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Na podlagi 108. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja - ZOFVI (Ur. L RS, §1. 16/2007 -
UPBS in nadaljnji) in v skladu z 10. &lenom Zakana o delovnih razmerjih — ZDR-1 (Ur. |. RS, 5t. 21/2013 in nadaljnji)
ter 21. &enom Zakona o javnih ustuZbencih - ZJU {Ur. |. RS, $t. 63/07 — UPB3 in nadaljnji), 13. €lenom Zakona o
skupnih temeljih sistema plal v javnem sektorju (ZSTSPIS) (Uradni fist RS, 3t. 95/2024) In Aneksom h KPVIZ (Ur. L.
RS, 5t. 99/2024) ravnateljica Glashene $ole Ljubljana Moste - Polje dne 20. 12. 2024

sprejemam

naslednji

PRAVILNIK
O SPREMEMBAH [N DOPOLNITVAH

PRAVILNIKA
O SISTEMIZACH DELOVNIH MEST
GLASBENE SOLE LIUBLANA MOSTE - POLIE

SIFRA ZAVODA (PU): 71110

1. &len
Pravilnik o sistemizaciji delovnih mest zavoda Glasbene Sole Ljubljana Moste - Polje z dne 14. 7. 2008 in kasnejgimi

spremembami (22. 6. 2010, 22. 9. 2017, 25. 1. 2019, 27. 11. 2020, 25. 8. 2021, 9. 9. 2021, 22. 3. 2023 in 21. 12,
2023)

se spremeni in dopolni tako, da se:
V PRILOGI 2 »OPISI DELOVNIH MEST« se zaradi spremembe izhodigénih plaénih razredov {dalje: PR) za delovna
mesta [dalje: DM) v javnem sektorju in tudi v vzgoji in izobraZevanju v Aneksu h KPVIZ (Ur. L RS, 3t. 99/2024) pri

vseh DM oziroma zaporednih tevilkah (Stevilkah opisa) DM ter DM v posameznem nazivu uskladi izhodi3gni placni
razred in najvi3ji PR mogotega napredovania, in sicer tako kot doloca:

* nova PRILOGA 1 k Pravilniku »SEZNAM DELOVNIH MEST«, ki je PRILOGA | k temu pravilniku.
Sprememba v skladu s prej¥njim odstavkom se uporablia od 1. 1. 2025 dalje.
2. Clen
V PRILOGI 2 »OPISI DELOVNIH MEST« se pri vseh delovnih mestih, ki so imela do sedaj Sifro DM oznadeno s plaéno
skupino »J« dolofi nova ustrezna ifra DM iz plagne skupine »D« in iz pladne podskupine »D9«, in sicer tako kot
dolota:

* nova PRILOGA 1 k Pravilniku »SEZNAM DELOVNIH MEST«, ki je PRILOGA 1k temu pravilniku.

Sprememba v skladu s prejinjim odstavkom se uporablja od 1. 1. 2025 dalje oziroma za posamezna oznatena DM
od uveljavitve novele ZOFVI dalje (23. &len Aneksa h KPVIZ - Ur, |. RS, §t. 99/2024).

3, &len
V PRILOGI 2 »OPI5I DELOVNIH MEST« se;

- dosedanji opis DM TAINIK VIZ Vi, Sifra DM 1026026, pod zaporedno §tevitko 6 se nadomesti z novima delovnima
mestama in novima opisoma, in sicer:

- «zaporedna Steviika 6, DM »TAINIK VIZ VI (Il)«, 8ifra DM DO96036, kot je v PRILOGI If k temu akiu.
- «zaporedna Stevitka 6.A, DM »TAINIK VIZ Vi (1}, 3ifra DM D096049, kot je v PRILOGI 1 k temu aktu.
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Sprememba v skladu s prejénjim odstavkom se uporablja od 1. 1. 2025 dalje.
- dosedanji opis DM POSLOVNI SEKRETAR VII/1, Sifra DM J027005, pod zaporedno Stevilko 6.A se nadomesti z
navima delovnima mestoma in novima opisoma, in sicer:

- «zaporedna §tevilka 6.B, DM »TAINIK VIZ VII/1 {i)«, Sifra DM D097013, kot je v PRILOGI Il k temu aktu.
- «zaporedna Stevilka 6.C, DM »TAINIK VIZ VII/1 {l}«, Sifra DM D0S7026, kot je v PRILOGHI k temu aktu.

Sprememba v skladu s prej§njim odstavkom se uporablja od 1. 1. 2025 dalje.

- dosedanii opis DM POSLOVNI SEKRETAR Vil/2, $ifra DM J027006, pod zaporedno $tevilko 6.8 se po novem uvrsti
pod novo zaporedno Stevilko, in sicer:

- «zapaoredna Stevilka 6.0, DM »POSLOVNI SEKRETAR VII/2«, Sifra DM 2097081, kot je v PRILOGI Il k temu
aktu.

Sprememba v skladu s prej¥njim odstavkom se uporablja od 1. 1. 2025 dalje oziroma v skladu s soglasjem
financerja.

- dosedanji opis DM RACUNOVODIA VI, ifra DM J016027, pod zaporedno 3tevilko 7 se ukine,

- dosedaniji opis DM RACUNOVODIA VII/1, Sifra DM 1017090, pod zaporedno Stevilke 7.A se po novem uvrsti pod
nove zaporedno §tevilko, in sicer:

- wzaporedna Stevilka 7, DM »RACUNOVODIA Vit/1«, ifra DM D097038, kot je v PRILOGI Il k temu aktu.
- dosedaniji opis DM RACUNOVODIA ViI/2 (111}, 3ifra DM J017093, pod zaporedno §tevilko 7.B se nadomesti z novimi

{tremi} delovnimi mesti in novimi opisi, in sicer:

- «wzaporedna &tevilka 7.A, DM »RACUNOVODIA VI2 (Ill)«, Zifra DM D0O97063, kot je v PRILOGI 1T k temu

aktu,

- «zaporedna §tevitka 7.8, DM »RACUNOVODIA VII/2 {Hl)«, Sifra DM D0S7124, kot je v PRILOGI Il k temu
aktu.

- «zaporedna étevilka 7.C, DM »RACUNOVODIA VII/2 (1)«, $ifra DM D097167, kot je v PRILOGI 1l k termu
aktu.

Sprememba v skladu s prej§njim odstavkom se uporablja od 1. 1. 2025 dalje.

- za dosedanjim opisom DM pod zaporedno Stevilko 10 se doda novo DM, in sicer:
- «zaporedna Stevilka 10.A, DM »CISTILKA Hl«, $ifra DM D093003, kot je v PRILOGI 1} k temu aktu.
Sprememba v skladu s prej$njim odstavkom se uporablia od spremembe normativov oziroma ad 1. 5. 2025 dalje.
4. ¢len

Pritogo 1 k Pravilniku »SEZNAM DELOVNIH MEST« se uskladi s spremembami iz predhodnih Elenov tega pravilnika
(Prifoga | k temu pravilniku).

5. &len

Delavcemn zavoda, ki imajo na dan 31. 12. 2024 sklenjeno pogodbo o zaposlitvi za delovno mesto, pri katerem se
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spremeni izhodiéni PR (s prevedbo) in za delavce iz dosedanje placne skupine »J« (ki niso po novem stopnjevana
DM oziroma na novo opredeljena DM), se najkasneje do 31. 12. 2024 ponudi v sklenitev aneks k pogodbi o
zaposlitvi, z uveljavitvijo 1. 1. 2025.

6. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasnih deskah v zbornicah na sedeZu 3ole na naslovu Ob
Ljubljanici 36, 1000 Ljubljana ter na lokacijah podruZnice 3ole na naslovu Vevska cesta 1A, 1260 Ljubljana — Polje
in Zalogka cesta 267, 1000 Ljubljana.

Datum uporabe posameznih dolotb je dolocen pri posameznem €lenu.

Priloge:
PRILOGA | - SEZNAM DELOVNIH MEST (PRILOGA 1 k Pravilniku iz 1. ¢lena)

PRILOGA Il - OPISI DM (PRILOGA 2 k Pravilniku iz 1. €lena):

- opis DM »TAINIK VIZ VI (Il)«, $ifra DM D096036,

- opis DM »TAINIK VIZ VI (I)«, &ifra DM D096049,

- opis DM »TAINIK VIZ VII/1 (ll}«, ifra DM D097013,

- opis DM »TAINIK VIZ VII/1 (l)«, %ifra DM D097026,

- opis DM »POSLOVNI SEKRETAR VII/2«, &ifra DM D097081,
- opis DM »RACUNOVODIJA VII/1«, ifra DM D097038,

- opis DM »RACUNOVODIJA VII/2 (lll)«, 3ifra DM D097063,
- opis DM »RACUNOVODIJA VII/2 (ll)«, 3ifra DM D097124,

- opis DM »RACUNOVODIA VII/2 (1)«, §ifra DM D097167,

- opis DM »CISTILKA lll«, &ifra DM D093003.

