri delu z otroki s posebnimi potrebami, ki potrebujejo pomog,
vodi osebne mape otrok, ki potrebujejo pomo¢, oziroma svetovanje po predpisih o
varstvu osebnih podatkov,

sodeluje pri reSevanju aktualne pedagoske problematike,

nadomesca odsotnega javnega usluzbenca v svetovalni sluzbi ali po potrebi v kateri
drugi sluzbi,

sodeluje z vzgoijitelji, vzgojiteljskim zborom, vodstvom zavoda,

sodeluje pri nacrtovanju dela zavoda,

sodeluje na vzgojiteljskih zborih in strokovnih aktivih,

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagosko problematiko,

sodeluje z vzgoijitelji pri izvajanju vzgojno-izobrazevalnega procesa,

svetuje vzgojiteljem pri pripravi roditeljskih sestankov in po potrebi sodeluje na
roditeljskih sestankih in govorilnih urah,

nadomesca zacasno odsotnega delavca,

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

Sodelovanje s starsi:

YV VVY

evidentira in sprejema prosnje za sprejem otrok v vrtec — vpis otrok,

izvaja individualne razgovore s starsi o vzgojnih znacilnostih ob vpisu otrok,
sodeluje v postopku reSevanja vlog za sprejem otrok,

usmerja starSe v ustanove za pomoc otrokom,

analizira oblike dela s starsi in iskanje novih oblik povezovanja z druzino.

Sodelovanje z okoljem:

>
>
>

>
>

sodeluje z zunanjimi strokovnimi institucijami in strokovnimi zdruzeniji,

sodelovanjem z ustanoviteljem,

organizira in vodi pedagosko prakso pripravnikov, dijakov in Studentov s podrodja
svetovalnega dela,

sodeluje s sodelavci v ostalih sluzbah,

sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki obravnavajo
otroke,

Opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu vrtca in po navodilih ravnatelja.
Za svoje delo odgovarja ravnatelju.

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



STEV. OPISA 4

Naziv delovnega mesta VZGOJITELJ / vodja organizacijske enote
Sifra delovnega mesta D037007

Pla¢na podskupina D3

Tarifni razred delovnega mesta vil/1

Sifra naziva in ime naziva 1 - svetnik

2 — svetovalec
3 — mentor

Placni razred delovnega mesta oziroma

naziva Mentor: 34— 39
Svetovalec: 37> 42
Svetnik: 39->44

Stevilo napredovalnih razredov na 5

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS

Polozajni dodatek Da

Stopnja izobrazbe VII/1.

Smer Predsolska vzgoja

Posebni pogoji Poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim rac¢unalnikom.

Osnove za delo Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobraZzevanje, drugi predpisi,
splosni akti vrtca, odloditve ustanovitelja,
sveta zavoda,
navodila ravnatelja in koordinacija z njim ter
s pedagoskim vodiji.

Odgovornost Za strokovno izvajanje in uresnicevanje

vzgojno izobraZzevalne dejavnosti in varnost
otrok,

za pravocasnost izvedbe nalog,
organizacijska odgovornost.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v

tveganja Izjavi o varnosti.
OPIS DELA
» lzvajanje organizacijsko tehni¢nih nalog za enoto — oddelke vrtca
» Organizira nemoten potek dela v enoti (hadomescanje odsotnih javnih usluzbencev,

YV V VY

nujna tehni¢na opravila, razporeja in sprejema posto v enoti, material...),
organiziranje in koordiniranje posameznih operativnih organizacijskih nalog v enoti,
nadzira pravilno vpisovanje dnevne prisotnosti zaposlenih in vodenje evidence v enoti,
zagotavlja pretok informacij med vodstvom in zaposlenimi,

sodelovanje pri pripravi plana koris¢enja dopustov, deZurstev in drugih organizacijskih
sprememb.



Vzgojitelj — vodja enote, vzgojitelj predsolskih otrok opravlja dela in naloge, dolo¢ene s predpisi,
letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:

>
>

YV VYV Y VY

Y

Y V V

poleg opravljanja dela vzgojitelja v oddelku nacrtuje, usklajuje, organizira delo v enoti;
sodeluje s strokovnimi delavci znotraj zavoda in v aktivih enote in zavoda ter po potrebi z
zunanjimi strokovnimi in svetovalnimi sluzbami;
analizira stanje v oddelku (za¢etna evalvacija);
vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija,
priprave);
analizira in vrednoti svoje lastne postopke;
spremlja razvoj in napredek otrok in opazanja zapisuje;
strokovno vodi pomocnika vzgojitelja pri nacrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku;
vodi in povezuje delo vseh zaposlenih v enoti v okviru na¢rtovanega vzgojnega in drugega
dela;
vodi in ureja dokumentacijo za enoto in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o delavcih
in otrocih v enoti za potrebe zavoda;
spremlja delo zdravstveno-higienskega podrocja, podrocja varstva pri delu in poZarnega
varstva in morebitna odstopanja sporoci OPZHR;
predlaga novosti na pedagoskem in organizacijskem podrocju ter na podrocju poslovanja;
se izobraZuje za svoje podrocje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in ogledi,
literatura);
opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih ravnatelja in
dogovorih z njim;
neposredno izvaja vzgojno izobrazevalni program v skupini, enoti, zavodu in zunaj njega;
vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o
posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in zavoda;
nacrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno- izobraZevalnim delom;
se pripravlja na vzgojno delo s sprotno vsebinsko pripravo, z metodi¢no pripravo in s
pripravo didakti¢nih pripomockov in igral;
nacrtuje vzgojno —izobrazevalno delo;
opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim procesom:
0 sodeluje s starsi,
sodeluje v strokovnih organih vrtca,
vkljuéuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega in drugega
dela,
sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo strokovne delavce,
je lahko mentor pripravnikom,
usmerja urejanje igralnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov ipd.,
sodeluje pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno koristnih in
Clovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,
0 sodeluje pri pripravljanju in vodenju izletov, bivanj v naravi ipd., ki jih organizira
zavod,
0 opravlja druge naloge, dolocene z letnim delovnim nacrtom;

© OO

o O O O

» opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obc¢asno ali nepri¢akovano:

0 dela vinventurnih komisijah,



0 sodeluje pri pripravi enote LDN in publikacije vrtca,

0 dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah;
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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Naziv delovnega mesta VZGOJITELJ
Sifra delovnega mesta D037007
Pla¢na podskupina D3
Tarifni razred delovnega mesta vil/1
Sifra naziva in ime naziva 1 - svetnik
2 — svetovalec
3 —mentor

4 — brez naziva

Placni razred delovnega mesta oziroma
naziva

Brez naziva: 3236
Mentor: 33 - 38
Svetovalec: 35> 40
Svetnik: 37>42

Stevilo napredovalnih razredov na 5
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS
Polozajni dodatek Da
Stopnja izobrazbe VI, VII/1.

Smer

PredsSolska vzgoja,

Posebni pogoji

Poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim rac¢unalnikom.

Osnove za delo

Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,
zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobraZzevanje, drugi predpisi,

splosni akti vrtca, odloditve ustanovitelja,
sveta zavoda,

navodila ravnatelja in koordinacija z njim ter
s pedagoskim vodiji.

Odgovornost

Za strokovno izvajanje in uresnicevanje
vzgojno izobraZzevalne dejavnosti in varnost
otrok,

za pravocasnost izvedbe nalog,
organizacijska odgovornost.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi 0 varnosti.

