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Na podlagi 7. in 13. ¢lena Zakon o sistemu plac v javnem sektorju (ZSPJS-NPB34), 108. ¢lena Zakona o
organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (ZOFVI) Ur. |. RS, st. (Uradni list RS, st. 16/07, 36/08,
58/09, 64/09, 65/09, 20/11, 40/12-ZUJF, 57/12-ZPCP-2D, 47/15-ZOFVI-J, 46/16-ZOFVI-L, 25/17 —
ZVaj.), 10. in 22. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, st. 21/2013, 78/13, 47/15 — ZZSDT
in 33/16 — PZ-F, 52/16), 21. Clena Zakona o javnih usluzbencih (Uradni list RS, st. 63/07, 65/08, 69/08
ZTFI-A, 40/2012-ZUJF), 20. ¢lena Kolektivhe pogodba za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki
Sloveniji (Uradni list RS, st. 52/94, 49/95, 34/96, 45/96 — popr., 51/98, 28/99, 39/99 — ZMPUPR, 39/00,
56/01, 64/01, 78/01 — popr., 56/02, 43/06 — ZKolP, 60/08, 79/11, 40/12, 46/13, 106/15, 8/16 — popr.,
45/17, 46/17 in 80/18), Pravilnika o pripravnistvu strokovnih delavcev na podroju vzgoje in
izobrazevanja (Uradni list RS, st. 23/06, 72/07 in 38/14), Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona

o sistemu plaé v javnem sektorju (ZSPJS-AA) Uradni list RS, &t. 139/22, direktor Oton Mlakar
dolo¢am

PRAVILNIK O SISTEMIZACII
. DELOVNIH MEST
Zavoda Solski center Ptuj, Volkmerjeva cesta
19, 2250 Ptuj

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. Clen
S tem pravilnikom se dolocajo:
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 dolo¢anje Stevila javnih usluzbencev za
posamezna delovna mesta.

2. ORGANIZIRANOST DELA vV ZAVODU
2. Clen

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

3. Clen

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 z imenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja
javni usluzbenec pod pogoii, 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 Casu trajanja zaposlitve.


https://zakonodaja.com/zakon/zspjs/13-clen-nacin-uvrscanja-v-placne-razrede
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=201257&stevilka=2410
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2017-01-1324
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2006-01-0900
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2007-01-3931
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?sop=2014-01-1531

4. Clen

Pri doloCanju organizacije, sistemizacije in obsega dela se upostevajo normativi in
standardi, ki so doloceni za posamezna podrocja oziroma programe, ki jih izvaja zavod.
Za druge dejavnosti, ki jih opravlja zavod, se upostevajo normativi in standardi za
posamezno vrsto dejavnosti.

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

5. Clen

Dejavnost zavoda se v skladu z ustanovitvenim aktom in programi izvaja na:
e Elektro in racunalniski Soli, Strojni Soli, Solsi za ekonomijo, turizem in
kmetijstvo, Visji strokovni Soli in v MedpodjetniSkem izobrazevalnem centru.

Dejavnost zavod izvaja:

v maticni zgradbi zavoda Ptuj, Volkmerjeva cesta 19;
na lokaciji Ptuj, Vicava 1;

v dislocirani zgradbi kmetijskega posestva Grajenscak;
v dislocirani zgradbi kmetijskega posestva Turnisce.

3. OBLIKOVANJE DELOVNIH MEST
6. Clen

Delovna mesta v zavodu se dolocijo 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 moznih 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,
e vzgojno-izobrazevalno delo,
e svetovalno delo,
e knjiznicarsko delo,



e organizacijsko delo pri izobrazevanju odraslih,

organizacijsko delo pri izvajanju prakticnega pouka v Solskih delavnicah in
pri delodajalcih,

administrativno delo,

racunovodsko in knjigovodsko delo,

tehni¢no-vzdrzevalno delo,

proizvodna dejavnost,

dejavnost na projektih,

drugo pomozno delo.

9. Clen

Organizacijsko zaokrozene celote enote vodi ravnatelj Sole organizacijske enote ali
javni usluzbenec, ki usklajuje in usmerja dejavnost sorodnih delovnih enot in sluzb.

4. SEZNAM, OPIS DELOVNIH MEST in KATALOG SISTEMIZIRANIH
DELOVNIH MEST

10. Clen

Delovno mesto je opredeljeno kot sklop del in nalog, ki so organizacijsko dolocene in
so po zahtevnosti ter vrsti opravil tako sorodne, da jih lahko opravlja javni usluzbenec,
ki ima dolo¢eno 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.

11. Clen

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

Seznam delovnih mest vsebuje naslednje podatke:
e Sifra delovnega mesta
e naziv delovnega mesta,
e zahtevano stopnjo in smer izobrazbe,
e zahtevane delovne izkusnje.

12. ¢len

Opis delovnih mest je dolocen v prilogi 2, ki je sestavni del tega pravilnika. Opis
delovnega mesta vsebuje:

e organizacijsko enoto/dejavnost,

e ustrezno vrsto in stopnjo strokovne izobrazbe,

¢ znanje slovenskega knjiznega jezika,



pedagosko-andragosko izobrazbo,

opravljen strokovni izpit,

specialno pedagosko izobrazbo,

potrebna dodatna znanja in zmoznosti (usposobljenost),

potrebne delovne izkusnje,

posebne zdravstvene in psihofizicne sposobnosti,

posebne organizacijske oziroma vodstvene sposobnosti: osebnostna primernost
— nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost zoper mladino,
e pridobljena druga funkcionalna in specialna znanja,

e odgovornost javnega usluzbenca,

e druge pogoje.

Stevilo delovnih mest, ki se sistemizirajo v zavodu se dolocijo v katalogu delovnih
mest ki je kot priloga 3 sestavni del tega pravilnika. Katalog delovnih mest
vsebuje podatke v skladu z zakonom, ki ureja place v javnem sektorju.

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

5. DELA IN NALOGE, KI NISO PRIMERNI ZA NEKATERE KATEGORIJE
JAVNIH USLUZBENCEV

13. Clen

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

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

6. STROKOVNA USPOSOBLIENOST JAVNEGA USLUZBENCA
14. Clen

Da lahko zasede posamezno delovno mesto, mora biti javni usluzbenec 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 dolocene pogoje.

Kadar za zasedbo posameznega delovnega mesta nihce od prijavljenih kandidatov ne
izpolnjuje vseh predpisanih in dolocenih pogojev, se na posamezno delovno mesto za
dolocen ¢as (eno leto), Ce je to nujno za nemoteno izvajanja delovnega procesa, lahko
sprejme kandidata, ki ne izpolnjuje vseh zahtevanih pogojev.

Pridobljena znanja in zmoznosti se lahko ugotavljajo tudi s preizkusom zmoZznosti
za opravljanje del na delovhem mestu ali s poskusnim delom.



7. PRIPRAVNIKI
15. Clen

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

Uvajanje pripravnikov v delo bo organizirano v skladu s pravilnikom, ki

ureja pripravnistvo.

V zavodu se bodo v skladu z moznostmi usposabljali tudi pripravniki prostovoljci.

8. ZDRAVSTVENI PREGLEDI

16. Clen
Javni usluzbenci so dolzni opraviti predhodni, obdobni in specialni zdravstveni
pregled.

Javnemu usluzbencu, ki je napoten na zdravstveni pregled in te obveznosti ne
izpolni, lahko preneha delovno razmerje v skladu z 51. ¢lenom Zakona o varnosti in
zdravju pri delu (ZVZD).

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

9. POGOJI ZA ZAPOSLITEV JAVNIH USLUZBENCEV IN DOLOCANJE
STEVILA JAVNIH USLUZBENCEV ZA POSAMEZNA DELOVNA MESTA

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

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

Zaradi sprememb v organizaciji dela zavoda oziroma zaradi nujnih potreb med

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

18. clen
Stevilo javnih usluzbencev, potrebnih za opravljanje dela na posameznih delovnih
mestih za izvajanje dejavnosti zavoda, ki se financira iz proracuna, doloci za vsako
Solsko leto posebej direktor zavoda.

Sklep o odobrenem Stevilu javnih usluzbencev v zavodu za posamezno Solsko leto je
sestavni del tega pravilnika.

Stevilo delavcev, potrebnih za izvajanje dodatnih dejavnosti zavoda, ki
niso financirane iz javnih sredstev, dolodi direktor zavoda.

Ta pravilnik se javno objavi in zacne veljati 1. 4. 2023.



Na Ptuju, 30. 8. 2023

mag. Mlakar Oton
' direktor
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11. Opis zahtevane stopnje in smeri izobrazbe — Priloga 1
Opis zahtevane stopnje in smeri izobrazbe podaja le osnovno zahtexo po zakonu, natancneje pa smer in stopnjo doloca izobraZevalni program oziroma jo za posamezni predmet predpiSe minister pristojen za Solstvo.
ét. Sifra PR ZRPIS
5 opis naziva
Sifra DM a [Delovno mesto Naziv Stopnja | min max |Opis zahtev
1 |viSji svetnik univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba; 5 let izkuSenj v vzgoji in
B017310 Direktor SC 2 lsvetnik izobrazevanju,
1 3 |svetovalec | VII/2 | 53 56 |opravljen ravnateljski izpit
. 4 |mentor
Ravnatelj SS 1 |viSji svetnik univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba; 5 let izkugenj v vzgoji in
B017314 organizacijske enote 2 |svetnik izobraZevanju; naziv svetnik ali svetovalec oziroma mentor 5 leta,
2 3 |svetovalec | VII/2 | 47 | 51
4 |mentor opravljen ravnateljski izpit
Ravnatelj VSs$ 1 |viSji svetnik univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba; 5 let izkusenj v vzgoji in
B017307 organizacijske 2 |svetnik izobraZevanju; naziv svetnik ali svetovalec oziroma mentor 5 let,
3 lenote 3 |svetovalec | VII/2 | 47 51 |opravijen ravnateljski izpit, imenovan v predavatelja VSS
4 |mentor
Pomocnik 1 |visji svetnik 46 | 51
D027020 ravnatelja 2 |svetnik 44 | 49 |univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba; 5 let izkudenj v vzgoji in
4 3 |svetovalec | VII/2 | 41 46 |izobraZevanju; naziv svetnik, svetovalec ali mentor
4 |mentor 38 | 43
1 |viSji svetnik 46 51 [najmanj univerzitetna izobrazba ustrezne smeri skladno z odredbo o kadrovskih
D027021 5|Predavatelj visje 2 |svetnik 43 | 48 pogoijih v izobraZevalnem programu, imenovanje strokovnega sveta RS za
Strokovne Sole 3 |svetovalec | VII/2 | 40 | 45 |poklicno in strokovno izobraZevanje
4 |mentor 38 | 43
5 |brez 34 | 39
6 1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027002 InStruktor 2 |svetnik 42 | 47 [|najmanj univerzitetna izobrazba ustrezne smeri skladno z odredbo o kadrovskih
3 |svetovalec 39 44 |pogojih v izobraZevalnem programu, imenovanje predavateljskega zbora
4 |mentor VII/2 | 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj 2 |svetnik 42 47  |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz slovenscine
(slovenskega jezika) 3 |svetovalec 39 | 44
7 4 |mentor VIIJ2 | 36 | 41
5 |brez 33 | 38




1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (tujega jezika) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program za
3 |svetovalec 39 | 44 [poucevanje ustreznega tujega jezika
4 |mentor VII/2 [ 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |viji svetnik 44 | 49 |univerzitetni Studijski program iz glasbene pedagogike ali kompozicije
D027030 UcCitelj (umetnosti glasba) 2 |svetnik 42 | 47 |in glasbene teorije
3 |svetovalec | VII/2 | 39 | 44
4 |mentor 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (umetnosti likovno 2 |svetnik 42 | 47 |univerzitetni Studijski program iz likovne pedagogike, slikarstva,
snovanje) 3 |svetovalec 39 | 44 Kiparstva ali oblikovanja
4 predmetov v programu, v katerem poucuje , in je imel v Studijskem programu
mentor VII/2 | 36 | 41 |hajmanj 150 ur matematike.
5 |brez 33 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (umetnosti —. 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program
zgodovina) 3 |svetovalec 39 | 44 Jz umetnostne zgodovine
4 |mentor VII/2 [ 36 | 41
5 |brez 33 38
1 Viéji svetnik 44 49 enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz matematike pogojno
D027030 Ucitelj (matematike) 2 |svetnik VII/2 | 42 47  |v srednje poklicnem izobrazevanju visoko3olski strokovni Studijski Program iz prakti¢ne
3 |svetovalec 39 44 matematike ali enopredmetni oziroma dvopredmetni univerzitetni Studijski
4 |mentor 36 41 program iz matematike ali U€itelj Strokovnoteoreticnih predmetov v programu,
5 |brez 33 38 |v katerem poutuje , in je imel v Studijskem programu najmanj 150 ur matematike.
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (geografije) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz geografije
3 |svetovalec 39 | 44
4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (zgodovine) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni $tudijski program iz zgodovine
3 |svetovalec 39 | 44