V Ljubljani, dne 20. 12. 2024
Eviden¢na $tevilka splo3nega akta: 007-2/2024-1

RAVNATEUICA
MOJCA TRATAR

RQL.:‘M@\

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika s Prilogo T— Seznam delovnih mest poslan preko sluzbene e-poste
dne 13. 12. 2024.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika s Prilogo | — Seznam delovnih mest posredovan v mnenje dne 13.
12.2024. '

Reprezentativni sindikat zavoda je podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 17. 12, 2024,
Sindikat zavoda je s predlogom tega pravilnika soglaSal oziroma ni podal nobenih pripomb.

Delavcem zavoda je bil predlog tega pravilnika s Prilogo Il — Opisi delovnih mest poslan preko sluzbene e-po3te
dne 18. 12.2024.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika s Prilogo Il — Opisi delovnih mest posredovan v mnenje dne 18. 12.
2024.

Reprezentativni sindikat zavoda je podal predhocdno mnenje k predlogu tega pravilnika dne 20. 12. 2024.
Sindikat zavoda je s predlogom tega pravilnika sogla3al oziroma ni podal nobenih pripomb.

Pravilnik je bil objavljen na oglasnih deskah v zbornicah na sede?u $ole v Mostah in lokacijah podruZnice ole v
Polju in Zalogu dne 20. 12. 2024.

Ta pravilnik je pri¢el veljati dne 21, 12. 2024.
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PRILOGA | k Praviiniku o spremembah in dopolnitvah, december 2024

PRILOGA 1
SEZNAM DELOVNIH MEST in NAZIVOV
s placnimi razredi od 1. 1. 2025*
V zavodu se od 1. 1. 2025 dalje {*oziroma kot je oznadeno) oblikujejo naslednja delovna mesta:
- DELOVNO MESTO/vrstadel . | RAZRED | naziva/
- ZAHTEVNOST DM/tudi alternativna . : i
POSLOVODSKO IN PEDAGOSKQ VODENIE
1. RAVNATELI VII/2 G5 Bl BO17327 VII/2 47
2. POMOCNIK RAVNATELIA VII/2 D2z D027020 vilf2 VSV 32-37
5V 30-35
Sv27-32
M 24-29
VODIA podruZnice
(ni DM, le imenovanje in naloge)}
PEDAGOSKA DEJAVNOST
3. USTEL VI/2 D2 DO27030 ViIS2 VSV 30-35
{instrumenta/petja/nauka o glasbi/solfeggia/ SV 28-33
prediolske glasbene vzgoje/glashene pripravnice/ Sv 25-30
komorne igre/orkestra/pevskega zbora) M 22-27
19-24
4. | KOREPETITOR viI/2 03 D027005 vIy2 VSV 3(-35
{petja/instrumenta) 5V 28-33
Sv 25-30
M 22-27
19-24
SVETOVALNA DEJAVNOST
5. | KNIZNICAR VII/2 D2 D0O27004 VIE/?2 VSV 30-35
SV 28-33
Sv 25-30
M 22-27
19-24
RACUNOVODSKO - STROKOVNO - ADMINISTRATIVNA DEJAVNOST
6. | TAINIKVIZ VI (1) D9 DOY6036 VI 10-20
B.A | TAINIKVIZVI(]) Do DOY6049 Vi 12-22
6.8 | TAINIK VIZ VII/L (1) D9 DO97013 Vil/1 14-24
6.C | TAINIK VIZ VII/L (1) DS D397026 Vil/1 16-26
6.0 | POSLOVNI SEKRETAR VII/2 B2} DGY7081 VIl/2 18-28
7. RACUNOVODIA Vil/1* 0SS DOY97038 VII/E 17-27
7.4 | RACUNOVODIA VI/2 (D) DS DO97063 Vil/2 18-28
7.8 | RACUNOVODIA VH/2 (1) DS D097124 Vil/2 21-31
7.C | RACUNOVODIA Vil/2 (1) DS 0097167 Vilf2 26-36
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8. | ADMINISTRATOR V D9 D095034 V 5-15
8.A | ADMINISTRATOR VI D9 D096016 VI 9-19
8.B | KNJIGOVODJAV D9 D095024 Vv 5-15
8.C | KNJIGOVODIA VI D9 D0O96005 Vi 9-19

TEHNICNO DELO IN VZDRZEVANJE

9, | HISNIKIV D9 D094036 v 4-14
10. | CISTILKA Il D9 0092001 Il 1-11
10.A | CISTILKA 111 ** D9 D093003 I 2-12

INFORMACIJSKO - KOMUNIKACIJSKA DEJAVNOST
11. | VZDRZEVALEC RACUNALNISKE OPREME VII/1 | D9 D097025 [ vijr | 1525
Op.:
* - uporaba do spremembe normativov,
** _ uveljavitev po spremembi normativov oz. od 1. 5. 2025/po soglasju financerja.
ZACASNA DELOVNA MESTA V ZAVODU Plat. sk./podsk. Sifra DM TR trajanje PR
1. | UGITEU VII/2 D2 D027030 VII/2 | Poodl.| VSV 30-35
(instrumenta/petja/nauka o glasbi/solfeggia/ ZPIZS SV 28-33
pred3olske glasbene vzgoje/glasbene pripravnice/ Sv 25-30
komorne igre/orkestra/pevskega zbora) M 22-27
Prilagojeno DM invalidki. 19-24

POJASNILO: Delovna mesta, ki so nacrtovana za posamezno 3olsko leto, odobrena od ministrstva, pristojnega za
vzgojo in izobraZevanje oziroma zasedena za posamezno Solsko leto, se vodijo v PRILOGI Il oziroma se kot ta
priloga 3teje ustrezen dokument, ki vsebuje DM za posamezno 3olsko leto - potrjen kadrovski naért, vsakokratno
soglasja ministrstva k sistemizaciji DM oziroma LDN za posamezno 3olsko leto.

V Ljubljani, dne 20. 12. 2024
Evidenéna Stevilka splo3nega akta: 007-2/2024-1

Veljavnost od dne 21. 12. 2024
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PRILOGA Il k Pravilniku o spremembah in dopolnitvah, december 2024

PRILOGA 2

DOPOLNITEV OPISOV DELOVNIH MEST

GLASBENE SOLE LJUBLJANA MOSTE - POLJE
OB LJUBLJANICI 36, 1000 LUUBLJANA

SIFRA ZAVODA (PU): 71110

V Ljubljani, dne 20. 12. 2024
Eviden&na 3tevilka sploinega akta: 007-2/2024-1

Veljavnost od dne 21. 12. 2024
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STEVILKA OPISA: 6.

Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ V1 {H) {stopnjevano DM)
koda po SKP-08 3343

Sifra DM D096036

platna podskupina/st. napred. FR:

D9/10 PR {10 — 20

Kriterija za prehod javnega usluZbenca z delovnega mesta Tajnik VIZ VI (11} na delovno mesto Tajnik VIZ VI (1) {1.
odst, 4, ¢iena Aneksa h KPVIZ (Ur. 1. RS, §t. 99/24) sta:

- pet let delovnih izku3enj na deiovnih mestih s sorodnimi ozirora primerljivimi nalogami,

—  izobraZevanje oziroma usposabljanje na strokavnem podrodju delovnegs mesta v obsegu najmanj 24 ur

v petih letih.
STEVILKA OPISA: 6.4
Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ Vi (1)
koda po SKP-08 3343
Sifra DM DO9604AS

plaéna podskupina/st. napred. PR:

D9/10 PR (12 —22)
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Skupna vsebina za obe DM:

tarifni razred

kraj dela

defavnost:

strokovna izobrazba:

posebna znanja in
zmoznosti:

delovne izkusnje:
pogoj nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
oshove za delo:

VI.

poslovni prostori Sole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
postovno - administrativina

V. stopnja str. izobr. - vi§ja strokovna izobrazba/visje3olska izobrazha
(prej8nja), smer: poslovna, upravna, pravna,

administrativna, ekenomska, druga druzboslovna ali tehnigna

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno}

strokovni izpit iz splonega upravnega postopka

vodstvene in organizacijske sposobnosti,

usposoblienost za upravno poslovanje, kadrovsko delo in za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposoblienast za delo z ratunalnikom, IKT (z urejevalnikom besedil,
s spletnimi orodji, preglednicami, za ratunainisko oblikovanje, za delo
z bazami podatkov); za potrebe pisarniskega poslovanja (Word, Excel
ipd.), urejanja kadrovskih zadev (KPIS idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno- poslovnih zadev ipd.