> VSEBINA DELA:

» izvaja vzgojno izobrazevalno delo in druge oblike organiziranega dela z otroki v skladu s

predpisi in letnim delovnim nacrtom vrtca,
» izvaja varstvo otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,

» izvaja priprave na vzgojno izobraZzevalno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in metodi¢no

pripravlja na delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z otroci v skladu s

pravili stroke (letni nacrt dela, ki je v skladu s programom za predsolske otroke in letnim

delovnim naértom vrtca, kon¢no evalvacijo o uresni¢evanju letnega nacrta dela,
vsebinsko pripravo za dolo¢eno ¢asovno obdobje),




» spremlja razvoj posameznega otroka, vzpodbuja razvoj njegovih sposobnosti, neguje
samostojnost, ipd.,

» izvaja priprave za vstop otrok v osnovno Solo in sodeluje s strokovnimi sluzbami osnovne
Sole oziroma drugimi pooblascenimi institucijami,

» sodeluje s starsi in jim daje strokovne napotke v zvezi z vzgojo in nego otroka v druZini
ter sodeluje s svetovalno sluzbo vrtca,

» sodeluje z ostalimi strokovnimi sluzbami vrtca, Ce je to potrebno,

» sodeluje v strokovnih in drugih organih vrtca,

» nadomesca odsotnega strokovnega delavca v oddelku oziroma drugih oblikah
organiziranega dela z otroci,

» se udeleZuje strokovnih izobraZzevanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti
samoizobrazuje,

» zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnega in drugega dela,

» opravlja dela mentorstva vzgojiteljem pripravnikom oziroma zacetnikom, drugim

strokovnim delavcem ter sodeluje s Solami in visoko Solskimi zavodi, ki izobraZujejo

strokovne delavce,

vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja igralnice oziroma kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

organizira in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih

in humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

» pripravlja in vodi izlete, tekmovanja, ki jih organizira vrtec, oziroma sodeluje pri
navedenih aktivnostih,

» izdeluje igrala, didakticne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno
izobraZzevalnega dela,
» vzdrzuje in ohranja red in CistoCo sredstev, igrac, igral, opreme in prostorov v vrtcu ter
obladil in obutve otrok;

» opravlja druga dela po lethem delovnem nacrtu vrtca, po navodilih ravnatelja in vodstva
vrtca,

» za svoje delo odgovarja pomocniku ravnatelja in ravnatelju.

Y V VY
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Naziv delovnega mesta

VZGOJITELJ V RAZVOJNEM ODDELKU
VRTCA

Sifra delovnega mesta D037008
Pla¢na podskupina D3
Tarifni razred delovnega mesta vil/2
Sifra naziva in ime naziva 1-svetnik
2 — svetovalec
3 —mentor

4 — brez naziva

Placni razred delovnega mesta oziroma
naziva

Brez naziva: 31->36
Mentor: 34 - 39
Svetovalec: 36> 41
Svetnik: 39->44

Stevilo napredovalnih razredov na 5
delovhem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS
Stopnja izobrazbe VIl/2

Predpisana izobrazba

Univerzitetni Studijski program
defektologije(smer defektologija osebe z
motnjami v duSevnem razvoju in osebe z
motnjami v telesnem in gibalnem razvoju)
ali specialne in rehabilitacijske pedagogike
(smer defektologija za osebe z motnjami v
dusevnem razvoju in osebe z motnjami v
telesnem in gibalnem razvoju) magistrski
Studijski program druge stopnje specialne in
rehabilitacijske pedagogike (smer posebne
razvojne in u¢ne tezave),univerzitetni
Studijski program defektologije(smer
defektologija za osebe z motnjami sluha in
govora) ali specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer defektologija za osebe z
motnjami sluha in govora), magistrski
Studijski program druge stopnje logopedija
in surdopedagogika, vzgojitelj predsolskih
otrok v programu za predsolske otroke, ki je
opravil Studijski program ustreznega
specialno pedagoskega izpopolnjevanja,
univerzitetni Studijski program
defektologije (smer defektologija za osebe z
motnjami v dusevnem razvoju in osebe z
motnjami v telesnem in gibalnem razvoju)
ali specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer defektologija za
osebe z motnjami v duSevnem razvoju in
osebe z motnjami v telesnem in gibalnem
razvoju), magistrski Studijski program
druge stopnje Specialne in rehabilitacijske
pedagogike (smer tiflopedagogika in
specificne ucne tezave), univerzitetni

Studijski program defektologije (smer




defektologija za osebe z motnjami v
dusevnem razvoju in osebe z motnjami v
telesnem in gibalnem razvoju) ali specialne
in rehabilitacijske pedagogike (smer
defektologija za osebe z motnjami v
dusevnem razvoju in osebe z motnjami v
telesnem in gibalnem razvoju),

magistrski Studijski program druge
stopnje specialne in rehabilitacijske
pedagogike( smer posebne razvojne in u¢ne
tezave), vzgojitelj predsolskih otrok v
programu za predSolske otroke, ki je
opravil Studijski program ustreznega
specialno pedagoskega izpopolnjevanja.

Posebni pogoji Strokovni izpit,

poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalnikom,

vozniski izpit B kategorije,

program profesionalnega usposabljanja

Razvoj in u€enje predsolskega otroka in

izvajanje Kurikula za vrtce,

programi iz specialne pedagogike.

Osnove za delo Nacionalni Kurikul za predsolsko vzgojo in
dodatek h Kurikulu za otroke s posebnimi

potrebami, zakonodaja in predpisi za
podrocje vzgoje in izobrazevanje in drugi
predpisi, splo$ni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta vrtca,
navodila ravnatelja, koordinacija
pomocnikom ravnatelja in z vzgojiteljem z
organizacijskimi nalogami .

Odgovornost Za izvajanje in uresniCevanje vzgojno
izobrazevalne dejavnosti in varnost otrok,
za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno | Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA

Y

vodi evidenco otrok s posebnimi potrebami, sodeluje pri pripravi individualnih vzgojno
izobrazevalnih programov za posamezne otroke s posebnimi potrebami,

izvaja organizirano delo z otroki, ki so vodeni kot otroci s posebnimi potrebami, in
sicer v oddelku ali posamicno v skladu s predpisi in letnim delovnim nacrtom vrtca,
izvaja priprave na specialno pedagosko delo v skladu z zahtevami in smernicami
pedagoske stroke,

koordinira in vodi strokovno skupino vrtca,

spremlja razvoj posameznega otroka, spodbuja razvoj njegovih sposobnosti,

oblikuje letni delovni naért oddelka,

organizira nakup didakti¢nih sredstev, ki jih potrebuje pri delu z otroki,

izdeluje igrala, didakticne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno



A\

izobrazevalnega dela,

redno skrbi za informiranje za svoje podrocje prek spletne strani vrtca,

sodeluje s strokovnimi sluzbami in ustreznimi institucijami, sodeluje s starsi (individualni
pogovori) in jim daje strokovne napotke v zvezi z njihovim sodeluje s sodelavci v ostalih
sluzbah,

zagotavlja in organizira sodelovanje vrtca z razlicnimi strokovnimi zdruzeniji,

se udeleZuje organiziranih strokovnih izobrazevanj in izpolnjevanj ter se stalno sproti
samoizobraZuje,

strokovno vodi pom. vzgojitelja pri nacrtovanju in izvedbi vzgojnega dela v oddelku,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela, za katerega je pooblascen,

spremlja delo zdravstveno-higienskega podrocja, podrocja varstva pri delu in poZarnega
varstva,

se sproti strokovno izobrazuje pri uvajanju novosti — HACCP,

neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enoti, vrtcu in zunaj njega,

vodi in ureja dokumentacijo za skupino in spremlja izvajanje predpisanih evidenc o
posameznih otrocih v skupini za potrebe enote in vrtca,

nacrtuje, spremlja in izvaja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom,

sodeluje v strokovnih organih vrtca, strokovnih skupinah in v komisijah,

vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje,

je mentor pripravnikom,

ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igrisca, nasade ipd.,

organizira kulturne, Sportne in druge splosno koristne in ¢lovekoljubne akcije, pri katerih
sodelujejo otroci vrtca,

pripravlja in vodi izlete, bivanje v naravi ipd., ki jih organizira vrtec,

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

opravlja druge naloge v nujnih primerih,

za svoje delo odgovarja ravnatelju.

otrokom v druZini ter sodeluje s svetovalno sluzbo vrtca,
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Naziv delovnega mesta VZGOJITELI PREDSOLSKIH OTROK —
POMOCNIK VZGOJITELJIA

Sifra delovnega mesta D035002

Pla¢na podskupina D3

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 22532

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovhem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS

Stopnja izobrazbe V.