VII/2




4 |mentor 36 [ 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (sociologije) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz sociologije
3 |svetovalec 39 | 44
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (psihologije) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni $tudijski program iz psihologije
3 |svetovalec 39 | 44
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (psihologije 2 |svetnik 42 | 47 [|visokoolska izobrazba iz psihologije ali sociologije
7 |prodaje) 3 |svetovalec | VII/2 | 39 | 44
4 |mentor 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |viSji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (druzboslovia) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski ,
3 |svetovalec 39 44  |program iz geografije, zgodovine ali sociologije
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitel] (fizike) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz fizike
3 |svetovalec 39 [ 44
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
srednjeSolski splosni program ali Stiriletni srednjesolski program elektrotehnik ali
D025001 Laborant III strojni tehnik ali drug stiriletni srednjeSolski program, ki je vseboval
5 najmanj 315 ur fizike oziroma drugih predmetov s fizikalnega predmetnega
19 | Fizika \Y 23 33  |podrogja
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1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (kemije) 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program iz kemije ali
3 |svetovalec 39 44 univerzitetni Studijski program iz kemijskega inzenirstva
7 4 VII/2
mentor 36 41 pli kemijske tehnologije ali biokemije
5 |brez 33 | 38
srednjeSolski splosni program ali stiriletni srednjeSolski program kemijski tehnik ali
D025001 Laborant II1 drug
5 Stiriletni srednjesSolski program, ki je vseboval najmanj 315 ur kemije oziroma
19| Kemija \' 23 | 33 |drugih
predmetov s kemijskega predmetnega podrocja
1 |viSji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (biologije), 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni $tudijski program iz biologije
Ucitelj (biol. z ekologijo) 3 |svetovalec 39 | 44
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
5 srednjeSolski splosni program ali Stiriletni srednjeSolski program, ki je vseboval
D025001 19 Lal:?ora|_1"t I]EI Vv 23 3 najmanj
biologiji, biologiji z
ekologijo 315 ur biologije oziroma drugih predmetov z biolodkega predmetnega podro&ja
1 |visji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (naravoslovja) 2 |svetnik 42 | 47 [kot Ugitelj fizike ali biologije ali kemije
3 |svetovalec 39 | 44
7 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
5 srednjesSolski splosni program ali Stiriletni srednjeSolski program kemijski tehnik,
D025001 19 [Laborant III \Y 23 | 33 |elektrotehnik, strojni tehnik
1 |viji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (druzbenih 2 |svetnik 42 | 47 [|enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni
Znanj) 3 |svetovalec 39 | 44 Ptudijski program iz geografije, zgodovine ali
7 4 VII/2
mentor 36 41  kociologije
5 |brez 33 | 38
1 |viji svetnik 44 | 49
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D027030 Ucitelj (naravoslovija s 2 |svetnik 42 | 47 |visokoZolska izobrazba biologije, kemije ali
poznavanjem blaga) 3 |svetovalec 39 | 44 Fivilstva
4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (kemije s 2 |svetnik 42 | 47 [|visokoSolska izobrazba kemije oziroma Zivilstva
poznavanjem blaga) 3 |svetovalec 39 | 44 [Informatike)
4 VII/1
mentor 36 41
5 |brez 33 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027030 Ucitelj (Sportne vzgoje) 2 |svetnik 42 47  |univerzitetni Studijski program iz $portne vzgoje
3 |svetovalec 39 | 44
4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
2 najmanj visokoSolski Studijski program iz raunalnistva in informatike, racunalnistva
D027029 Ucitelj (informatike, svetnik 2| 47 [
3 matematiko, matematike - smeri racunalnistvo z matematiko, uporabne
racunalnistva, svetovalec 39 | 44 [matematike,
organizacije dela — organizacijska informatika, ekonomije — informacijsko
racunalnistva in mentor iy |36 | 41 upravljals!<a ) ) _ o o } _
5 |brez smer, sociologije-smer druzboslovna informatike ali matematike in raCunalnistva ali
Informatike) 33 38 |pridobljena univerzitetna izobrazba in opravljen ustrezen Studijski program
izpopolnjevanja iz informatike ali racunalniStva
1 |viSji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 | 47 |visokoSolski Studijski program iz ekonomije ali organizacije dela
teoreti¢nih predmetov 3 |svetovalec 39 | 44
4 VII/1
v ekonomiji) mentor 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (gospodarskega 2 |svetnik 42 | 47 |visokoSolski strokovni Studijski program iz poslovne ekonomije, visoke
Poslovanja) 3 |svetovalec 39 | 44 |poslovne ole, organizacije in mened?menta, upravljanja in poslovanja,
VII/1 menedZmenta ali podjetnidtva ali univerzitetni Studijski program iz
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4 |mentor 36 [ 41
5 |brez 33 38 lekonomije ali organizacije dela
1 |visji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (podjetnistva) 2 |svetnik 42 | 47 |visoko3olski tudijski program iz ekonomije ali organizacije dela ali druga
3 |svetovalec 39 | 44 [|visokoSolska izobrazba s teajem iz podjetnidtva
4 VII/1
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (prava) 2 |svetnik 42 | 47 [|visokoSolski Studijski program, smer pravo
3 |svetovalec | VII/1 | 39 [ 44
4 |mentor 36 | 41
5 |brez 33 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 47  |visokoZolski tudijski program strojnistvo
teoreticnih predmetov 3 |svetovalec 39 | 44
o 4 VII/1
V strojnistvu mentor 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 | 47 |visokoSolski Studijski program elektrotehnika
teoreti¢nih predmetov 3 |svetovalec 39 [ 44
4 VII/2
v elektrotehniki) mentor 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno, 2 |svetnik 492 | 47
teoreticnih predmetov 3 |svetovalec 39 | 44 [|visokoSolski Studijski program kmetijstva
V kmetijstvu) 4 |mentor iy [ 36 | 41
5 |brez 33 | 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 | 47 |visokoSolski tudijski program informatike, matematike in informatike ali
teoreticnih predmetov 3 |svetovalec 39 | 44 Misokoolski programi ekonomije, poslovne informatike
racunalnistva) 4 mentor Vit 36 | 41
5 |brez 33 | 38
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1 |visji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 47  |visokoSolski tudijski program strojnistvo, elektrotehnika, mehatronika,
teoreticnih predmetov v 3 |svetovalec 39 | 44 [informatika, racunalnistvo ali poslovnega inZenirstva
7 Imehatroniki) 4 VII/1
mentor 36 41
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027029 Ucitelj (strokovno 2 |svetnik 42 | 47 |visokoSolski tudijski program strojnistvo, elektrotehnika, mehatronika
7 teoreticnih predmetov v 3 |svetovalec VII/1 39 44 linformatika, racunalnistvo ali poslovnega inZenirstva
okoljevarstvu) 4 |mentor 36 | 41 [geografije, kemije, biologije, fizike
5 |brez 33 | 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027026 Svetovalni delavec 2 |svetnik 42 47  |univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba iz psihologije,
7 3 |svetovalec | VII/1 | 39 [ 44 pedagogike, socialnega dela, socialne pedagogike, defektologije
4 |mentor 36 | 41
5 |brez 33 38
1 |visji svetnik 44 | 49
D027004 Knjiznicar 2 |svetnik 42 | 47 |enopredmetni ali dvopredmetni univerzitetni Studijski program,
7 3 |svetovalec | VII/1 | 39 [ 44 |z bibliotekarstva ali izpolnjevanje pogojev za Utitelja splognoizobrazevalnih
4 |mentor 36 41 pli strokovnih predmetov in opravljen Studijski program za izpopolnjevanje
5 |brez 33 38 jz bibliotekarstva
1 |viSji svetnik 39 44
D025003 Ucitelj prakticnega 2 |svetnik 37 42 [srednjedolska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v proizvodnii,
10 pouka 3 |svetovalec v 34 39 |ustrezne smeri skladno z odredbo o smeri in stopniji
4 |mentor 31 36 |Jzobrazbe za posamezni izobrazevalni program
5 |brez 28 33
1 |viSji svetnik 41 46
D026007 Ucitelj prakticnega 2 |svetnik 39 44 |vidjeSolska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v proizvodniji, ustrezne
10 pouka 3 |svetovalec VI 36 41 |smeri skladno z odredbo o smeri in stopnji izobrazbe za
4 |mentor 33 38 [posamezni izobrazevalni program
5 |brez 30 35
1 |vi§ji svetnik 44 49
D027031 Ucitelj prakti¢nega 2 |svetnik 42 47 |visoko3olska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v proizvodniji, ustrezne
10 pouka 3 |svetovalec VII/1 39 44 |smeri skladno z odredbo o smeri in stopnji izobrazbe
4 |mentor 36 41 [a posamezni izobrazevalni program

14



5 |brez 33 38
1 |visji svetnik 44 49
D027014 Organizator prakti¢énega 2 |svetnik 42 47 |najmanj univerzitetna izobrazba ustrezne smeri skladno z odredbo o
pouka VSS 3 |svetovalec 39 44 |kadrovskih pogojih v izobrazevalnem programu, imenovanje strokovnega
13 4 |mentor viyj2 36 41 |sveta RS za poklicno in strokovno izobrazevanje za predavatelja
5 |brez 33 38
1 |visji svetnik 41 46
D026005 Organizator prakticnega 2 |svetnik 39 44 |vidjeSolska izobrazba ustrezne smeri
pouka 3 |svetovalec 36 41
11 4 VI
mentor 33 38
5 |brez 30 35
1 |visji svetnik 41 46
D026006 Organizator prakticnega 2 |svetnik 39 44 |visjeSolska izobrazba ustrezne smeri
pouka v delovhem procesu 3 |svetovalec 36 41
12 4 VI
mentor 33 38
5 |brez 30 35
1 viSji svetnik 41 | 46
D026003 Organizator delovne 2 |svetnik 39 44 |igjeSolska izobrazba ustrezne smeri
prakse 3 |svetovalec 36 41
12 4 VI
mentor 33 39
5 |brez 30 35
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1 |viSji svetnik 4 | 49
2 najmanj univerzitetna izobrazba ustrezne smeri skladno z odredbo
D027012 svetnik 42| 47 o
3 kadrovskih pogojih v izobrazevalnem programu, imenovanje
Organizator svetovalec 39 44  [strokovnega
13 [prakti¢nega 4 VII/2 o , > o :
izobrazevanja v mentor 36 41 |sveta RS za poklicno in strokovno izobrazevanje za predavatelja
delovnem procesu 5 brez 33 38
1 |vi§ji svetnik 44 | 49
Organizator 2
D027009 izobrazevanja svetnik 42 | 47 |visokoSolska izobrazba ustrezne smeri
odraslih 3 |svetovalec 39| 44
14 4 VII/1
mentor 36 41
5 |brez 33 38
1 |vi§ji svetnik 4| 49
D027017 Organizator Solske 2 |svetnik 42 47 |univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
prehrane 3 |svetovalec 39| 44
15 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 38
1 |vi§ji svetnik 4| 49
2 univerzitetna izobrazba politehni¢ne smeri, ekonomske smeri,
D027035 Vodja centrale ucnega svetnik 42 | 47 |druzboslovne
podjetja 3 |svetovalec 39| 44 fsmeri
16 4 VII/2
mentor 36 41
5 |brez 33 38
1 |viSji svetnik 41 [ 46
2 viSjesSolska izobrazba, smer kmetijstvo, 3 leta delovnih izkusen v
D026008 Vodja posestva svetnik 39 | 44 |proizvodniji
3 |svetovalec 36 41
17 4 VI
mentor 33 38
5 |brez 30 35
viSjeSolska izobrazba, ustrezne Studijske smeri skladno z odredbo
D026002 18 |Laborant II VI 27 37 o smeri in stopnji izobrazbe za posamezni izobrazevalni program
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1034089 19 Voznik IV 5 IV | 16| 26 |Srednja strokovna ali poklicna
J026026 20 [Tajnik VIZ VI 5 VI 25 35 |najmanj visjeSolska izobrazba poslovni sekretar ali ekonomist
J017093 21 [Raéunovodja VII/2 (III) 5 VIIJ2 | 32 42  [Univerzitetna ali visoka strokovna izobrazba ekonomske smeri
5 visjeSolska izobrazba iz informatike, racunalnistva ali viSjeSolska
J036024 22 Vzdrzevalec VI VI 24 34 izobrazba
1016028 23 [Referent VI 5 VI |24 34 [najmanj viSjeSolska izobrazba, poslovni sekretar ali ekonomist
5 srednji strokovni progam ekonomski tehnik, upravni tehnik ali

J025002 24 [Administrator V 21 31 [|administrativni tehnik
J015009 55 Financno racunovodski b 3| 33 srednji strokovni program ekonomski tehnik

Delavec V

Tehnicni delavec- 5 srednjesolska splosna izobrazba ali srednja strokovna izobrazba
J035066 -6 vzdrzevalec » | 1 Elektro ali strojne smeri

ucne tehnologije V
J035010 27 |Ekonom V 5 \ 20 | 30 [Srednja strokovna oz. sploSna izobrazba

Spremljevalec gibalno

oviranih ucencev in
1035064 28 |dijakov V 5 Vv 21| 31 [Srednja strokovna ali sploSna izobrazba