za program, ki jih uporablja zavod se mora usposocbiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve,

usposobljen za delo z drugimi tehniénimi pripomo&ki

zdravstvena zmoznost za delo z zapostenimi, strankami, s papirjem,
raunalnikom, dober vid

1 leto dela na enakem/podobnem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vel kot 6 mesecey,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakijivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposobljenost za delo z raunalnikem in programi, za upravno in
kadrovsko poslovanje, za podrofje racunovodsko —knjigavodskega
poslovanja javnih zavodov, za upravljanje dckumentarnega in
arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnatelja pred izbiro

3 mesece [po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrocja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega podradia,
finantnega ter materialnega poslovanja, pisarniskega poslovania,
javnih financ in osnove iz radunovodenja za javne zavode, varstva
osebnih podatkov, arhivirania ipd., javnih narotil, varnosti in zdravja
pri delu, ustanovitveni akt, splodni in individualni akti zavoda,
pogodbe ipd., odloCitve ravnatelja/pomocnika ravnatelja  in
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koordinacija z njim-a ter tajnikom VIZ in delavci v raunovodstvy,
osebni rafunalnik in drugl tehniéni pripomodki v tajni$tvu ter
ratunovodstvu, delovna in poslovno-rafunovodska dokumentacija

odgovornost: strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in

organizacijo nemotenega dela na podrogju kadrovskih zadev,
poslovanja zavoda (tudi s podrotja racunovodsko — knjigovodskega)
ter na podrodiu poslovanja zavoda, 1zvedbo javaih narodil

za strokovno pravilno in pravoCasne opravijanje dela in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

rapori pri delu; psiho-fiziéni napori pri delu z delavci zavoda, strankami, stargi,
drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se velika pazljivost pri detu

preventivni zdravstveni pregled: predhodnifobdabni

varstvo pri delu: opravljen jzpit iz varstva pri dely, zaditna sredstva po SA zavoda

{zailitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilib ipd.,
prenadanju pripomotkov za delo in izvajanju drugih dejav. v zavodu)
ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec)

ok ok ok o ok o ok sk ok o ok ok ko ok ok o o ok ok ook ok ok ok o ok ok ok kR ok 0k

VSEBINA DELA:

Tajnik ViZ {11} in Tajnik VIZ (1} opravlja naloge pomodi vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogeah - opravlja naloge,
povezane 7 organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarni$kega poslovanja, naloge na podrodju kadrovskih
zadev ipd,

Program del in nalog obsega z[asti:

a)

Y v v VYV VvYyY

Y v

YV VY VVVYVVYVYVVYYY

A7

Poslovno-upravno—administrativna dela

natrtuje delo, organizira in vodi tajni$tvo zavoda, poslovno ter pisarnitko poslovanje,

izvaja poslovno-upravno—-administrativna dela,

vodi oziroma pomaga pri vodenju postopkov zavoda po sple$nem upravnem postopku (ZUP),

vodi evidenco nalog s podrodja poslovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v
skladu z narotilom,

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov (LDN, letnega porodila, programa dela, kadrovskega
natrta ipd.), listin zavoda, splo$nih aktov zavoda, gradiv za organe zavoda ipd.,

oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

spremlja in se seznanja z novostmi v predpisih na podrodju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih
zavodov in podrodju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovne izpopolnjevanije,

vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podroéja poslovania,

vodi evidenco izdanih kljucev, kartic, kod za vstop/izstop v prostore zavoda (za vhodna vrata, zbornico,
upravnih in ostalih prostorov idr.) in skrbi za vradilo izposojenih oziroma dodeljenih Kjudev za dologeno
obdobje,

vodi evidenco uporabe shuzbenega avtomaobila ipd.,

sprejema, predaja ter naroa telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narocifa,

vodi blagajnidko poslovanie,

sprejema in oddaja posto ter jo evidentira v skladu s pravili pisarni§kem poslovanju,

vodi delovodnik, knjigo podte ter vpisuje prejeto ter poslanoc posto,

razporeja dnevno poito vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva,

urgja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom,

izdaja in vrofa razna potrdila in listine delavcem zavoda, uCencem, starSem,

sprejema siranke in opravlja reprezentanéne naloge,

izpolnjuje narotilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis,

narofa in izdaja pisarniSki material, evidentira sporotiia delaveev zavoda o potrebnem materialu za delo,
izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narocila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narodil,

piSe in oblikuje dopise, vabila, individualne akte (pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestila idr. za
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zaposleng), razne zapisnike oziroma porocila ipd.,

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih in drugih sploSnoc koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo uenci oziroma jih izvede zavod,

razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

fotokopira/skenira dopise, razna gradiva, ipd.,

sprejema vloge, prosnje, pritozbe delavcey, starSev, ufencev ipd.,

sprejema obvestila/prijave o poskodbah ufencev, delavcey, inventarja ipd.

skrbi za posredovanje raznih od3kodninskih zahtevkov zavarovalnici,

opravija dela in naloge za potrebe sveta starSev in sveta zavoda in pomaga pri vodenju raznih postopkov
{volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.),

opravija razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodbo ¢ zagotavljanju pogojev za delo v
zavodu (npr. rezervacija prostora za sestanke, naro€ilnice, virmani, telefoniipd.),

Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavce (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz,
razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predloZi v podpis, vodi evidenco o izrabi
dopustov, o bolniskih in drugih odsotnostih, izobraZevanju delaveev, upokojevanje delavcev ipd.),

vodi evidence s podrocja dela, za katere ga zadolZi ravnatelj,

upravlja oziroma vodi Solski kadrovski informacijski sistem - KPIS i vodi osebne mape delavcev,
pripravija predioge pogodb o zapoesiitvi, podjemnih pogodb (oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njithovo sklepanje in za vradilo {prejem)
ustreznega Stevila izvodov zavodu, vlaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape (spise) ter skrbi
za realizacijo le — teh {skrbnik pogadb};

sodeluje z raCunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obragun pla€, nadomestil plad
ter drugih prejemkov delavcev,

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava, spremembe),

ureia zavarovanje strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v okviru zavoda izvajajo izven prostorov,

skrbi za zdravstvene preglede delavecev {dogovarianje z zdravstveno sluzbo — medicine dela, evidenca
pregledov},

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravje pri delu skupaj s pooblas€eno osebo,
odgovorno za varnost in zdravje pri delu {tecaji in izpiti ¢ varstvu pri delu) in skrbi za redno obnavljanje
izobraZevanja ipd.,

vodi evidenco o preverianju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno chnavljanje preverjanja,
med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, uéencev, v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno doline skrbnostjo {v prostorih zavoda, na zunanjih povrSinah
zavoda in drugih povriinah, kjer se opravlja vzgojno-varstveno delo oziroma druge aktivnosti zavoda) in
takoj sporoca vodstvu zavoda o morebitni poskodbi ufenca/sebe; (uposteva pravila o varnosti pri delu,
poZarne varnosti idr. predpisana),

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluie podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za uniéenje osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu
osebnih podatkov,

oblikuje razna porodila {kadrovska, statisti¢na, ipd.}, ureia dokumentacijo,

se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten ter se
stalno sproti samaizobraZuje,

sodeluje v organih zavoda ter se redno udeleZuje sestankov na katere je vabljen,

sodeluje pri raznih aktivnostih zaveda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, opravlja spremstva ucencev ipd.,
vadi evidenco opravijenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem naértu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 6.B

Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ VII/1 (11} {stopnjevano DM)
koda po SKP-08 3343

Sifra DM D0S7013

plaéna podskupina/st. napred. PR: D9/10 PR (14 -24)

Kriterija za prehod javnega usluZbenca z delovnega mesta Tajnik VIZ VII/1 (If) na delovno mesto Tajnik VIZ Vil/1 (1)
{2. odst. 4. &lena Aneksa h KPVIZ {Ur. . RS, 3t. 99/24) sta:

- petlet delovnih izkugenj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerljivimi nalogami,

- izobraZevanie oziroma usposabljanja na strokovnem podrotju delovnega mesta v obsegu najmanj 24 ur

v petih letih.
STEVILKA OPISA: 6.C
Naziv delovnega mesta: TAINIK VIZ VIS ()
koda po SKP-08 3343
Sifra DM D097026
placna podskupina/3t. napred. PR: D9/10 PR (16— 26)
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Skupna vsebina za che DM:

tarifni razred Vi1

kraj dela poslovni prostori 3ole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
dejavnost: poslovno — kadrovsko - ratunovodska

strokovna izobrazba: visoko3olska izobrazha . stopnje ali visokoSolska strokovna izobrazba

