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OBCINA MAJSPERK

Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Uradni list
RS, §t. 16/07 - uradno precis¢eno besedilo, 118/06 - ZUOPP-A, 36/08, 58/09, 64/09 - popr.,
65/09 - popr., 20/11, 40/12 - ZUJF, 57/12 - ZPCP-2D, 2/15 - odl. US, 47/15, 46/16, 49/16 -
popr., 25/17 - ZVaj, 123/21, 172/21 in 207/21), 16. ¢lena Statuta Obc¢ine Majsperk (Uradno
glasilo slovenskih ob¢in, §t. 25/12, 34/15, 55/15, 50/17, 16/19) je obc¢inski svet ObCine MajSperk,
nasvoji ___ redni seji, den sprejel

SKLEP

Obcinski svet Obcéine Majsperk daje soglasje k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest
Osnovne Sole dr. Ljudevita Pivka Ptuj.

Pravilnik je priloga in sestavni del tega sklepa.

Stevilka: 6031/2/2022-
Majsperk, dne: ...............

dr. Darinka Fakin
Zupanja Obc¢ine MajSperk

Obrazlozitev:

Obcinski svet Ob¢ine MajSperk, je na 27. redni seji obCinskega sveta, dne 30. 3. 2022 sprejel
Odlok o spremembah in dopolnitvah Odloka o ustanovitvi JVIZ Osnovna Sola dr. Ljudevita
Pivka Ptuj. V 2. €lenu Odloka o spremembah in dopolnitvah Odloka je nova dolo¢ba, da zavod
izvaja prilagojene programe za predSolske otroke s posebnimi potrebami. Gre torej za novo
dejavnost OS dr. Ljudevita Pivka Ptuj.

Skladno s tem je Osnovna Sola dr. Ljudevita Pivka Ptuj pripravila Pravilnik o sistemizaciji
delovnih mest Osnovne Sole dr. Ljudevita Pivka, kjer se dodaja novo delovno mesto vzgojitelj v
razvojnem oddelku vrtca VII/2 in vzgojitelj predsolskih otrok — pomo¢nik vzgojitelja V.

Dejavnost predSolske vzgoje je v pristojnosti lokalnih skupnosti, zato obCine ustanoviteljice
Osnovne Sole dr. Ljudevita Pivka Ptuj, morajo v skladu s 108. ¢lenom ZOFVI podati soglasje k
aktu o sistemizaciji delovnih mest.

OBCINA MAJSPERK, Majsperk 39, 2322 MAJSPERK, tel.: 02 795 08 30, fax: 02 794 42 21,
e-mail: obcina.majsperk@majsperk.si, https://majsperk.e-obcina.si
Maticna st.: 5883644, Id. st. za DDV: SI11993197, TRR pri Banki Slovenije: 0110 0010 0006 936
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Stevilka: 007-1/2022/3
Datum: 23.6.2022

Obcina Mjasperk
Majsperk 39
2322 Majsperk

Zadeva: Mnenje k Sistemizaciji delovnih mest OS dr. Ljudevita Pivka Ptuj
Spostovani,

vzgojno-izobraZevalni zavod Osnovna Sola dr. Ljudevita Pivka Ptuj sprejema novi Pravilnik o
sistemizaciji delovnih mest (v nadaljevanju Pravilnik). V Pravilniku sta tudi 2 delovni mesti v enoti
Razvojnega oddelka vrtca, ki ga OS dr. Ljudevita Pivka prevzema s 1. 9. 2022. Prilagamo vam Sklep t.
dok.: 900-83/2019-23, o premiku razvojnega oddelka Vrtca Ptuj v domeno OS dr. Ljudevita Pivka Ptuj
z dnem 1. 9. 2022.

S Pravilnikom so bili z njegovo javno objavo v spletni zbornici dne 17. 6. 2022 seznanjeni zaposleni
Osnovne Sole dr. Ljudevita Pivka, prav tako je bilo k Pravilniku dne 20. 6. 2022 podano pozitivho
mnenje — soglasje Sindikata OS dr. Ljudevita Pivka.

V 108. clenu ZOFVI je doloCeno, da akt o sistemizaciji delovnih mest na podlagi normativov in
standardov za vrtce doloci ravnatelj v soglasju z oblino ustanoviteljico. Ker ima Osnovna 3ola dr.
Ljudevita Pivka 16 obcin ustanoviteljic, je potrebno k Pravilniku pridobiti soglasje s strani vseh 16 ob¢in
ustanoviteljic.

Vijudno vas prosimo, da Pravilnik obravnavate prednostno, saj bi potrebovali potrjenega, preden
zacnemo izvajati dejavnost Prilagojenega programa za predsolsko dejavnost.

V upanju na vase ¢imprejSnje pozitivho mnenje vas lepo pozdravljamo,

ravnateljica OS dr. Ljudevita Pivka:

) 3, Mag. Lidija Marin
2 W
4 N -

Poslano:
- Naslovniku po e-posti
- Arhiva, tu

Priloga:
- Pravilnik o sistemizaciji delovnih mesto OS dr. Ljudevita Pivka
- Priloga 1 —katalog delovnih mest
- Priloga 2 — Opisi delovnih nalog
- Sklep Kolegija Zupanov

Telefon: 0277107 80 E-poéta: os.l-pivka@guest.arnes.si  Matiéna §t.: 5087201 DS: 61373800 www.osl-pivka.si



OSNOVNA SOLA DR. LIUDEVITA PIVKA, ULICA 25. MAJA 2A, 2250 PTU!

Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja (Uradni list RS, st.
16/07 — uradno precis¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 — popr., 20/11, 40/12 — ZUJF,
57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16, 49/16 — popr., 25/17 — ZVaj, 123/21, 172/21 in 207/21) ravnateljica
mag. Lidija Marin dolo¢am

Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest

Osnovne $ole dr. Ljudevita Pivka

Splosne doloche

1.¢len

S tem pravilnikom se dolo¢ajo:

- organiziranost dela v zavodu,

- oblikovanje delovnih mest,

- pogoji za zasedbo delovnega mesta,

- strokovna usposobljenost javnega usluzbenca,

- seznam in opis delovnih mest,

- pogoji za zaposlitev in za dolocanje Stevila javnih usluzbencev za posamezna delovna mesta.

Organiziranost dela v zavodu

2. Clen

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

3. ¢len

Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za katera se javni usluZbenec izobraZuje po
rednem programu izobrazevanja za poklic ali pa si poleg rednega izobrazevanja potrebno znanje
pridobi z delovnimi izkusnjami in dopolnilnim izobraZevanjem. Delovno mesto je temeljna
organizacijska enota dela v zavodu. Delovno mesto se opredeli zimenom in predstavlja skupek del, ki
jih lahko opravlja javni usluzbenec pod pogoiji, ki jih doloca ta sistemizacija in za katero javni usluzbenec
sklene delovno razmerje na podlagi pogodbe o zaposlitvi ali pa je nanj lahko razporejen v ¢asu trajanja
zaposlitve.
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4, ¢len

Pri dolo¢anju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in standardi, ki so
doloceni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.

Za druge dejavnosti, ki jih opravlja zavod, se upostevajo normativi in standardi za posamezno vrsto
dejavnosti.

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

5. ¢clen

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja:

. v mati¢ni Soli Osnovna Sola dr. Ljudevita Pivka Ptuj, Ulica 25. maja 2a, 2250 Ptuj;
] v Dijaskem Domu Ptuj, Arbajterjeva 6, 2250 Ptuj;
. pri Vrtcu Ptuj, enota Marjetica, Med vrti 11, 2250 Ptuj.

Oblikovanje delovnih mest
6. clen

Delovna mesta v zavodu se dolotijo v skladu s predpisi, vzgojno-izobraZevalnimi programi, ki jih izvaja
zavod, in v skladu s potrebami zavoda glede na vsebino in obseg drugih dejavnosti, ki jih opravlja zavod.

Zaposlitev javnih usluZbencev na posameznih delovnih mestih se opravi tako, da je zagotovljeno
optimalno izvajanje vseh del in nalog, ki zagotavljajo moZnost medsebojnega povezovanja in s tem
doseganje najboljSih moinih posamicnih in skupnih delovnih dosezkov, uveljavljanje in razvijanje
delovnih sposobnosti, osebno in strokovno rast vseh zaposlenih ter racionalno izrabo delovnega ¢asa
in naravnih pogojev dela.

7. clen

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

e poslovodenje in pedagosko vodenje,

e vzgojno-izobraZevalno delo,

e drugo strokovno delo,

e pedagosko-tehnicno delo

e administrativno in ra¢unovodsko delo,
e tehni¢no-vzdrzevalno delo,

e oskrbovalno-prehrambno delo,

e zdravstveno delo.



O

>U) LJUDEVITA

2 @ PIVKA

PTUJ
OSNOVNA SOLA DR. LIUDEVITA PIVKA, ULICA 25. MAJA 2A, 2250 PTUJ

8. ¢len

Organizacijsko zaokroZene enote vodi ravnatelj ali javni usluZzbenec, ki usklajuje in usmerja dejavnost
sorodnih delovnih enot in sluzb.

Seznam in opis delovnih mest in katalogov sistemiziranih delovnih mest
9. ¢len

Delovno mesto je opredeljeno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko dolofene in so po zahtevnosti
ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravija javni usluzbenec, ki ima doloceno izobrazbo, znanje
in usposobljenost.

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

10. élen

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

Seznam delovnih mest vsebuje naslednje podatke:

= Sifro in naziv delovnega mesta,

- Sifro in ime naziva, kjer nazivi obstajajo,

- tarifni razred delovnega mesta,

- pla¢no podskupino,

- placni razred delovnega mesta oziroma placni razred naziva,

- Stevilo napredovalnih razredov na delovhem mestu oziroma v nazivu.
11. clen

Opis delovnih mest je dolocen v prilogi 2, ki je sestavni del tega pravilnika.

Opis delovnega mesta vsebuje:

- organizacijsko enoto oziroma dejavnost,

- zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,

- zahtevo po drugih funkcionalnih in specialnih znanjih in sicer po

e znanju slovenskega knjiznega jezika,
e pedagosko-andragoski izobrazhi,

e opravljenem strokovnem izpitu,

e specialno-pedagoski izobrazbi,

e dodatni usposobljenosti ter
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¢ drugih funkcionalnih in specialnih znanjih,

- potrebne delovne izkuinje,
-~ posebne zdravstvene in psihofizicne sposobnosti,
- posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti, osebnostno primernost —

nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost zoper mladino,
- odgovornost javnega usluZbenca,
- druge pogoje.
Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu, doloéi ravnatelj v skladu s potrjeno sistemizacijo.

V zavodu se vsa delovna mesta lahko dolocijo kot delovna mesta, na katerih se opravlja delo s kraj§im
delovnim ¢asom od polnega delovnega Casa.

Dela in naloge, ki niso primerni za nekatere kategorije javnih usluzbencev
12. ¢len

V zavodu ni delovnih mest, ki bi jih v skladu z delovnopravnimi predpisi ne smeli opravljati Zenske in
mladina nad osemnajst let.

Invalidi lahko opravljajo tista dela, ki so jih glede na svojo delovno zmoZnost sposobnosti opravljati, in
sicer v skladu z opisom del in nalog delovnega mesta, kot izhaja iz sistemizacije delovnih mest.

Za vsak primer invalidnosti se delodajalec posvetuje s pooblas¢enim zdravnikom medicine dela,
prometa in $porta in glede na obremenjenost delovnega mesta ter okvare posameznika odlodi, ali je
mozZna ergonomska ureditev delovnega mesta.

Strokovna usposobljenost javnega usluzbenca
13. clen

Javni usluZzbenec mora za zasedbo posameznega delovnega mesta biti ustrezno strokovno usposobljen.
Usposobljenost se dokazuje z javno listino, ki izkazuje pridobljeno javno veljavno strokovno izobrazbo.

Poleg potrebne strokovne izobrazbe mora javni usluzbenec izpolnjevati tudi druge predpisane ali s tem
pravilnikom dolo¢ene pogoje.

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nih¢e od prijavljenih kandidatov ne izpolnjuje vseh
predpisanih in dolocenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za dolofen ¢as, a najve¢ za eno
leto, ¢e je to nujno za nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko sprejme kandidata, ki ne izpolnjuje
vseh zahtevanih pogojev.

Pridobljena znanja in zmozZnosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoZnosti za opravljanje del na
delovnem mestu ali s poskusnim delom.
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Pripravniki
14. len

Zavod lahko v skladu z razpisom pripravniskih mest ministrstva, pristojnega za Solstvo, zaposli
dodeljene pripravnike.

Uvajanje pripravnikov v delo je organizirano v skladu s pravilnikom, ki ureja pripravnistvo.
V zavodu se lahko v skladu z moZnostmi usposabljajo tudi pripravniki prostovoljci.
Zdravstveni pregledi
15. ¢len
Javni usluzbenci so dolZni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni pregled.

Javni usluzbenec, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne izpolni, krSi dolo¢bo 2.
odstavka 54. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju pri delu (Uradni list RS 43/11), zaradi ¢esar mu lahko
delodajalec iz krivdnih razlogov odpove pogodbo o zaposlitvi.

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

Pogoji za zaposlitev javnih usluzbencev in dolo¢anje Stevila javnih usluzbencev za posamezna
delovna mesta

16. clen
Javne usluzbence razporeja na delovna mesta ravnatelj zavoda.

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

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med delovnim procesom in
v drugih primerih, ki so dolo¢eni z zakonom oziroma kolektivho pogodbo, je lahko javni usluzbenec
razporejen tudi na drugo delovno mesto.

17. ¢len

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih mestih za izvajanje
dejavnosti zavoda, ki se financira iz prora¢una, doloci za vsako Solsko leto posebej ravnatelj zavoda, v
skladu s potrjeno sistemizacijo.

Sklep o odobrenem &tevilu javnih usluZzbencev v zavodu za posamezno Solsko leto je sestavni del tega
pravilnika.

Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki niso financirane iz
javnih sredstev, dolo¢i ravnatelj zavoda.
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Prehodne in koncne dolocbhe
18. ¢len

Ravnatelj je dolZan vroditi zaposlenim, ki se jim spremeni plaéni razred, aneks k pogodbi o zaposlitvi

najkasneje v 15 dneh po uveljavitvi tega pravilnika.
19. clen
Ta pravilnik je bil objavljen na oglasni deski in spletni zbornici dne 17. 6. 2022.

Pozitivno mnenje sindikata dne 20. 6. 2022.
20. ¢len

, kar je dan uveljavitve tega pravilnika, preneha veljati Pravilnik o sistemizaciji

A s | §1:]1 ) FRA—————
delovnih mest Osnovne 3ole dr. Ljudevita Pivka z dne 26. 9. 2019.

Stevilka zadeve: 007-3/2021/5
Ravnateljica OS dr. Ljudevita Pivka:
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Priloge:
Priloga 1: Katalog delovnih mest

[ ]
Priloga 2: Opis delovnih mest



Osnovna Sola dr. Ljudevita Pivka Ptuj

KATALOG DELOVNIH MEST - PRILOGA 1

Naziv proracunskega uporabnika:

Osnovna $ola dr. Ljudevita Pivka Ptuj

Sifra proracunskega uporabnika:

69108

Sifra Placni Placni

St. Placna delovnega Delovno mesto Tarifni Sifra Naziv razred razred
brez z

opisa| podskupina mesta razred naziva napredovanja| napredovanjem
POSLOVODENJE IN PEDAGOSKO VODENJE
B1 B017317 RAVNATELJ OSNOVNE SOLE S PRILAGOJENIM viI/2 3 47 53
1 PROGRAMOM
3 MENTOR 37 42
2 D2 D027020 POMOCNIK RAVNATELJIA Vil/2 2 SVETOVALEC 40 45
1 SVETNIK 43 48
ADMINISTRATIVNO IN RACUNOVODSKO DELO
3 J J025002 ADMINISTRATOR V Y 0 20 30
4 J J026026 TAINIK VIZ VI VI 0 24 34
5 J J016027 RACUNOVODJA VI Vi 0 25 35
6 J J015013 KNJIGOVODJA V Vv 0 20 30
OSRBOVALNO - PREHRAMBENO DELO - solska prehrana
7 J J035010 EKONOM V Vv 0 19 29
8 J J034030 KUHAR IV \Y) 0 17 27
9 J 1034006 DIETNI KUHAR v 0 18 28
TEHNICNO - VZDRZEVALNO DELO
10 J 1034020 HISNIK IV v 0 17 27
11 J J032001 CISTILKA I Il 0 11 21
12 J 1032013 PERICA II Il 0 12 22
13 J J033027 VRATAR Il 1 0 13 23
PEDAGOSKO - TEHNICNO DELO

14 J J035078 VARUH NEGOVALECV Y 0 22 32
] 1035064 SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH y 0 20 30

15

UCENCEV IN DIJAKOV V




Sifra Placni Placni
St. Placna delovnega Delovno mesto Tarifni Sifra Naziv razred razred
brez z
opisa | podskupina mesta razred naziva napredovanja| napredovanjem
D3 D035002-P VZGOIJITEL) PREDSOLSKIH OTROK-POMOCNIK y 0 29 32
16 VZGOIJITELJAV
VZGOIJNO - IZOBRAZEVALNO DELO
4 BREZ NAZIVA 32 37
VZGOIJITEL) V RAZVOJNEM ODDELKU VRTCA
17 D3 D037008-P Vii/2 3 MENTOR 35 40
Vil/2 2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
VZGOJITEL (V DIJASKEM DOMU, DOMU ZA
18 D2 D027037 - ( ’ Vii/2 3 MENTOR 35 40
UCENCE, VZGOJNEM ZAVODU) VII/2 2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
19 D2 D027030 |UCITELJ VII/2 3 MENTOR 35 40
Vil/2 2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
20 D2 D027030 DRUGI UCITEL V 1. RAZREDU VIl/1, VII/2 3 MENTOR 35 40
2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 33 38
21 D2 D027039 UCITEL - RAZREDNIK VI11/2 Vil/2 3 MENTOR 36 s
2 SVETOVALEC 39 44
1 SVETNIK 42 47
4 BREZ NAZIVA 33 38
MOBILNI UCITELJ ZA DODATNO STROKOVNO 3 MENTOR 36 41
22 D2 D027006 v Vil/2
POMOC 2 SVETOVALEC 39 44
1 SVETNIK 42 47
UCITELJ NA PROJEKTU - STROKOVNI
2 D2 2
3 1000000 SODELAVEC NA PROJEKTU vi/ 0 32 45
DRUGO STROKOVNO DELO
4 BREZ NAZIVA 32 37
o . NAmTAAA RACUNALNIKAR, ORGANIZATOR i 3 MENTOR 35 40




Sifra Placni Placni

St. Placna delovnega Delovno mesto Tarifni Sifra Naziv razred razred
brez z

opisa| podskupina mesta razred naziva napredovanja| napredovanjem
- ve CYerYes 1 INFORMACIISKIH DEJAVNOSTI e 2 |SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
25 D2 D027004  [KNJIZNICAR Vil/2 3 MENTOR 35 40
2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
26 D2 D027026  |SVETOVALNI DELAVEC VIl/2 3 MENTOR 35 40
2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
4 BREZ NAZIVA 32 37
27 D3 D027017 |ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE VIl/2 3 MENTOR 35 40
2 SVETOVALEC 38 43
1 SVETNIK 41 46
ZDRAVSTVENO DELO
28 E4 E047037 [LOGOPED | VIl/2 0 36 46
29 E4 E047038  [LOGOPED II VIl/2 0 34 44
30 E4 E047025  |FIZIOTERAPEVT S SPECIALNIMI ZNANJI Vil/1 0 34 44
31 E4 E047024  [FIZIOTERAPEVT Ill (ambulanta) Vil/1 0 31 41
32 E4 E047015 [DELOVNI TERAPEVT S SPECIALNIMI ZNANJI Vil/1 0 34 44
SREDNJA MEDICINSKA SESTRA V PRIMARNI

33 E3 E035036 v 0 24 34

DEJAVNOSTI




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

OPISI DELOVNIH NALOG
St. opisa: Naziv delovnega mesta:
1 RAVNATELJ OSNOVNE SOLE S PRILAGOJENIM PROGRAMOM

Sifra delovnega mesta: B017317
Pla¢na podskupina: B1

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusSnje: 5 let
Placni razred delovnega mesta: 47

sV

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodsko in pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe:

e izobrazba, pridobljena po studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje ter izpolnjuje druge pogoje
za ucitelja ali za svetovalnega delavca na Soli.

Stopnja strok. VII/2 |Pedagosko-and.izob.: |DA Ravn. DA
izobrazbe: izpit:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec | svetnik

OPIS DELA

Ravnatelj Sole opravlja dela pedagoskega in poslovodnega vodje Sole in v tem okviru
opravlja svoje naloge v skladu s predpisi, predvsem pa:

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;
organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splosne akte zavoda;

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

pripravlja program razvoja zavoda;

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

vodi delo uciteljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;
spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobraZevanje strokovnih delavcev;
organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoSkem delu;

je navzo¢ pri vzgojno-izobraZevalnem delu uciteljev/vzgojiteljev, spremlja
njihovo delo in jim svetuje;

e predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;
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ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placilne razrede;
organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki
ucencev;

obvesca svet starSev o delu Sole;

spodbuja in spremlja delo skupnosti u¢encev in jim zagotavlja moznosti za delo;
skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresnicevanje pravic u¢encev;

odloca o vzgojnih ukrepih;

doloCa sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za
posamezno delovno mesto;

odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

razporeja sredstva za materialne stroske, nalozbe, investicijsko vzdrZzevanje;
razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finan¢nim
nacrtom;

odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s pravilnikom;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za zakonitost in strokovnost dela zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
POMOCNIK RAVNATELJA
Sifra delovnega mesta: D027020
Pla¢na podskupina: D2
Tarifni razred: VII/2
Zahtevane delovne izku$nje: 5 let
Sifra Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z
naziva: napredovanja: napredovanjem:
Pomocnik ravnatelja - svetnik 1 43 48
Pomocnik ravnatelja - 2 40 45
svetovalec
Pomocnik ravnatelja - mentor 3 37 42

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodsko in pedagosko vodenje

Vrsta strokovne izobrazbe:

izobrazba, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje ter izpolnjuje druge pogoje za
ucitelja ali za svetovalnega delavca na Soli.

Stopnja strok. VII/2 Pedagosko and.- DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe: izob.:
Naziv: DA 5 let mentor svetovalec svetnik

OPIS DELA

Pomocnik ravnatelja pomaga ravnatelju pri opravljanju pedagoskih nalog. Opravlja
naloge, za katere ga pisno pooblasti ravnatelj, ter ga nadomesca, kadar je odstoten.

V okviru nalog zlasti:

pomaga pri organizaciji izobrazevalnega dela Sole/vrtca oziroma zavoda;

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

organizira nadomesc¢anje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za pravocasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ob¢ini;

skrbi za izvedbo javnih narocil;

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

skrbi za urejenost Solske dokumentacije;

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

pomaga pri pripravi in izvajanju letnega programa strokovnega izobraZevanja in




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

izpopolnjevanja delavcev zavoda;

sodeluje pri zagotavljanju uresniCevanja pravic in dolZznosti udeleZencev
izobraZevanja;

pomaga pri vodenju dela uciteljskega/vzgojiteljskega zbora in vodenju
strokovnih aktivov;

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

sodeluje s skupnostjo ucencev;

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole/vrtca s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;
ravnatelju predlaga delavce za napredovanje v nazive in placilne razrede;
ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;

sodeluje pri uvajanju novosti;

opravlja druga dela po nalogu in pooblastilu ravnatelja oziroma direktorja in v
skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za strokovnost dela zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
3 ADMINISTRATOR YV

Sifra delovnega mesta: J025002

Placna podskupina: J2

Tarifni razred: V

Zahtevane delovne izkus$nje: /

Placni razred delovnega mesta: 20

Plac¢ni razred z napredovanji - najvisji: 30

Organizacijsko zaokroZena enota:
Administrativno in ra¢unovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e srednja strokovna izobrazba administrativne, upravne smeri
ali

¢ srednja sploSna izobrazba gimnazijske smeri

Stopnja strok. izobrazbe:\ Vv \Pedago§ko-and. izob.: \NE \Strok. izpit: \NE

OPIS DELA

Administrator opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.
Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in
izvajanjem pisarniSkega poslovanja,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

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

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

e izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predlozi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne 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, ucencev 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
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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 poobla$¢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 unicenje 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;
vodi evidenco prisotnosti zaposlenih in mesetne obracune prisotnosti posreduje
racunovodstvu,
glede na evidenco prisotnosti zaposlenih skrbi za mese¢ne obracune prehrane in
prevoznih stroskov zaposlenih in sporocanje podatkov financerjem;
skrbi za obracune potnih stroSkov za starSe ucencev in posreduje podatke v
racunovodstvo;
skrbi za mesecno naroCanje avtobusnih vozovnic za ucence in starse;
opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za
nemoteno delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s
predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za to¢nost, azurnost in strokovnost dela zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
4 TAJNIK VIZ VI

Sifra delovnega mesta: J026026
Placna podskupina: J2

Tarifni razred: VI

Zahtevane delovne izkus$nje: /
Placni razred delovnega mesta: 24

sV

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e ustrezna strokovna izobrazba, pridobljena po viSjeSolskih Studijskih programih za
pridobitev izobrazbe VI. tarifnega razreda, ekonomske, administrativne ali upravne
smeri.

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VI ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘NE ‘Strok. izpit: ‘NE

OPIS DELA

Tajnik opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge, povezane z organizacijo in

izvajanjem pisarniSkega poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:
e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

izdaja in vroca potrdila in listine delavcem zavoda, dijakom/vajencem/ucencem

in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentancne naloge;

e izpolnjuje narocilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, sploSne in posamicne 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, starSey,

dijakov/ucencev/vajencev in drugih;

¢ 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.);

e ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava,
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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;

opravlja administrativna dela za sindikat;

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 ...);

spremlja predpise na podrocju delovne zakonodaje;

glede na evidenco prisotnosti zaposlenih skrbi za mese¢ne obracune prehrane
in prevoznih stroskov zaposlenih in sporocanje podatkov financerjem;

opravlja druga opravila s svojega delovnega podroCja, ki so potrebna za
nemoteno delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu s
predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za to¢nost, azurnost in strokovnost dela zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
5 RACUNOVODJA VI

Sifra delovnega mesta: J016027

Pla¢na podskupina: J1

Tarifni razred: VI

Zahtevane delovne izkusnje: /

Plac¢ni razred delovnega mesta: 25

Plac¢ni razred z napredovanji — najvisji: 35

Organizacijsko zaokroZena enota: Administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e viSja strokovna izobrazba, pridobljena po viSjeSolskih Studijskih programih za
pridobitev izobrazbe VI. tarifnega razreda smer racunovodja

o ali

e ustrezna visjesSolska izobrazba (prejsnja)

Stopnja strok. izobrazbe:\ VL. \Pedagoéko-and. izob.: \NE \Strok. izpit: \NE

OPIS DELA

Racunovodja/vodja racunovodstva opravlja naloge, dolocene s predpisi, s tem
pravilnikom in Pravilnikom o ra¢unovodstvu 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:

e nacrtuje, izvaja in vodi dela v rac¢unovodstvu;

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

e pripravlja podatke in analize za nalrtovanje dejavnosti in druge poslovne
odlocitve vodstva zavoda;

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

e vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizacijo
finan¢no- racunovodske sluzbe;