Delavec v kmetijstvu in srednja poklicna izobrazba kmetijske smeri s 3 leti delovnih
1034005 29 |ribistvu IV 5 IV [16] 28 |izkuSenj
1015027 30 |Projektni sodelavec 5 Vv 24 | 34 [Srednja strokovna ali sploSna izobrazba
1034074 31 [Tehnicni delavec IV (I) |5 v 18 | 28 |srednja poklicna izobrazba

srednja poklicna izobrazba strojne, Elektro, gradbene ali lesarske
J034020 32 |HiSnik IV I\ 18 | 28 smeri
J036002 33 |[Ekonom VI 5 VI |[24| 34 |viSja strokovna izobrazba
J032001 34 [Cistilka II 5 II 12| 22 |opravljena osnovnosSolska obveznost
J016014 38 [Knjigovodja VI 5 Vv 24 34 [ViSja strokovna izobrazba - ekonomija
J016027 26 36
39 |Racunovodja VI 5 VI Visja strokovna izobrazba ekonomija
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1 visSji svetnik 40 | 45
2 srednjesolska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v
D025004 Ucitelj prakticnega svetnik 38 | 43 roizvodniji,
pouka - razrednik 3 |svetovalec 35 | 40 |ustrezne smeri skladno z odredbo o smeri in stopnji izobrazbe za
3 4 mentor v 32 | 37 osamezni izobraZevalni program
5 |brez 29 | 34
1 |visji svetnik 42 | 47
2 viSjeSolska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v proizvodniji,
D025009 Ucitelj prakticnega svetnik 40 | 45 |ustrezne
pouka - razrednik 3 |svetovalec 37 | 42 |smeri skladno z odredbo o smeri in stopnji izobrazbe za posamezni
3 4 mentor vi 34 | 39 |izobrazevalni program
5 |brez 31 36
1 |viSji svetnik 45 | 50
D027038 Ucitelj - razrednik 2 |svetnik 43 | 48 |visokoSolska izobrazba
3 |svetovalec 40 [ 45
36 4 VII/1
mentor 37| 42
5 |brez 34| 39
1 |viSji svetnik 45 | 50
D027039 Ucitelj - razrednik 2 |svetnik 43 | 48 |najmanj univerzitetna izobrazba ustrezne smeri
3 |svetovalec 40 [ 45
36 4 VII/2
mentor 37| 42
5 |brez 34 [ 39
1 |viSji svetnik 45 | 50
2 visokoSolska izobrazba s 3 letnim predhodnim delom v proizvodnii,
D027040 Ucitelj prakticnega svetnik 43 | 48 |ustrezne
pouka - razrednik 3 |svetovalec 40 | 45 |smeri skladno z odredbo o smeri in stopnji izobrazbe za
36 4 VII/1 . . .
mentor 37 | 42 0samezni izobrazevalni program
5 |brez 34| 39
Samostojni strokovni 5
J017100 40 |delavec VII/1 VII/1 | 31| 41 |[visoka strokovna izobrazba
Samostojni strokovni 5
J017102 41 |delavec VII/2(I) VII/2 | 36 | 46 [univerzitetna izobrazba
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J035077 42 |Varnostnik V V 20| 30 [SrednjaV
1032013 43 |PERICA NI oS 13| 23 [0S
VZGOJITEU (v dijaSkem
D027036 44 ldomu, VII/1) ViSji svetnik 43 | 48 visokoSolski Studijski program
svetnik 41 | 46
svetovalec VII/1 | 38| 43
mentor 35 40
brez 32| 37
VZGOJITEU (v dijaSkem
D027037 45 |domu, VII/2) ViSji svetnik 43 | 48 Univerzitetni studijski program
svetnik 41| 46
svetovalec VII/2 | 38 | 43
mentor 35| 40
brez 32| 37
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12. OPIS DELOVNIH NALOG - PRILOGA 2

St. opisa: 1 [Naziv delovnega mesta: B017310
Direktor SC

Organizacijska enota: zavod

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. (VII/2 Pedagosko- DA |Ravnateljski DA |Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izpit izkusenj
Naziv: | NE |

Posebni pogoiji:

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Direktor opravlja dela in naloge poslovodnega vodje zavoda v skladu s predpisi

in ustanovitvenim aktom, predvsem pa:

e pripravlja program razvoja zavoda;

zastopa in predstavlja zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

na predlog kolegija dolodi sistemizacijo delovnih mest v zavodu;

vodi kolegij;

razporeja sredstva za materialne stroSke, nalozbe, investicijsko vzdrzevanje in
posodabljanje izobrazevalnega procesa po finanénem nacrtu oziroma programu
prioritet za delitev presezka prihodkov nad odhodki;

e sprejema sploSne akte zavoda, za katere ni pooblas¢en drug organ zavoda;
sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov zavoda ter doloci delavce, ki so zanje
odgovorni;

usklajuje delo organizacijskih enot in skupnih sluzb;

skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev v posamezni enoti;
oblikuje predlog nadstandardnih programov;

na predlog ravnateljev, delavcev in vodij organizacijskih enot sklepa delovno
razmerje;

skupaj z ravnatelji skrbi za dopolnjevanje delovne obveznosti strokovnih delavcev
posamezne Sole;

odloca o disciplinski odgovornosti delavcev skupnih sluzb;

na predlog ravnatelja Sole odloca o disciplinski odgovornosti delavcev;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami in drugimi uporabniki storitev;

skrbi za promocijo zavoda;

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

Direktor lahko za izvajanje posameznih nalog iz svoje pristojnosti pisno pooblasti druge
delavce zavoda ali imenuje pooblas¢ence.

Direktor lahko za nadomescanje v ¢asu svoje odsotnosti ali za opravljanje nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti ravnatelja Sole, pomocnika ravnatelja ali drugega
zaposlenega delavca z najmanj visoko strokovno izobrazbo in z najmanj petimi leti
delovnih izkusenj.
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St. opisa: 2 Naziv delovnega mesta:B017314

RAVNATELJ SS-ORGANIZACIISKE ENOTE

Organizacijska enota: srednja Sola

' Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/2 Pedagosko- DA [Ravnateljski DA (Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izpit izkusenj
Naziv: | Mentor 5 let ali Svetovalec ali Svetnik |

Posebni pogoji: Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

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

zastopa in predstavlja Solo-organizacijsko enoto zavod in je odgovoren za zakonitost
dela

organizira, nacrtuje in vodi delo Sole

imenuje pomocnike ravnatelja v skladu z normativi

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

pripravlja program razvoja Sole

pripravlja predlog o LDN in je odgovoren za njegovo izvedbo

vodi delo Uciteljskega zbora

vodi Solsko maturitetno komisijo in Solski izpitni odbor

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njihovo izvedbo

vzpodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev
organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu

prisostvuje pri vzgojno izobrazevalnem delu Uéiteljev , spremlja njihovo delo in

jim svetuje

vodi postopek predloga napredovanja strokovnih delavcev v nazive

predlaga direktorju napredovanje delavcev v placilne razrede

organizira in spremlja delo Solske svetovalne sluzbe

skrbi za sodelovanje Sole s starsSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki dijakov
obvesca svet starSev o delu Sole

spodbuja in spremlja delo skupnosti dijakov in jim zagotavlja moznosti za delo
skrbi za ukrepe za zagotovitev uresnievanja pravic dijakov in vajencev

odloca o vzgojnih ukrepih

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

predlaga sklepanje delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev
razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s financ¢nim planom
odloca o nagrajevanju delovne uspesnosti v skladu s pravilnikom

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo

skrbi za sodelovanje z zunanjimi institucijami

skrbi za promocijo Sole

opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivno pogodbo, ustanovitvenim aktom
zavoda, splosnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Ravnatelj Sole lahko za nadomescanje med svojo odsotnostjo ali za opravljanje nalog iz svoje
pristojnosti pisno pooblasti drugega strokovnega delavca Sole z najmanj visoko strokovno
izobrazbo in petimi leti delovnih izkuSen;.
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St. opisa: 3 Naziv delovnega mesta: B017307
RAVNATELJ VSS -ORGANIZACIISKE ENOTE

QOrganizacijska_enota: visja strokovna Sola
Organizacijsko zaokrozena enota: Poslovodenje
Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje
Stopnja strok. VII/2 Pedagosko- DA  Ravnateljski DA Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izpit izkusenj
Naziv: Mentor 5 let ali Svetovalec ali Svetnik
Posebni pogoji: imenovani predavatelj

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

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

e zastopa in predstavlja Solo-organizacijsko enoto zavoda in je odgovoren

za zakonitost dela

e organizira, nacrtuje in vodi delo Sole
sprejme sklep o hrambi in uporabi pecatov Sole ter doloci delavce, ki so
zanje odgovorni
pripravlja program razvoja Sole
pripravlja predlog o LDN in je odgovoren za njegovo izvedbo
vodi delo predavateljskega zbora
oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njihovo izvedbo
spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobrazevanje strokovnih delavcev
organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu
spremlja delo predavateljev in jim svetuje
vodi postopek predloga napredovanja strokovnih delavcev v nazive
predlaga direktorju napredovanje delavcev v placilne razrede
organizira in spremlja referate za Studentske zadeve
predlaga sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev
za posamezno delovno mesto
e predlaga direktorju sklenitev pogodbe o zaposlitvi in predlaga direktorju

uvedbo postopka ugotavljanja disciplinske odgovornosti delavcev
e razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s
finanénim nacrtom
odloca o nagrajevanju delovne uspesnosti v skladu s pravilnikom
skrbi za sodelovanje z zunanjimi institucijami
skrbi za promocijo Sole
sklepa podjemne in avtorske pogodbe na osnovi sprejetega nacrta
opravlja druge naloge v skladu z zakoni, kolektivho pogodbo,
ustanovitvenim aktom zavoda, splosnimi akti zavoda in drugimi predpisi.

Ravnatelj Sole lahko za nadomesc¢anje med svojo odsotnostjo ali za opravljanje nalog iz
svoje pristojnosti pisno pooblasti drugega strokovnega delavca Sole z najmanj visoko
strokovno izobrazbo in petimi leti delovnih izkusenj.
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St. opisa: 4  Naziv delovnega mesta: D027020

POMOCNIK RAVNATELJA

Organizacijska enota: srednja Sola, visja strokovna Sola

Organizacijsko zaokroZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/2 Pedagosko- DA |Ravnateljski NE |Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izpit izkusenj
Naziv: | Vsaj Mentor |

Posebni pogoji:

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

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

organizira nadomescanje odsotnih strokovnih delavcev;

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 izpopolnjevanja delavcev zavoda;

sodeluje pri zagotavljanju uresni¢evanja pravic in dolznosti

udelezencev izobrazevanja;

pomagda pri vodenju dela Ugiteljskega/vzgojiteljskega zbora in

vodeniju strokovnih aktivov;

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

sodeluje s skupnostjo dijakov;

pomagda 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;
sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanij;

pripravlja statisticna in druga porocila;

sodeluje pri oblikovanju urnika;

sodeluje pri vpisu novincev in oblikovanju oddelkov;

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.

23



St. opisa: 5 'Naziv delovnega mesta: D027021

. ' PREDAVATELJ VISJE STROKOVNE SOLE

_Organizacijska enota: viSja strokovna Sola

' Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. [VII/2 Pedagosko- DA [Strokovni izpit DA (Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izkusenj
Naziv: | NE |

_Posebni pogoji: imenovanje v predavatelja
Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Predavatelj izvaja pedagosko andragoski proces na Visji strokovni Soli in v Studijskih
programih za izobraZevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

e izvaja predavanija in druge oblike organiziranega dela s Studenti,

e pripravlja vsebinske in metodi¢ne priprave na predavanja in pripravlja
didakticne pripomocke,
sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,
ocenjuje znanje Studentov in ocenjuje njihove izdelke,
izvaja izpite,
sodeluje z institucijami ter organizacijami,
sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce,
opravlja mentorstvo Studentom pri diplomski nalogi in raziskovalnih in
drugih aktivnostih,
odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,
ureja kabinete in druge prostore na Soli,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega izpopolnjevanija,
odgovarja za zaupan Solski inventar,
izvaja raziskovalno dejavnost na strokovnem podrocju,
predlaga vodstvu Sole izboljSave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja
pedagoskega procesa,

e sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,

e odgovarja za zaupana mu sredstva,

e opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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ét_ opisa: 6 Naziv delovnega mesta: D027002

INSTRUKTOR

Organizacijska enota: visja strokovna sola

‘Organizacijsko zaokrozena enota: Vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/2 Pedagosko - | DA  [Strokovni izpit DA (Let delov. 5
izobrazbe: and. izob.: izkuSenj
Naziv: | NE |

‘Posebni pogojir imenovanje v instruktorja

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Predavatelj izvaja pedagosko andragoski proces na Visji strokovni Soli in v Studijskih
programih za izobraZevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

pripravlja vsebinske in metodicne priprave na vaje in pripravlja didakticne
pripomocke,

sodeluje na delovnih konferencah predavateljskega zbora,

sodeluje z institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem dela Studentov,