{prejdnja), smer: poslovna, upravna, upravno - organizacijska,
ekonomska, pravna, druga druzboslovna ali tehniéna

posebna znanja in znanje slovenskega knjiznega jezika

zmoznosti: strokovni izpit iz sploSnega upravnega postopka
vodstvene in organizacijske sposobnosti,
usposoblienost za upravno poslovanje, kadrovske delo in za
upravijanje dokumentarnega in arhivskega gradiva
usposobljen za delo z radunalnikom, IKT (z urejevainikem besedil, s
spletnimi orodji, preglednicami, za ratunalnisko oblikovanje, za delo z
bazami podatkov); za potrebe pisarniskega poslovanja (Word, Excel
ipd.}, urejanja kadrovskih zadev {KP1S idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno- poslovnih zadev ipd.
za program, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve,
usposobljen za delo 7 drugimi tehniénimi pripomocki
zdravstvena zmozZnost za delo z zaposlenimi, strankami, s papirjermn,
racunatnikom, dober vid

delovne izkuinje: 1 leto defa na enakem/podobnem delovnem mestu

pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vel kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost

preizkus znanja/sposobnosti za delo: usposobljenost za delo z ratunalnikom in programi, za upravno
in kadrovsko poslovanje, za podrodje ratunovodsko —knjigovodskega
poslovanja tavnih zavodov, za upravijanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnatelja pred izbiro

poskusno delo: 3 mesece {po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

osnove za delo: predpisi s podrotja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega podrodja,
finantnega ter materialnega poslovanja, pisarniSkega poslovanja,
javnih financ in osnove iz ratunovodenja za javne zavode, varstva
osebnih podatkov, arhiviranja ipd., javnih narodil, varnosti in zdravja
pri delu, ustanovitveni akt, splodni in individualni akti zavoda,
pogodbe ipd., odlotitve ravnatelja/pomotnika ravnatelia  in
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koordinacija z njim-a ter tajnikom VIZ in delavci v ratunovodstvy,
osebni rafunalnik in drugi tehniéni pripomolki v tajnistvu ter
rafunovodstvu, delovna in poslovno - rafunovedska dokumentaciia

odgovornost: strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in

organizacijo nemotenega dela na podrogju kadrovskih zadev,
poslovanja zaveda (tudi s podrodja racunovodske — knjigovodskega)
ter na podrocju poslovanja zavoda, izvedho javnib narogil

za strokovno pravilno in pravocasno opravljanje dela in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

napori pri defu: psiho-fizi€ni napori pri delu z delavci zavoda, strankami, stardi,
drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se velika pazljivost pri defu

preventivni zdravstveni pregled: predhodni/obdobni

varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri dely, zas¢itna sredstva po SA zavoda

{zasCitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih apravilih ipd.
prenadanju pripomockov za delo in izvajanju drugih dejavnostt v
zavodu ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec)
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VSEBINA DELA:

Tajnik VIZ VIL/1 {11} in Tajnik VIZ VII/1 {1} opravlja naloge pomati vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogah - opravlja
naloge, povezane z organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarnitkega poslovanja, naloge na podrodju
kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:

a)
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Poslovno-upravno—administrativna dela

natrtuje delo, organizira in vodi tajnidivo zavoda, poslovno ter pisarniske poslovanje,

izvaja poslovno-upravno—administrativna dela,

vodi oziroma pomaga pri vodenju postopkov zavoda po spiodnem upravnem postopku {ZUP},

vodi evidenco nalog s podro€ja posiovodenja za ravnatelja in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v
skladu z narocilom,

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov {LDN, letnega poroCila, programa dela, kadrovskega
nafrta ipd.), listin zavoda, splodnih aktov zaveda, gradiv za organe zavoda ipd.,

oblikuje predloge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo,

spremilja in se seznanja z novostmi v predpisih na podrotju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih
zavodov in podrodju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanie,

vodi evidenco spioinih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podrofja posiovania,

vodi evidenco izdanih kljuéev, kartic, kod za vstop/izstop v prostore zavoda {za vhodna vrata, zbornico,
upravnih in ostalih prostorov idr.) in skrhi za vragilo izposcjenih oziroma dodeljenih kljuev za dolotenc
obdobije,

vodi evidenco uporaba siuzbenega aviomebila ipd.,

sprejema, predaja ter narofa telefonske pogovore,

sprejema in posreduje narocila,

vodi biagajnitko poslovanije,

sprejema in oddaja po$to ter jo evidentira v skladu s pravili o pisarniSkem poslovaniu,

vodi delovednik, knjigo poste ter vpisuje prejeto ter poslano posto,

razporeja dnevno posto vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva,

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom,

izdaja in vroa razna potrdila in listine delavcem zavoda, utencem, stariem,

sprejema stranke in opravlja reprezentantne naloge,

izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis,

naroCa in izdaja pisarniski material, evidentira sporotila delavcev zavoda o potrebnem materialu za delo,
izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narodila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narodil,

pie in oblikuje dopise, vabila, individuaine akte (pogodbe o zaposiitvi, odredbe, obvestila idr. za
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zaposlene), razne zapisnike oziroma porotila ipd.,

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih in drugih splodno koristnib in
humanitarnih akeijah, pri katerih sodelujejo ufenci oziroma jih izvede zavod,

razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda,

fotokopira/skenira dopise, razna gradiva, ipd.,

sprejema vloge, prodnje, pritoZbe delavcev, starsev, uencey ipd.,

sprejema obwvestila/prijave o poskodbah ufencev, delavcev, inventarja ipd.

skrbi za posredovanje raznih odskodninskih zahtevkov zavarovalnici,

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starSev in sveta zavoda in pomaga pri vodenju raznih postopkov
{volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.),

opravlja razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogodho ¢ zagotavijanju pogoiev za delo v
ravodu (npr. rezervacija prostora za sestanke, naroCilnice, virmani, telefoni ipd.),

Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavce {dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, pripravija obvestila delavcem o ietnem dopustu in jih predloZi v podpis, vodi evidenco ¢ izrabi
dopustov, o bolnizkih in drugih odsotnostih, izobraZevanju delavcev, upokojevanje delavcev ipd.),

vodi evidence s podrotja dela za katere ga zadolZi ravnatel],

upravlja oziroma vodi Soiski kadrovski informacijski sistem - KP15 in vodi osebne mape delavcev,
pripravija predloge pogodb o zaposlitvi, poedjemnih pogodb {oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb in
drugih pogodb v skiadu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njihovo sklepanje in za vradilo {prejem)
ustreznega Stevila izvodov zavodu, viaga v osebne mape oziroma druge ustrezne mape (spise) ter skrbi
za realizacijo le - teh (skrbnik pogodb);

sodeluje z ratunovodstvom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obracun plac, nadomestil plat
ter drugih prejemkov delfavcev,

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delavcev (odjava, prijava, spremembe),

ureja zavarovanje ufencev in strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v okviru zavoda izvajajo izven
prostorov,

skrbi za zdravstvene preglede delaveev (dogovarjanje z zdravstvenc siuzbo — medicino dela, evidenca
pregledov ipd.),

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravie pri delu skupaj s poohlaifeno oseho,
odgovorno za varnost in zdravje pri delu (tegaji in izpiti o varstvu pri delu} in skrbi za redno obnavljanje
izobraZevanja ipd.,

vodi evidenco o preverjanju usposoblienosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje preverjanja,
med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, uCencev, v kolikor izvaja
posamezne naloge z niimi, vse s potrebno dol?no skrbnostjo {v prostarih zavoda, na zunanjih povriinah
zavoda in drugih povrEinah, kjer se opravlja vzgojno-varstveno delo oziroma druge aktivnosti zavoda} in
takoj sporoda vodstvu zavoda o morebitni podkodbi uenca/sebe; (upoSteva pravila o varnosti pri delu,
poZarne varnosti idy. predpisana)l,

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbiza uni¢enje osebnih podatkov v skiadu s predpisi o varstvu
osebnih podatkov,

oblikuje razna porotila (kadrovska, statistitna, ipd.), ureja dokumentaciio,

se udelefuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten ter se
stalno sproti samoizobrazuje,

sodeluje v organih zavoda ter se redno udelezuje sestankov na katere je vabljen,

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, opravlia spremstva ufencev ipd.,
vodi evidenco opravijenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem nacrtu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 6.D

Naziv delovnega mesta: POSLOVN!I SEKRETAR Vil/2
koda po SKP-08: 3341

Sifra DM: D0O97081

pla¢na podskupine/st. napred. PR: D9/10 PR (18 - 28)

tarifni razred: VII/2

kraj dela:
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
ZmozZnosti:

delovne izkugnje:
pogoj nekaznovanosti:

praizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

odgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

poslovni prostori $ole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
poslovno—kadrovsko-ralunovodska

visokoSolska izobrazba It stopnje ali specializacija po visoko3olski
strok. izobrazbi {prejinja) ali visokoZolska wuniverzitetna izobr.
(prejinja), smer: poslovna, upravna, upravno-organizacijska,
ekenomska, pravna

znanje slovenskega knjiznega jezika

strokovni izpit iz splognega upravnega postopka

vodstvene in organizacijske sposobnosti, usposobljenocst za upravno
poslovanje, kadrovsko delo in za upravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva

usposobljen za delo z ratunalnikom, 1KT (z urejevalnikom besedil, s
spletnimi orod}i, pregiednicami, za ratunalnitko oblikovanje, zadelo z
bazami podatkov); za potrebe pisarnitkega poslovanja {(Word, Excel
ipd.), urejanja kadrovskih zadev (KPIS idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno-poslovnih zadev ipd.