Smer PredSolska vzgoja, gimnazija in opravljen

izobrazevalni program poklicnega tecaja
predsolska vzgoja.

Posebni pogoji Poznavanje programskih orodij za delo z

osebnim racunalnikom.
Vozniski izpit B kategorije

Osnove za delo Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,

zakonodaja in predpisi za podrocje vzgoje in
izobrazevanje in drugi predpisi,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
navodila ravnatelja, koordinacija s
pomocnikom ravnatelja, vzgojiteljem z
organizacijskimi nalogami in vzgojiteljem.

Odgovornost Za pomoc pri izvajanju in uresnicevanju

vzgojno izobraZevalne dejavnosti in varnost
otrok,
za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v

tveganja Izjavi o varnosti.
OPIS DELA
» pomaga priizvajanju vzgojnega izobrazevalnega dela,
» izvaja druge oblike organiziranega dela z otroki v skladu s predpisi in letnim delovnim
nacrtom vrtca izvaja vzgojo in izobraZevanje otrok in skrbi za izvedbo prehrane otrok,
» izvaja vzgojo in varstvo otrok v jutranjem in popoldanskem ¢asu ter otroke samostojno
sprejema oziroma oddaja starsem,
» sodeluje z vzgojiteljem pri naértovanju, izvajanju in pripravi vzgojno izobraZevalnega
dela;
» samostojno izvaja nekatere dejavnosti predsolske vzgoje ter sodeluje pri ostalih
dejavnostih in opravlja druge naloge, povezane z dejavnostjo vrtca,
» sodeluje pri spremljanju razvoja posameznega otroka, vzpodbujanju razvoja njegovih
sposobnosti,
» sodeluje z vzgojiteljem pri organizaciji Zivljenja in dela v vrtcu;
» sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zacetni evalvaciji);



Y V V VVVYVY
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>
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sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opazanj;

vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova evalvacija);

pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in pocitek otrok;

vzdrzuje in ohranja red in CistoCo sredsteyv, igrac, igral, opreme in prostorov v vrtcu ter
obladil in obutve otrok;

sodeluje z vzgojiteljem pri delu s starsi;

sodeluje s starsi in svetovalno sluzbo vrtca, sodeluje v strokovnih in drugih organih vrtca,

se udeleZuje organiziranih strokovnih izobrazevanj in izpopolnjevanj ter se stalno sproti

samoizobrazuje,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojnega in drugega dela,

ureja igralnice oz. kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,

sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in

humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,

skrbi za redno informiranje preko spletne strani vrtca,

izdeluje igrala, didakti¢ne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno-

izobrazevalnega dela,

» opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno izobraZevalnega procesa:

» sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,

» sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starsi, okoljem,

» pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov ipd.,
» pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira zavod;
» opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obc¢asno ali nepricakovano:

» dela vinventurnih komisijah,

» dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,

» se sprotno strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti — HACCP,

» opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim delovnim

nacrtom zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v opis njegovih delovnih nalog.
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Naziv delovnega mesta ORGANIZATOR ZDRAVSTVENO-
HIGIENSKEGA REZIMA

Sifra delovnega mesta D037003

Pla¢na podskupina D3

Tarifni razred delovnega mesta vil/1

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 31->41

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela ZHS

Stopnja izobrazbe Vil/1., VIl/2.

Smer

Programi: zdravstvene nege, sanitarnega
inZenirstva, Zivilske tehnologije,
gospodinjstva, biologije, predsolske vzgoje.

Posebni pogoji

Poznavanje zakonitosti HACCP sistema,
poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim racunalnikom,

vozniski izpit B kategorije.

Osnove za delo

Predpisi s podrocja Zivilstva in
zdravstvenega nadzorstva nad Zivili,
varnosti in zdravja pri delu, splosni akti
vrtca, predpisi s podrocja javnih narocil,
navodila ravnatelja in koordinacija z njim,
koordinacija s pomo¢niki ravnatelja in z
vzgojitelji z organizacijskimi nalogami.

Odgovornost

Za zagotovitev zdravstveno in higiensko
neoporecnih pogojev za izvajanje dela v
oddelkih vrtca in drugih delovnih mestih,
za izvajanje predpisov s tega podrocja,
organizacijska odgovornost,

varnost otrok in zaposlenih,

za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:
Sodelovanje v vrtcu:

» nacrtuje, organizira, usklajuje in kontrolira delo v celotnem podrocju zdravstveno

higienskega reZima v vrtcu,

» vodi in nacrtuje delo v pralnici vrtca,

» pripravi predlog delovne uspesnosti, letne ocene javnih usluzbencev v in predlog
napredovanj javnih usluzbencev v plac¢ne razrede za javne usluzbence v pralnici,
» doloca tehnologijo vzdrZevanja perila v vrtcu,




uvaja, posodablja in verificira legitimne kakovostne sisteme na omenjenih podrodjih,
sodeluje pri oblikovanju prostorskih pogojev za otroke in zaposlene v vrtcu,

sodeluje pri javnih narocilih javna malih in velikih vrednosti,

svetovanje in pomoc strokovnim delavcem v oddelkih pri dolgotrajno bolnih otrocih,
priprava izobrazevanj in predavanj za vse zaposlene na podrocju zdravstveno
higienskega podrocja,

YVVVYYVY

» nacrtuje in organizira preventivne zdravstvene preglede za zaposlene v vrtcu,

» skrbi za zobozdravstveno preventivo otrok v vrtcu,

» izvaja ukrepe in svetovanja ob pojavu nalezljivih bolezni in drugih nevarnosti,

» sodeluje pri na¢rtovanju letnega delovnega nacrta vrtca,

» skrbi za redno informiranje za svoje podrocje prek spletne strani vrtca,

» nudi svetovanje in pomoc tehni¢nemu osebju,

» oblikuje letni delovni nacrt zdravstveno — higienske sluzbe,

» sodeluje in predlaga nakup na podrocju osnovnih sredstev in drobnega inventarja,

» sodeluje pri reSevanju aktualne pedagoske problematike na podrocju zdravstveno
higienskega rezima,

» organizira in skrbi za poZarno varnost v vrtcu in vodi in nacrtuje vsakoletne
evakuacijske vaje v vrtcu,

» organizira in skrbi ter kontrolira varnost pri delu,

» skrbi za redno posodabljanje izjave o varnosti z oceno tveganja,

» nacrtuje in izpelje nakup zascitne delovne obleke za javne usluzbence v tehni¢no

vzdrzevalni sluzbi, javne usluzbence v pralnici in strokovne delavce vrtca,
» sodeluje na vzgoijiteljskih zborih, strokovnih aktivih in drugih sestankih.

Sodelovanje s starsi:
» izvaja individualne razgovore s starsi o zdravstveno higienski problematiki otrok,
» stalno sodeluje s starsi dolgotrajno bolnih otrok in skrbi za njihove otroke,
» analizira oblike dela s starsi in iskanje novih oblik povezovanja z druZino.