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

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

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

e ureja zadeve s podrocja finan¢no-racunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi
ustanovami in organizacijami (banka, organizacija, ki izvaja placilni promet,
pristojno ministrstvo, ZP1Z, ZZ7S ipd.);
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sodeluje pri financnem nacrtovanju in evidentira porabo finan¢nih sredstev;
vodi evidenco o opravljenem delu in skrbi za izracun plac ter drugih prejemkov
delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

sodeluje pri kalkulacijah za placila stroSkov in prodajo blaga in storitev za
dejavnosti zavoda;

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

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

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

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

skrbi za izdajanje dokumentov s podro¢ja racunovodskega poslovanja (nalogov
za izplacila, racunov);

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;
obracunava place delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga
administrativna dela, ki so povezana s placami delavcev in drugimi osebnimi
prejemki delavcev;

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

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje dela, ki ga
vodi;

opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje finan¢no-
racunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za to¢nost, azurnost in strokovnost dela in smotrno financ¢no
poslovanje zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
6 KNJIGOVODJA

Sifra delovnega mesta: J015013
Pla¢na podskupina: J1

Tarifni razred: V

Zahtevane delovne izkusnje: /
Plac¢ni razred delovnega mesta: 20

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Administrativno in racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e srednja sploSna izobrazba administrativne, upravne smeri ali sploSna gimnazija

Stopnja strok. izobrazbe: | V. [Pedagogko-and.izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS 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, natanc¢no, zakonito in pravocasno, predvsem pa:

e sestavlja in piSe podatke za obracun plac;

izdeluje dokumentacijo v zvezi s platami in drugimi osebnimi prejemki za

banko,

izdeluje M4 obrazce in revizije le tega;

obracunava nadomestila plag;

vodi obracunske evidence odsotnosti z dela

s pravico do nadomestila plaCe in skrbi za refundacije;

vodi knjigo prejetih ra¢unov;

vodi e-arhivo za prejete raCune;

Pripravlja, obracunava in skrbi za izplacilo potnih stroskov in nadomestil v zvezi

s potnimi nalogi;

evidentira prejeta placila iz naslova prodaje blaga in storitev in skrbi za

opominjanje v primeru zamude placil;

tiska poloznice za prispevek v Solski sklad in u¢beniski sklad;

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

kontrolira cene, dobavnice in racune za porabo Zivil;

dviguje in polaga denar (piSe specifikacije denarja);

opravlja izplacila delavcem zavoda, vsak ra¢un na blagajniSkem izdatku in v

blagajniSkem dnevniku (ime podjetja, vsebina, znesek ...);- in izplacila na TRR;

e sprejema vplacila od ucencev, delavcev in drugih strank po predpisih in
navodilih;

e ureja obracCune v zvezi z regresirano prehrano za u€ence zavoda;

e vodi delno knjigovodsko dokumentacijo (refundacije, spremstva starSev,
prevozi otrok, poraba sredstev za izobraZevanje zaposlenih in poraba sredstev
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

za didakti¢ni material;

vodi materialno knjigovodstvo in porabo Zivil;

vodi evidence o javnih narocilih, poroca statisticne podatke v zvezi z javnimi
narocili;

vodi blagajno in blagajniski dnevnik;

izstavlja racune in vodi evidenco placil;

izvaja obracun refundacij in kontrolo placil za spremstva starSev, prevoze otrok
in materialne stroske zavoda;

pomaga pri opravljanju drugih del v administraciji in ra¢unovodstvu;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajnisko dokumentacijo;

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

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za to¢nost, azurnost in strokovnost dela zavoda,

organizacijske sposobnosti,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
7 EKONOM V

Sifra delovnega mesta: J035010

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: V

Zahtevane delovne izkusnje: /

Placni razred delovnega mesta: 19

Plac¢ni razred z napredovanji - najvisji: 29

Organizacijsko zaokroZena enota: Oskrbovalno - prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e ekonomski, administrativni, komercialni, upravni tehnik (srednja strokovna
izobrazba)

Stopnja strok. izobrazbe:‘ V. ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘NE ‘Strok. izpit: ‘NE

OPIS DELA

Ekonom opravlja predvsem naslednje naloge:

e po narocilu vodje kuhinje oziroma Solske prehrane naroca, prevzema in

e skladisci zivila in drug material za potrebe kuhinje,

e vodi evidenco narocanja

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

e skrbi za pravilno skladi$c¢enje zalog Zivil in drugega materiala,

e skrbi za dostavo in izdajo Zivil in materiala kuhinji,

e resuje reklamacije

e skrbi za pravilen prevoz hrane in pravo¢asno dostavo obrokov vsem
uporabnikom,

e opravlja druge prevoze po narocilih vodstva zavoda oziroma vodje kuhinje,

¢ usklajuje nabavo potrebnega materiala z vodstvom zavoda, vodjem kuhinje in
drugimi pooblasc¢enimi delavci zavoda,

e skrbi za pravocasno in gospodarno nabavo Zivil in drugega materiala za potrebe

kuhinje ali drugih delov zavoda (sanitarna sredstva, sredstva za vzdrZevanje,

ipd.),

e skrbi za pravocasno porabo Zivil oziroma drugega materiala v skladu z rokom
trajanja,

e izroca vozilo drugemu vozniku v brezhibnem stanju in le ob soglasju vodstva
zavoda,

e izvaja narocila malih vrednosti,
e vodi evidenco in izraCunava prevoze za spremstvo otrok,
e vodi evidenco in izraCunava prevoze in prehrano zaposlenih (evidenca v KPIS),
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

e naroca vozovnice za osnovno Solske otroke,

e izdaja in izraCunava naloge za sluZbena potovanja,

e vodi zavarovanja otrok (prijava poskodb in evidenca nakazil),

¢ vodi blagajno vzajemne pomoci,

e izdaja liste za prisotnost,

e vodi prisotnost tehni¢nega osebja,

e vodi sezname otrok za potrebe poSte,

e pripravlja in odnasa posto,

e opravlja kurirska dela,

e vodi sezname in skrbi za zascitno delovno opremo,

e vodi blagajno

e opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- vozniski izpit B kategorije, znanje osnov racunalnistva,

- obvladovanje zakonodaje na podro¢ju malih narocil,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:

8 KUHAR1V

Sifra delovnega mesta: J034030
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: IV

Zahtevane delovne izkusnje: /
Placni razred delovnega mesta: 17

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno - prehransko delo (Solska prehrana)

Vrsta strokovne izobrazbe:
e srednja poklicna izobrazba - smer kuhar ali srednja strokovna izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok. izobrazbe: [ IV | Pedagosko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih obrokov
po navodilih vodje SMK in vodstva zavoda;

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

izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge narocnike;

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega materiala;
vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri
inventuri;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

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

nadomesca organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje racunovodju;

dnevno pregleduje urejenost in cistoc¢o kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen
sanitarni rezim;

skrbi za vsakodnevno cis¢enje in vzdrzevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih
povrsin in drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s ¢iS¢enjem
kuhinjskim pomoc¢nikom oziroma Cistilkam;

redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod
elektricno napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo
zavoda in pristojne osebe, zadolZene za vzdrZzevanje posameznih vrst strojev;

redno preverja Cistoco kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

sodeluje pri nacrtovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje;

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podrocja prehranskega rezima v zavodu;

vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladiS¢enjem Zivil;
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljsanja kakovosti
prehrane - HACCP;

odgovarja za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;
organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in
posameznih enot;

se stalno strokovno izpopolnjuje;

Cisti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsine;

pomiva in pometa tla;

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

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan ocisti pomivalnico;

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

briSe prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno keramiko;
zamenjuje kuhinjsko perilo;

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in ¢istilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

teCaj higienskega minimuma,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane, pravilno
funkcioniranje kuhinjskih naprav,

telesne obremenitve,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino.
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
9 DIETNI KUHAR IV

Sifra delovnega mesta: J034006
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: IV

Zahtevane delovne izkusnje: /
Plac¢ni razred delovnega mesta: 18

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Oskrbovalno - prehransko delo (Solska prehrana)

Vrsta strokovne izobrazbe:
e srednja poklicna izobrazba - smer kuhar ali srednja strokovna izobrazba ustrezne
smeri

Stopnja strok. izobrazbe: |IV Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Kuhar opravlja predvsem naslednje naloge:

e organizira dnevno kuhanje obrokov po programu (malice, kosila) in posebnih

obrokov po navodilih vodje SMK in vodstva zavoda;
e pripravlja malice in kosila za u€ence in delavce zavoda oziroma druge obroke po
navodilu vodstva zavoda;
e izdaja hrano za ucence in delavce zavoda oziroma druge narocnike;

e skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje Zivil in drugega potrebnega

materiala;

e vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter

sodeluje pri inventuri;
e o0b organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;
e sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri
izrac¢unu cen obrokov;
¢ nadomesca organizatorja prehrane, kadar je odsoten;
¢ vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje racunovodju;
e dnevno pregleduje urejenost in CistoCo kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen
sanitarni rezim;

e skrbi za vsakodnevno ¢iSCenje in vzdrZevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih

povrSin in drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s
¢is¢enjem kuhinjskim pomoc¢nikom oziroma Cistilkam;

¢ redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov

pod elektri¢no napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti
vodstvo zavoda in pristojne osebe, zadolZene za vzdrZevanje posameznih vrst
strojev;
e redno preverja Cistoco kuhinjskega perila in delovnih oblek delavcev v kuhinji;
e redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;
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sodeluje pri na¢rtovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje;

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podrocja prehranskega reZima v zavodu;
vodi materialno knjigovodstvo v zvezi s prometom, prevzemom in skladiS¢enjem
zivil;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljsanja kakovosti
prehrane - HACCP;

odgovarja za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;
organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do
oddelkov in posameznih enot;

se stalno strokovno izpopolnjuje;

Cisti zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrsSine;

pomiva in pometa tla;

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

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan ocisti pomivalnico;

obcasno temeljito ocisti delovne povrsine, pribor, orodje, prekuhava posodo;
briSe prah, pomiva stenske obloge, vrata, umivalnike in drugo sanitarno
keramiko;

zamenjuje kuhinjsko perilo;

ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in ¢istilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

sestavi jedilnike za posamezne diete v sodelovanju z odgovorno osebo ob
upostevanju normativov in pravil stroke;

pripravi jedilnike specialnih diet za posameznike

pozna normative za dietne jedi

zna izrac¢unati energijsko in hranilno vrednost Zivil in obrokov

pozna dovoljena in odsvetovana Zivila za posamezne diete

pozna Zivila, ki vsebujejo alergene in jih oznaci na jedilniku

zna poiskati potrebne informacije o specialnih dietah

zna uporabljati tablice hranilnih vrednosti

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za varovalno dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za Zol¢no dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za Zelod¢no dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za jetrno dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi pri sladkorni bolezni

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za ledvi¢no dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za hipolipemicno dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za hipoproteinsko dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za pripravo heperproteinsko dieto
zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za brezglutensko dieto

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za vegetarijansko prehrano
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zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za prehrano pri onkoloskih obolenjih
zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za kombinirane diete

pozna celodnevni dietni nac¢rt prehrane pri sladkorni bolezni

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za diete pri alergijah in
preobcutljivosti

zna izbrati primerna Zivila in pripraviti jedi za enteralno in sondno prehrano
zna uporabiti Zivila za posebne prehranske namene (alternativna prehrana)
izbira dietne dodatke in nadomestke

pri pripravi jedi izbere ustrezne mehanske postopke za pripravo diet (tekoca,
kaSasta, pasirana)

pri pripravi jedi izbere ustrezne termicne postopke po nacelih zdrave in dietne
prehrane

pri pripravi jedi izbere ustrezne dopolnitvene postopke po nacelih zdrave in
dietne prehrane

opravlja druga dela po navodilu vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

tecaj higienskega minimuma,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri pripravi in delitvi hrane,
pravilno funkcioniranje kuhinjskih naprav,

telesne obremenitve,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino.
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Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
10 HISNIK IV

Sifra delovnega mesta: J034020
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: IV

Zahtevane delovne izkusnje: /
Placni razred delovnega mesta: 17

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no - vzdrZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e Srednja tehniska ali druga strokovna ali srednja poklicna izobrazba.