za programe, ki jih uporablja zavod se mora usposobiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve,

usposobljenost za delo z drugimi tehniénimi pripomotki

zdravstvena zmoinost za delo z zaposlenimi, s strankami, papirjem,
ratunalnikom, dober vid

1 leto dela na enakem/podobsem delovnem mestu

nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolinosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vet kot § mesecey,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolnc nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
usposobijenost za delo z raunalnikom in programi za upravno in
kadrovsko poslovanje, za podrotje racunovodsko-knjigovodskega
poslovanja javnih zavodov, za upravijanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva in drugo po oceni ravnatelja pred izhiro

3 mesece (po oceni ravnatelfa za nove zaposlitve)

predpisi s podrodja VIZ, delovnih razmerij ter kadrovskega podrodia,
finantnega ter materialnega poslovanja, pisarniskega poslovanja,
javnih financ in raunovodenja za javne zavode, varstva osebnih
podatkov, arhiviranja ipd., javnih narocit, varnosti in zdravja pri delu,
ustanovitveni akt, splodni in individualni akti zaveda, pogodbe ipd.,
odlofitve ravnatelja/pomocnika ravnatelja in koordinacija z njim-a ter
tajnikom VIZ in delavci v ratunovodstvu, osebni ragunalnik in drugi
tehnitni pripomodcki v tajniStvu ter rafunovodstvu, delovna in
poslovno-radunovodska dokumentacija

strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost izvajanja in
organizacijo nemotenega dela na podrodiu kadrovskih zadev,
poslovanja zavoda {tudi s podrodja ra€unovodsko—knjigovodskega),
izvedbo javnih narodil

za strokovno pravitno in pravotasno opravljanje dela in druga v skladu
s predpisi in akti zavoda

psiho-fizi¢ni napori pri delu z delavg zavoda, s strankami, stargi,
drugimi poslovnimi partnerji, zahteva se velika pazljivost pri delu
predhodnifohdobni

opravijen izpit iz varstva pri delu, zad€itna sredstva pa SA zavoda
(zastitna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih opravilih ipd.,
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prenaanju pripomotkov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
zavodu ter ustrezna oprema kadar je spremijevalec)

EE R S LS LS LSS S EEELE LS EEE LRSS

VSEBINA DELA:

Poslovnisekretar VIi/2 opravija naloge pomodi vodstvu zavoda pri poslovodnih nalogah - opravija naloge, povezane
z organizacijo in izvajanjem poslovanja zavoda, pisarniskega poslovania, naloge na podrodju kadrovskih zadev ipd.

Program del in nalog obsega zlasti:

a)

%
B
>

VYVVYYVYVYVYVYYVYYVYY Y v

v

YVVVYY Y

v

Poslovno-upravno—administrativna dela

naériuje delo, organizira in vodi tajnistvo zavoda, poslovno ter pisarniSko poslovanje;

izvaja poslovno-upravno-administrativna dela;

vodi evidenco nalog s podrodja poslovodenia za ravnatelia in mu pomaga pri izvedbi posameznih nalog v
skladu 7 narodilom;

pomaga ravnatelju pri pripravi raznih dokumentov (LDN, letnega porotila, programa dela, kadrovskega
natrta ipd.), kistin zavoda, splodnih aktov zavoda ipd.;

oblikuje predioge pogodb in skrbi za njihovo izvedbo;

spremlja in se seznanja z novostmi v predpisih na podrodju vzgoje in izobraZevanja, poslovanja javnih
zavodov in podrotju urejanja delovnih razmerij in skrbi za lastno strokovno izpopolnjevanie;

vodi evidenco splosnih aktov, sklenjenih pogodb, druge evidence s podrodja poslovania;

vodi evidenco izdanih kljuev, kartic, kod za vstop/izstop v prostore zavoda in skrbi za vraéilo izposojenih
oziroma dodeijenih klju€ev za doloteno obdobje;

vodi evidenco uporahe sluzbenega avtomobilz ipd.;

sprejema, predaja ter narota telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narotila;

vadi blagajni¥ko poslovanie;

sprejema in oddaja posto ter jo evidentira v skladu s pravili pisarniskega poslovanja;

vodi delovodnik, knjigo podte ter vpisuje prejeto ter poslano poito;

razporeja dnevno poito vodstvu oziroma delavcem zavoda po nalogu vodstva;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom;

izdaja in vrota razna potrdila in listine delavcem zavoda, stariem;

sprejema stranke in opravija reprezentanéne naloge;

izpolnjuje narodilnice ter potne naloge in jih predlo?i v podpis;

narofa in izdaja pisarniki material, evidentira sporoila delavcev zavoda o potrebnem materialu za delo;
izvaja oziroma sodeluje pri postopku za oddajo javnega narotila za izvedbo storitev oziroma dobavo blaga
v skladu s sklepom ravnatelja in vodi evidenco javnih narotil;

pie in oblikuje dopise, vabila, individualne akte {pogodbe o zaposlitvi, odredbe, obvestila idr. za
zaposlene), razne zapisnike oziroma porodila ipd,;

pomaga pri organizaciji in sodeluje pri pripravi in izvedbi kulturnih in drugih sploSno koristnih in
humanitarnih akcijah, pri katerih sodelujejo utenci oziroma jih izvede zavod;

razposilia vabila ter gradiva za seje organov zaveda;

fotokopira/skenira dopise, priprave, razna gradiva, ipd.;

sprejema vloge, pronje, pritoZbe delavcev, starev, utencev ipd.;

sprejema ohvestila/prijave o potkodbah ufencev, delavcev, inventarja ipd.;

skrbi za posredovanje raznih cd8kodninskih zahtevkov zavarovalnici;

opravlja dela in naloge za potrebe sveta starfev in sveta 3ole in pomaga pri vodenju raznih postopkov
{volitve v svet, imenovanje ravnatelja ipd.};

opravija razna administrativna dela za sindikat v skladu s pogedbo o zagotavijanju pogojev za delo v
zavodu (rezervacija prostora za sestanke, narofilnice, telefoniipd.);

Kadrovske zadeve

ureja in vodi kadrovske zadeve za delavee {dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz.
razpisi, pripravlja obvestila delavcem o letnem dopustu in jih predloZi v podpis, vodi evidenco o izrabi



A

YV VY

VZGOINOIZOBRAZEVALN ZAVOD
GLASBENA S0OLA LIUBLIANA MOSTE - POLIE

dopustov, o bolnigkih in drugih cdsotnostih, izobrazevanju delavecev, upokojevanju detavecev ipd.};

vodi evidence s podrogja dela, za katere ga zadolZi ravnatelj;

upravlja cziroma vodi 3olski kadrovski informacijski sistem - KPIS in vodi osebne mape delaveey;
pripravija predloge pogodb o zaposlitvi, podjemnih pogodb {oz. pogodb o delu), avtorskih pogodb in
drugih pogedb v skladu z navodili vodstva zavoda, skrbi za njihovo sklepanje in za vradilo {prejem)
ustreznega Stevila izvodov zavedu, viaga v osebine mape oziroma druge ustrezne mape (spise) ter skrbi
za realizacijo te - teh (skrbnik pogodhb);

sodeluje z ralunovodsivom v zvezi s pridobivanjem potrebnih podatkov za obradun plag, nadomestil pla¢
ter drugih prejemkov delavcev;

ureja zdravstveno, pokojninsko ter socialno zavarovanje delaveev {odjava, prijava, spremermbe);

ureja zavarovanje ufencev in strokovnih delavcev za dejavnosti, ki se v ckviru zavoda izvajajo izven
prostorov;

skrbi za zdravstvene preglede delavcev {dogovarjanje z zdravstveno sluzbo — medicine delas, evidenca
pregledov);

vodi evidence v zvezi z izvajanjem ukrepov za varnost in zdravije pri delu skupaj s pocblasteno osebo,
odgovorno za varnost in zdravje pri delu (tedaji in izpiti o varstvu pri delu} in skrbi za redno obnavljanje
izobraZevanja ipd.;

vodi evidenco o preverjanju usposobljenosti za varno delo in skrbi za redno obnavljanje preverjanja;
med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delaveev, u€encev - v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolZno skrbnostio {v prostorih zavoda, na zunanjih povriinah
zavoda in drugih povrdinah, kjer se opravlja vzgojno-varstveno delo oziroma druge aktivnosti zavoda) in
takoj sporoda vodstvu zavoda o morebitni poskodbi u€enca/sebe; (upoSteva pravila o varnosti pri delu,
pofarne varnosti idr. predpisana);

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov in skrbi za uni€enje osebnih podatkov v skladu s predpisi o varstvu
osebnih podatkov;

oblikuje razna porocifa (kadrovska, statisticna, ipd.), ureja dokumentacijo;

se udefeiuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja, na katerega je napoten ter se
stalno sproti samoizobraZuje;

sodeluje v organih ter se redno udeleZuje sestankov, na katere je vabljen;

sodeluje pri raznih aktivnostih zavoda, izvaja oz. sodeluje pri inventuri, opravija spremstva utencev ipd.;
vadi evidenco opravljenega dela in opravlja druga dela in naloge po navodilih ravnatelja in letnem
delovnem naértu zavoda.
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STEVILKA OPISA: 7.