Sodelovanje z okoljem:

sodeluje z zunanjimi strokovnimi institucijami in strokovnimi zdruzeniji,
organizira in vodi prakso pripravnikov in Studentov,

sodeluje s sodelavci v ostalih sluzbah,

sodeluje s predstavniki organizacij in zdruzenj v lokalni skupnosti.

YV VYV

Opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu vrtca in po navodilih ravnatelja. Za svoje
delo odgovarja ravnatelju.
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Naziv delovnega mesta ORGANIZATOR PREHRANE
Sifra delovnega mesta D037001
Pla¢na podskupina D3
Tarifni razred delovnega mesta vil/1
Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 31->41
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PS
Stopnja izobrazbe V1., VII/1.

Smer

Programi: zdravstvene nege, iz sanitarnega
inZenirstva, Zivilske tehnologije,
gospodinjstva, biologije in gostinstva.

Posebni pogoji

Vozniski izpit B kategorije.

Osnove za delo

Predpisi s podrocja zivilstva in
zdravstvenega nadzorstva nad zZivili,
varnosti in zdravja pri delu, javnih narodil,
splosni akti vrtca, odloCitve ravnatelja in
koordinacija z njim in z vodji.

Odgovornost

Za izvajanje nemotenega in kvalitetnega
zagotavljanja prehrane,

za zagotovitev zdravstveno in higiensko
neoporecnih pogojev v kuhinjah vrtca,

za izvajanje kulture prehranjevanja v vrtcu
in izvajanje predpisov s tega podrocja,
varnost otrok in zaposlenih, za
pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

Sodelovanje v vrtcu:

» nacrtuje, organizira, usklajuje in kontrolira delo v celotnem podrocju prehrambene

dejavnosti,

» sodelovanje pri pripravi plana koris¢enja dopustov, deZurstev in drugih

organizacijskih sprememb,

» organizira in vodi delo Studentov, prostovoljcev v prehranski sluzbi,
» pripravi predlog delovne uspesnosti, letne ocene javnih usluzbencev in predlog
napredovanj javnih usluzbencev v plac¢ne razrede, za javne usluzbence v kuhinjah,

» uvaja, posodablja in verificira legitimne kakovostnih sisteme na omenjenih podrocjih

(HACCP...),

Y V V

nacrtuje in pripravlja jedilnike,

sodeluje pri oblikovanju prostorskih pogojev za otroke in zaposlene v vrtcu,
doloca tehnologijo priprave hrane za vse kuhinje v vrtcu,




YV VYVYY Y Y V VY

A\

Y V V

YV VYV

YV VY

oblikuje dietne nacrte za otroke z dietno prehrano, evidenca in spremljanje otrok,
svetovanje in pomoc strokovnim delavcem v oddelkih pri prehranjevanju otroka z
dietno prehrano,

priprava izobraZzevanj in predavanj za vse zaposlene na podroc¢ju HACCP sistema in
zdravstveno prehranskega podrocja,

skrbi za redno informiranje za svoje podrocje prek spletne strani vrtca,

nacrtuje dnevno prehrano otrok, pri cemer uposteva fiziolosko prehrambne zahteve
otroka in prehrambne navade otrok vkljucenih v vrtec,

izvaja ukrepe in svetovanja ob pojavu nalezljivih bolezni in drugih nevarnosti glede
prehrane,

izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu in o rezultatih anket ter o nacrtovanju
prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce zavoda, svet starSev ter druge
uporabnike storitev prehrane;

sodeluje pri naértovanju letnega delovnega nacrta vrtca,

nudi svetovanje in pomoc tehni¢nemu osebju v kuhinjah,

spremlja celotno organizacijo razdeljevanja, dopolnjevanja, spreminjanja in uZivanja
obrokov;

sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajo strokovnost ucitelja/profesorja
gospodinjstva;

pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

naroca in izdaja material, sredstva za potrebe kuhinj,

oblikuje letni delovni nacrt prehranske sluzbe,

nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno
prehranjevanje otrok in razdeljevanje hrane;

nacrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z
materialom, ¢asom in energijo;

z vodjem kuhinje sodeluje pri nacrtovanju nabave strojev, orodij, pripomockov,
kuhinjske in namizne posode v skladu s strokovnimi priporodili in normativi za
opremo kuhinje;

nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

svetuje vzgojiteljicam pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja otrok;

sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi Zivil, pravilnem skladis¢enju Zivil, preverja roke
trajanja Zivil in skrbi za izlocanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

z vodjem kuhinje sestavlja jedilnike za mesec vnaprej, jih predlaga v potrditev komisiji
za prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;

z vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil,
preverja usposobljenost sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih
osnovnih sredstev in tehnoloSke postopke pri pripravi jedil;

je navzoc pri razdeljevanju in uZivanju hrane;

nadzoruje razdeljevanje obrokov;

obvesc¢a svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe o svojih ugotovitvah;

z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem
mestu in predlaga dopolnilno izobrazevanje v drugih ustanovah;

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil;

z vodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasajo na dobavljene
sestavine in pripravljeno hrano, ter primerno ukrepa;



sodeluje in predlaga nakup na podrocju osnovnih sredstev in drobnega inventarja,
sodeluje pri javnih narocilih male vrednosti,

nacrtuje in izpelje nakup delovne obleke za kuhinjsko osebje,

sodeluje pri reSevanju aktualne pedagoske problematike povezane s prehrano otrok,
sodeluje na vzgoijiteljskih zborih, strokovnih aktivih in drugih sestankih.

YV VYV

Sodelovanje s starsi:

izvaja individualne razgovore s starsi o dietni prehrani otrok,

stalno sodeluje s starsi pri izdelavi in posodabljanju dietnih nacrtov za njihove otroke,
analizira oblike dela s starsi in iskanje novih oblik povezovanja z druzino.

YV V VY

Sodelovanje z okoliem:

sodeluje z zunanjimi strokovnimi institucijami in strokovnimi zdruzeniji,

organizira in vodi prakso pripravnikov, in Studentov,

sodeluje s sodelavci v ostalih sluzbah,

sodeluje s predstavniki organizacij in zdruzenj v lokalni skupnosti,

Opravlja druga dela po lethem delovnem nacrtu vrtca ,ki so potrebne v zvezi s prehrano v
zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda
v skladu s predpisi in po navodilih ravnatelja.

Za svoje delo odgovarja ravnatelju.

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

YV VY
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Naziv delovnega mesta VODJA PODROCJA FINANC IN
RACUNOVODSTVA

Sifra delovnega mesta 1016981

Pla¢na podskupina J1

Tarifni razred delovnega mesta Vi

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 27-37

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela FRAS

Stopnja izobrazbe VI

Smer Ekonomska

Posebni pogoji

Strokovni izpit iz upravnega postopka

Osnove za delo

Predpisi s podrocja VIZ,

financ, racunovodstva, plac, davkov, javnih
narocil,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
ravnatelja, koordinacija z ravnateljem in
vodiji.

Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe
nalog,

pravocasnost izvedbe nalog,

organizacijska odgovornost.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

OPIS DELA

Vodja podrocja financ in raCunovodstva opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, s tem
pravilnikom in Pravilnikom o racunovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program
del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanje racunovodsko-
knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru predvsem:

>
>

>

nacrtuje, organizira, vodi in koordinira delo na podrocju financ in racunovodstva,
odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog financ¢no-
racunovodske sluzbe,

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

nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb,
analizira financ¢ne 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 nalog tako, da so vsa dela in naloge zakonito,
pravocasno in pravilno izvrsene,

obvesca vodstvo zavoda o predpisih in odloc¢itvah, pomembnih za zakonito in
pravilno finan¢no-racunovodsko poslovanje,

izdela predlog zaklju¢nega racuna in letnega porocila ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom v poslovnem porocilu,

ureja zadeve s podrocja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi
ustanovami in organizacijami (banka, placilni promet UJP, ZPI, ZZZS, FURS, AJPES
ipd),

izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo financ¢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 placilo stroskov in prodajo blaga in storitev za dejavnost
zavoda,

pripravlja in dopolnjuje analiticni kontni plan, 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 izplacili in
porocil, ki jih zahtevajo pristojne ustanove (placilni promet, ministrstvo, obc¢ina in
drugi v skladu s predpisi),

skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja racunovodskega poslovanja (nalog za
izplacilo, polozZnice, racuni),

administrativna dela, ki so povezana s placami in drugimi prejemki delavcev,

skrbi za pravocéasno najavo potrebnih sredstev obgini,

spremlja predpise in spremembe na podrocjih povezanih z financno-
racunovodskim delom,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi,
opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonitost in pravilno delovanje finanéno-
racunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda,

vrSi obracun in izplacilo pla¢ (obra¢unava delovne ure, nadomestila za cas
bolniskih in porodniskih dopustov, itd), povracil stroskov v zvezi z delom
(prehrano zaposlenih, stroske prevoza na delo in z dela, itd), odtegljajev iz plac
(kredite zaposlenih, prostovoljno zavarovanje, nezgodno zavarovanje itd)
zakonsko dolocenih dajatev,

obracunava in izplaCuje avtorske pogodbe, jubilejne nagrade, regres, odpravnine,
podjemne pogodbe, solidarnostne pomoci, povracila stroskov zaposlenim, itd.,
ureja dokumentacijo za refundacijo boleznin, invalidnin, javnih del, pripravnikov,
itd.,

pripravlja podatke za napoved dohodnine,

pripravlja podatke o ugotovljeni placi in zavarovalni dobi ( M-4),

pripravlja dokumentacijo za javne usluzbenke na porodniskem dopustu, za
upokojevanje, itd.,

izpolnjuje potrdila o izplacanih plac¢ah in kreditne pole, obrazce za denarne
pomoci, Stipendije, otroske dodatke, itd.,

vodi program osnovnih sredstev,



» pripravlja podatke za glavno knjigo in usklajuje analiti¢na knjigovodstva z glavno
knjigo,

» pripravlja popisne liste in ostale podatke za popisno komisijo, knjizi viske in
primanjkljaje,

» zdeluje statisticna porodila in analize s svojega podrodja,

» arhiviranja dokumente s podrocja dela in nalog glede na predpisane roke.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer niso v opisu njegovih delovnih nalog.
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Naziv delovnega mesta TAINIK VIZ VI
Sifra delovnega mesta 1026026
Pla¢na podskupina J2

Tarifni razred delovnega mesta Vi

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 24534
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela FRAS

Stopnja izobrazbe VL.

Smer poslovni sekretar
Posebni pogoji /

Osnove za delo

Predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij,
pla¢, javnih narocil,

splosni akti vrtca,

odlocitve in navodila ravnatelja in
koordinacija z ravnateljem in vodjem
podrocja financ in raCunovodstva

Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe
nalog
pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem
pisarniskega poslovanja ter kadrovskih zadeyv,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
» opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;
» izvaja korespondencna administrativna dela za vrtec (razmnoZevanje, arhiviranje

gradiv...),

» redno spremlja zakonodajo na administrativnem podrodju,

sprejema in posreduje narocila;

VVVVYVYYVYVY

izdaja in vroca

delovnega mesta;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

vodi delovodnik, knjigo poste ter vpisuje prejeto in poslano posto;
razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;
potrdila
dijakom/praktikantom/pripravnikom in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah

in listine delavcem

zavoda,



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,

raCune 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, praktikantov,

pripravnikov in drugih;

opravlja administrativna dela za sindikat;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.

razpisi, vrocanje sklepov o izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja,

evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih ipd.);

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

» skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

» vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblas¢eno osebo, odgovorno za
varstvo pri delu (tecaji 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 s SPIZ;

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 porocila (kadrovska, statisti¢na ...);

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

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za nemoteno

delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

» opravlja druga dela po navodilu ravnatelja ali vodstva vrtca,

» zasvoje delo odgovarja vodji podrocja financ in raunovodstva in ravnatelju.

VVVYVY YV V V

Y VYV

Y V

VVVVYVYYVY

V nujnih primerih delavec opravlja tudi druge naloge, ki sicer ne sodijo v celot v opis njegovih
delovnih nalog.
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Naziv delovnega mesta KNJIGOVODJA V
Sifra delovnega mesta J015013
Pla¢na podskupina J1

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 20-30
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela FRAS
Stopnja izobrazbe V.

Smer Ekonomska
Posebni pogoji /

Osnove za delo

Predpisi s podrocja VIZ,

financ, raCunovodstva,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
ravnatelja, vodje podrocja financ in
racunovodstva

Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe
nalog,
pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA

Knjigovodja opravlja naloge, dolocene s predpisi in tem pravilnikom, in sicer v obsegu, ki je
odvisen od obsega del in nalog, dodeljenih posameznemu delavcu, v skladu z organizacijo
dela finan¢no-racunovodske sluzbe, tako da so vse naloge opravljene dosledno, natancno,
zakonito in pravocasno, predvsem pa:

» vodi program oskrbnin (vodi evidenco o prijavi in odjavi otrok, mesecno vrsi obracun
oskrbnin, pregleduje in knjizi placila, skrbi za evidenco trajnikov, itd),
knjizi placila starse in skrbi za opominjanje v primeru zamude placil;
vodi evidence o dodatnih programih vrtca - delavnice, cicibanove urice, itd.,
mesecno izpisuje poloZnice, jih kontrolira ter pripravlja za posiljanje po posti,
izstavlja racune obc¢inam in vodi evidenco o izstavljenih racunih obc¢inam,
izpisuje opomine za neredne placnike (starsi, obcine),
sprejema in reSuje reklamacije starSev in ob¢in v zvezi z izratunom obveznosti,
pripravlja podatke za odvetnika in vodi evidenco tozenih strank,
pripravlja izvrsbe preko COVL-a,
sodeluje z odvetnikom o toZenih strankah, s Centrom za socialno delo in z Oddelkom
za druzbene dejavnosti obcine Slovenske Konjice, itd,
tekoce obdeluje izpiske placil, oskrbnin,
reSuje reklamacije v zvezi s saldakonti,

VVVYVVVYVYVYYVY

VvV V



VVVVYVYVYVYY Y VvV

\ 27

VVVVVVYVYY

>

vodi program drobnega inventarja,

pripravlja podatke za glavno knjigo in usklajuje analiti¢na knjigovodstva z glavno
knjigo,

pripravlja popisne liste in ostale podatke za popisno komisijo,

izdeluje statisti¢na porocila s svojega podrocja,

arhivira dokumente s podrocja dela glede na predpisane roke,

tiska poloznice za prispevek v sklad vrtca in knjizi placila;

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

vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

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

dviguje in polaga denar (piSe ¢eke in specifikacije denarja);

opravlja izplacila delavcem zavoda in knjiZzi vsak racun na blagajniSkem izdatku in v
blagajniskem dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...);

sprejema vplacila delavcev in drugih strank po predpisih in navodilih;

vodi in izvaja inventuro;

izdeluje izracune oskrbnega dne;

izvaja knjizenje na saldakontih;

vodi knjigovodsko dokumentacijo;

vodi blagajno in blagajniski dnevnik,

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in raunovodstvu;

opravlja druga dela, ki so za zavod doloena s predpisi za podroCje VIZ in
raCunovodsko- knjigovodskega poslovanja, ter naloge po narocilu vodje podrocja
financ in rac¢unovodstva in vodstva zavoda v skladu s predpisi.

za nujna dela nadomesca javnega usluzbenca iz sluzbe FRAS na rednem ali bolniskem
dopustu.