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah stalnega strokovnega izpopolnjevanija,
odgovarja za zaupan Solski inventar,

predlaga vodstvu Sole izboljSave, ki prispevajo k dvigu kakovosti izvajanja
pedagoskega procesa,

sodeluje v nacionalnih in mednarodnih izmenjavah in projektih,

odgovarja za zaupana mu sredstva,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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ét_ opisa: 7 Naziv delovnega mesta: D027030; D027029

|UCITEL)

'Organizacijska enota: srednja Sola

'Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/2 Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VII/1 and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkusenj 0
Naziv: | NE |

‘Posebni-pogojir poskusna detovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Uditelj izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih prilagojenih
za izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,
pripravlja vsebinske in metodicne priprave na pouk ter pripravlja didakti¢ne

pripomocke,

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,

opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in drugih
aktivnostih,

opravlja mentorstvo pripravnikom oz. Uéiteljem zacCetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih sodelujejo
dijaki,

pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zakljucne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno izobrazevalnega dela,
sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega izpopolnjevanija,
odgovarja za zaupan Solski inventar,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 8 Naziv delovnega mesta: D027026

SVETOVALNI DELAVEC

. 7aciis! : : I
.Organizacijsko-zaokrozena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/2 Pedagosko - | DA  [Strokovni izpit DA (Let delov. 0
izobrazbe: and. izob.: izkuSenj
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije
Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

OPIS DELA
Svetovalni delavec izvaja dejavnosti na srednji Soli. V okviru nalog zlasti:

e svetuje in nudi pomoc dijakom pri reSevanju ucnih, vedenjskih in drugih
osebnostnih tezav,
opravlja neposredno svetovalno delo v razredih
svetuje in pomaga razrednikom in Uéiteljem pri delu z dijaki,
sodeluje pri roditeljskih sestankih in razrednih urah,
sodeluje z razredniki in Uéiteljskim zborom pri izreku vzgojnih ukrepov,
sodeluje pri razgovorih z dijaki in starsSi pred izrekom najtezjih vzgojnih
ukrepov in skrbi za izdajo izreka,

e izvaja individualno delo z dijaki in starsi, jim svetuje in vodi o tem ustrezno
dokumentacijo.
e opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
‘njegovih delovnih nalog.
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ét_ opisa: 9 Naziv delovnega mesta: D027004

'KNJIZNICAR

‘Organizacijska enota: srednja Sola, viSja strokovna Sola

=V =

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja

izobrazbe: and. izob.: izkusenj

strok. |VII/2 Pedagosko - | DA  [Strokovni izpit DA (Let delov.

0

Naziv: |

:Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

KnjizniCar izvaja dejavnosti za potrebe srednjega in viSjeSolskega izobrazevanja in

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:
strokovno gradi knjiznicno zbirko-knjizno in neknjizno gradivo, informacijske vire

in informacijska pomagala,

spremlja novosti na podrocju knjiznicarstva,

spremlja novosti na podrocju leposlovja, predvsem mladinskega, in
strokovne literature,

pripravlja predloge za nabavo gradiva in usmerja obnovo knjiznicnega
drugega gradiva,

strokovno obdeluje knjizno in neknjizno gradivo,

v okviru usposobljenosti skrbi za restavracijo gradiva, odpis, izloanje in arhiv,

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva,

skrbi za obdelavo in izposojo gradiva v uc¢beniskem skladu,

izvaja pedagosko delo z oddelki in skupinami pri knjizni¢ni vzgoii,

navaja dijake na samostojno iskanje knjizninega gradiva in uporabo
pomagal pri iskanju knjig oziroma informacij,

svetuje in nudi pomo¢ dijakom pri izbiri literature za ucenje in prosti Cas,
motivira dijake za branje leposlovnih del,

navaja dijake na izdelavo referatov, seminarskih in raziskovalnih nalog

s pomocjo knjizni¢nega gradiva,

svetuje drugim strokovnim delavcem v Soli pri izbiri literature za pouk in
drugo strokovno delo in jih seznanja z novostmi,

spremlja delo dijakov v knjiznici in z njimi obravnava prebrano gradivo,
pripravlja se za pedagosko delo v knjiznici,

po povabilu ravnatelja Sole-organizacijske enote sodeluje na delovnih in
pedagoskih konferencah in pri delu strokovnih aktivov,

se strokovno izpopolnjuje in sodeluje s sorodnimi institucijami in zdruzenii,
sodeluje pri pripravi LDN, oblikuje statisticna porocila in poroca v

Solskem letopisu,

odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva.

opravlja druga dela po navodilih direktorja zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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5 Naziv delovnega mesta: D027031; D026007;
St. opisa: 10 [D025003

UCITEL] PRAKTICNEGA POUKA

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno izobraZevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska, visjesolska ali visokosSolska ustrezne smeri

Stopnja strok. [VII/1 Pedagosko- - Let delov.
izobrazbe: VI ali v and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Uditelj prakticnega pouka izvaja dejavnosti za potrebe srednjega izobraZevanja in
izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:
e izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki in odraslimi,
e pripravlja vsebinske in metodicne priprave na pouk in izdeluje didakticne
pripomocke,
sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,
preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,
sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,
sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,
sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega dela
z dijaki,
opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih dejavnostih in tekmovanjih
v znanju dijakov,
opravlja mentorstvo pripravnikom oz. Uéiteljem zacetnikom,
odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,
ureja kabinete in ucne delavnice,
sodeluje pri izvedbi kulturnih, Sportnih, humanitarnih in drugih akcij na Soli,
sodeluje pri izvedbi strokovnih ekskurzij in zakljucnih izletov v skladu z LDN
Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno izobrazevalnega dela,

odgovarja za zaupan Solski inventar,
skrbi za lastni strokovni razvoj,
sodeluje s predstavniki gospodarskih druzb,
e opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega izpopolnjevanja
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ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA

Organizacijska enota: srednja sola

Organizacijsko zaokroZzena enota: Organizacijsko delo pri izvajanju prakticnega pouka v
“Solskih delavnicah in pri delodajalcih
Vrsta strokovne izobrazbe: viSjeSolska izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VI and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkusenj 3
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Organizator praktinega pouka izvaja dejavnosti za potrebe srednjega izobrazevanja in
izobraZevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

oblikuje predlog letnega nacrta izvedbe prakti¢nega pouka in sodeluje

pri oblikovanju LDN na Soli,

sodeluje pri oblikovanju oddelkov in skupin za PRA,

sodeluje pri oblikovanju urnika PRA,

sodeluje pri organizaciji in izvedbi zakljucnih izpitov oziroma poklicne mature pri
PRA,

organizira prakti¢ni pouk za vse oddelke v programu,

razporeja delovne naloge Uéiteljem PRA in u¢nim skupinam,

po nalogu ravnatelja prisostvuje uram PRA in svetuje Ugiteljem,

sodeluje z zunanjimi institucijami in delodajalci v zvezi z izvedbo PRA,

skrbi za zagotavljanje pogojev za varno delo pri PRA v skladu s predpisi o
varstvu pri delu,

pripravlja letni in srednjeroni program vzdrzevanja in obnavljanja strojnega
parka in drugih delovnih sredstev in naprav v Solskih u¢nih delavnicah,

skrbi za obvescéenost dijakov o varnostnih predpisih v Solskih u¢nih delavnicah,
koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem in zavarovanjem
dijakov za primer nesrece pri delu,

skrbi za nabavo in razdelitev materiala za izvedbo posameznih delovnih nalog,
skrbi za prirocno skladiS¢enje materiala in rezervnih delov,

skrbi za tehni¢ne preglede strojev in naprav,

vodi evidenco ucnih pogodb udelezencev izobrazevanija,

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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§t, opisa: 1 Naziv delovhega mesta:D026006; D026003

ORGANIZATOR PRAKTICNEGA POUKA V DELOVNEM PROCESU,
ORGANIZATOR DELOVNE PRAKSE

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokrozena enota: Organizacijsko delo pri izvajanju prakticnega pouka v
Solskih delavnicah in pri delodajalcih

Vrsta strokovne izobrazbe: visjeSolska izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VI and. izob.: DA |Strokovni izpit DA

izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije
Izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Organizator prakti¢nega usposabljanja izvaja dejavnosti za potrebe srednjega
izobraZevanja in izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

e pripravi in organizira prakticno usposabljanje z delom za dijake Sole v skladu
z vzgojno - izobraZzevalnim programom,

e pripravi predlog letnega nacrta izvedbe praktinega usposabljanja

e sodeluje z zunanjimi institucijami in organizacijami v zvezi z izvedbo
prakticnega usposabljanja ter se dogovarja o pogojih izvedbe,

e sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri
prakticnem usposabljanju in seznanja dijake s predpisi o varstvu pri delu in
0 uporabi zascitnih sredstev,

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

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov,

e skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic dijakov v zvezi z izvedbo
prakti¢nega usposabljanja,

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

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem dijakov,

e skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega dijaka,

e izvaja nadzor nad izvajanjem prakticnega usposabljanja oziroma
delovne prakse,

e opravlja druga dela, potrebna za izvedbo prakticnega usposabljanja oziroma
delovne prakse ter naloge po nalogu vodstva Sole.

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

opis njegovih delovnih nalog.
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ét, opisa: 13 Naziv delovnega mesta: D027012

ORGANIZATOR PRAKTICNEGA IZOBRAZEVANJA V
DELOVNEM PROCESU

Organizacijska enota: visja strokovna sola

Organizacijsko zaokrozena enota: Organizacijsko delo pri izvajanju prakti¢cnega izobrazevanja
v Solskih delavnicah in pri delodajalcih

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VII/2 and. izob.: DA [Strokovni izpit DA

izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije
Izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe viSjega strokovnega izobrazevanja in
izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

e pripravi in organizira prakti¢no izobraZevanje za Studente Sole v skladu z
Studijskim programom,

e pripravi predlog letnega nacrta izvedbe prakti¢nega izobraZzevanija,

e sodeluje z zunanjimi institucijami in organizacijami v zvezi z izvedbo
prakti¢nega izobraZevanja ter se dogovarja o pogojih izvedbe,

e pripravi predlog pogodbe med delovno organizacijo in Solo o
izvajanju prakti¢nega izobrazevanja,

e sodeluje z delodajalci za zagotavljanje pogojev za varno delo pri prakticnem
izobraZevanju in seznanja Studente s predpisi o varstvu pri delu in o uporabi
zasCitnih sredstev,

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

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem Studentov,

o skrbi za izvajanje in uresni¢evanje pravic Studentov v zvezi z izvedbo
prakti¢nega izobrazevanija,

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

e koordinira aktivnosti v zvezi z nezgodnim zavarovanjem Studentov,

e skrbi za izdajo potrdil o opravljeni delovni praksi za posameznega Studenta,

e izvaja nadzor nad izvajanjem prakti¢nega izobraZevanja oziroma
delovne prakse,

e opravlja druga dela, potrebna za izvedbo prakti¢nega izobrazevanja
oziroma delovne prakse ter naloge po nalogu vodstva Sole.

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

opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 14 [Naziv delovnega mesta: D027009

ORGANIZATOR IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

Organizacijska enota: srednja Sola, visja strokovna sola

'Organizacijsko zaokrozena enota: Organizacijsko delo pri izobrazevanju odraslih

Vrsta strokovne izobrazbe: visokosolska izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok.
izobrazbe:

Pedagosko- Let delov.