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA ViI/1
koda po SKP-08 2411

Sifra DM D0O97038

pla¢na podskupina/st. napred. PR: DY/10 PR (17-27)
tarifni razred Vil/1

kraj dela
dejavnost:
strokovna izobrazba:

posebna znanja in
zmoZnasti:

delovne izkudnje:
pogo] nekaznovanosti:

preizkus znanja/sposobnosti za delo:

poskusno delo:
osnove za delo:

cdgovornost:

napori pri delu:

preventivni zdravstveni pregled:
varstvo pri delu:

poslovni prostori 8ole in vse lokacije izvajania dejavnosti v RS ter tujini
finanéno-materialna/ratunovodsko-knjigovodska

visokoZolska izobrazba 1. stopnje ali visokoZolska strokovna izobrazba
{prejdnja), smer: ekoriomska, ratunovodska

znanje slovenskega jezika (aktivno in pasivno}

vodstvene in organizacijske sposchnosti,

usposchljenost za upravno poslovanje, kadrovske delo in za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva

usposoblienost za delo z racunalnikom, KT (z urejevalnikom besedi,
s spletnimi orodji, preglednicami, za ratunalniko oblikovanje, za delo
z bazami podatkov); za potrebe pisarnikega poslovanja {Word, Excel
ind.), urejanja kadrovskih zadev, dokumentarno-arhivskega gradiva,
upravno-poslovnih zadev ipd.

usposabijenost za delo z drugimi tehnitnimi pripomodki

zdravstvena zmoznost za delo z zaposlenimi, strankami, s papirjem,
ratunainikom, dober vid,

1 leto dela na enakem ali podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolinosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vef kot 6 mesecay,
nekaznovanost zaradi XD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
pe oceni ravnatelia pred izhiro ({(usposoblienost za delo z
racunalnikom in programi, za podrofje  raCunovodsko—
knjigovodskega  poslovanje  javnih  zavodov, za upravljanie
dokumentarnega in arhivskega gradiva idr.

3 mesece (po oceni ravnatelja za nove zaposlitve)

predpisi s podrotja VIZ in finantnega in materizinega poslovania,
javnih narodil, kolektivna pogodbae, arhiviranja ipd.,

splodni in individualni akti zavoda, pogodbe ipd.

odlo¢itve ravnatelia in koordinacija z njim ter tainikom VIZ, racunalnik,
drugi tehniéni pripomotki v rag,, delovna dokumentacija idr.
strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost finantnega in
materialnega postovanja zavoda ter pravofasnost izvréitve dels,
organizacijske odgovornost za izvedbo dela v rafuncovodstvu za
izvedbo javnih naro€il, za strokovno pravilne in pravocasno
opraviianje dela in druga odgovornost v skladu s predpisi in akt
zavoda

vediki psiho-fizi€ni napori, napori pri delu z delavei zavoda, s stardi in
drugimi strankami, zahteva se velika natanénost in doslednost pri delu
predhodni/obdobni

opravljen izpit iz varstva pri delu, zad€itna sredstva po SA zavoda
(za¥litna halja, maska, pokrivaio, rokavice pri arhivskih opravilik ipd.,
prenaanju pripomotkov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
ravodu ter ustrezna oprema kadar je spremljevalec)

Sk 3K o Sk K ok ok ok ok R R R OR R kR Rk kR kR Rk Rk kR sk ke kok sk ok k ok ok

VSEBINA DELA:

Rafunovodia opravlja naloge na podredju finanéno—materialnega poslovanja {racunovodsko—knjigovodskega

dela).
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Program del in nalog obsega zlasti:

»
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nafrtuje, organizira, vodi racunovodsko -poslovanje, izvaja dela v ratunovodstvu in nadzira sodelavee, ki
pri tem sodelujejo;

odgovarija za zakonito, pravilno in pravodasno izvajanje del in nalog finanéne-raunovodske sluzbe;
pomaga ravnatelju pri poslovodenju in sodeluje na svetu zavoda ipd.,

pripravlja podatke in analize za nafrtovanje dejavnosti in druge poslovne odloéitve vodstva zavoda;
nadrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb;

analizira finantne rezultate poslovanja zavoda in svetuje v zvezi s poirebnimi ukrepi;

vodstvu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi 7 organizacijo finanéno- ratunovodske sluzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravodasne in pravilno
izvrsent;

ureja arhiv ratunovadstva in viaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom,
obvesta vodstvo zavoda o predpisin in odlotitvah, pomembnih za zakonite in pravilne finangno-
ratunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlotitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem
pisno cbvesti vodstvo zavoda;

sodeluje pri izdelavi in uskiajevanju splosnih aktov zavoda s podrotja ratunovodstva ter drugih aktov, ki
lahko vplivajo na posiovanje zavoda,

izdela prediog letne bilance in letnega porodila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bilanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnila k izkazom ter poslovnemu porodily;

skupaj z ravnateliem izdela predlog finanfnega plana, pomaga pri izdelavi kadrovskega naéria, LDN,
programa dela ipd.,

ureja zadeve s podrofja finantno-raCunovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami {banka, organizacija, ki izvajz pladilni promet, pristojno ministrstve, ustanovitelj, ZPIZS,
7775 ipd.);

pripravlia zahtevke za ustanovitelja/pristojno ministestvo v zvezi z zagotavijanjem sredstev iz proratuna
{materialne stroske, prejemke iz delovnih razmerij/plafe, povradila stroskov, KAD, odpravnine, jubilejne
nagrade in druge prejemke/za nadstandardne dejavnosti - storitve ipd.),

izvaja finan€no nafrtovanje in evidentira porabo finan¢nih sredstey;

pripravija finanéni del porogil za Kapitalsko druzbo, za ustanovitelja ipd. in skrbi za pravocasno izvedbo
porotanja,

skupaj s tajnikom VIZ upravija in vodi zavodski kadrovsko—informacijski sistem;

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

skrbi za realizacijo drugih pogodb in plail {prispevek star§ev za materialne stroske, 3olski sklad, itd.);
skrbi za redno (vsakomeseéno) izdajanje ratunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov Sole;
izdela kalkulacije za plafila strodkov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zavoda;

izdela predracune za izvedbo raznih aktivnosti Sole in izdela kon&ni obraéun le-teh;

skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih raunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih placil ter jih
nadzoruje;

skrbi za posiljanje opominov za platilo zapadlih obveznostj;

ohlikuje seznam dolZnikov za potrebe sodne izterjave in izpelie postopek sodne izterjave ter v skladu z
nalogom ravnatelja sproti sporota pocblasfencu zavada podatke za sodno izterjavo;

pripravija in sproti obnavlja/dopolnjuje analiticni kontni plan {v skladu z enotnim kontnim nacrtomy), skrbi
za knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro ter skrbi za usklajevanje kontnega
popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim;

odgovarija in skrhi za izdelavo statisticnih poroCil v zvezi s posameznimi izpiadili ter porodil, ki jih zahtevajo
pristojne ustanove {organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, in drugi v
skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podrogja radunovodskega poslovanja {nalogov za izpladila, potoinic,
racunov};

preveria pravilnost izstavljenih rafunov oziroma poloZnic zavodu in skrbi ter odgovarja za pravotasna
plagila, v primeru napak na racunih izvede pravofasno reklamacijo izstavitelju,

skrbi za re$evanje reklamacij ratunov, ki jih je izdal zavod;

izvaja knjigovodske naloge;

obratunava plate delavcev, nadomestila plad in druge osebne prejemke, obrafunava in nakazuje davke
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in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomoénih odlocbah (o
osebnimi prejemki delavcev;

pravoCasno odgovarja upnikom in sodiscu v izvrilnih zadevah glede nemoZnosti izpolnitve obveznosti
delodajalca kot dolZznikovega {delavevega) dolinika,

sestavlja in pife cbragunske liste in sezname izpladil plag, izdeluje fetni obracun izpladanih plag,