» za svoje delo odgovarja vodji podrocja financ in raunovodstva in ravnatelju.

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



STEV. OPISA 13

Naziv delovnega mesta ADMINISTRATOR V
Sifra delovnega mesta J025002

Pla¢na podskupina J2

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 20-30

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela FRAS

Stopnja izobrazbe V.

Smer Ekonomska, upravna
Posebni pogoji /

Osnove za delo

Predpisi s podrocja VIZ,

financ, raCunovodstva,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
ravnatelja, vodje podrocja financ in
racunovodstva.

Odgovornost

Strokovnost, pravilnost, zakonitost izvedbe
nalog,
pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA

Delavec opravlja naloge, dolocene s predpisi in tem pravilnikom v skladu z organizacijo dela
finan¢no-racunovodske sluzbe tako, da so vse naloge opravljene dosledno, natancno

zakonito in pravocasno, predvsem pa:

> 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;

» prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splosne in posamicne akte, zapisnike, porocila,

racune in druge listine po predpisih in navodilih vodstva zavoda;
» fotokopira dopise, listine in druga gradiva;
» izpolnjuje in oblikuje razna porocila (kadrovska, statisticna ...);
» ureja evidence in maticne knjige, ki jih vodi zavod;
» pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in ra¢unovodstvu;

» opravlja druga dela, ki so za zavod dolocena s predpisi za podrocje VIZ in
poslovanja, ter

racunovodsko- knjigovodskega

naloge po narocilu

raCunovodstva in vodstva zavoda v skladu s predpisi.

» za nujna dela nadomes¢a javnega usluzbenca iz sluzbe FRAS na rednem ali

bolniskem dopustu.

vodje



» opravlja druga opravila s svojega delovnega podro¢ja, ki so potrebna za nemoteno
delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.
» zasvoje delo odgovarja vodji podrocja financ in ra¢unovodstva in ravnatelju.

V nujnih primerih opravlja delavec tudi naloge, ki ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih
nalog.
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Naziv delovnega mesta KUHAR IV
Sifra delovnega mesta J034030
Pla¢na podskupina J3

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 17->27
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PS
Stopnja izobrazbe V.

Smer gostinska
Posebni pogoji Poznavanje osnov priprave hrane za razlicne

diete, osnovna znanja iz HACCP sistema in
vozniski izpit B kategorije.

Osnove za delo Predpisi s podrocja higiene Zivil, sanitarno-

higienskega reZima, strokovna literatura,
splosni akti vrtca, odloditve ravnatelja,
koordinacija z organizatorjem prehrane in
pomocnikom ravnatelja.

Odgovornost Za zdravstveno in higiensko neoporecno

pripravo jedil,
za tehni¢no brezhibnost kuhinjske opreme.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

>

>
>
>

organizira in izvaja dnevno kompletno pripravo in porcioniranje toplih, hladnih in
dietnih obrokov za vrtec, na podlagi strokovnih zahtev in navodil,

vodi evidenco o dnevno porabljenih surovinah, izdanih obrokih, zalogah,

svetuje in posreduje navodila za delo kuhinjskemu pomocniku,

sodeluje z organizatorjem prehrane in organizatorjem zdravstveno higienskega
rezima in vsemi zaposlenimi, ki sodelujejo v prehranski verigi v vrtcu,

opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah vrtca,

dnevno ugotavlja in preverja CistoCo in temperaturno stanje na vseh kontrolnih
tockah v posameznem kuhinjskem obratu,

opravlja vsakodnevno CiS€enje in vzdrZevanje kuhinjske opreme, inventarja, naprav,
delovnih povrsin,...

redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod elektri¢no napetostjo, plinska
trosila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo vrtca,

izvede zaklju¢ek poslovanja v kuhinji v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in
varnostnimi ukrepi,

redno spremlja strokovne novosti,

opravlja druga dela po navodilih vodstva vrtca in ravnatelja, v nujnih primerih delavec
opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih nalog,



» zasvoje delo odgovarja organizatorju prehrane in ravnatelju.
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Naziv delovnega mesta KUHAR V
Sifra delovnega mesta 1035035
Pla¢na podskupina J3
Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 19-29
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PS
Stopnja izobrazbe \"

Smer gostinska

Posebni pogoji

Poznavanje osnov priprave hrane za razlicne
diete, osnovna znanja iz HACCP sistema in
vozniski izpit B kategorije.

Osnove za delo

Predpisi s podrocja higiene Zivil, sanitarno-
higienskega reZima, strokovna literatura,
splosni akti vrtca, odloCitve ravnatelja,
koordinacija z organizatorjem prehrane in
pomocnikom ravnatelja.

Odgovornost

Za zdravstveno in higiensko neoporecno
pripravo jedil,
za tehni¢no brezhibnost kuhinjske opreme.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

» organizira in izvaja dnevno kompletno pripravo in porcioniranje toplih, hladnih in
dietnih obrokov za vrtec, na podlagi strokovnih zahtev in navodil,

» vodi evidenco o dnevno porabljenih surovinah, izdanih obrokih, zalogah,

» svetuje in posreduje navodila za delo kuhinjskemu pomocniku,

» sodeluje z organizatorjem prehrane in organizatorjem zdravstveno higienskega
rezima in vsemi zaposlenimi, ki sodelujejo v prehranski verigi v vrtcu,

» opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah vrtca,

» dnevno ugotavlja in preverja Cistoco in temperaturno stanje na vseh kontrolnih
tockah v posameznem kuhinjskem obratu,

» opravlja vsakodnevno ¢iscenje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, inventarja, naprav,

delovnih povrsin,...

» redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod elektri¢no napetostjo, plinska
trosila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo vrtca,
» izvede zakljucek poslovanja v kuhinji v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in

varnostnimi ukrepi,
» redno spremlja strokovne novosti,




» opravlja druga dela po navodilih vodstva vrtca in ravnatelja, v nujnih primerih delavec
opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih nalog,
» zasvoje delo odgovarja organizatorju prehrane in ravnatelju.
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Naziv delovnega mesta KUHARSKI POMOCNIK Il
Sifra delovnega mesta J032008

Pla¢na podskupina J3

Tarifni razred delovnega mesta i

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 1323

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PS

Stopnja izobrazbe Il.

Smer Osnovna Sola

Dodatna pogoji Poznavanje osnov priprave hrane za razlicne
diete, osnovna znanja iz HACCP sistema

Osnove za delo Predpisi s podrocja higiene Zivil, sanitarno-
higienskega reZzima, strokovna literatura,
splosni akti vrtca, odloCitve ravnatelja,
koordinacija z organizatorjem prehrane,
kuharjem, pomocnikom ravnatelja.