VII/1 and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkugen

Naziv: |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije
Izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

organizira izobrazevanje odraslih v zavodu,

oblikuje predlog nacrta izobraZzevanja odraslih v skladu s potrebami
udelezencev in moznostmi zavoda,

je odgovoren za izvedbo programa izobrazevanja odraslih,

oblikuje prilagojen predmetnik za odrasle za posamezne vrste programov,
oblikuje kataloge znanj za udeleZence izobrazevanja odraslih,

oblikuje predlog letnega delovnega nacrta za izobrazevanje odraslih in

je odgovoren za njegovo izvedbo (urnik, dolocitev razrednikov,

strokovnih delavcev),

zagotavlja pogoje za uresnicevanje pravic in dolznosti udelezencev
izobrazevanja odraslih ter je odgovoren za njihovo izpolnjevanie,

oblikuje predlog nadstandardnih programov,

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

oblikuje analizo prednosti in slabosti organizacije izobraZevanja odraslih

v zavodu v primerjavi s konkurencnimi izobrazevalnimi organizacijami,
sodelovanje z zunanjimi institucijami, andragoskim centrom in drugimi
organizacijami - uporabniki,

razvija nove oblike izobraZevanja (ponudba razlicnih neformalnih

oblik izobraZevanja),

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

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

spodbuja strokovno izobraZevanije in izpopolnjevanje strokovnih delavceyv,
skrbi za stik strokovnih delavcev z udelezenci izobrazevanija,

svetuje udelezencem izobrazevanja glede izbire programa in priznavanje
izpitov glede na predhodno izobrazevanije,

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

pripravlja podatke o obsegu dela strokovnih delavcev za izpladila,

spremlja finan€no stanje dejavnosti izobrazevanja odraslih (financni plan in
realizacija prihodkov in odhodkov) v sodelovanju z racunovodsko sluzbo zavoda,
sodeluje pri pripravi promocijskega in informacijskega gradiva o

izobrazevanju odraslih v zavodu,
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e vodi pedagosko dokumentacijo vpisanih kandidatov ob delu — prijavnico za
vpis, osebni list, mati¢no knjigo,

e daje kandidatom informacije o konzultacijah, predavanijih, izpitnih rokih,

e pripravlja za kandidate dokumentacijo za zakljucni izpit in izdaja spri¢evalo
o zakljuénem izpitu,

e opravlja druga dela po nalogu izobrazevanja odraslih in ravnatelja Sole.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: IT Naziv delovnega mesta: D027017
ORGANIZATOR SOLSKE PREHRANE

Organizacijska enota: zavod

Organizacijsko zaokroZena enota: Organizacijsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VII/2 and. izob.: DA |Strokovni izpit DA

izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, oshovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Organizator izvaja dejavnosti za potrebe Solske prehrane dijakov. V okviru nalog zlasti:

e vodi in organizira delo komisije za Solsko prehrano,

e spremlja dnevno prehrano dijakov, pri ¢emer uposteva fizioloSko prehrambene
zahteve glede na biolosko in kaloricno vrednost

e izvaja ankete v zvezi s prehrano v zavodu med dijaki, Studenti in zaposlenimi o
rezultatih ter o nacrtovanju prehrane seznanja vodstvo in strokovne delavce
zavoda, svet starSev,

e nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje pogojev za kulturno
prehranjevanje dijakov ter zagotavlja kulturno razdeljevanje prehrane,

e spremlja celotno organizacijo razdeljevanja in uzivanja obrokov,
dopolnjevanja in po potrebi spreminjanja,

e sodeluje pri pripravi podlag za oblikovanje cene posameznih obrokov,

e sodeluje pri pripravi predlogov jedilnikov za mesec vnaprej in jih predlaga v
potrditev komisiji za Solsko prehrano,

e prisostvuje pri razdeljevanju in uZivanju hrane,

nadzoruje razdeljevanje obrokov glede na koli¢ino, ki ustreza doloceni

starosti dijakov,

obvesc¢a vodstvo zavoda o svojih ugotovitvah,

sprejema reklamacije, ki se nanasajo na hrano in primerno ukrepa,

skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanje,

odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva,

opravlja druga dela in naloge, ki so potrebne v zvezi s prehrano v zavodu ter

opravlja druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih

vodstva zavoda.

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

opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 16 Naziv delovnega mesta: D027035

VODJA CENTRALE UCNEGA PODJETJA

-Organizacijska-enota:-medpodjetniski-izobrazevalni-center

Organizacijsko-zaokrozena enota: poslovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih, ki
v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VII/2 and. izob.: NE |[Strokovni izpit NE

izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske
‘tehnologije, izpit B kategorije
' Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Vodja centrale ucnega podjetja opravlja naloge za izvajanje drugih dejavnosti zavoda.

V okviru nalog zlasti:
e odgovarja za prepoznavnost in viogo MIC v SirSem prostoru delovanja zavoda,
o usklajuje aktivnosti z organizatorji prakticnega usposabljanja in pouka

pri delodajalcih,

nacrtuje moznosti izvajanja prakticnega usposabljanja dijakov in Studentov,

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

usklajuje aktivnosti med usposabljanjem dijakov, Studentov ter odraslih,

skupaj s strokovnim delavci skrbi za razvoj vseh oblik usposabljanja,

pripravi predlog programa razvoja in letnega programa dela ter odgovarja

za njihovo izvedbo,

e odgovarja za uresnicevanje letnega programa dela, finanénega nacrta
in razvojnega programa MIC in pripravlja predlog letnega porocila,

e izdaja (podpisuje) javne listine (obvestila oziroma potrdila) v zvezi s prakticnim
usposabljanjem oziroma izvajanjem programa, katerega nosilec je MIC,

e zagotavlja zakonitost dela MIC v okviru svojih pooblastil,

e skrbi za kakovost izvedbe programa dela MIC,

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

e doloci delavce, ki so odgovorni za uporabo in hrambo pecatov MIC,

e odgovarja za namensko porabo financnih sredstev MIC in
stvarnega premozenja, ki ga zavod uporablja za svoje dejavnosti,

e koordinira delo strokovnih aktivov MIC,

e spodbuja in spremlja delo dijakov oziroma Studentov ter udelezencev
izobrazevanja odraslih;

e odgovoren je za uresniCevanje pravic dijakov oziroma Studentov ali
drugih udelezencev izobrazevanja v ¢asu dela v MIC,

e direktorju zavoda predlaga sklepanje pogodb z delodajalci o skupnem
izvajanju usposabljanj za zaposlene v gospodarstvu,

e odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva,

e zagotavlja varnost in zdravje pri delu v skladu s predpisi in

e opravlja druge naloge v skladu s tem sklepom in drugimi 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: 17 [Naziv delovnega mesta: D026008

VODJA POSESTVA

"Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokrozena enota: poslovodsko delo

"Vrsta strokovne izobrazbe: visjesolska izobrazba s podrocja kmetijstva

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.

izobrazbe: VI and. izob.: DA |Strokovni izpit NE izkusenj 5
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske

tehnologije, izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Vodja posestva upravlja in skrbi za Solsko posestvo. V okviru nalog zlasti:

organizira in vodi kmetijsko pridelavo na Solskem posestvu;

z organizatorjem prakticnega pouka in Uéitelji prakticnega pouka usklajuje
organizacijo prakti¢nega pouka in proizvodnega dela na Solskem posestvu;
organizira in skrbi za nabavo reprodukcijskega materiala in drobnega orodja;
organizira in vodi prodajo kmetijskih pridelkov in izdelkov;

predlaga novosti in tehnoloske spremembe na Solskem posestvu ter predlaga
nakup novih strojev in opreme;

sodeluje pri uvajanju novosti in razvojnih sprememb na Solskem posestvu;
vodi evidence in pripravlja porocila o pridelavi in predelavi ter o drugih
dejavnostih na Solskem posestvu;

vodi in organizira testiranje Skropilne tehnike;

pripravlja kalkulacije cen kmetijskih izdelkov in storitev;

vodi in organizira delo proizvodnih delavcev na Solskem posestvu;

sodeluje s podjetji, zavodi in strokovnimi ustanovami glede proizvodnje in
prodaje ter drugega strokovnega dela na Solskem posestvu;

opravlja druga dela po nalogu ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 18 |[Naziv delovnega mesta: D026002
LABORANT 11

Organizacijska enota: vi§ja strokovna Sola
'Organizacijsko zaokroZena enota: vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: viSjesolska izobrazba ustrezne smeri
Stopnja strok. VI Pedagosko- DA  |Strokovni izpit NE Let slelov.
izobrazbe: and. izob.: izkusenj
Naziv: | NE |
Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,
Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

v . Vv

okviru nalog zlasti:

e sodeluje s predavateljem ali inStruktorjem pri izvajanju laboratorijskih vaj

e pripravlja laboratorijske vaje, pripravlja potreben material in druge

didakti¢ne pripomocke za izvedbo vaj in demonstracij pri predavanijih,

e vodi evidence o izvajanju vaj in porabi materiala ter skrbi za njegovo
pravocasno narocilo,
sodeluje z ustreznimi izven Solskimi institucijami,
preventivno vzdrzuje ucila in druge didakti¢ne pripomocke,
ureja kabinete, laboratorije in druge prostore, ki jih uporablja pri svojem delu,
zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem laboratorijskega in drugega
dela,
e sodeluje na delovnih konferencah in pri delu strokovnega aktiva vsebinskega

podrodja,
e sodeluje pri spremstvu dijakov pri naravoslovnih in drugih aktivnostih,
e se udeleZuje seminarjev in drugih oblik sprotnega strokovnega izpopolnjevanija,
e opravlja druge naloge po LDN in po nalogu ravnatelja oziroma vodstva Sole.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 19

Naziv delovnega mesta: D025001
LABORANT III

Organizacijska enota: srednja sola

Organizacijsko zaokrozena enota: vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: DA |Strokovni izpit NE izkusenj 2
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Laborant opravlja dejavnosti za potrebe izvajanja srednjeSolskih programov. V okviru

nalog zlasti:

e pripravi laboratorijske vaje in pomaga Uéitelju predmeta pri pouku,

pripravlja material in druge didakti¢ne pripomocke za izvedbo vaj,

sodeluje z ustreznimi izven Solskimi institucijami,

skrbi za nabavo laboratorijskega materiala,

pripravlja predloge posodobitve didakticne opreme,

vzdrzuje udil in druge didakti¢ne pripomocke,

ureja kabinete in druge prostore, ki jih uporablja pri svojem delu,

zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem vzgojno izobraZevalnega in

drugega dela,

sodeluje na delovnih in pedagoskih konferencah in pri delu strokovnega aktiva

naravoslovija,

sodeluje pri spremstvu dijakov pri naravoslovnih in drugih aktivnostih,

se udelezuje seminarjev in drugih oblik sprotnega strokovnega izpopolnjevanja,
opravlja druge naloge po navodilih Ugiteljev naravoslovnih predmetov

je odgovoren za zaupano mu Solsko opremo,

e opravlja druge naloge po LDN in po nalogu ravnatelja oziroma vodstva Sole.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 20 Naziv delovnega mesta: 1026026
TAINIK VIZ VI

Organizacijska enota: srednja Sola, viSja strokovna sola
Organizacijsko zaokrozena enota: administrativno delo
-Vrsta strokovne izobrazbe: visjesolska izobrazba poslovni sekretar ali ekonomist

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VI and. izob.: NE  |Strokovni izpit NE

izkusenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,
Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

poslovanja ter kadrovskih zadev.

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

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, Studentom,

odraslim in starSem po predpisih, navodilih in zahtevah delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentanc¢ne 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 delavceyv, starSev,

dijakov/ucencev/vajencev in drugih;

e 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,
prijava in drugo delo pri sodelovanju z navedenimi ustanovami);

o skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

e vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblaséeno osebo, odgovorno
za varstvo pri delu (tecaji in izpiti o varstvu pri delu, dokumentacija varstva
pri delu);

e vodi evidence o javnih narocilih;

e vodi evidence v zvezi z varstvom osebnih podatkov in skrbi za unienje osebnih
podatkov po predpisih;

e 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, statisticna ...);

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

spremlja predpise na podro¢ju delovne zakonodaije;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovania;

vodi blagajno in blagajniSko dokumentacijo;



e 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.
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St. opisa: 21 [Naziv delovnega mesta: J017093

RACUNOVODJA VII /2 (111)

Organizacijska enota: zavod

Organizacijsko zaokrozena enota: racunovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za
pridobitev izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po
studijskih programih, ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje, smer

finance

Stopnja strok. Pedagosko- R Let delov.

izobrazbe: VIL/2 and. izob.: NE |Strokovni izpit NE izkusenj “
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Racunovodja opravlja vodenje racunovodske sluzbe. Delavec, razporejen na navedeno
delovno mesto:

nacrtuje, izvaja in vodi dela v racunovodstvu,

pripravlja podatke in analize za planiranje dejavnosti in drugih poslovnih
odlocitev vodstva zavoda,

pripravi predloge planiranj za poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti,
likvidnosti zavoda, investicij idr.,

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

pripravi predlog letnega porocila (po potrebi medletnega) ter v tem okviru
pripravi bilanco stanja, izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom
ter poslovnemu porocilu,

sodeluje in ureja zadeve s podroCja s pristojnimi institucijami in organizacijami,
izvaja finan¢no poslovanje in evidentira porabo financnih sredstev,

vodi evidenco o opravljenem delu in izracunava place ter druge prejemke
delavcev oziroma drugih oseb iz vseh vrst pogodbenih razmerij,

izraGunava obveznosti placila stroskov, ki jih placujejo starsi (oskrba,
prehrana, razne aktivnosti ipd.),

vodi evidenco o placilih ter skrbi za aZzurno posiljanje opominov za

placilo zapadlih obveznosti,

pripravlja in azurira analiti¢ni kontni plan,

spremlja vodenje evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage

za inventuro,

izdeluje statisticna porocila v zvezi s posameznimi izplacili ter porocila, ki
jih zahtevajo pristojne institucije,

oblikuje dokumente s podrocja racunovodskega poslovanja (naloge za
izplacila, poloznice, racune ipd.),

sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narocila za izvedbo storitev
oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom direktorja/ ravnatelja,

izvaja in reSuje reklamacije v zvezi z nalogi za izplacila,

opravlja druga opravila s svojega delovnega podrocja, ki so potrebna za
nemoteno delovanje zavoda, ter opravila po narocilu vodstva zavoda v skladu
s predpisi.
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St. opisa: 22 |Naziv delovnega mesta: 3036024

VZDRZEVALEC VI

Organizacijska enota: visja strokovna Sola

Organizacijsko zaokroZena enota: tehni¢no vzdrzevalna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: viSjeSolska izobrazba ustrezne smeri

Stopnja strok.
izobrazbe: and. izob.:

Pedagosko- Let delov.