Stopnja strok. izobrazbe: | IV | Pedagogko-and. izob.: |[NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

HiSnik, hiSnik/vzdrZevalec opravlja predvsem naslednje naloge:

e oskrbuje poslovne zgradbe zavoda in druge poslovne povrSine s sredstvi, ki
zagotavljajo nemoteno delovanje, vzdrZevanje in uporabo objektov in okolice;

e skrbi za poslovne zgradbe in inventar zavoda ter jih varuje, skrbi za red in
CistoCo v notranjosti poslovnih prostorov ter za red in Cistoco okolice zavoda;

e vzdrZuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih
povrsSinah;

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

e pregleduje prostore in skrbi za odpiranje in zaklepanje prostorov zavoda;

e vodi evidenco izdanih klju¢ev vsem osebam in za vse prostore, do katerih imajo
posamezne osebe dostop, ter skrbi, da ima zagotovljene kljuce in dostop do
vseh prostorov v zavodu;

e predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih Cistilnih sredstev in preostalega
materiala za sanitarno ter drugo vzdrZevanje zavoda in poskrbi za njihovo
nabavo;

¢ izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;

e skrbizared in uporabo zakloniS¢ po predpisih;

e skrbi za varnost opreme, stvari u€encev in delavcev zavoda ter za varstvo pred
tatvinami;

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

e ugotavlja in ocenjuje posSkodbe, ki jih povzrocijo ucenci, delavci ali drugi
obiskovalci zavoda na inventarju zavoda, ter o tem obveSc¢a vodstvo zavoda;

e 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;
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skrbi za elektricno napeljavo in vartno porabo elektricne energije ter za
ugaSanje luci;

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 naroc¢a in
nadzoruje izvajanje del, ki jih opravljajo zunanji izvajalci, ¢e jih ne more opraviti
sam;

sodeluje s Cistilkami, nadzoruje njihovo delo in skrbi za to, da je zagotovljeno
ustrezno CiSCenje prostorov zavoda;

skrbi za nabavo materiala za CiSCenje, generalno CiSCenje, higiensko papirnega
materiala, materiala za vzdrZevanje stavbe in potroSnega materiala, vse v okviru
javnih narocil malih vrednosti in vodi evidenco porabe denarnih sredstev in
materiala;

odgovarja za primerno tehni¢no urejenost in opremo vseh prostorov zavoda;
skrbi za delovanje zimske sluzbe in odstranjevanje snega s parkiri$ca, za
CisScenje in posipanje zaledenelih povrSin pri dohodih v prostore zavoda, za
odstranitev ledenih svec in drugih stvari, ki bi lahko ogroZale varen dostop do
poslovnih prostorov;

kosi travo, ureja drevje in skrbi za urejenost nasadov ter okolice zavoda;
pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢iSCenju prostorov zavoda;

ob drzavnih praznikih in dnevih, ki so doloCeni s pravnimi akti, izobesi drZavno
zastavo;

skrbi za tehni¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozil;

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

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

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

redno vzdrZuje stroje in naprave;

dostavlja in odpremlja poSto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehni¢no in varnostno dokumentacijo in za azuriranje le te;

sodeluje z odgovornim delavcem zavoda za poZarno varnost in varnost pri delu
in opravlja dela po njunih napotkih;

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

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
11 CISTILEC II

Sifra delovnega mesta: J032001

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: I1

Zahtevane delovne izkusnje: /

Placni razred delovnega mesta: 11

Plac¢ni razred z napredovanji — najvisji: 21

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no - vzdrZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e Osnovnos$olska izobrazba

Stopnja strok. izobrazbe: | IL | Pedagogko-and. izob.: |[NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

e dnevno disti in pospravlja poslovne prostore (ucilnice, telovadnice, hodnike, sanitarije in

druge prostore zavoda);

e (isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igrisca);
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 lonc¢nice in cvetlitne nasade;
zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konanem poslovanju zavoda in po koncu
svojega dela;
preverja, ali so vodovodne pipe zaprte, luci, ventilatorji itd. ugasnjeni;
odna$a odpadke 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;
opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za koordinacijo
CiS¢enja, v skladu s predpisi.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za Cistoco prostorov, smotrno uporabo Cistilnih sredstev,
- zagotavljanje sanitarno higienskih pogojev,
- telesne obremenitve, delo s kemikalijami,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
12 PERICA 11

Sifra delovnega mesta: J032013
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: I1

Zahtevane delovne izkusnje: /
Placni razred delovnega mesta: 12

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no - vzdrZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e Osnovnos$olska izobrazba

Stopnja strok. izobrazbe: \ll. \Pedagoéko-and. izob.: \NE \Strok. izpit: \NE

OPIS DELA

Perica opravlja predvsem naslednje naloge:

e Perica opravlja predvsem naslednje naloge:

e dnevno skrbi za cisto perilo, pravocasno izdaja Cisto perilo za uporabnike in
potrebe vzgojno izobraZevalnega zavoda;

e sprejemanje in sortiranje umazanega perila po seznamu iz oddelkov Sole ter
vzgojne skupine in opravljanje vseh pripravljalnih del pred pranjem;

e strojno pranje posteljnega perila, perila ucencev in varovancev, oblek, ter
izjemoma tudi ro¢no pranje;

e priprava na likanje;

e strojno in rocno likanje perila: namizno, posteljno, dekorativno perilo, delovne
obleke delavcev ter oblacila otrok iz oddelkov Sole ter vzgojne skupine;

e zlaganje perila;

e nadzorovanje strojev, dolocanje programov, skrb za njihovo racionalno
uporabo, skrb za racionalno uporabo elektri¢ne energije in pralnih sredstev ter
pripomockov;

e vzdrZevanje reda, strojev in cCistoCe v pralnici, suSilnici in pripadajocih
prostorov pralnice;

e vzdrZevanje strojev;

e obveScanje hiSnika in vodstva zavoda o okvarah, ki jih odkrije na strojih,
napravah in prostoru;

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

e racionalna poraba pralnega praska in ostalih sredstev za pranje, evidentiranje
porabe pralnih sredstev; odnasanje odpadkov na ustrezno deponijo;

e uposStevanje tehni¢nih navodil in novosti pri uvajanju sistema HACCP;

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

e opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za
koordinacijo pranja in likanja, v skladu s predpisi.
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V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- odgovornost za kvalitetno pranje, pravilno uporabo naprav in opreme in
smotrno uporabo Cistilnih sredstev za varno delo,

- dvigovanje in noSenje laZjih in teZjih bremen, telesna obremenitev, sposobnost
prenasanja fizicnih naporov in toplotnih obremenitev, uporaba osebnih
zaScitnih sredstev, neugodni vplivi mikroklime,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino.

24




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
13 VRATARIII

Sifra delovnega mesta: J033027
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: III

Zahtevane delovne izkusnje: /
Plac¢ni razred delovnega mesta: 13

sV

Organizacijsko zaokrozena enota: Tehni¢no - vzdrZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e Nizja poklicna izobrazba

Stopnja strok. izobrazbe: |III. [ Pedagogko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Vratar opravlja predvsem naslednje naloge:

vzdrZuje red in zagotavlja varnost v objektu in neposredni okolici;

spremljanje, kontrola, vodenje in informiranje obiskovalcev;

posredovanje informacij obiskovalcem ter posredovanje informacij zaposlenim;
sprejemanje telefonskih pozivov in vzpostavljanje zvez;

vodenje evidence telefonskih pogovorov;

izvajanje manjSih manipulativnih opravil;

vodenje evidenc obiskovalcev;

pregled hise po konanem poslovanju zavoda in po koncu svojega dela;
obvescanje hiSnika in vodstva zavoda o okvarah, ki jih odkrije;

s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda se posvetuje v zvezi z izvedbo dela;
opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za
koordinacijo informiranja, v skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost v prostorih,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
14 VARUH - NEGOVALECV

Sifra delovnega mesta: J035078
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: V

Zahtevane delovne izkusnje: zaZelene
Placni razred delovnega mesta: 22

sV

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko-tehni¢no delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e srednja strokovna ali splo$na izobrazba

Stopnja strok. izobrazbe: | V  [Pedago$ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
e sodeluje z uciteljem pri pripravi na vzgojno-izobraZevalnega dela;
sodeluje z uciteljem pri nacrtovanju in izvajanju vzgojno-izobrazevalnega dela;
sodeluje z uciteljem pri delu s starsi;
sodeluje z uciteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zaCetni evalvaciji);
sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in pocitek ucencev;
vzdrZuje in ohranja red in ¢istoco sredstev, igrac, igral, opreme in prostorov v
Soli ter oblacil in obutve ucencev;
e opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-izobraZevalnega procesa:
o sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
o sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi,
okoljem,
o vkljuCuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela,
o pomaga ucitelju pri urejanju ucilnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov
ipd,,
o pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno
koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci sSole,
o pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira
zavod;
e opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obc¢asno ali nepri¢akovano:
o delavinventurnih komisijah,
dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
vzdrzuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore,
sodeluje z ucitelji pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini,
po potrebi samostojno sprejema ucence v jutranjih urah in jih oddaja

o O O O
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starSem,
o se sproti strokovno izobrazuje pri uvajanju novosti;
o opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po
navodilih vodje enote, organizacijskega vodje in ravnatelja;
e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim
delovnim naértom zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper

mladino.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
15 SPREMLJEVALEC GIBALNO OVIRANIH
UCENCEV IN DIJAKOV V

Sifra delovnega mesta: J035064
Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: V

Zahtevane delovne izkusnje: zaZelene
Placni razred delovnega mesta: 20

sV

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko-tehni¢no delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e srednja strokovna ali splo$na izobrazba

Stopnja strok. izobrazbe: | V  [Pedago$ko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: |NE

OPIS DELA

Spremljevalec gibalno oviranih ucencev opravlja predvsem naslednja dela:

e pomaga gibalno oviranim u¢encem, da lahko prihajajo k pouku in drugim

oblikam vzgojno-izobraZevalnega dela;

e skrbi za to, da se gibalno ovirani ucenci varno gibljejo po objektu in jim pri tem
pomaga;
sodeluje pri interesnih dejavnostih in Sportnih aktivnostih;
pomaga tudi drugim u¢encem v razredu;
sodeluje z uciteljem pri pripravi in izvajanju vzgojno-izobraZevalnega dela;
sodeluje s svetovalnimi in zdravstvenimi delavci ter starsi;
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi, okoljem;
vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela;
se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti;
opravlja druga dela in naloge, ki so potrebna v zvezi s spremljanjem gibalno
oviranih uc¢encev v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda
in po navodilih vodstva zavoda v skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
16 VZGO]JITEL) PREDSOLSKIH OTROK
- POMOCNIK VZGOJITELJA V

Sifra delovnega mesta: D035002-P
Platna podskupina: D3

Tarifni razred: V

Placni razred delovnega mesta: 22

sV

Zahtevane delovne izkusnje: zaZelene

Organizacijsko zaokroZena enota: Pedagosko-tehni¢no delo

Predpisana e srednja strokovna izobrazba predsolske vzgoje

izobrazba: e izpolnjuje pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok

Stopnja strok. izobrazbe: ‘ \' | Pedagosko-and. izob.: | DA | Strok. izpit: | DA
OPIS DELA

Vzgojitelj predSolskih otrok - pomocnik vzgojitelja opravlja dela in naloge, dolocene s
predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:
sodeluje z vzgojiteljem pri pripravi na vzgojno delo;
sodeluje z vzgojiteljem pri nacrtovanju in izvajanju vzgojnega dela;
sodeluje z vzgojiteljem pri delu s starsi;
sodeluje z vzgojiteljem pri analizi stanja v oddelku (pri zaCetni evalvaciji);
sodeluje pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
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vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova

evalvacija);
pripravlja in izvaja prehranjevanje, nego in pocitek otrok;

e vzdrzuje in ohranja red in Cistoco sredstev, igrac, igral, opreme in prostorov v vrtcu

ter oblacil in obutve otrok;
e opravlja druga dela v zvezi z opravljanjem vzgojno-varstvenega procesa:
o sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
o sodeluje v strokovnih organih vrtca,
o sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z otroki, starsi, okoljem,
o

vkljuCuje se v organizirano strokovno izobraZevanje in usposabljanje za

podrocje dela,

O

ipd,,

pomaga vzgojitelju pri urejanju igralnic, zbirk, telovadnice, igris¢a, nasadov

o pomaga vzgojitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splo$no

koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo otroci vrtca,

o pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, bivanja v naravi ipd., ki jih organizira

zavod;
e opravlja druga dela, po katerih se potreba pojavlja obc¢asno ali nepricakovano:
o delavinventurnih komisijah,
o dela v strokovnih organih in strokovnih skupinah,
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o vzdrzuje pribor, posodo, delovne stroje in prostore,

sodeluje z vzgojiteljem pri izvajanju varstvenega in drugega dela v skupini,
po potrebi samostojno sprejema otroke v jutranjih urah in jih oddaja starSem,
se sproti strokovno izobrazuje pri uvajanju novosti,

opravlja letni popis;

opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih
vodje enote, organizacijskega vodje in ravnatelja

O O O O O

e vodi evidence o svojem delu;
e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in letnim
delovnim naértom zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

strokovni izpit

odgovornost za varnost otrok,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:

17 VZGOJITELJ V RAZVOJNEM ODDELKU VRTCA VII/2

Sifra delovnega mesta: D037008-P
Pla¢na podskupina; D3

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje: zaZelene

. ) Placni razred brez Plac¢ni razred z
Sifra naziva: . ]
napredovanja: napredovanjem:
Vzgojitelj- svetnik 1 41 46
Vzgojitelj - svetovalec 2 38 43
Vzgojitelj - mentor 3 35 40
Vzgojitelj 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe

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 tezZave)

izpolnjuje pogoje za vzgojitelja predsolskih otrok v programu za predSolske
otroke in je opravil Studijski program ustreznega specialnopedagoskega
izpopolnjevanja

‘Stopnjastrok. izobrazbe: ‘VII/Z \Pedagoé’.ko-and. izob.: \DA \Strok. izpit: \DA

OPIS DELA

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 (zacetna 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 pomoc¢nika vzgojitelja pri na¢rtovanju in izvedbi vzgojnega dela v
oddelku;

spremlja delo zdravstveno-higienskega podrocja, podroc¢ja varstva pri delu in
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poZarnega varstva;

razvija zavod z vidika uvajanja novosti na pedagoskem in organizacijskem
podrocju ter na podrocju poslovanja;

se izobraZuje za svoje podrocje dela (seminarji, posveti, strokovne delavnice in
ogledi, literatura);

se sproti strokovno izobraZuje pri uvajanju novosti - HACCP;

neposredno izvaja vzgojni program v skupini, enoti, zavodu in zunaj njega;

izvaja priprave na vzgojno-varstveno delo z otroki in drugo delo s star$i,
sodelavci, zunanjimi strokovnimi delavci;

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-varstvenim delom;

se pripravlja na vzgojno delo s sprotno vsebinsko pripravo, z metodi¢no pripravo
in s pripravo didakti¢nih pripomockov in igral;

nacrtuje vzgojno delo;

sodeluje pri organizaciji Zivljenja in dela v vrtcu;

sodeluje s starsi;

sodeluje v strokovnih organih vrtca, strokovnih skupinah in v komisijah;
vkljucuje 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 mentor pripravnikom;

ureja igralnice, zbirke, telovadnice, igriS¢a, 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 zavod;

zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov
opravlja druga dela po navodilih ravnatelja ali direktorja v skladu s predpisi,
letnim delovnim nac¢rtom zavoda in sklepi vodstva zavoda;

opravlja druge naloge v nujnih primerih.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

strokovni izpit

odgovornost za varnost otrok,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
18 VZGO]JITEL]J (V DIJASKEM DOMU, DOMU ZA UCENCE, VZGOJNEM
ZAVODU) VII/2

Sifra delovnega mesta: D027037
Pla¢na podskupina; D2

Tarifni razred; VII/2

Zahtevane delovne izkusnje: zaZelene

Sifra Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
Vzgojitelj- svetnik 1 41 46
Vzgojitelj - svetovalec 2 38 43
Vzgojitelj - mentor 3 35 40
Vzgojitelj 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe

pridobljeno izobrazbo po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe druge
stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljene po Studijskih programih, ki v
skladu z zakonom ustrezajo izobrazbi druge stopnje

smer: UNI defektologije ali SRP (specialna in rehabilitacijska pedagogika), MAG,
SRP, logopedija in surdopedagogika, Inkluzivna pedagogika ali inkluzija v vzgoji;
pogoji za vzgojitelja in opravljen ustrezen Studijski program ustreznega
specialnopedagoskega izpopolnjevanja.