sodeluje in pripravlja podatke za revizijo, Racunsko sodii€e, inSpekcije in izvriuje odredbe nadzornega
organa,

skrbi za pravoasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ustanovitelju;

skrbi za izvedboe javnih nareéil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narotila za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vodi evidence javnih narodil in skrbi za
ohjavo na portalu IN,

spremlja in se redne pouci s predpisi in spremembami na podrogjih, povezanih s finanéno-radunovodskim
delom in pedrofjem prejemkov delaveev ter o njih sproti seznanja vodstvo zavoda;

skrbi za lastno stalno strckovne izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi in se udeleZuje
organiziranega strokovnega izobraZevanja oziroma usposablianja, na katerega je napoten ter se stalno
sproti samoizobraZuje,

sodeluje v organih 3ole ter se redno udeleZuje sestankov na katere je vabljen,

med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok, v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s potrebno dolino skrbnostjo {v prostorih $ole, na zunanjih povriinah $ole
in drugih povriinah, kjer se opravlja vzgojno-izobraZevalno delo oziroma druge aktivnosti zavoda), in skrbi
za svojo varnost ter takoj sporofa v tajniStvo/vodstvu Sole o morebitnih pogkodbah otroka/sebe;
{upo3teva pravila o varnosti pri delu, poZarne varnosti idr. predpisana),

izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zbira in obdeluje podatke v zvezi z opravijanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov,

vodi evidenco opravljenega dela in opravlja drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno defovanje
finanéno-ratunovodske sluZbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 7.A

Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA VII/2 {ill) {stopnjevano DM)
koda po SKP-08: 2411

Sifra DM : D097063

placna podskupina/st. napred. PR: D9/10 PR (18 - 28)

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Raéunovadija VII/2 {Ii1} na delovno mesto Ratunovodja
VI/2 (11} {1. odst. 5. Elena Aneksa h KPVIZ {Ur. | RS, §t. 99/24) sta:

- pet let delovnih izkuSenj na delovnih mestih s sorodnimi oziroma primerfivimi nalogami,

- izobraZevanje oziroma usposabljanja na strokovnem podrodju delovnega mesta v obsegu najmanj 24 ur

v petih letih.
STEVILKA OPISA: 7.8
Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA VII/2 (1) (stopnjevanc DM)
koda po SKP-08: 2411
Sifra DM : DO97124
platna podskupina/st. napred. PR: D9/10 PR (21 - 31)

Kriterija za prehod javnega usluzbenca z delovnega mesta Racunovodia VII/2 {lI) na delovno mesto Ratunovodja
VII/2 {1) {2, odst, 5. &lena Aneksa h KPVIZ {Ur. |. RS, §t. 99/24) sta:

- sedem let delovnih izkuSenj na delovnin mestih s sorodnimi ozirema primertjivimi nalogami,

- izobraZevanje oziroma usposabljania na strokovnem podrotju delovnega mesta v obsegu najmanj 32 ur

v petih letih,
STEVILKA OPISA: 7.C
Naziv delovnega mesta: RACUNOVODIA VII/Z (1)
koda po SKP-08: 2411
Zifra DM : D097167
plaéna podskupina/§t. napred. PR: DS/10 PR {26 - 36}

dckkokokokok ok Rk ok sk ok ok ok kokok ook ok ok sk sk R RokokoRok ok kb Rk kk ok kR kR h ok k ok ok sk kR Rk ok ckok ok kk kR kR Rk Rk k ok ke kkk

Skupna vsebina za vsa tri DM:

tarifni razred: Vil/2

kraj dela: postovni prostori ole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
dejavnost: finanéno-materialna/ratuncvodsko-knjigovodska

strokovna izobrazba: visoko$olska izobrazba 1l. stopnje ali specializacija po visokoSolski

strok. izobrazbi (prejinja) ali visokololska univerzitetna izobr.
{prejinja), smer: ekonomska, ratunovodska

posebna znanja in znanje slovenskega jeziks (aktivno in pasivna)

zmo#nosii: vodstvene In organizacijske sposobnosti,
usposobljenost za upravijanje dokumentarnega in arhivskega gradiva
usposobljienost za delo z racunalnikom, IKT (z urejevalnikom besedil,
s spletnimi orodji, preglednicami, za radunalnitko oblikovanje, za delo
z bazami podatkov); za potrebe pisarnitkega poslovanja (Word, Excel
ipd.), urejanja kadravskih zadev (KPIS idr.), dokumentarno-arhivskega
gradiva, upravno-poslovnih zadev ipd.
za programe, ki jih uporablja zavod se mara usposabiti najkasneje v
roku 1 meseca od zaposlitve
usposobljen za delo z drugimi tehniénimi pripomoéki
zdravstvena zmo?nost za delo z zaposlenimi, s strankami, papirjem,
racunalnikom, dober vid

zaZelene delovne izkuinje: 1 leto dela na enakem ali podobnem delovnem mestu

pogoj nekaznovanosti: nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se preganja po uradni
dolinesti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vec kot 6 mesecev,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,
ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
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preizkus znanja/sposobnosti za delo: usposobljenost za delo z ratunalnikom in programi, za podrodje

raCunovodsko—knjigovadskega poslovanja  javnih  zavodov, za
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva in drugo po oceni
ravnatelja pred izbiro

poskusno delo: 3 mesece {po oceni ravnatelia za nove zaposlitve)
osnove za delo: predpisi s podrocja VIZ in finanfnega in materialnega poslovania,

javnily narodil, kolektivna pogodba, arhiviranja ipd., splosni in
individualni akti zavoda, pegodbe ipd.

odioditve ravnatefja in  koordinaciia z niim ter tajnikom
VIZ/kniigovodijo, raunalnik, drugi teh. pripomocki v raZ,, delovna
dokumentacija idr.

cdgovornost: strokovna in materialna za pravilnost in zakonitost finanénega in

materialnega posiovanja rzavoda ter pravofasnost izvriitve dela,
organizacijska odgovornost za izvedbo dela v raCunovodstvy, izvedbo
javnih narodil, za strokovno praviino in pravoasno opravljanje dela in
druga dela v skladu s predpisi in akti zavoda

naperi pri delu: veliki psiho-fizitni napori, napaori pri delu z delavci zavoda, s stardiin
drugimistrankami, zahteva se velika natangnost in doslednost pri delu

preventivni zdravstveni pregled: predhodnifobdobni

varstvo pri delu: opravljen izpit iz varstva pri delu, zasitna sredstva po SA zavoda

{zaititna halja, maska, pokrivalo, rokavice pri arhivskih apravilih ipd.,
prenaanju pripomockov za delo in izvajanju drugih dejavnosti v
zavodu)

VSEBINA DELA:

Racunovodja Vil/2 (Ilf), Radunovodja VI/Z (1) in Radunovedja Vil/2 {l) opravija naloge na podrotju finanéno—
materialnega poslovanja (racunovodsko—knjigovodskega dela) ter v tem okviru opravlia zlasti naslednje naloge:

>

YVVYVVYVYYY

vy

nafrtuje, organizira, vodi ratunovodsko-posiovanije, izvaja dela v ratunovodstvu in nadzira sodelavee, ki
pri tem sodelujejo;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravofasno izvajanje del in nalog finantno-ratunovodske siuibe;
pomaga ravnatelju pri postovodeniu in sodeluje na svetu zavoda ipd.;

pripravija podatke in analize za nadrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlotitve vodstva zavada;
nafrtuje poslovne strogke, vire financirania dejavnosti, likvidnosti zavoda, naloZb;

analizira finan&ne rezultate poslovanja zaveda in svetuje v zvezi s potrebnimi ukrepi;

vodsivu zavoda posreduje predloge in informacije v zvezi z organizaciio finantno-rafunovodske stuzbe;
skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravotasno in praviing
izvrieni;

ureja arhiv racunovodstva in viaga dokumentacijo ter upravlja z dokumentarnim in arhivskim gradivom;
obvedfa vodstvo zavoda o predpisih in odlo€itvah, pomembnih za zakonito in pravilno finanéno-
ratunovodsko poslovanje, ter v primeru sklepov ali odlogitev v nasprotju s predpisi in pravili stroke o tem
pisno obvesti vodstvo zavoda;

sodeluje pri izdelavi in usklajevanju splo3nih aktov zavoda s podrotja ratunovodstva ter drugih aktov, ki
lahko vplivajo na poslovanje zavoda;

izdela predlog letne bilance in letnega poroéila (ali po potrebi medletnega) ter pripravi bitanco stanja,
izkaz prihodkov in odhodkov in pojasnifa k izkazom ter poslovnemu poroéilu;

skupaj z ravnateljem izdela predlog finantnega plana, pomaga pri izdelavi kadrovskega natrta, LDN,
programa dela ipd.;