Odgovornost Za zdravstveno in higiensko neoporecno
pripravo jedil,
za tehni¢no brezhibnost kuhinjske opreme.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v

tveganja Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

>

>

A\
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sodeluje pri organizaciji in izvajanju dnevno kompletno pripravo in porcioniranja
toplih, hladnih in dietnih obrokov za vrtec, na podlagi strokovnih zahtev in navodil,
sodeluje pri vodenju evidence o dnevno porabljenih surovinah, izdanih obrokih,
zalogah,

sodeluje z organizatorjem prehrane in organizatorjem zdravstveno higienskega
rezima in vsemi zaposlenimi, ki sodelujejo v prehranski verigi v vrtcu,

opravlja naloge in opravila, ki so del HACCP sistema v kuhinjah vrtca,

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov,

Cisti Zivila za pripravo obrokov,

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih: paniranje, cvrtje, priprava sladic ipd,
pomaga odmerijati in izdajati hrano,

pomaga pri sprejemanju zivil in skladiscenju le teh,

pomaga pri pripravi pogrinjkov, sodeluje s strokovnimi delavkami vrtca pri izvajanju
projektov: prehranjevanje, zdrava hrana...

pomiva posodo,

Cisti naprave, delovne povrsine, stroje,

pomiva in pometa tla,

odnasa odpadke v prostore n posode, ki so temu namenjene,

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu,




VVVVVVY

Y

Y V VY

temeljito in vsak dan odisti pomivalnico,

obcasno temeljito odisti pribor, posodo, orodje, prekuha posodo,

brise prah, pomiva steklene obloge, vrata, umivalnike v kuhinji,

zamenijuje kuhinjsko perilo,

ustrezno in racionalno uporablja Cistilna sredstva, skrbi za svojo lastno higieno,
uposteva navodila HACCP sistema,

nadomesca kuharja v ¢asu njegove zacasne odsotnosti in opravlja njegova dela
(nabava Zivil, vodenje evidenc)

dnevno ugotavlja in preverja Cistoco in temperaturno stanje na vseh kontrolnih
tockah v posameznem kuhinjskem obratu,

opravlja vsakodnevno Cis€enje in vzdrZzevanje kuhinjske opreme, inventarja, naprav,
delovnih povrsin,...

redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod elektricno napetostjo, plinska
trosila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo vrtca,

redno spremlja strokovne novosti,

opravlja druga dela po navodilih vodstva vrtca in ravnatelja v skladu s predpisi,

za svoje delo odgovarja organizatorju prehrane in ravnatelju.



STEV. OPISA 17
Naziv delovnega mesta iz kataloga HISNIK IV
Sifra delovnega mesta J034020
Pla¢na podskupina J3
Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 17->27
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10
delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela TVS
Stopnja izobrazbe V.

Smer

Elektro inStalater, kljuavnicar, vodovodni
instalater, mizar

Posebni pogoji

Dodatna tehnicna znanja za vzdrZevanje
zgradb in otroskih igris¢,

vozniski izpit B kategorije,

poznavanje programskih orodij za delo z
osebnim ra¢unalnikom.

Osnove za delo

Splosni akti vrtca, poznavanje predpisov
javnih narocil,

tehnic¢ni pripomocki, material za
vzdrZevanje osnovnih sredstev,

navodila ravnatelja in koordinacija z njim,
navodila drugega pooblas¢enega delavca,
koordinacija dela z vodji.

Odgovornost

Za organizacijo dela vzdrzevalno tehni¢ne
sluzbe,

za pravilno, strokovno in pravo¢asno
tehni¢no izvedbo nalog,

za odpravo napak na tehnic¢nih in osnovnih
sredstvih,

za varnost pri delu in protipozarno varnost
vrtca,

za tehnicno brezhibnost racunalnisSke
opreme v vrtcu.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

» nacdrtuje, organizira, usklajuje in kontrolira delo v celotnem podrocju tehnicno-

vzdrzevalne sluzbe,

» organizira in vodi delo Studentov, prostovoljcev v tehni¢no vzdrzevalni sluzbi,
» sodelovanje pri pripravi plana koris¢enja dopustov, dezurstev in drugih

organizacijskih sprememb,




YV V VY

organizira in izvaja redno vzdrZevanje in poskrbi za redno servisiranje osnovnih
sredstev in tehni¢nih naprav s strani pooblas¢enih organizacij v vseh prostorih in na
vseh povrsinah, ki spadajo v vrtec in o vseh pregledih vodi potrebno dokumentacijo,
dnevno ugotavlja in zbira informacije o vodovodni instalaciji, elektri¢ni napeljavi in

plinskih trosilih v vseh objektih v vrtcu,

redno pregleduje in zbira informacije o delovanju naprav, aparatov, ki so pod
elektricno napetostjo, plinska trosila in o vsaki okvari takoj obvesti ravnatelja,
ugotavlja in ocenjuje Skodo (poskodbe) na inventarju v vrtcu in o tem obvesca
ravnatelja,

nadzoruje ogrevanje prostorov v vrtcu iz razlicnih energetskih virov,

ugotavlja in ocenjuje potrebnost in pripravi predlog investicijskega vzdrZzevanja in
sanacij za posamezne enote v okviru vrtca,

sodeluje pri nadzoru odrejene sanacije ali investicijskega vzdrZzevanja, ki jih opravljajo

zunanji izvajalci v vseh prostorih in na vseh povrsinah vrtca,

v zimskem Casu organizira in izvede dostopnost vseh dovoznih in pohodnih povrsin

do objektov vrtca,

v poletnem ¢&asu poskrbi za urejenost nasadov in travnatih povrsin ob vseh objektih v

vrtcu,
skrbi za evidenco izdanih kljucev v vrtcu,
skrbi za nadzor varnostne sluzbe in koordinacijo z njimi,

izdeluje igrala, didakti¢ne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno

izobraZzevalnega dela,

>

>

Y V

YV VY

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 povzrocijo 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¢cno napeljavo in varéno porabo elektriéne energije ter za ugasanje
ludi;

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 zunanji izvajalci, ¢e jih ne more oprauviti
sam;

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

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

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

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem cis¢enju prostorov zavoda;

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



zastavo;
» pravocasno obvesca vodstvo zavoda o okvarah vozila in poskrbi za zagotovitev
nadomestnega vozila;

» izro€a vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva
zavoda;

» skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

» redno vzdriuje stroje in naprave;

» opravlja druga dela po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

» zagotavlja pretok informacij med vodstvom in zaposlenimi v tehnic¢nih sluzbah,

» opravlja tudi druga dela po navodilih ravnatelja in vodstva vrtca,

» zasvoje delo odgovarja ravnatelju .

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.
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Naziv delovnega mesta CISTILKA Il

Sifra delovnega mesta J032001

Pla¢na podskupina J3

Tarifni razred delovnega mesta I

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 11->21

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela TS

Stopnja izobrazbe Il.

Smer osnovna Sola ali dvoletna strokovna Sola -
Sivilja

Posebni pogoji /

Osnove za delo Predpisi s podrocja sanitarno higienskega

rezima in tehni¢na navodila za upravljanje s
tehnicnimi pripomocki za Cis¢enje tkanin,
Sivanje,

splosni akti vrtca, odlocCitve vodstva vrtca.

Odgovornost Za pravilno in pravocasno pranje ter krpanje
perila in izvedbo drugih nalog,

za ekonomicno in pozitivno porabo distil in
drugega materiala s katerim dela.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja Izjavi 0 varnosti.

OPIS DELA:
» dnevno C(isti in pospravlja poslovne prostore (igralnice, 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;
Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisacami;
prezracuje prostore;
vzdrzuje loncnice in cvetlicne nasade;
zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po koncanem poslovanju zavoda in po
koncu svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji ipd. ugasnjeni;
loC¢uje odpadke in jih odnasa na ustrezno deponijo;
obvesca hisnika in vodstvo zavoda o okvarah, ki jih odkrije;
generalno Cisti prostore;
skrbi za pravilno ravnanje z delovnimi sredstvi (Cistila, stroji, oprema);
uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;
s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;

\ 2%
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» opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ter osebe, zadolZzene za koordinacijo

CiS€enja v skladu s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda in sklepi vodstva
zavoda;

» opravlja druge naloge v nujnih primerih.
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Naziv delovnega mesta SIVILJIA IV

Sifra delovnega mesta J034070

Pla¢na podskupina J3

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 17-27

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela TS

Stopnja izobrazbe Il.