‘Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘DA ‘Strok. izpit: |DA

OPIS DELA

vzgojitelj opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom
zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda;

izvaja vzgojno delo in druge oblike organiziranega dela z otroci in mladostniki v
skladu z letnim delovnim nacrtom:

izvaja priprave na vzgojno delo, se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na
delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z otroci in mladostniki v
skladu s pravili stroke:

sodeluje s starSi in drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami;

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

nadomesSca odsotnega delavca pri vzgojnem delu oziroma drugih oblikah
organiziranega dela z otroci in mladostniki;

udeleZuje se organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se
stalno in sproti samoizobrazuje;
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zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljenim vzgojno-izobrazZevalnega in
drugega dela;

je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visokoSolskimi zavodi, ki izobrazujejo
strokovne delavce;

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

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, doZivljajsko pedagogiko,
letovanja, taborjenja, ki jih organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih
dejavnostih ter opravlja spremstvo;

organizira kulturne, Sportne in druge sploSno koristne in clovekoljubne akcije, pri
katerih sodelujejo otroci in mladostniki;

sodeluje v delovnih skupinabh, ki jih imenuje ravnatelj;

opravlja deZurstva, opredeljenem z letnim delovnim nacrtom in drugimi akti
zavoda;

analizira stanje v skupini in za posameznega otroka/mladostnika (zacetna
evalvacija);

vodi dokumentacijo o svojem strokovnem delu (letni nacrt dela in njegova
evalvacija, priprave, individualizirane nacrte, observacije);

spremlja razvoj in napredek otrok in opaZanja zapisuje;

sodeluje s starsi, ucenci in drugimi udeleZenci vzgojno-izobraZevalnega procesa;

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

nalog

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

strokovni izpit

odgovornost za varnost otrok,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:

19 UCITELJ VII/2

Sifra delovnega mesta: D027030
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje:/

Sifra Pla¢ni razred brez Plac¢ni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
Ucitelj - svetnik 1 41 46
Ucitelj - svetovalec 2 38 43
Ucitelj - mentor 3 35 40
Ucitelj 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

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 specialna in
rehabilitacijska pedagogika za osebe z motnjami v duSevnem razvoju in osebe z
motnjami v telesnem in gibalnem razvoju)

ali

magistrska izobrazba druge stopnje specialna in rehabilitacijska pedagogika.

Izobrazba ustrezne smeri je v skladu s:

Pravilnikom o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v prilagojenem
izobraZevalnem programu osnovne Sole z niZjim izobrazbenim standardom
(Uradni list RS, s$t. 65/15);

Pravilnikom o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v posebnem
programu vzgoje in izobraZevanja (Uradni list RS, §t. 65/15);

* smer izobrazbe je odvisna od tega, kateri predmet ucitelj poucuje oz. kje ucitelj

sV

strokovna pomoc);
Ucitelji so:

ucitelj razrednega pouka,

uCitelj predmetnega pouka,

ucitelj v posebnem programu vzgoje in izobraZevanja,

ucitelj v oddelkih podaljSanega bivanja in

ucitelj za dodatno strokovno pomoc (Specialni in rehabilitacijski pedagog,
Socialni pedagog, Psiholog, Inkluzivni pedagog, Logoped)
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Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘DA ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

e neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

@)
@)

O O O O O O

izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka

izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem
programu),

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

vodenje oddel¢ne skupnosti,

vodenje samostojnega ucenja ucencev,

izvajanje programa Sole v naravi,

izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,

izvajanje deZurstev,

e izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:

(@]

©)
©)
©)

O

o

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s
starsi,

oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobrazZevalno delo
(redni, dopolnilni in dodatni poulk, itd.),

popravljanje izdelkov (nalog) uc¢encev;

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:

@)
@)
©)

o O O O

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje s lokalno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v
Solskem okolisu,

izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanjih pri u€encih,

organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tekmovanj in
drugacnih sreCanj v zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo
ucencev na prireditvah,

deZurstvo med odmori in pri malici,

vodenje organizacij in druStev ucencev,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

36




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

o urejanje kabinetov, ucil, zbirk ipd.,
o pisanje zapisnikov na pedagoskih, redovalnih konferencah in aktivih;

e opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih
ravnatelja.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- odgovornost za varnost otrok,

- odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:

20 UCITEL) - DRUGI UCITELJ V 1. RAZREDU

Sifra delovnega mesta: D027030; D027029
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2; VII/1

Zahtevane delovne izkus$nje:/

Sifra Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
Ucitelj - svetnik 1 41 46
Ucitelj - svetovalec 2 38 43
Ucitelj - mentor 3 35 40
Ucitel] 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: :

e visokosolski strokovni Studijski program predsolske vzgoje,

e visokosolski strokovni Studijski program prve stopnje predsolska vzgoja,

e 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 specialna in rehabilitacijska pedagogika za osebe z
motnjami v dusevnem razvoju in osebe z motnjami v telesnem in gibalnem razvoju) ali

e magistrski Studijski program druge stopnje predsolska vzgoja, zgodnje ucenje in
poucevanje, zgodnje ucenje ali specialna in rehabilitacijska pedagogika (smer posebne
razvojne in ucne tezave).

Drugi ucitelj v prvem razredu je lahko tudi, kdor je koncal:

univerzitetni Studijski program in si pridobil strokovni naslov profesor,

univerzitetni Studijski program s podrocja izobrazevanja, umetnosti, humanisti¢nih
ved ali druzboslovja,

visokosSolski strokovni ali univerzitetni Studijski program socialno delo,

magistrski Studijski program druge stopnje in si pridobil strokovni naslov magister
profesor,

magistrski Studijski program druge stopnje s podrocja izobrazevanja, umetnosti,
humanisti¢nih ved ali druzboslovja,

magistrski Studijski program druge stopnje socialno delo, socialno vkljuevanje in
pravicnost na podrocju hendikepa, eti¢nosti in spola ali socialno delo z druzino in je
opravil Studijski program za izpopolnjevanje iz predsolske vzgoje. Kdor je pridobil
srednjo strokovno izobrazbo iz predsolske vzgoje, mu Studijskega programa za
izpopolnjevanje iz predsolske vzgoje ni potrebno opravljati.
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Ucitelji morajo imeti ustrezna specialnopedagoska znanja, predpisana z zakonom.
*0zIROMA: izobrazba ustrezne smeri v skladu s:

- Pravilnikom o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v prilagojenem
izobrazevalnem programu osnovne Sole z nizjim izobrazbenim standardom (Uradni
list RS, St. 65/15) in spremembami;

- Pravilnikom o izobrazbi uciteljev in drugih strokovnih delavcev v posebnem
programu vzgoje in izobrazevanja (Uradni list RS, $t. 65/15) in spremembami;

- Pravilnikom o izobrazbi vzgojiteljev in drugih strokovnih delavcev v vzgojnem
programu domov za ucence s posebnimi potrebami (Uradni list RS, $t. 65/15) in
spremembami.

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘DA ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
e neposredno izvajanje vzgojno-izobrazevalnega dela:
o pomoc pri izvajanju rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
o izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem
programu),
o izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in
naravoslovnih dnevih,
sodeluje pri vodenju oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace,
spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

O O O O O O O

® izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddeléno skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
sodeluje pri oblikovanju programa za delo strokovnega aktiva,

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo
(redni, dopolnilni in dodatni pouk, itd.),

o popravljanje izdelkov (nalog) u¢encev;

0O O O O O O

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
o sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
o sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
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@)

o O O O

©)

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruzeniji v
Solskem okolisu,

izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanijih pri uc¢encih,

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

dezurstvo med odmori in pri malici,

opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,

izdelovanje letnega programa pripravnistva,

urejanje kabinetov, ucil, zbirk ipd.,

pisanje zapisnikov na pedagoskih, redovalnih konferencah in aktivih;

e opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,
nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
21 UCITEL] - RAZREDNIK VII/2

Sifra delovnega mesta: D027039
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje:/

Sifra Placni razred brez Placni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
Uc1te1.] - razrednik 1 47 47
svetnik
Ucitelj - razrednik 2 39 44
svetovalec
Ucitelj - razrednik 3 36 41
mentor
Ucitelj - razrednik 4 33 38

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

ali
[ ]

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 specialna in rehabilitacijska
pedagogika za osebe z motnjami v duSevnem razvoju in osebe z motnjami v
telesnem in gibalnem razvoju)

magistrska izobrazba druge stopnje specialna in rehabilitacijska pedagogika.

Ucitelji razredniki so:

- ucitelj predmetnega pouka
- uCitelj razrednega pouka
- ucitelj v posebnem programu vzgoje in izobraZevanja

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘DA ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

izvaja neposredno vzgojno-izobraZevalno delo:
o izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka,
o izvajanje interesnih dejavnosti,
o izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in
naravoslovnih dnevih,
o vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
o izvajanje razrednih in predmetnih izpitov,

o
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@)
@)
@)
©)
@)

izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,

izvajanje deZurstev za vozace in ¢akajoCe na izbirne predmete,
izvajanje nacionalnih preverjanj znanja,

spremljanje ucencev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

e izvaja priprave na vzgojno-izobraZevalno delo:

(@]

O O O O O O

©)

oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

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

oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo,
popravljanje izdelkov ucencev;

— opravljanje dela razrednika:

©)
©)

O O O O O O

O O O O O

o

vodenje razrednega uciteljskega zbora,

obvescanje vodstva Sole, uciteljev, ucencev in starSev o poteku in posebnostih
vzgojno-izobrazevalnega dela v oddelku,

organiziranje in na¢rtovanje dela oddel¢ne skupnosti,

vodenje oddel¢ne skupnosti,

obravnavanje ucnih in vzgojnih rezultatov ucencev oddelka,

spodbujanje ucencev k aktivnemu sodelovanju,

organiziranje medsebojne pomoci ucencev,

oblikovanje predlogov za pohvale, priznanja in nagrade ucencev ter vzgojne
ukrepe,

opravicevanje izostankov ucencev,

izvajanje razrednih ur,

izvajanje dejavnosti za krepitev medvrstniSkih odnosov v oddelku,

aktivno reSevanje zapletov, v katere so vpleteni ucenci oddelka,

vodenje roditeljskih sestankov in pogovornih ur,

vodenje dokumentacije o delu oddelka, pisanje spriceval in raznih potrdil;

e opravlja drugo delo v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:

(0]

o O O O

vodja podruZnice nacrtuje, vodi in spremlja delo podruZnice, poroca ravnatelju
o realizaciji LDN, organizira nadomes$¢anja in predlaga ravnatelju
organizacijske in kadrovske reSitve za delovanje podruZnice,

sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,

sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,

sodelovanje v projektih, ki jih izvaja Sola,

sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drusStvi ter drugimi zdruZenji v
Solskem okolisu,

izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o
opazanjih pri u€encih,

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

deZurstvo med odmori pri malici, za ucence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
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o vodenje organizacij in drustev ucencev,
o opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
o izdelovanje letnega programa pripravnistva,
o vodenje evidenc o svojem delu;
o urejanje kabinetov, ucil, zbirk, opravljanje letnega popisa, ipd.;
e opravlja druga dela po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih
ravnatelja.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- odgovornost za varnost otrok,

- odgovornost za zagotavljanje higienskih pogojev pri delitvi hrane in hranjenju,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
22 MOBILNI UCITEL] ZA DODATNO
STROKOVNO POMOC

Sifra delovnega mesta: D027006
Platna podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkus$nje:/

Sifra Pla¢ni razred brez Plac¢ni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
MObll.nl ucitelj za DSP - 1 47 47
svetnik
Mobilni ucitelj za DSP - 2 39 44
svetovalec
Mobilni ucitelj za DSP - 3 36 41
mentor
Mobilni ucitelj za DSP 4 33 33

Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno-izobraZevalno, svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

Mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomoc¢ pri premagovanju primanjkljajev, ovir
oziroma motenj je lahko, kdor je koncal:
e univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike (smer pedagogika),
psihologije, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske pedagogike ali
e magistrski Studijski program druge stopnje socialna pedagogika, specialna in
rehabilitacijska pedagogika, psihologija, pedagogika, inkluzivna pedagogika ali
inkluzija v vzgoji in izobraZevanju, logopedija in surdopedagogika.