VI NE |Strokovni izpit NE izkugeni

Naziv: |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

pripravlja strokovne podlage letnega delovnega nacrta za podrocje dela
uporabe informacijsko komunikacijske tehnologije ter sodeluje z drugimi
strokovnimi delavci zavoda,

vodi evidenco o uporabi in nacrtovanju racunalniske tehnologije pri pouku in v
okviru drugih dejavnosti zavoda,

strokovno sodeluje z U¢itelji, predavatelji in instruktorji v zvezi s

uvajanjem dijakov/Studentov v uporabo racunalnika,

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

sodeluje pri pripravi oziroma uporabi didakticne programske opreme

za izobrazevanije,

tekocCe informira strokovne delavce zavoda o novostih na informacijskem
podrocju in izobrazevanje le-teh, predvsem na pedagoskih konferencah
oziroma strokovnih aktivih in Ugiteljskem zboru,

predstavlja uporabe didakti¢ne programske opreme zavoda na dnevih
odprtih vrat in ob drugih

priloznostih, v skladu z letnim delovnim nacrtom zavoda,

organizira informacijske dejavnosti v zavodu in vzdrzuje informacijski sistem,
izvaja postopek za oddajo javnega narocila storitev oziroma dobave blaga v
zvezi z racunalnisko oziroma strojno in programsko opremo v skladu s sklepom
direktorja/ ravnatelja,

skrbi za strojno in programsko opremo,

vzpostavlja omreZzja internet in skrbi za njegovo vzdrzZevanije,

sodeluje v razvojno - raziskovalnih projektih na podrocju vzgoje in
izobrazevanja v skladu z letnim delovnim nacrtom in

opravlja druga dela po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih
vodstva zavoda.,

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 23 [Naziv delovnega mesta: 3016028

' REFERENT VI

Organizacijska enota: visja strokovna sola

'Organizacijsko zaokroZena enota: administrativna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: visjesolska izobrazba ekonomske smeri

Stopnja strok. Pedagosko- R Let delov.
izobrazbe: VI and. izob.: NE |Strokovni izpit NE izkusenj 3
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

opravlja upravno-administrativna dela za Studente;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo o Studentih;

izvaja postopke vpisa Studentov;

pripravlja in ureja listine Studentov;

skrbi za varnost elektronsko zajetih podatkov;

vodstvo Sole stalno in sprotno informira o morebitnih zeljah in

pripombah Studentov;

skrbi za pravocasno in azurno informiranje organov Sole, ki obravnavajo
statusne zadeve Studentov;

odgovarja za varstvo osebnih podatkov;

sproti azurira evidence o Studentih (vpis, izpiti, diplomske naloge,

prakti¢ni pouk);

izdaja in vroca potrdila in listine Studentom po predpisih, navodilih in
zahtevah delovnega mesta;

obves¢a predavatelje, instruktorje in Studente o morebitnih spremembah
urnika predavanj/vaj;

sprejema stranke in opravlja pogovore z njimi;

pripravlja vabila, porodila in druge listine po predpisih in navodilih

vodstva zavoda;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore Studentov;

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 unicenje osebnih
podatkov po predpisih;

izpolnjuje in oblikuje razna porocila (statistic¢na ...);

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

spremlja predpise na podrocju zakonodaije, ki ureja visje

strokovno izobrazevanje;

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.
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St. opisa: 24 [Naziv delovnega mesta: J025002

ADMINISTRATOR V

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokrozena enota: administrativna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska izobrazba ekonomske ali administrativne smeri

Stopnja strok.
izobrazbe:

Pedagosko- Let delov.

\'} and. izob.: NE |[Strokovni izpit NE Izkuden;

Naziv: |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovhomesto;———— |

sprejema in predaja telefonske pogovore in narocila,

opravlja reprezentancne naloge,

izpolnjuje narodilnice in potne naloge in jih predaja v podpis,

izdaja potne naloge za uporabo Solskega vozila,

tipka in oblikuje dopise, vabila, splosne in individualne akte, zapisnike sveta Sole
in sveta starSev, LDN, Solsko letno porocilo,

razposilja vabila in gradivo za seje organov zavoda,

naroCa in izdaja pisarniski material,

vodi evidenco izdanih kljuCev delavcu in reverz za delovna sredstva, ki so
Solska last,

vodi seznam zdravniskih pregledov v sodelovanju z osebo, pooblasceno

za varstvo pri delu,

v sodelovanju z Zdravstvenim domom obvesca razrednike o zdravstvenih
pregledih dijakov,

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj,

vodi in ureja maticne knjige,

sprejema vplacila dijakov, delavcev Sole, starSev in kandidatov za
izobraZzevanje ob deluy,

sprejema polog gotovine iz Solskih ucnih delavnic,

sprejema vplacila dijakov za ekskurzije, kulturne prireditve, zakljucni ples in jim
izdaja ustrezne racune,

opravlja druga blagajniska dela po nalogu ravnatelja ali raCunovodstva Sole.
opravlja druge naloge po navodilih ravnatelja in vodstva Sole,

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 25 [Naziv delovnega mesta: 3015009
————|FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

‘Organizacijska enota: zavod

‘Organizacijsko zaokroZena enota: finanéno-administrativna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjeSolska izobrazba ekonomske smeri

Stopnja strok. Pedagosko- S Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: NE |Strokovni izpit NE IzkuSenj 3
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

skrbi za azurnost knjizenja poslovnih dogodkov,

izvaja knjizenje poslovnih dogodkov po nalogu racunovodija,

pripravlja in izdaja racune,

skrbi za varovanje podatkov,

sestavlja in piSe obracunske liste in sezname izpladil plac,

izdeluje dokumentacijo o placah za banke, Agencijo za placilni promet in
druge institucije,

izdeluje letni obracun izplacanih plac,

obracunava prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma nadomestil plac,
obracunava in nakazuje odtegljaje in kreditne obveznosti delavcev iz plac,
vodi obracunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila place,
pripravlja dokumente za dvig gotovine na banki,

opravlja izplacila delavcem zavoda in knjizi raCune na blagajniSkem izdatku in
v blagajniskem dnevniku,

ustrezno opremi pisno dokumentacijo za izpeljavo postopka likvidacije,
pripravi dokumentacijo, ki jo odgovorna oseba potrdi s podpisom (nalogi,
racuni, prispeli racuni)

vodi in ureja evidence premicnega in nepremi¢nega premozenja zavoda,
skrbi za lastno stalno izpopolnjevanje,

opravlja druga dela po nalogu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 26 |[Naziv delovnega mesta: 1035066

TEHNICNI DELAVEC-VZDRZEVALEC UCNE TEHNOLOGIJE V

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokrozena enota: vzdrzevalna dela

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska izobrazba tehniske smeri

Stopnja strok.
izobrazbe:

Pedagosko- Let delov.

\'} and. izob. NE |[Strokovni izpit NE Izkugen;

Naziv: |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske
tehnologije, opravljen izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

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

dnevno pregleduje stroje in druga osnovna sredstva, ki predstavljajo

ucno tehnologijo zavoda,

sprotno odpravlja okvare oziroma poskrbi za odpravo okvar,

ugotavlja in ocenjuje poSkodbe, ki jih povzrocijo ucenci/ dijaki ali delavci
zavoda na strojih oziroma drugih sredstvih ter obvesca tajniStvo oziroma
vodstvo zavoda o le-teh,

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

skrbi za elektricno napeljavo in varéno porabo elektricne energije pri
uporabi strojev,

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

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

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

skrbi za redno ciScenje strojev oziroma za njihovo zascito,

izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom direktorja/ ravnatelja,

opravlja druge naloge po nalogu vodstva zavoda.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 27 |Naziv delovnega mesta: J035010

EKONOM V

Organizacijska enota: srednja sola

Organizacijsko zaokrozena enota: zavod

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska izobrazba splosne ali strokovne smeri

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe:

\')

NE |[Strokovni izpit NE

and. izob.: IzkuSenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, znanja uporabe informacijske tehnologije,
opravljen izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

naroCa, prejema in izdaja Cistilna sredstva iz skladiS¢a Cistilkam,

vodi skladis¢no evidenco distil,

evidentira dobave blaga na podlagi dobavnic in racunov dobaviteljev ,
evidentira porabo blaga na podlagi izdajnic,

mesecCno primerja stanje zalog,

pripravlja podatke za potrebe javnih razpisov za blago in Cistila,

izvaja ukrepe v skladu z odlo¢bami inSpekcijskih organov,

skrbi za koordinacijo dela distilk,

skrbi za koordinacijo dela hisnikov,

izraCunavanje potrebne koli¢ine blaga (materiala) na podlagi normativov,
nadzoruje CistoCo, red in higieno v prostorih zavoda,

vodi evidence organizirane Solske prehrane in opravlja druga opravila po nalogu
nadrejenega.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 28 [Naziv delovnega mesta: J035064
SPREMLJIEVAEC GIBALNO OVIRANIH UCENCEV IN DIJAKOV V

Organizacijska enota: srednja sola

Organizacijsko zaokrozena enota: spremstvo dijakov, pomoc pri ucenju

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska izobrazba splosne ali strokovne smeri

Stopnja strok. Pedagosko- A Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: NE |Strokovni izpit NE IzkuSenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, znanja uporabe informacijske tehnologije,
opravljen izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e prevzame dijaka,nudi fizicno pomoc pri prihodu in odhodu iz Sole;

e namesti in prilagodi delovno okolje primerno dijaku (namescanje na stol, tricikel,
hodulje, bergle, vozicek, dvigovanje, prenasanje, prelaganje, posedanje,
vstajanje, spremljanje, pomoc pri hoji ...);

e nudi fizicno pomoc dijaku pri vkljuéevanju na podrocja dela v Soli
(Laboratoriji, ucilnica, teorija, praksa, vaje):

e nudi pomoc pri uporabi ortopedskih pripomockov

nudi pomoc pri prehodu iz ucilnice v ucilnico in pri gibanju po komunikacijskih

poteh Sole.

nudi pomoc pri osebni higieni;

nudi pomoc pri slaenju, oblacenju, obuvanju;

nudi pomoc pri hranjenju in pitju;

nudi pomoc pri aplikaciji zdravil po navodilih in pomoc pri izvajanju drugih terapij.

nudi pomoc pri uporabi didakti¢nih pripomockov (ucila, racunalnik, makete);

nudi pomoc pri pripravi didakticnih pripomockov.

v primeru bolezni dijaka ali daljSe odsotnosti vzdrzuje stik s starsi in Solo;

sodeluje in se povezuje s strokovnimi delavci in starsi;

sodeluje na pedagoskih in drugih sestankih strokovnih delavcev

redno se izobrazuje in usposablja, kar omogoca kvalitetno, eti¢no ter

odgovorno opravljanje dela; 5

izvaja prevoze dijaka med lokacijami SC Ptuj s Solskim vozilom;

e strokovno sodeluje z ravnatelji Sol v fazi priprave in obdelave podatkov za urnik,

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

e skrbi in odgovarja za primerno tehnicno urejenost in opremo v prostoru, kjer
se nahaja, skozi vso koledarsko leto,

e skrbi za vzdrzevanje delovnih pripomockov oziroma za njihovo zascito,

e izvaja postopek za oddajo narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom direktorja,

e opravlja druge naloge po nalogu vodstva zavoda.

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




St. opisa: 29 |Naziv delovnega mesta: 3034005 .
DELAVEC V KMETIJSTVU IN RIBISTVU |V

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokroZena enota: proizvodna dejavnost v kmetijstvu

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja poklicna izobrazba v kmetijstvu

Stopnja strok. Pedagosko- - Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: NE |Strokovni izpit NE Izkusenj 3
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske
tehnologije, opravljen izpit B kategorije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovho mesto:

vinogradnistvu;
vzdrzuje in izvaja osnovna popravila kmetijskih strojev in opreme;

sodeluje pri prodaji kmetijskih pridelkov in izdelkov;

vodi osebne in delovne evidence o pridelavi in predelavi na Solskem posestvu;
opravlja prevoze s traktorjem ali s kombiniranim vozilom;

sodeluje pri poskusih v poljedelstvu in pri drugih strokovnih nalogah;

sodeluje pri testiranju Skropilne tehnike na terenu;

odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva zavoda;

opravlja druge dela po nalogu vodje Solskega posestva

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 31 [Naziv delovnega mesta: 1034074
TEHNICNI
DELAVEC 1V (I)

Organizacijska enota: srednja sola

Organizacijsko zaokroZena enota: proizvodna dejavnost

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja poklicna izobrazba

Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: NE  [Strokovni izpit NE

IzkuSenj

Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske
tehnologije, opravljen vozniski izpit

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja prevoze pridelkov in izdelkov s traktorjem ali s kombiniranim vozilom;

e opravlja prevoze dijakov s kombiniranim vozilom na razlicne lokacije, kjer
opravljajo prakti¢ni pouk in proizvodno delo oziroma druge dejavnosti v povezavi
z delom Sole;

e vzdrzuje in opravlja osnovna popravila traktorjev oziroma kombiniranega vozila;

o skrbi za tehnicno brezhibnost traktorjev, kombiniranega vozila in drugih
kmetijskih strojev;

e vodi osebne in delovne evidence o prevozih;

e opravlja druga dela po nalogu vodje Solskega posestva

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

e opravlja druge prevoze v skladu z narodili vodstva zavoda,,

e opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 32 Naziv delovhega mesta: J034020