Smer srednja strokovna Sola - Sivilja
Posebni pogoji /

Osnove za delo Predpisi s podrocja sanitarno higienskega

rezima in tehni¢na navodila za upravljanje s
tehnicnimi pripomocki za Cis¢enje tkanin,
Sivanje,

splosni akti vrtca, odlocCitve vodstva vrtca.

Odgovornost Za pravilno in pravoCasno pranje ter krpanje
perila in izvedbo drugih nalog,

za ekonomicno in pozitivno porabo Cistil in
drugega materiala s katerim dela.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja Izjavi 0 varnosti.

OPIS DELA

Sivilja opravlja predvsem naslednje naloge:

dnevno skrbi za Cisto perilo, pravocasno izdaja Cisto perilo za vse enote;
pere in lika kuhinjsko in oddel¢no perilo;

Siva perilo in drugo opremo;

skrbi za CistoCo strojev in prostora;

ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Cistila, stroje in naprave;
uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP;
opravlja druge obcasne naloge po dogovoru z vodstvom.

YVVVVVVYY

V nujnih primerih delavka opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njenih
delovnih nalog.
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Naziv delovnega mesta PERICA Il
Sifra delovnega mesta J032013
Plac¢na podskupina J3
Tarifni razred delovnega mesta 1

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 12522
naziva

Stevilo napredovalnih razredov na delovnem | 10
mestu oziroma nazivu

Podrocje dela TS

Stopnja izobrazbe

Smer osnhovna Sola ali dvoletna strokovna Sola -
Sivilja
Posebni pogoji /

Osnove za delo

Predpisi s podrocja sanitarno higienskega
rezima in tehni¢na navodila za upravljanje s
tehnicnimi pripomocki za Cis¢enje tkanin,
Sivanje,

splosni akti vrtca, odlocCitve vodstva vrtca.

Odgovornost

Za pravilno in pravocasno pranje ter krpanje
perila in izvedbo drugih nalog,

za ekonomicno in pozitivno porabo Cistil in
drugega materiala s katerim dela.

Skupina delovnega mesta glede na oceno
tveganja

Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

» dnevno sprejema umazano hisno, kuhinjsko, otrosko in ostalo perilo iz vseh enot

vrtca,

» dnevno izvaja postopke sortiranja pranja in susenja ter likanja in Sivanja sprejetega

perila,

» dnevno organizira in izvaja izdajanje Cistega perila v vse enote vrtca,
» sodeluje z organizatorjem zdravstveno higienskega rezima in vsemi zaposlenimi, ki

potrebujejo storitve v pralnici,

» poskrbi za primerno hranjenje in uporabo vseh kemiénih pripomockov, ki jih

uporablja pri svojem delu,

» dnevno ugotavlja in preverja Cistoco in temperaturno stanje na vseh kontrolnih
tockah v vseh delovnih prostorih pralnice,
» opravlja vsakodnevno ¢iscenje in vzdrZevanje tehni¢ne opreme, inventarja, naprav,

delovnih povrsin...,

» redno pregleduje delovanje naprav, aparatov, ki so pod elektri¢cno napetostjo,
plinska trosila in o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo vrtca,
» izvede zakljucek poslovanja v pralnici v skladu z vsemi sanitarno higienskimi in

varnostnimi ukrepi,
» redno spremlja strokovne novosti,

» opravlja druga dela po navodilu vodstva vrtca in ravnatelja,




» za svoje delo odgovarja organizatorju zdravstveno higienskega rezima in ravnatelju.
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Naziv delovnega mesta SPREMLIJEVALEC OTROKU
Sifra delovnega mesta J035064

Pla¢na podskupina J3

Tarifni razred delovnega mesta v

Sifra naziva in ime naziva 0

Placni razred delovnega mesta oziroma 20-30

naziva

Stevilo napredovalnih razredov na 10

delovnem mestu oziroma nazivu

Podrocje dela PSS

Stopnja izobrazbe V.

Smer Srednja strokovna izobrazba

Posebni pogoji Poznavanje programskih orodij za delo z

osebnim racunalnikom.

Osnove za delo Nacionalni kurikul za predsolsko vzgojo,

dodatek h kurikulu za otroke s posebnimi
potrebami, zakonodaja in predpisi za
podrocje vzgoje in izobrazevanje in drugi
predpisi,

splosni akti vrtca,

odlocitve ustanovitelja, sveta zavoda,
navodila ravnatelja, koordinacija s
svetovalno delavko, vzgojiteljem in
pomocnikom vzgoijitelja.

Odgovornost Za pomoc pri izvajanju in uresnicevanju

vzgojno izobraZzevalne dejavnosti in varnost
otrok,
za pravocasnost izvedbe nalog.

Skupina delovnega mesta glede na oceno Spisek nevarnosti in tveganj je zapisan v
tveganja

Izjavi o varnosti.

VSEBINA DELA:

Opis nalog: JE ODVISEN OD IZDANE ODLOCBE O USMERJANJU OTROKA ZA POSAMEZNEGA
OTROKA oz. od vrste primanjkljaja, ki ga otrok ima.

>

VVVYYVY

A\

pomaga gibalno oviranemu otroku, da lahko sodeluje pri
vseh oblikah in dejavnostih dela v izbranem programu,
fizicna pomoc ob prihodu in odhodu otroka v vrtec,
pravilne namestitve, dvigovanja, prelaganja iz vozicka na stol in obratno,
fizicna pomoc pri obiskih v drugih oddelkih, na igris€u, dvoriscu, sprehodih,
sodelovanje pri izvajanju vzgojno izobrazZevalnih dejavnostih in prilagoditev v vrtcu,
priprava oz. pomoc otroku pri vklju€evanju in osvajanju dejavnosti s pripravo
razlicnih vzgojno izobrazZevalnih sredstev,
pomoc otroku pri sodelovanju in vklju¢evanju v obogatitvene in dodatne dejavnosti
v vrtcu,



pomoc otroku pri uporabi ra¢unalnika,

pomoc pri osebni higieni, oblacenju, sla¢enju in hranjenju,

v primeru bolezni in daljSe odsotnosti poskrbi za stik z vrtcem,
sodeluje in se povezuje s strokovnimi in svetovalnimi delavci ter starsi,
je enakovreden ¢lan strokovne skupine,

pomoc strokovnim delavcem po potrebi.

YVVVYVYVYY

SPLOSNI DEL:
pomaga pri izvajanju vzgojno izobrazevalnega dela,
izvaja varstvo otroka v jutranjem in popoldanskem Casu ter otroka samostojno
sprejema oziroma oddaja starsem,
» sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno izobraZzevalno delo,
» sodeluje pri spremljanju razvoja posameznega otroka, vzpodbujanju razvoja
njegovih sposobnosti,
» pomaga priizvajanju priprav za vstop otroka v osnovno solo,
» sodeluje s starsi in svetovalno sluzbo vrtca, sodeluje v strokovnih in drugih organih
vrtca,
» se udeleZuje organiziranih strokovnih izobrazevanj in izpopolnjevanj ter se stalno
sproti samoizobrazuje,
» ureja igralnice oz. kabinete in druge prostore, ki jih uporablja za svoje delo,
» izdeluje igrala, didakticne pripomocke in druge izdelke za izvajanje vzgojno
izobraZevalnega dela,
» sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo otroci,
» opravlja druga dela po lethem delovnem nacrtu vrtca, navodilih ravnatelja,
pomocnika ravnatelja in vzgojitelja,
» za svoje delo odgovarja pomocniku ravnatelja in ravnatelju.

\ 2%

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

nalog.