Stopnja strok. VII/2 Pedagoska izobrazba: |DA Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Mobilni ucitelj za dodatno strokovno pomo¢
e opravlja naloge dodatne strokovne pomoci v skladu z odlo¢bo o usmeritvi
e opravlja drugo dela v skladu z zakoni, sploSnimi akti zavoda, veljavnimi predpisi
po navodilih in dogovorih z ravnateljem.
Splosno:
e neposredno delo z otroki s tezavami v razvoju in edukaciji,
¢ nudenje individualne in skupinske pomoci po individualiziranemu programu,
e evidentiranje otrok s tezavami v razvoju in ucenju,
e sodelovanje pri pripravi, spremljanju in evalvaciji individualiziranega programa,
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vkljucevanje starsev pri pripravi, spremljanju in evalvaciji individualiziranega
programa,
prepoznavanje in razvijanje otrokovih mocnih podrocij,
sodelovanje z ucitelji - razredniki obravnavanih otrok,
sodelovanje s starsi obravnavanih otrok (pomoc¢, svetovanje, seznanjanje z
otrokovo teZavo),
sodelovanje s Solsko svetovalno sluzbo in vodstvom $Sole, na kateri delujejo,
seznanjanje otrokovega SirSega okolja s problemom motnje,
izbiranje specificnih metod dela in pomoci pri obvladovanju Solske snovi,
razvijanje otrokovega obcutka varnosti,
uporaba specialnih metod in tehnik, primernimi sposobnostim otroka,
pomoc pri usmerjanju v aktivnost, neposredna u¢na pomoc¢, dodatna razlaga,
spodbuda, pohvala, pomoc¢ pri krepitvi samozaupanja, razvijanja boljSe
samopodobe, pomoc pri laZji in kvalitetnejsi vkljucitvi v razredno skupnost,
izvajanje priprave na individualno delo, in sicer se sprotno vsebinsko in
metodi¢no pripravlja na delo oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo
z ucenci v skladu s pravili stroke,
ocenjevanje izdelkov ucencev,
sodelovanje z drugimi ustreznimi institucijami (komisije za usmerjanje, zavod za
Solstvo, svetovalni centri, CSD,......) ter organizacijami,
sodelovanje v strokovnih in drugih organih zavoda,
seznanjanje z znaCilnostmi razvoja obravnavanega ucenca, prouli njegovo
dokumentacijo ter na osnovi tega sodeluje pri pripravi, izvajanju in evalvaciji
individualiziranega programa,
vodstvu in strokovnim sluZzbam mati¢nega zavoda in Sol, na katerih deluje,
poroca o posebnostih svojega dela,
sodelovanje v strokovnem timu, ki ga v zvezi z uencem ali skupino u€encev
skli¢e svetovalna sluzba zavoda ali Sole,
v skladu z zakonom o varstvu osebnih podatkov skrbi za tajnost le - teh,
udeleZevanje se aktivov mobilne sluzbe,
vodstvu zavoda predlaga vsebine predavanja za strokovne delavce in starSe ter
jih seznanja z novostmi iz svoje stroke,
udeleZba na organiziranem strokovnem izobraZevanju in izpopolnjevanju ter se
stalno sproti samoizobraZuje doma in v tujini,
opravljanje hospitacij za fakultete in mentorstva Studentom ter sodeluje z
visokoSolskimi zavodi,
zbiranje in obdelovanje podatkov v zvezi z opravljanjem vzgojno -
izobraZevalnega in drugega dela,
vodenje pedagoSke dokumentacije, pisanje porocil za vodstvo, strokovne sluzbe
in po potrebi za zunanje institucije, s katerimi sodeluje zavod,
opravljanje drugih del po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih
vodstva mati¢nega zavoda.

Po podrocjih:

neposredno delo z otroki, ki imajo teZave na podrocju u€enja in v duSevnem

45




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

razvoju
e sodelovanje z ucitelji
e sodelovanje s starsi
e sodelovanje s Solsko svetovalno sluzbo in vodstvom Sole
e sodelovanje z zunanjimi institucijami

Neposredno delo z ucenci predstavlja sredis¢ni del nalog.

1. Delo z ucenci:
o detekcija otrok
o diagnostika otrok s posebnimi potrebami
o kvalitetno izvajanje pedagoskih ur z otroki, ki imajo specificne u¢ne tezave
o uporabljanje primernih in u¢inkovitih metod za delo oz. uvajanje novih oblik
dela in prilagajanje specifi¢cnim potrebam posameznega otroka
razvijanje sposobnosti za samostojno in ustvarjalno delo, u€enje strategij za
reSevanje nalog in za Zivljenje
motiviranje otroka za delo
nudenje Custvene topline, razumevanje ter strpnost do njegovih posebnosti
vzpodbujanje razvoja individualnih posebnosti otroka
omogocanje individualne obravnave z ustreznimi diagnosti¢nimi metodami
spremljanje razvoja otroka in sprotno prilagajanje individualnim potrebam
otroka
spodbujanje razvoja mocnih podrocij otroka
specialni pedagog praviloma ne nudi u¢ne pomoci (inStrukcij)

O O O O O @)

o O

2. Sodelovanje z uditelji:
o seznanjanje ucitelja z naravo uc¢encevih tezav
o svetovanje, kako naj ravna z u€encem, kako postavlja zahteve, kako posreduje in
vrednoti izdelane naloge
o stalno medsebojno informiranje in pomoc ter skupno vrednotenje uspeha ob
koncu vsakega ocenjevalnega obdobja
o sodelovanje v timu pri izdelavi individualiziranega programa
ustvarjanje tolerantnejSe klime v odnosu do u¢enca s tezavami
o seznanjanje s prilagoditvami in pomo¢ pri razumevanju in upoStevanju le - teh

(@)

3. Sodelovanje s starsi:
o predstavitev dela z ucenci s tezavami pri u€enju in v razvoju
sodelovanje na roditeljskih sestankih po dogovoru s Solo; po potrebi
govorilne ure po potrebi, glede na problematiko
predavanja za starSe z aktualnimi temami po potrebi
priprava zloZenk v zvezi s teZavami otrok
organizacija in izvedba sestankov s starsi, katerih otroci imajo teZave v razvoju
in pri u€enju
o vkljucevanje starSev pri izdelavi individualiziranega programa

0O O O O O

4. Sodelovanje s solsko svetovalno sluzbo:
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o zagotavljanje celovitosti obravnave, timsko delo
o sodelovanje pri pripravi individualiziranih programov
o pridobivanje dodatnih informacij o otroku

5. Sodelovanje z zunanjimi institucijami:
o zagotavljanje strokovnih metod in oblik dela z otrokom
o posvetovanje in odlo¢anje o usmeritvah otroka v ustrezen program

Dodatne naloge:
¢ vodenje dokumentacije
¢ sodelovanje na ocenjevalnih konferencah
e sodelovanje na timskih sestankih
e porocanje o napredku in tezavah otroka
koordinacija s specialisti¢nimi institucijami izven 0S
priprava individualiziranega programa za otroka, specialno pedagoski del
izdelava didakti¢nega materiala
spremljanje novosti iz pedagoSke prakse in defektologije
sodelovanje na aktivih
prisotnost na zacetni, zakljuc¢ni in ostalih po potrebi, konferencah v maticni Soli
prisotnost na obveznih predavanjih v matic¢ni Soli
permanentno izobraZevanje zagotovi mati¢na Sola
sodelovanje na mentorski mreZi mobilnih specialnih pedagogov

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

Opomba:

Mobilni ucitelj izvaja ure dodatne strokovne pomoci za ucence s posebnimi potrebami
na podlagi odlo¢b o usmeritvi in ima sklenjeno delovno razmerje na osnovni Soli ali
osnovni Soli s prilagojenim programom ali zavodu za vzgojo in izobraZevanje otrok s
posebnimi potrebami. Na delovno mesto mobilnega ucitelja je moZno zaposliti
strokovnega delavca, e le-ta izvaja delo na najmanj treh vzgojno-izobrazevalnih
zavodih, vklju¢no z zavodom, kjer ima sklenjeno delovno razmerje.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- odgovornost za varnost otrok,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
23 UCITEL] NA PROJEKTU - STROKOVNI SODELAVEC V
PROJEKTU

Sifra delovnega mesta: XY008
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred; VII/2

Plac¢ni razred delovnega mesta: 32

Pla¢ni razred z napredovanji-najvisji: 46
Delovne izkusnje: zazelene

Sifra Plac¢ni razred brez Plac¢ni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
Ucitelj - svetnik 1 41 46
Ucitelj - svetovalec 2 38 43
Ucitelj - mentor 3 35 40
Ucitelj 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno - izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e izobrazba ustrezne smeri*, pridobljena po Studijskih programih za pridobitev izobrazbe
druge stopnje ali

e raven izobrazbe, pridobljena po Studijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza
izobrazbi druge stopnje

Predpisana izobrazba: |/

Posebni pogoji: /

Stopnja strok. VII/2 |Pedagosko-and.izob.: |da Strok. izpit: |da
izobrazbe:

OPIS DEL IN NALOG

Sledenje dogovorjeni viziji, strategiji, ciljem projekta.

Strokovno in delno administrativno tehni¢no delo na projektu.

Uresnicevanje nalog, predvidenih v akcijskem nacrtu projekta.

Sodelovanje pri naCrtovanju, spremljanju in evalvaciji dejavnosti projekta.
[zvajanju nalog na dodeljenem podrocju.

Priprava in izvedba dejavnosti projekta na predvidenem podrodju.

Sodelovanje, svetovanje z zunanjimi institucijami in posamezniki ter druzinami.
Vodenje lastne evidence dela in ostale dokumentacije predvidenega podrocja.
Priprava in izdelava gradiv, porocil, analiz, statistik (po navodilu koordinatorja ali
vodstva) za svoje podrocje in pravocasno oddajanje le-teh koordinatorju projekta.
Sodelovanje pri evalvaciji projekta.

e Razvijanje strokovnega podro¢ja.

e Pripravljanje, predstavljanje in argumentiranje strokovnih gradiv.
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Zbiranje, oblikovanje in posredovanje informacij ciljnim skupinam.

Svetovanje na podlagi dobrega poznavanja strokovnega podro¢ja.

Pridobivanje novih teoreti¢nih in prakti¢nih vidikov in znanj stroke ter vklju¢evanje
le-teh v delo.

Permanentno izobraZevanje in usposabljanje na podrocju dela.

Redno obvescanje o potrebah ter podajanje predlogov za izboljSanje delovanja.
Sprotno obvescanje koordinatorja projekta in ostalih sodelavcev.

Skrb za dobre medsebojne odnose med zaposlenimi in uporabniki.

Skrb za promocijo projekta in obveScanje javnosti.

Druge naloge po nalogu vodstva ali MIZS.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.

49




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

St. opisa: Naziv delovnega mesta:
24 RACUNALNIKAR ORGANIZATOR INFORMACIJSKIH DEJAVNOSTI

Sifra delovnega mesta: D027022
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje:/

Sifra Placrélrl(;azlzred Pla¢ni razred z
naziva: . napredovanjem:
napredovanja:
Rac. - org. inf. dej. - svetnik 1 41 46
Rac. - org. inf. dej. - svetovalec 2 38 43
Rac. - org. inf. dej. - mentor 3 35 40
Rac. - org. inf. dej. 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo strokovno delo

Vrsta strokovne izobrazbe

e univerzitetni Studijski program racunalni$tva in informatike, matematika (smer
racunalnistvo z matematiko ali uporabna matematika), racunalnistvo z
matematiko, racunalnistva, organizacije in managementa sistemov (smer-
organizacija in management informacijskih sistemov), ekonomije (smer poslovno
informacijska) ali sociologije ( smer druzboslovna informatika) ali

e magistrski Studijski program druge stopnje poucevanje ( smer predmetno
poucevanje-racunalnistvo), izobraZevalno racunalnistvo, racunalnistvo in
informacijske tehnologije, racunalnistvo in informatika, poslovna informatika,
management informatike in elektronskega poslovanja, organizacija in management
informacijskih sistemov, informatika v sodobni druzbi ali druZboslovna
informatika ali

e Kkdor izpolnjuje pogoje za ucitelja v prilagojenem izobrazevalnem e programu
osnovne $ole z nizZjim izobrazbenim standardom in je opravil Studijski program
izpopolnjevanja iz racunalnistva in informatike

Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti mora imeti ustrezna specialno
pedagoska znanja, predpisana z zakonom.

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 Pedagoska DA | Strok. izpit: DA
izobrazba

OPIS DELA

RacCunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, dolocCene s
predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda. Osnovna
naloga rac¢unalnikarja je usmerjena v delo z u€enci pri izvajanju u¢no-vzgojnega procesa

50




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

z uporabo racunalnika. Racunalnikar sodeluje pri izvedbi u¢no-vzgojnega procesa pri
tistih predmetih, kjer ucitelji predmeta Se ne zmorejo sami izvajati pouka z uporabo
raCunalnika, ker suvereno ne obvladujejo postopkov, ki so potrebni za uporabo
didakti¢ne programske opreme.