HISNIK IV

Organizacijska enota: zavod

‘Organizacijsko zaokrozena enota: tehni¢no-vzdrzevalno delo
| Vrsta strokovne izobrazbe: srednja poklicna izobrazba

- Stopnja strok. Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: v and. izob.: NE |Strokovni izpit NE IzkuSenj 3
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske
tehnologije, opravljen izpit B kategorije,

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

oskrbuje poslovne stavbe Sole in ostale poslovne povrsine,

skrbi za red in CistoCo v notranjosti prostorov in okolici Sole,

vzdrzuje osnovna sredstva Sole v prostorih, igriSCu in ostalih prostorih,

skrbi za pravilno delovanje kurilnih naprav in pravilno ogrevanje prostorov in o
napakah obvesc¢a pristojne sluzbe,

skrbi za sistem zaklepanja vhodnih vrat v Solske zgradbe,

odpira vhodna vrata v Solo pred zaCetkom pouka,

skrbi za nabavo in razdelitev sanitarnega materiala,

dnevno pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah, ucilnicah, zbornici in
drugih poslovnih prostorih in skrbi za popravilo okvar,

skrbi za protipozarno varnost Sole in za uporabnost aparatov za gasenje,
skrbi za elektricno napeljavo, varéno porabo in ugasanje ludi,

skrbi za hrambo rezervnih kljucev vseh prostorov v Soli,

tedensko pregleduje vse prostore v Soli in opravlja tekoca popravila,

z vednostjo vodstva Sole naroca in nadzoruje izvajanje del drugih delavcev, pri
delih, ki jih sam ne more opraviti

spremlja delo Cistilk in o njihovem delu obvesc¢a vodstvo Sole,

ureja okolico Sole, kosi travo, ureja Zivo mejo in obrezuje drevje,
odstranjuje sneg pred Solo in skrbi za ciS¢enje zaledenelih povrsin,
prostorov in dvoriS¢a, pomaga pri pripravi prostorov za Solske prireditve,
skrbi za urejenost Solske, drzavne in EU zastave,

dostavlja posto in opravlja kurirska opravila znotraj in med Solskimi prostori,
skrbi za tehni¢no brezhibnost, Cistoco in tehnicne preglede Solskega vozila,
odgovarja za zaupana mu osnovna sredstva,

opravlja druga dela po navodilu vodstva Sole

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v
opis njegovih delovnih nalog.
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St. opisa: 34 Naziv delovnega mesta: 1032001
CISTILKA II

Organizacijska enota: zavod

Organizacijsko zaokrozena enota: CiS€enje

Vrsta strokovne izobrazbe: koncana osnovna Sola

Stopnja strok. Pedagosko- R Let delov.
izobrazbe: 11 and. izob.: NE |Strokovni izpit NE IzkuSenj
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e dnevno disti in pospravlja ucilnice in ostale poslovne prostore,
Cisti neposredno okolico Sole ( dohodne poti, zelenice, grmovnice),
vzdrzuje in Cisti steklene in druge povrsine, pohistvo in ostalo opremo,
Cisti in razkuzuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim
papirjem, brisacami,
prezracCuje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v pisarnah,
vzdrzuje loncnice in cvetlicne nasade,
zapira okna in zaklepa vrata ob zakljucku svojega dela,
preveri ali so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene luci, ventilatoriji,
izkljuceni stroji,
odnasa odpadke na ustrezno deponijo,
obvesca hisnika ali vodstvo Sole o opazenih okvarah,
pomaga pri ¢iscenju zaledenelih povrsin,
odgovarja za zaupana ji delovna sredstva,
se posvetuje s hiSnikom oziroma vodstvom zavoda v zvezi z izvedbo dela,
izvaja druga dela po navodilih vodstva Sole.

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




St. opisa: 35

Naziv delovhega mesta: DO25004, D026009,
D027040

UCITEL] PRAKTICNEGA POUKA -
RAZREDNIK

Organizacijska enota: srednja Sola

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: srednjesolska, visjesolska ali visokosSolska ustrezne smeri

\'"/
Stopnja strok. |VI Pedagosko- S Let delov.
izobrazbe: VII/1 and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkusenj
Naziv: | NE |

Posebni pogoji: poskusna delovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno

Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost

OPIS DELA

Uditelj prakticnega pouka - razrednik izvaja dejavnosti za potrebe srednjega
izobrazevanja in izobrazevanja odraslih. V okviru nalog zlasti:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki in odraslimi,
pripravlja vsebinske in metodicne priprave na pouk in izdeluje

didakticne pripomocke,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega
dela z dijaki,

opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih dejavnostih in

tekmovanijih v znanju dijakov,

opravlja mentorstvo pripravnikom oz. Uéiteljem zacCetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in ucne delavnice,

sodeluje pri izvedbi kulturnih, Sportnih, humanitarnih in drugih akcij na Soli,
sodeluje pri izvedbi strokovnih ekskurzij in zaklju¢nih izletov v skladu z
LDN Sole,

organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov,

izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega
izpopolnjevanja

odgovarja za zaupan Solski inventar,

skrbi za lastni strokovni razvoj,

sodeluje s predstavniki gospodarskih druzb,

nacrtuje, spremlja in vrednoti delo oddel¢ne skupnosti,

vodi razredne ure,

nacrtuje in vodi delo s starsi,

skrbi za povezovanje oddelcne skupnosti z vsemi sistemi in ljudmi v Soli in
zunaj nje,
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posreduje potrebne informacije dijakom, Uéiteljem, vodstvu in starSem,
pomaga reSevati konflikte in probleme med dijaki, med dijaki in Ugitelji,
skrbi za zakonito vodenje postopkov,

obravnava ucne in vzgojne rezultate oddelka, skupin in posameznikov,
spodbuja dijake k aktivhemu sodelovanju,

oblikuje predloge za pohvale, priznanja in nagrade dijakom v oddel¢ni
skupnosti,

nadzira, piSe in ureja z zakoni in pravilniki doloceno oddel¢no dokumentacijo,
evidence in analize,

organizira razli¢ne akcije, prireditve in aktivnosti,

organizira razli¢ne oblike dezurstva dijakov v skladu s sprejetim hiSnim redom
in dogovorjenim letnim nacrtom deZurstev,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja.

V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis
njegovih delovnih nalog.
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ét_ opisa: 36Naziv delovnega mesta: D027038; D027039

_UéITELJ - RAZREDNIK

‘Organizacijska enota: srednja Sola

'Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: izobrazbo, pridobljeno po studijskih programih za pridobitev
izobrazbe druge stopnje, oziroma raven izobrazbe, pridobljeno po studijskih programih,
ki v skladu z zakonom ustreza izobrazbi druge stopnje

Stopnja strok. |VII/1 Pedagosko- Let delov.
izobrazbe: VII/12 and. izob.: DA |Strokovni izpit DA izkusenj 0
Naziv: | NE |

Posebni-pogojir poskusna detovna doba, osnovna znanja uporabe informacijske tehnologije

Znanje slovenskega jezika pisno in ustno
Nekaznovanost za kazniva dejanja zoper spolno nedotakljivost
OPIS DELA

Uditelj - razrednik izvaja pedagosko andragoski proces na srednji Soli in v programih
prilagojenih za izobrazevanje odraslih. V okviru nalog zlasti:

izvaja pouk in druge oblike organiziranega dela z dijaki,
pripravlja vsebinske in metodicne priprave na pouk ter pripravlja didakticne

pripomocke,

opravlja naloge razrednika,

sodeluje na pedagoskih in delovnih konferencah,

preverja in ocenjuje znanje dijakov in ocenjuje njihove izdelke,

sodeluje pri izvajanju vseh vrst izpitov,

sodeluje s starsi in drugimi institucijami ter organizacijami,

sodeluje v delu strokovnih aktivov in v delu drugih strokovnih organov Sole,
nadomesca odsotne sodelavce pri pouku in drugih oblikah organiziranega
dela z dijaki,

opravlja mentorstvo dijakom pri raziskovalnih, Sportnih, kulturnih in

drugih aktivnostih,

opravlja mentorstvo pripravnikom oz. Uéiteljem zacetnikom,

odgovorno vodi pedagosko dokumentacijo,

ureja kabinete in druge prostore na Soli,

organizira kulturne, Sportne, humanitarne in druge akcije pri katerih
sodelujejo dijaki,

pripravi in izvede strokovne ekskurzije in zakljucne izlete v skladu z LDN Sole,
organizira in izvaja tekmovanja v znanju dijakov in v Sportnih tekmovanjih,
izvaja dezurstvo v skladu s pravilnikom o hiSnem redu,

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

sodeluje na seminarjih in drugih oblikah sprotnega strokovnega
izpopolnjevanja,

odgovarja za zaupan Solski inventar,

nacrtuje, spremlja in vrednoti delo oddeléne skupnosti,

vodi razredne ure,

nacrtuje in vodi delo s starsi,

skrbi za povezovanje oddelcne skupnosti z vsemi sistemi in ljudmi v Soli in
zunaj nje,
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posreduje potrebne informacije dijakom, Uéiteljem, vodstvu in starSem,
pomaga reSevati konflikte in probleme med dijaki, med dijaki in Ugitelji,

skrbi za zakonito vodenje postopkov,

obravnava ucne in vzgojne rezultate oddelka, skupin in posameznikov,
spodbuja dijake k aktivhemu sodelovanju,

oblikuje predloge za pohvale, priznanja in nagrade dijakom v oddelcni
skupnosti,

nadzira, piSe in ureja z zakoni in pravilniki dolo¢eno oddel¢no dokumentacijo,
evidence in analize,

organizira razli¢ne akcije, prireditve in aktivnosti,

organizira razli¢ne oblike dezurstva dijakov v skladu s sprejetim hiSnim redom
in dogovorjenim letnim nacrtom dezurstev,

opravlja druga dela v skladu z LDN in po navodilih ravnatelja Sole.

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: EKONOM VI.

33

Sifra delovnega mesta: 3036002 Potr. del. izkusnje: 3
leta

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe:

Visja strokovna izobrazba

Stopnja strok. VI. Pedagosko-and. NE Strok. NE

izobrazbe: izob.: izpit:

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda

in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa

vodenje Solske trgovine,

vodenje prodaje v okviru ponudbe Solske trgovine,

narocCa, prejema, nabavlja in izdaja zivil iz skladisc¢a trgovine,
vodi skladis¢no evidenco artiklov,

knjiZzi dobave blaga na podlagi dobavnic in racunov,

mesecCno primerja stanje zalog,

ureja in Cisti poslovne prostore (trgovina), ter skladis¢ne prosto
po potrebi pripravlja podatke za potrebe javnih razpisov,

sodelovanje pri pregledih skropilnic,
skrbi za dokumentacijo in izvajanje sistema HACCP za trgovino,
vodenje in izvajanje promocije Solske trgovine,

trgovino,

sodelovanju pri izvedbi promocijsko, prodajnih trznic-stojnic,
izvaja ukrepe v skladu z odlo¢bami inSp. organov,

vodenje in nadziranje dela z davéno blagajno,

izvaja druge naloge po navodilih ravnatelja,

pripravlja izdelke za prodajo.

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

njegovih
delovnih nalog.

re,

izdela kalkulacije za oblikovanje cen, v skladu s sklepi sveta zavoda,

obvesc¢anje o delovanju Solske trgovine in ostalih trznih aktivnosti povezanih s

Opombe:
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St. opisa: |Naziv delovnega mesta: VOZNIK IV
19

Sifra delovnega mesta: 3034089 Potr. del. izkusnje: 4
mesece

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja strokovna ali poklicna izobrazba

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

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
in z
odredbo vodstva zavoda, zlasti pa

obcasno prevazanje zaposlenih in dijakov,
zagotavljanje vzdrzevanija vozil,

vodenije dolocenih evidenc,

izvaja druge naloge po navodilih ravnatelja.

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

Opombe:
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St. opisa: |Naziv delovnega mesta: Projektni sodelavec V

30

Sifra delovnega mesta: 1015027

Potr. del. izkusnje: 1

leto

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: srednja strokovna ali poklicna izobrazba

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

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda
in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa

e samostojno vodenje projektov, ki jih bo skupaj z vodstvom zavoda prepoznal kot

koristne;

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

poznavanje programov in storitev zavoda;
samostojnost in zanesljivost pri delu;,
vodenje dolocenih evidenc,

izvaja druge naloge po navodilih vodstva.

Opombe:
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St. opisa: | Naziv delovnega mesta: Knjigovodja VI
38

Sifra delovnega mesta: 3016014 Potr. del. izkusnje: 3
leto

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: visja strokovna izobrazba ekonomske smeri

Stopnja strok. VI Pedagosko-and. NE Strok. NE
izobrazbe: izob.: izpit:
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda

in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa
- nacrtovanje in opravljanje dela v racunovodstvu
- vodenje glavne knjige, pomoznih knjig in pomoZznih evidenc
- priprava popisnih listov za inventuro, sodelovanje pri popisu
- evidentiranje osnovnih sredstev v registru osnovnih sredstev, vodenje evidenc
drobnega inventarja med opredmetenimi sredstvi, knjizenje vseh sprememb
osnovnih sredstev in izraCunavanje amortizacije
- izdelava analiz, porocil, periodicnih ali zaklju¢nih racunov, izdelava davcnih
obracunov, letnih dohodninskih obrac¢unov,letnih obracunov za ZPI1Z, mesecnih in
letnih statisticnih podatkov
- priprava financnih nacrtov, sodelovanje pri pripravi planov
- spremljanje predpisov in zakonov s podrocja finan¢nega in davénega poslovanja
- nacrtovanje in analiziranje poslovnih stroskov
- izstavljanje racunov, knjizenje izdanih in prejetih racunov
- pobotanje s strankami glede terjatev in obveznosti, vodenje postopkov izterjave
zapadlih neplacanih terjatev
- organizacija in kontrola knjizenja poslovnih dogodkov v glavni knjigi in pomoznih
knjigah
- priprava podatkov za izracun pla¢, nadomestil, bonitet in drugih prejemkov
obracun in izplacilo plac ter drugih prejemkov
- druge naloge, ki jih v skladu s strokovnostjo lahko opravlja po (pisnem ali
ustnem) nalogu nadrejenega

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

Opombe:
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St. opisa: |Naziv delovhega mesta: Racunovodja VI
39

Sifra delovnega mesta: 3016027 Potr. del. izkusnje: 1
leto

Organizacijsko zaokroZena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: visja strokovna izobrazba ekonomske smeri

Stopnja strok. VI Pedagosko-and. NE Strok. NE
izobrazbe: izob.: izpit:
OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda

in z odredbo vodstva zavoda, zlasti pa
- nacrtovanje in opravljanje dela v raCunovodstvu
- vodenje glavne knjige, pomoznih knjig in pomoznih evidenc
- priprava popisnih listov za inventuro, sodelovanje pri popisu

- evidentiranje osnovnih sredstev v registru osnovnih sredstev, vodenje evidenc

drobnega inventarja med opredmetenimi sredstvi, knjizenje vseh sprememb
osnovnih sredstev in izraCunavanje amortizacije
- izdelava analiz, porocil, periodi¢nih ali zaklju¢nih racunov, izdelava davcnih

obracunov, letnih dohodninskih obrac¢unov,letnih obracunov za ZPI1Z, mesecnih in

letnih statisticnih podatkov
- priprava financnih nacrtov, sodelovanje pri pripravi planov

- spremljanje predpisov in zakonov s podrocja finan¢nega in dav¢énega poslovanja

- nacrtovanje in analiziranje poslovnih stroskov

- izdelava kalkulacij in nacrtovanje likvidnosti

- pripravljanje in azuriranje analiticnega kontnega plana

- izstavljanje racunov, knjizenje izdanih in prejetih racunov

- pobotanje s strankami glede terjatev in obveznosti, vodenje postopkov izterjave

zapadlih neplacanih terjatev

- organizacija in kontrola knjizenja poslovnih dogodkov v glavni knjigi in pomoznih

knjigah

- priprava podatkov za izracun pla¢, nadomestil, bonitet in drugih prejemkov
obracun in izplacilo plac ter drugih prejemkov

- druge naloge, ki jih v skladu s strokovnostjo lahko opravlja po (pisnem ali
ustnem) nalogu nadrejenega

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

Opombe:
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St. opisa: |Naziv delovhega mesta: SAMOSTOINI STROKOVNI DELAVEC

40

VII/1

Sifra delovnega mesta: 1017100 | Potr. del. izkusnje: 3 let

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: visoka strokovna izobrazba

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

Delavec opravlja samostojno najzahtevnejsa dela in naloge, povezane s potrebami razvoja zavoda in njegovih

OE, zlasti v okviru izvajanja razli¢nih lokalno/regionalnih, nacionalnih in mednarodnih projektov. V okviru nalog

zlasti:

sledi lokalno/regionalnim, nacionalnim in mednarodnim razpisom, obves¢a o razpisih in podaja
projektne predloge vodji,

samostojno pripravi dokumentacijo, vsebino in finanéni nacrt za prijavo na lokalno/regionalne,
nacionalne in mednarodne projekte,

pripravlja porocila o vsebinski in finan¢ni izvedbi posameznih projektov,

vodi in/ali koordinira izvajanje posameznih projektov,

sodeluje z raCunovodstvom pri usklajevanju vse potrebne dokumentacije za finan¢no nacrtovanje
projektov, spremljanje izvajanja projekta in porocanja o izvedenih aktivnostih projekta,

odgovarja vodstvu za ciljno doseganje projektnih rezultatov in namensko porabo, financnih sredstev
svojega podrocja in stvarnega premozenja, ki ga zavod uporablja za svoje dejavnosti,

sodeluje pri pripravi in razvoju novih neformalnih programov za izobraZevanje in usposabljanje
odraslih v skladu s potrebami trga dela,

izvaja promocijo in trzenje programov formalnega in neformalnega usposabljanja in izobraZzevanja,
koordinira dejavnosti, ki predstavljajo skupni interes vseh enot Solskega centra, in skrbi za napredek
ter izboljsave le-teh,

sledi smernicami razvoja zavoda, Republike Slovenije in Evropske unije in je z njimi seznanjen, pri
slednjih dveh predvsem na podrocju poklicnega in strokovnega izobrazevanja, trga dela in
gospodarstva,

vzpostavlja in skrbi za ohranitev mrezZe poslovnih partnerjev na lokalno/regionalnem, nacionalnem in
mednarodnem nivoju,

promovira dejavnosti zavoda,

pripravi letni predlog programa razvoja svojega podrocja,

sodeluje pri pripravi predloga letnega porocila in letnega plana,

organizira in izvaja prireditve, konference, tekmovanja, delavnice,

spremlja zakone in predpise na svojem podrocju dela,

pripravlja statisti¢na in druga porodila,

svetuje na podrocju financ¢no-davcnih vprasanj pri izvajanju razvojnih in ostalih projektov,

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 delovhega mesta: SAMOSTOINI STROKOVNI DELAVEC
41 VII/2 (I)

Sifra delovnega mesta: 1017102 | Potr. del. izkusnje: 5 let

Organizacijsko zaokrozena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: univerzitetna izobrazba

Stopnja strok. VII/2 | Pedagosko-and. NE Strok. NE
izobrazbe: izob.: izpit:
OPIS DELA

Delavec opravlja samostojno najzahtevnejsa dela in naloge, povezane s potrebami razvoja zavoda in njegovih
OE, zlasti v okviru izvajanja razli¢nih lokalno/regionalnih, nacionalnih in mednarodnih projektov. V okviru nalog
zlasti:

e sledilokalno/regionalnim, nacionalnim in mednarodnim razpisom, obvesca o razpisih in podaja
projektne predloge vodji,

e samostojno pripravi dokumentacijo, vsebino in finanéni nacrt za prijavo na lokalno/regionalne,
nacionalne in mednarodne projekte,

* pripravlja porocila o vsebinski in finan¢ni izvedbi posameznih projektov,

* vodiin/ali koordinira izvajanje posameznih projektov,

*  sodeluje z raunovodstvom pri usklajevanju vse potrebne dokumentacije za finanéno nacrtovanje
projektov, spremljanje izvajanja projekta in poro¢anja o izvedenih aktivnostih projekta,

e odgovarja vodstvu za ciljno doseganje projektnih rezultatov in namensko porabo, financnih sredstev
svojega podrocja in stvarnega premoZzenja, ki ga zavod uporablja za svoje dejavnosti,

*  sodeluje pri pripravi in razvoju novih neformalnih programov za izobraZevanje in usposabljanje
odraslih v skladu s potrebami trga dela,

* izvaja promocijo in trZenje programov formalnega in neformalnega usposabljanja in izobraZzevanja,

*  koordinira dejavnosti, ki predstavljajo skupni interes vseh enot Solskega centra, in skrbi za napredek
ter izboljsave le-teh,

* sledi smernicami razvoja zavoda, Republike Slovenije in Evropske unije in je z njimi seznanjen, pri
slednjih dveh predvsem na podrocju poklicnega in strokovnega izobrazevanja, trga dela in
gospodarstva,

*  vzpostavlja in skrbi za ohranitev mrezZe poslovnih partnerjev na lokalno/regionalnem, nacionalnem in
mednarodnem nivoju,

* promovira dejavnosti zavoda,

*  pripravi letni predlog programa razvoja svojega podrocja,

* sodeluje pri pripravi predloga letnega porocila in letnega plana,

e organizira in izvaja prireditve, konference, tekmovanja, delavnice,

*  spremlja zakone in predpise na svojem podrocju dela,

e pripravlja statisti¢na in druga porocila,

*  svetuje na podrocju financno-davénih vprasanj pri izvajanju razvojnih in ostalih projektov,

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

Opombe:
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St. opisa: 42 Naziv delovnega mesta: Varnostnik V

Sifra delovnega mesta: J 035077 Potr. del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: Srednja — strokovna izobrazba
Poklicna izobrazba tehni¢ne smeri: Srednja sploSna izobrazba

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

NE

OPIS DELA

Varnostnik opravlja predvsem naslednje naloge:

e delo poteka predvsem v nocnem ¢asu na lokaciji Dijaskega doma

e nadzoruje odhajanje in prihajanje zunanjih obiskovalcev zavoda;

e skrbi, da se v prostorih zavoda brez utemeljenih razlogov ne zadrZujejo tuje osebe;

e spremlja zapise na video nadzornih napravah;

e preprecuje vstop nepovabljenim obiskovalcem oziroma izstop dijakov v ¢asu, ko je izhod prepovedan;
e obvesca vodstvo zavoda o nenapovedanih obiskovalcih;

e preverja in nadzira neposredno okolico zavoda;

e v primeru namestitve spremlja zapise na video nadzornih napravah;

e skrbi za varnost dijakov;

e skrbi za sploSno varnost stavbe in opreme;

e skrbi za nocni red in mir;

e vpisuje prihode in odhode v dom;

e budi dijake po narocilu;

e seznanja se z dnevno problematiko v Soli;

e skrbi za varcno rabo elektri¢ne energije (ugasa luci);

e preveri, ali so okna in vrata v zavodu po izpraznitvi prostorov zaprta, oziroma jih po potrebi zapre;
e odklepa in zaklepa vhodna vrata oziroma druga vrata zavoda v skladu z narocilom vodstva zavoda;
e skrbi za protipozarno varnost;

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.

Opombe:
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St. opisa: 43 Naziv delovnega mesta: PERICA I

Sifra delovnega mesta 1032013 Potr. del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota:

Vrsta strokovne izobrazbe: osnovnosolska

Stopnja strok. izobrazbe: (o} Pedagosko-and. izob.: NE Strok. izpit:

NE

OPIS DELA

Posebni pogoji: /

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge na podrocju ¢iS¢enja (tehni¢no vzdrzevalna dela). V okviru nalog
zlasti:

* dnevno skrbi za Cisto perilo, pravocasno izdaja Cisto perilo za vse enote,

* perein lika perilo,

* Siva perilo in drugo opremo,

®  skrbi za CistoCo strojev in prostora,

® ustrezno in racionalno uporablja pralna sredstva, Cistila, stroje in naprave,
® uposteva tehni¢na navodila in novosti pri uvajanju sistema HACCP,

* opravlja druge 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.
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St. opisa, ifra, naziv delovnega mesta (tarifni razred oz. pojasnila):
D027036 VZGOJITEL) (v dijaskem domu, VII/1)
D027037 VZGOJITEL) (v dijaskem domu, VI1/2)

Posebni pogoji: znanja s podrocja uporabe IKT v izobrazevanju

OPIS DELA

Delavec opravlja dela in naloge v skladu z vzgojnim program za dijaske domove. V okviru nalog zlasti:

izvaja vzgojno delo in druge oblike organiziranega dela z dijaki v skladu z LDN dijaskega doma,

izvaja priprave na vzgojno delo, se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo oz. pripravlja
didakti¢ne pripomocke za delo z dijaki v skladu s pravili stroke,

sodeluje s starsi in z drugimi ustreznimi ustanovami ter organizacijami,

sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda,

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

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

je mentor dijakom ter sodeluje s Solami in visoko3olskimi zavodi, ki izobraZujejo strokovne delavce,
vodi pedagosko in drugo dokumentacijo,

je mentor pripravnikom oz. vzgojiteljem zacetnikom,

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

pripravlja in vodi ekskurzije, izlete, tekmovanja, Sole v naravi, letovanja, taborjenja, ki jih organizira zavod,
oz. sodeluje pri navedenih dejavnostih ter opravlja spremstvo,

organizira in sodeluje pri izvedbi kulturnih, Sportnih in drugih sploSno koristnih ter ¢lovekoljubnih akcij,
pri katerih sodelujejo dijaki,

lahko opravlja zadolZitve v okviru mature in poklicne mature,

sodeluje v delovnih skupinah, ki jih imenuje direktor,

opravlja dezurstva v odmorih oz. drugem casu, opredeljenem z LDN in drugimi akti zavoda,

opravlja druga dela po navodilih ravnatelja OE ERS SC Ptuj v skladu s predpisi.
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