Preostali delez delovnega Casa se razporedi po naslednjih podro¢jih:

e izobraZevanje uciteljev

o ucitelj racunalnikar vzpodbuja in usmerja izobrazevanje uciteljev za
uporabo informacijske tehnologije predvsem po Katalogu stalnega
strokovnega izpopolnjevanja pedagoskih delavcev (v sodelovanju z
vodstvom Sole);

o delavce Sole obvesca o novostih na podrocju IKT;

o ucitelje vzpodbuja v uporabo in izdelavo e-gradiv;

o ucitelje osvesca o varnosti pred virusi in skrbi, da dobijo ustrezno
programsko opremo za antivirusno zascito.

o ucitelje in u¢ence opozarja na varno rabo interneta.

e programska oprema

namesca in skrbi za delovanje programske opreme ter ima evidenco le te,
skrbi za dosledno uporabo licen¢ne programske opreme na $olj,
ucitelj racunalnikar spremlja novosti in informira ucitelje na podrocju
izobraZevalne programske opreme,

o skupaj z vodstvom Sole izbira novo programsko opremo (npr. iz Kataloga
programske opreme za izobraZevanje),

o skrbi za antivirusno zascito v Solskem omrezju,

e strojna oprema

o ucitelj raCunalnikar skrbi za nemoteno delovanje racunalniske strojne
opreme (organizacija) in dodatne IKT opreme (video kamere, fotaparati,
LCD projektorji, video konferen¢na oprema, interaktivne table, omreZni
tiskalniki, naprave za neprekinjeno napajanje z el. energijo za potrebe
racunalnikov,...);

o sodeluje s servisi za popravila strojne opreme, javlja napake in naroca
popravila v soglasju z ravnateljem,

o skrbi za nabavo potroSnega materiala za potrebe IKT (CD/DVD mediji,
barve za tiskalnike, USB kljuci,...)

o vodstvu Sole svetuje nabavo nove strojne opreme in sodeluje pri pripravi
na natecaje za nabavo programske in strojne opreme,

o vsodelovanju z ravnateljem skrbi za dosledno izpolnjevanje pogodbenih
dolocil iz razpisov.
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e omreZzja

o ucitelj racunalnikar usmerja in vzpodbuja ucence in ucitelje k uporabi
storitev omreZja Internet,

o skrbi za uporabniska imena in dodeljuje pravice uporabnikom na lokalnem
omrezju,

o skrbi za evidence uporabnikov za potrebe ARNES-a in skupinska
podaljSanja uporabniskih imen.

o skrbi za varnost podatkov na streznikih in arhiviranje podatkov na
streznikih.

o vsodelovanju z ravnateljem organizira delo pri objavi spletnih strani. Je
administrator Solskega portala in dodeljuje pravice upravljalcem na spletni
strani.

o sodeluje z zunanjimi ponudniki storitev in dodeljuje pravice notranjim
uporabnikom. (LOPOLIS, LOGOS, portal MSS,...)

e razvojno-raziskovalni projekti

o ucitelj racunalnikar sodeluje pri raziskovalnih projektih in ostalih
projektih, ki so povezani z informacijsko tehnologijo. (e-Sola, COMENIUS,

)

o pomaga pri video konferencah in organizira vse potrebno, da oprema
deluje.

e ostalo delo:

o sodeluje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda;

o sodeluje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo;

o sodeluje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v
Solskem okoliSu na temo IKT;
vodi predpisano pedagosko dokumentacijo;
sodeluje pri nacrtovanju in izvedbi ND, KD, TD, SD, $olskih prireditvah...;
opravlja mentorstvo uciteljem pripravnikom;
ureja kabinet, racunalnisko in drugo opremo.

O O O O

e opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih
ravnatelja.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
25 KNJIZNICAR

Sifra delovnega mesta: D027004
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje:/

Sifra Placni razred brez Placni razred z

naziva: napredovanja: napredovanjem:
KnjiZnicar - svetnik 1 41 46
KnjiZnicar - svetovalec 2 38 43
KnjiZnicar - mentor 3 35 40
KnjiZnicar 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo strokovno delo

Vrsta strokovne izobrazbe
e univerzitetni Studijski program bibliotekarstva ali
e magistrski Studijski program druge stopnje Solsko Kknjiznicarstvo ali
bibliotekarstvo.
e kdor izpolnjuje pogoje za ucitelja ali svetovalnega delavca v skladu s tem
pravilnikom in je opravil Studijski program za izpopolnjevanje iz
bibliotekarstva.

Ne glede na dolocbo prejSnjega odstavka te toCke Studijskega programa za
izpopolnjevanje iz bibliotekarstva ni potrebno opravljati tistemu, ki je pridobil viSjo

Brv s

srv s

predpisana z zakonom.

Stopnja strok. VII/2 |Pedagoskaizobrazba |DA Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Brv .

zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa:
e skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjizno gradivo;
spremlja novosti na strokovnem podroc¢ju in predlaga nabavo knjiZzni¢nega in
drugega gradiva;
strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;
skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

v .

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

53




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

organizira preskrbo z u¢beniki in skrbi za upravljanje z u¢beniskim skladom;
izvaja pedagosko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoskih ur za ucence
ter u¢encem in zaposlenim predstavlja novosti na podrocju dejavnosti knjiZnice;
motivira u€ence za branje;

uCence postopno individualno in skupinsko uvaja v samostojno uporabo
knjiZzni¢nega prostora in v uporabo knjiznih pomagal pri iskanju informacij;
spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vkljuCuje vanje s svojim
delom;

svetuje drugim strokovnim delavcem pri izbiri gradiva za pouk in njihovo
strokovno delo in jih seznanja z novostmi;

svetuje pri izbiri literature za ucenje in prosti cas;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

oblikuje strokovne podlage za predlog letnega delovnega nacrta s svojega
podrodja;

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZnicami;

skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega
izobraZevanja;

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

nadomesca odsotnega strokovnega delavca;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja in direktorja v skladu s predpisi in
letnim delovnim nacrtom zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
26 SVETOVALNI DELAVEC

Sifra delovnega mesta: D027026
Pla¢na podskupina: D2

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje:/

Sifra Pla¢ni razred brez Plac¢ni razred z
naziva: napredovanja: napredovanjem:
Svetoyalnl delavec - 1 41 46
svetnik
Svetovalni delavec - 2 38 43
svetovalec
Svetovalni delavec - 3 35 40
mentor
Svetovalni delavec 4 32 37

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo strokovno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e univerzitetni Studijski program defektologije, pedagogike (smer pedagogika),
psihologije, socialnega dela, socialne pedagogike ali specialne in rehabilitacijske

pedagogike

ali

e magistrski Studijski program druge stopnje psihologija, socialno delo, socialno
delo z druzino, socialno delo z druzino, socialno vklju¢evanje in pravi¢nost na
podrocju hendikepa, etni¢nosti in spola, duSevno zdravje v skupnosti, socialna
pedagogika, specialna in rehabilitacijska pedagogika, supervizija, osebno in
organizacijsko svetovanje, inkluzivna pedagogika ali inkluzija v vzgoji in
izobraZevanju.

Svetovalni delavec mora imeti ustrezna pedagosko-andragoska ali specialno-
pedagoska znanja, predpisana z zakonom.

Stopnja strok. VII/2 PedagoSko-and. izob.: |DA Strok. izpit: |DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Svetovalni delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi in letnim delovnim
nacrtom zavoda, ter dela in naloge po sklepu vodstva zavoda, predvsem pa:

e sodeluje z ucitelji, vzgojitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

55




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

sodeluje pri naCrtovanju dela Sole/vrtca in zavoda;

sodeluje na delovnih, pedagoskih, redovalnih, problemskih in oddel¢nih
konferencah;

oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedago$ko problematiko;

vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;
sodeluje z razredniki/vzgojitelji pri izvajanju pedagoskega procesa;
svetuje razrednikom/vzgojiteljem pri pripravi roditeljskih sestankov in
razrednih ur ter sodeluje na roditeljskih sestankih in govorilnih urah;
sodeluje na strokovnih aktivih;

uciteljem/vzgojiteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske
dokumentacije;

vodi vpisni postopek v vrtec, prve in visje razrede ter sodeluje s
strokovnimi delavci Sole/vrtca in starsi v zvezi z vpisom;

individualno svetuje otrokom ucencem in starSem;

evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ucence z ve¢jimi
ucnimi in socialnimi problemi po predpisih in pravilih stroke;

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

sodeluje z zdravstveno in socialno sluzbo ter drugimi ustanovami, ki
obravnavajo u€ence z u¢nimi in vzgojnimi teZavami;

sodeluje s starsi ucencev/otrok in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne
in druge problematike;

sodeluje z zunanjimi ustanovami;

udeleZuje se seminarjev in drugih oblik izobraZevanja ter se
samoizobrazuje, tako da spremlja strokovno literaturo;

sodeluje pri nartovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru
izvedbe programov in obsolskih dejavnosti;

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

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

svetuje in pomaga uciteljem pri delu z ucenci ali starsi, ki potrebujejo
ucno in vzgojno pomoc;

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

usmerja starSe v ustanove za pomo¢ uc¢encem s teZzavami;

skrbi za razporeditev u¢encev v razrede;

sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves$c¢a uc¢ence o posameznih
programih;

zbira dokumentacijo in poSilja prijave za vpis v srednje Sole

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

spremlja in analizira u¢no uspesnost ucencev;

nadomesca zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

56




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

sodeluje pri naCrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro
ravni;

pripravlja gradiva za komisijo za usmerjanje otrok;

vodi pripravljalni postopek za sprejem, spremlja vkljucevanje otrok v
skupine;

razvija strokovno delo v $oli, vodi nacrtovanje, spremljanje in vrednotenje
inovativnih projektov;

organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z
drugimi strokovnimi ustanovami;

dela s Solskimi novinci;

dela z ucenci s SUT;

dela z otroskim parlamentom (organiziranje in vodenje);

posreduje rezultate anket in vprasalnikov, ki jih izvaja zavod;

sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

sodeluje z zdravstvenimi zavodji;

sodeluje s centrom za socialno delo;

sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja oziroma direktorja v
skladu s predpisi.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
27 ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Sifra delovnega mesta: D027017
Pla¢na podskupina: D3

Tarifni razred: VII/2

Zahtevane delovne izkusnje: /
Plac¢ni razred delovnega mesta: 32
Pla¢ni razred z napredovanji: 46

Organizacijsko zaokroZena enota: Drugo strokovno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e izpolnjuje pogoje za ucitelja gospodinjstva v prilagojenem izobraZevalnem
programu osnovne $ole z niZjim izobrazbenim standardom ali
e je koncal univerzitetni Studijski program zivilske tehnologije.

Organizator Solske prehrane mora imeti ustrezna specialno-pedagoska znanja,
predpisana z zakonom.

Stopnja strok. izobrazbe: ‘ VII/2 ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘NE ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Organizator prehrane opravlja naloge, dolo¢ene s tem pravilnikom, in sicer v obsegu,
opredeljenem v letnem delovnem nacrtu in v skladu s sklepom vodstva zavoda. Glede
na obseg nalog se delovno mesto praviloma dopolnjuje z drugimi delovnimi mesti.

Opravlja predvsem naslednje naloge:

e nacrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju s kuharji skrbi za organizacijo
dela v kuhinji;

e vodiin organizira delo komisije za prehrano;

e sodeluje s kuharji pri nacrtovanju dnevne prehrane ucencev

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

e seznanja starSe otrok nizjih razredov s posebnimi prehranskimi zahtevami za to
starostno stopnjo oziroma organizira predavanja o prehrani;

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

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

e sodeluje pri organizaciji prireditev, ki zahtevajo strokovnost ucitelja
gospodinjstva;

e pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

e nacrtuje materialno poslovanje kuhinje in skrbi za gospodarno poslovanje z
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materialom, casom in energijo;

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

nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

svetuje uciteljem pri doseganju ciljev zdravega prehranjevanja otrok;

sodeluje s kuharji pri nabavi zivil, pravilnem skladiS¢enju zivil, preverja roke
trajanja Zivil in skrbi za izloCanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

s kuharji sestavlja jedilnike za mesec vnaprej, jih predlaga v potrditev komisiji za
prehrano in jih izobesi na oglasnih deskah;

s kuharji 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;

nadzoruje razdeljevanje obrokov;

obvesca 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 ustanovabh;

skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil;

s kuharji skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;

s kuharji sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanasSajo na dobavljene
sestavine in pripravljeno hrano, ter primerno ukrepa;

skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

opravlja druga dela in naloge, 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.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
28 LOGOPED I

Sifra delovnega mesta: E047037
Pla¢na podskupina: E4

Tarifni razred: VII/2

Placni razred delovnega mesta: 36

sves

Delovne izkusnje: zaZelene

Organizacijsko zaokrozena enota: Zdravstveno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e univerzitetni Studijski program defektologije, smer surdo - logo ali

e magistrski Studijski program druge stopnje logopedija in surdopedagogika.

Posebni pogoji; poznavanje nadomestne komunikacije (PECS..)

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘NE ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

preventivo, detekcijo, diagnostiko in rehabilitacijo govorno jezikovnih motenj;
odkrivanje uc¢encev z govorno, bralno pisalno motnjo;

triazni pregled novincev;

pripravo otrokovega artikulacijskega testa, govorno anamnezo;

nacrtovanje obravnav

individualna logopedska terapija;

skupinska logopedska terapija;

pisanje porocil o ucencih;

svetovanje uciteljem in starSem;

zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov

Logoped redno sodeluje:
e v strokovnem timu za pripravo, spremljanje in evalvacijo individualiziranih
programov dela;
pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opazanj;
na strokovnih aktivih, pedagoskih konferencah;
opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim procesom:
sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organih Sole,
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi, okoljem,
vkljuCuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela,
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pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno koristnih
in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci Sole,

pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira zavod;
opravlja druga dela v skladu z zakoni in veljavnimi predpisi ter po navodilih
vodje enote in ravnatelja;

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

Logoped v $oli in vrtcu dobro pozna;

teorije defektologije s pedagogiko oseb z motnjami v razvoju,

metodike dela z otroki z motnjami vida in sluha,

znanja ortopedije, fiziatrije, anatomije, fiziologije in patologije sluha in govora

Logoped vrtcu in Soli pomaga;

Otroku pri dejavnostih, ki jih pripravi vzgojitelj oziroma ucitelj in svetuje ter
pripravi za otroka s posebnimi potrebami posebne prilagoditve ali posebno
rokovanje oziroma vodenje odraslega

Otroku s posebnimi potrebami in drugim otrokom pomaga pri razvijanju
ustreznih socialnih odnosov, in so pomembni za socialno integracijo

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
29 LOGOPED II

Sifra delovnega mesta: E047038
Pla¢na podskupina: E4

Tarifni razred: VII/2

Placni razred delovnega mesta: 34

sves

Delovne izkusnje: zaZelene

Organizacijsko zaokrozena enota: Zdravstveno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:
e univerzitetni Studijski program defektologije, smer surdo - logo ali

e magistrski Studijski program druge stopnje logopedija in surdopedagogika.

Posebni pogoji; poznavanje nadomestne komunikacije (PECS..)

Stopnja strok. izobrazbe: ‘VII/Z ‘Pedagoéko-and. izob.: ‘NE ‘Strok. izpit: ‘DA

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

preventivo, detekcijo, diagnostiko in rehabilitacijo govorno jezikovnih motenj;
odkrivanje uc¢encev z govorno, bralno pisalno motnjo;

triazni pregled novincev;

pripravo otrokovega artikulacijskega testa, govorno anamnezo;

nacrtovanje obravnav

individualna logopedska terapija;

skupinska logopedska terapija;

pisanje porocil o ucencih;

svetovanje uciteljem in starSem;

zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov

Logoped redno sodeluje in nacrtuje delo:
e v strokovnem timu za pripravo, spremljanje in evalvacijo individualiziranih
programov dela;
pri spremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opazanj;
na strokovnih aktivih, pedagoskih konferencah;
opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim procesom:
sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organih Sole,
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi, okoljem,
vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrodje dela,
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e pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splo$no koristnih
in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci Sole,

e pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira zavod;

e opravlja druga dela v skladu z zakoni in veljavnimi predpisi ter po navodilih
vodje enote in ravnatelja;

e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim
delovnim naértom zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

- odgovornost za varnost otrok,

- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva
dejanja iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper
mladino

- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
30 FIZIOTERAPEVT S SPECIALNIMI ZNAN]JI

Sifra delovnega mesta: E047025

Pla¢na podskupina: E4

Tarifni razred: VII/1

Placni razred delovnega mesta: 34

Placni razred z napredovanji-najvisji: 44
Delovne izkuSnje: zaZelene

Organizacijsko zaokrozena enota: Zdravstveno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e visokoSolska strokovna izobrazba iz fizioterapije, diplomirani fizioterapevt, visji
fizioterapevt

e Zazelena specialna znanja: Bobathov tecaj RNO (razvojno nevroloska obravnava)
e Therasuit terapija

Predpisana izobrazba: | o visokoSolska strokovna izobrazba iz fizioterapije,
diplomirani fizioterapevt, visji fizioterapevt

Posebni pogoji: o specialna znanja: Bobathov tecaj RNO (razvojno
nevroloSka obravnava)
o Therasuit terapija

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/1 | Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |DA

VI
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim nac¢rtom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:

individualno fizioterapevtsko obravnavo u€encev;

ugotavljanje statusa otrokovega gibalnega razvoja (testiranje otroka);

zapisovanje in spremljanje razvoja (rehabilitacije) otrokovih motori¢nih sposobnosti;
oblikovanje oZjega terapevtskega koncepta s funkcionalnim razvojnim statusom
ucenca, ki je istoCasno vodilo v terapiji;

izbiro in testiranje ustreznih ortopedskih pripomockov ter ucenje manipulacije z
njimi;

pisanje porocil o ucencih;

svetovanje uciteljem in starSem;

zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov;
Sodeluje:

v strokovnem timu za pripravo, spremljanje in evalvacijo individualiziranega
programa dela;

pri spremljanju razvoja in napredka ucencev in pri zapisovanju opaZzanj;

¢ na strokovnih aktivih, pedagoSkih konferencah;

e opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim procesom:
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o sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
sodeluje v strokovnih organih Sole,
sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi, okoljem,
vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela,
pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno
koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci Sole,
pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira
zavod;
o opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih
vodje enote in ravnatelja;
e 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 celoti v opis njegovih
delovnih nalog.

©)
@)
©)
@)

O

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
31 FIZIOTERAPEVT III

Sifra delovnega mesta: E047024

Pla¢na podskupina: E4

Tarifni razred: VII/1

Placni razred delovnega mesta: 31

Placni razred z napredovanji-najvisji: 41
Delovne izkuSnje: zaZelene

Organizacijsko zaokrozena enota: Zdravstveno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: visokoSolska strokovna izobrazba iz fizioterapije, diplomirani
fizioterapevt, visji fizioterapevt

Posebni pogoji: ‘

Stopnja strok. izobrazbe: VII/1 | PedagoSko-and. izob.: |NE Strok. izpit: | DA
VI

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloc¢ene s predpisi, letnim delovnim na¢rtom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
individualno fizioterapevtsko obravnavo ucencev;
ugotavljanje statusa otrokovega gibalnega razvoja (testiranje otroka);
zapisovanje in spremljanje razvoja (rehabilitacije) otrokovih motori¢nih sposobnosti;
oblikovanje oZjega terapevtskega koncepta s funkcionalnim razvojnim statusom
ucenca, ki je istoCasno vodilo v terapiji;
izbiro in testiranje ustreznih ortopedskih pripomockov ter u¢enje manipulacije z njimi;
pisanje porocil o u¢encih;
svetovanje uciteljem in starSem;
zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov;
Sodeluje:
v strokovnem timu za pripravo, spremljanje in evalvacijo individualiziranega programa
dela;
pri spremljanju razvoja in napredka ucencev in pri zapisovanju opaZzanj;
e na strokovnih aktivih, pedagoskih konferencah;
e opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim procesom:
o sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
o sodeluje v strokovnih organih Sole,
o sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi, okoljem,
¢
O

vkljucuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela,
pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splosno
koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci Sole,
pomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira zavod;
o opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po navodilih
vodje enote in ravnatelja;
e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim delovnim

O

66




Opisi delovnih nalog
PRILOGA 2 - k Pravilniku o sistemizaciji delovnih mest Osnovne sSole dr. Ljudevita Pivka

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
32 DELOVNI TERAPEVT S SPECIALNIMI ZNAN]JI

Sifra delovnega mesta: E047015

Placna podskupina: E4

Tarifni razred: VII/1

Plac¢ni razred delovnega mesta: 34

Placni razred z napredovanji-najvisji: 44
Delovne izkusnje: zaZelene

Organizacijsko zaokroZena enota: Zdravstveno delo

Vrsta strokovne izobrazbe:

e visokoSolska strokovna izobrazba iz delovne terapije diplomirani delovni
terapevt, visji delovni terapevt

Posebni pogoji ; Bobathov tecaj RNO (razvojno nevroloska obravnava),senzorna
integracija

Stopnja strok. VII/1 VI |Pedagosko-and.izob.: |NE Strok. izpit: | DA
izobrazbe:

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter
v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
¢ individualno delovno terapijo ucencev;
neposredno delo z uc¢enci na osnovi psihofizi¢nih testiranj;
trening senzomotorike, percepcije in kognitivnih funkcij;
testiranje, izbiro in uporabo ortopedskih ter ortoti¢nih pripomockov ;
pisanje porocil o u€encih;
svetovanje uciteljem in starSem;
zbira in obdeluje podatke o otrocih v skladu z zakonom o varovanju podatkov

Delovni terapevt redno sodeluje:
e v strokovnem timu za pripravo, spremljanje in evalvacijo individualiziranega
programa dela;
e prispremljanju razvoja in napredka otrok in pri zapisovanju opaZanj;
e na strokovnih aktivih, pedagoskih konferencah;
e opravlja druga dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim procesom:
o sodeluje s strokovnimi sodelavci v enoti, zavodu in zunaj njega,
o sodeluje v strokovnih organih Sole,
o sodeluje pri razvoju dejavnosti, neposrednem delu z ucenci, starsi,
okoljem,
o vkljuCuje se v organizirano strokovno izobraZevanje za podrocje dela,
o pomaga ucitelju pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih sploSno
koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri katerih sodelujejo ucenci Sole,
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o Ppomaga pri pripravi in izvedbi izletov, Sole v naravi.., ki jih organizira
zavod;

o opravlja druga dela v skladu z zakoni, veljavnimi predpisi ter po
navodilih vodje enote in ravnatelja;

e opravlja druga dela po navodilih ravnatelja v skladu s predpisi in letnim
delovnim nac¢rtom zavoda.

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

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:
- odgovornost za varnost otrok,
- nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja
iz kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino
- delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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St. opisa: Naziv delovnega mesta:
33 SREDNJA MEDICINSKA SESTRA V PRIMARNI DEJANVOSTI

Sifra delovnega mesta: E035036

Placna podskupina: E3

Tarifni razred: V

Placni razred delovnega mesta: 24
Placni razred z napredovanji-najvisji: 34
Delovne izkusnje: zaZelene

Organizacijsko zaokroZena enota: Zdravstvena dejavnost

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja strokovna izobrazba zdravstvene smeri - srednja
medicinska sestra/srednji zdravstvenik

Predpisana srednja strokovna izobrazba zdravstvene smeri - srednja medicinska
izobrazba: sestra/srednji zdravstvenik
Posebni pogoji: | /
Stopnja strok. izobrazbe: V | Pedagosko-and. izob.: |NE Strok. izpit: |DA
OPIS DELA

e ob sprejemu ucenca - novinca se seznani z dokumentacijo o njegovem zdravstvenem
stanju s posebnim poudarkom na trenutnem psihosomatskem stanju ucenca ter
potrebnim obravnavanjem;

e ugotovi, ali je uc¢enec epileptik, skrbi za njegovo vsakodnevno terapijo;

e (e je uCenec Ze bil specialisticno obravnavan in mu je predpisano nadaljnje
zdravljenje, skrbi skupaj s svetovalno sluzbo za nadaljnjo terapijo;

e ugotovi, ali ima ucenec kaksno telesno motnjo za katero so prepisani ortopedski
pripomocki, v tem primeru skrbi za pravilno uporabo le-teh;

e skrbi za redne sistematicne preglede ucencev, spremlja ucence na zdravniSke
preglede;

e sistematicno kontrolira in skrbi za redni telesni razvoj u€encev, za njihovo primerno
prehrano in nego v ¢asu bolezni;

e pri dietni prehrani za posameznega ucenca sodeluje z vodjo kuhinje, sodeluje v
komisiji za prehrano;

e po navodilih sploSnega zdravnika skrbi za pravocasno in pravilno zdravljenje u¢encev
v primeru akutne bolezni;

e skrbi za nego zob uCencev in se dogovarja za redne zobozdravstvene preglede;

e v primeru epidemije izdela in izvaja skupaj z ucitelji/vzgojitelji in zdravstvenim
domom plan preventive in kurative;

e vodi predpisano evidenco, kjer vpisuje poSkodbe in obolevnost ucencev;

e v skladu z zakonom o varstvu osebnih podatkov skrbi za tajnost le-teh;

e sestavlja porocila in analize o svojem delu ter o zdravstvenem stanju ucencev;

e skrbi za urejenost omaric za prvo pomoc, naroCa potrebni sanitetni material,
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potrebna zdravila in vodi evidenco o porabi;

skrbi za urejenost pisarne zdravstvene delavke in bolniSke sobe;

skrbi za wustrezno higieno ucencev (strizenje nohtov, pregled lasiS¢a, koZne
spremembe, tuSiranje...);

oskrbuje manjSe rane, odrgnine;

vodi razpored razkuZevanja in razkuZuje in menjava zobne Scetke, plasti¢ne pogrinjke
za malico, igrace...;

vsakodnevno pripravlja zdravila za ucence, katerim je predpisano medikamentozno
zdravljenje;

vodi dejavnost prve pomoci;

se stalno sprotno samoizobrazuje in uvaja novosti v svoje delo;

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja, vodje kuhinje, kuharja ali organizatorja
prehrane v skladu s predpisi, letnim delovnim nartom zavoda in sklepi vodstva
zavoda;

Izvajanje preventivnih dejavnosti v domu, v Soli in vzgojni skupini:

pregled snaZnosti ob prihodu v dom/vzgojno skupino (osebna Cistoca, usivost, ...),
izvajanje nege zob in pregled pravilnosti izvajanja nege zob,

spremljanje otrok v kabinet za zobozdravstveno preventivo,

spremljanje telesnega razvoja,

nega ob menstruaciji in vodenje koledarckov,

sestavljanje kvalitetnega in pravilno sestavljanje jedilnika,

organizacija regulirane prehrane,

preprecevanje akutnih nalezljivih obolenj in organizacija ukrepov za preprecitev
Sirjenja

odpravljanje rizi¢nih dejavnikov za kroni¢na obolenja,

vodenje krozka prve pomoci in aktiva higienikov in drugo zdravstveno - vzgojno delo
sodelovanje pri organizaciji letovanj.

Nega akutno in kroni¢no bolnih otrok v domu:

registriranje akutno in kroni¢no bolnih otrok,

preprecevanje vrocinskih stanj,

spremljanje otrok v Solsko ambulanto,

organizacija zdravstvene nege v no¢nem casu,

aplikacija terapije,

spremljanje otrok na specialisticne in druge obravnave, laboratorijske in druge
preiskave,

pravocasna nabava zdravil, orto in drugih pripomockov ter skrb za pravilno uporabo,
nudenje prve pomoci in redna oskrba manjSih poskodb,

zdravljenje po priporocilu zdravnika ter ustrezna nega,

izvajanje razgibalnih vaj po imobilizacijah in kolektivne telovadbe po navodilih.
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Ambulantno delo v domu, v Soli in vzgojni skupini:

vodenje ambulantnega dela v domu, v Soli in vzgojni skupini - ob prihodu pediatra ali
pedopsihiatra,

vodenje zdravstvene dokumentacije - kartonov za otroka,

sodelovanje z ambulantami razli¢nih specialistov zunaj zavoda.

Sodelovanje v domu:

redno obvescanje starSev o zdravstvenem stanju, terapijah, pregledih in spremembah
v zdravstvenem stanju njihovih otrok,

vkljucevanje starSev v zdravstveno obravnavo otrok,

sodelovanje na strokovnih timih in pedagoskih sestankih,

zapisovanje porocil o zdravstvenem stanju otrok v zavodu,

dnevno sodelovanje z vzgojitelji in obve§canje o posebnih zdravstvenih stanjih otrok,
izvajanje hisnih obiskov, Ce je to potrebno,

obcasna nadomescanja odsotnih delavcev.

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

nalog.

Posebni pogoji za opravljanje dela na delovhem mestu:

odgovornost za varnost otrok,

nekaznovanost za kazniva dejanja gospodarskega kriminala in za kazniva dejanja iz
kroga kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost in moralo ter zoper mladino

delo se lahko opravlja tudi na domu v skladu z zakonom, kolektivno pogodbo
dejavnosti in sploSnimi akti delodajalca.
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