ureja zadeve s podrodja finanéno-radunovodske sluZbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in
organizacijami {banka, organizacija, ki izvaja pladilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, ZPiZS,
7775 ipd.);

pripravlja zahtevke za ustanovitelja/pristojno ministrstvo v zverzi z zagotavljanjem sredstev iz prorafuna
{materialne strogke, prejemke iz delovnih razmerij/place, povradila stroskov, KAD, odpravnine, jubilejne
nagrade, solidarnostne pomoéi in druge prejemke/za nadstandardne dejavnosti - storitve ipd.);
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VZGOINQ-IZOBRAZEVALNS ZAVOD
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izvaja finanéno nalrtovanje in evidentira porabo finanénih sredstev;

pripravlia finantni del porofil za Kapitalsko druZbo, za ustanovitelja ipd. in skrbi za pravogasno izvedbo
porotanja;

izvaja plagilni promet zavoda;

vodi evidenco o opravlienem delu in obracunava place ter druge prejemke delavcev oziroma drugih oseb
iz vseh vrst pogodbenih razmerij;

izdeluje letni obradun izplatanih plag;

cbrafunava in nakazuje prispevke, davke in druge terjatve iz pla¢ oziroma iz nadomestil plag;
obrafunava in nakazuje odtegliaje in kreditne cbveznosti defavcev iz plat;

vodi obraunske evidence odsotnosti z dela s pravico do nadomestila plate;

ureja zadeve v zvezi z izplatili piat in drugi prejemkov z FURS;

izdelufe letni obrad¢un dohodnine za zaposlene in FURS;

obrafunava in vlaga zahtevke za refundacijo nadomestil pla¢ na 7775 {nega, boleznine nad 30 dni,
invalidnina..});

izdelufe letni obraun dohodnine za zaposlene;

izdeluje letni obralun izplacanih plag;

skrbi za realizacijo drugih pogodb in plagil {prispevek star§ev za materialne strogke, Solski skiad, itd.);
skrbi za redno {vsakomeseéno) izdajanje ratunov najemojemalcem za najem poslovnih prostorov ole;
izdela kalkulacije za pladila strokov in prodajo blaga in storitev za dejavnosti zaveda;

izdela predradune za izvedbo raznih aktivnosti Sole in izdela kontni obradun le-teh;

skrbi za evidentiranje prejetih in izdanih raéunov v glavni knjigi ter za evidentiranje prejetih pla&il ter jih
nadzoruje;

skrbi za posilianje opominov za placiio zapadlih obveznosti;

oblikuje seznam dolinikov za potrebe sodne izterjave in izpelje postopek sodne izterjave ter v skladu z
nalogom ravnatelja sproti sporofa pocblaiéencu zavoda podatke za sodno izterjavo;

pripravija in sproti obnavija/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu 7 enctnim kontnim nacrtom), skrbi
za knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;

voadi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podiage za inventuro ter skrbi za usklajevanje konénega
popisa inventure v glavni knjigi z dejanskim;

odgovarja in skrbi za izdelavo statisti¢nih porotil v zvezi s posameznimi izplagili ter poro€ii, ki jih zahtevajo
pristojne ustanove (organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ustanovitelj, in drugi v
skladu s predpisi);

skrbi za izdajanje dokumentov s podrodja ratunovodskega poslovanja (nalogov za izplatila, poloZnic,
raunov);

preverja pravilnost izstavljenih ra¢unov oziroma poloZnic zavodu in skrhi ter odgovarja za pravetasna
platita, v primeru napak na ratunih izvede pravodasno reklamacijo izstaviteljy;

skrbi za reSevanje reklamacij ratunov, ki jih je izdal zavod;

izvaja knjigovodske naloge;

obratunava plate delavcev, nadomestila pla in druge osebne prejemke, obraunava in nakazuje davke
in prispevke, druge obveznosti delavcev po kreditnih pogodbah in drugih pravnomotnih odlogbah (o
izvrEbi, po sodbi ...}, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so povezana s plafami delavcev in drugimi
osebnimi prejemki delavcey;

pravofasno odgovarja upnikom in sodi$Cu v izvriilnih zadevah glede nemoZ?nosti izpolnitve obveznosti
delodajalca kot dolZnikovega {delavéevega) dolinika;

sestavlja in pi%e obradunske liste in sezname izpladit plag, izdeluje letni obradun izplacanih pla&;

sodeluje in pripravlja pedatke za revizijo, Ralunsko sediste, indpekcije in izvriuje odredbe nadzornega
organa;

skrbi za pravofasno najavo potrebnih sredstev ministrstvu/ustanovitelju;

skrbi za izvedbo javnih narogil oziroma sodeluje pri izvajanju postopka za oddajo narodiia za izvedbo
storitev oziroma dobavo blaga v skladu s sklepom ravnatelja, vodi evidence javnih naro€il in skrbi za
objavo na portalu IN;

spremlja in se redno pouti s predpisi in spremembami na podrotjih, povezanih s finanéno-ratunovodskim
delom in podrodjem prejemkov delavcev ter o njih sproti seznanja vodstvo zavoda;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopoinjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi in se udelefuje
organiziranega strokovnega izobraZevanja oziroma usposabljanja, na katerega je napoten ter se stalno
sproti samoizobraZuie;

sodeluje v organih Sole ter se redno udeleZuje sestankov, na katere je vabljen;
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» med izvajanjem svojih delovnih nalog skrbi za svojo varnost, varnost delavcev, otrok, v kolikor izvaja
posamezne naloge z njimi, vse s petrebno dolzno skrbnostjo {v prostorih Zole, na zunanjih povrsinah éole
in drugih povrsinah, kier se opravlja vzgojno-izobrazevaino delo oziroma druge aktivnosti zavoda), in skrbi
za svojo varnost ter tako] sporofa v tajniStvo/vodstvu 3ole o morebitnith po$kodbah otroka/sebe
{upoiteva pravila ¢ varnosti pri delu, poZarne varnosti idr. predpisana);

> izpolnjuje in vodi predpisano dokumentacijo, zhira in cbdeluje podatke v zvezi z opravljanjem svojega
dela, skrbi za varnost osebnih podatkov;

» vodi evidenco opravijenega dela in opravija drugo delo, ki je nujno za zakonito in pravilno delovanje
tinantno-ratunovodske sluzbe, v skladu s predpisi in navodili vodstva zavoda.
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STEVILKA OPISA: 10.A

Naziv delovnega mesta: CISTILKA 1N
koda po SKP-08 9112

gifra DM D0S3003

ptaéna podskupina/st. napred. PR:

tarifni razred

kraj dela

dejavnost;
strokovna izobrazba
posebna znanja in
zmoznosti

delovne izkuinje
pogoj nekaznovanosti

osnove za del

cdgovornost

napori pri delu

vplivi okolja

preizkus zmoZnosti za delo
poskusno delo

preventivni zdravstveni pregled
zaititna sredstva

D9/10 PR {2 -12)

[

poslovni prostori $ole in vse lokacije izvajanja dejavnosti v RS ter tujini
tehni¢no-vzdrievalna

nifje poklicno izobraZevanje (2 letno),

usposabljanje za pridobitev znanja o higieni,

izpit iz varnosti pri delu,

znanje slovenskega jezika

6 mesecev dela na enakem/podobnem delovnem mestu
nekaznovanost zaradi naklepnega KD, ki se pregania po uradai
dolZnosti, na nepogojno kazen zapora v trajanju vel kot 6 mesecey,
nekaznovanost zaradi KD zoper spolno nedotakljivost,

ni uveden kazenski postopek zaradi KD zoper spolno nedotakljivost
predpisi s podrodja sanitarno-higienskega reZima in tehnicna navodila
za upravljanje s tehnicnimi pripomocki za €iitenje prostorov, opreme
zavoda, sploini akti zavoda, odloCitve vodstva zavoda, druge
pooblaséene osebe, koordinacija z vzdrievalcem,

droben inventar za Cis€enje, pomivaina sredstva

za pravilno in pravotasno ocisgene prostore/opreme in izvedbo

za primeren odnos do ucencev zavoda, za ekonomicno porabo &stil
in drugega materiala, s katerim dela;

delo v prisiljeni dri, sklanjanje in prenaSanje bremen,

obtasna poviSana toplotna obremenitev, viaga, mokrota in nesnaga
preizkus znanja &iscenja s stroji

1 mesec

predhodni/obdcbni

zastitna halja, pokrivalo, rokavice, ogala, za3litna cbutev druga
oprema za zascito

EEEEEEEEEEELESE LS EEEEEEEELELELEREELE LSS

VSEBINA DELA:

Program del in nalog sestavljajo predvsem naslednje naloge:

iy a
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ravnatelja,

Y v

drevno Cisti in pospravlja prostore zavoda,

izvaja generalna €is¢enja prostorov in opreme zavoda,

isti neposredno okolico zavoda {vhodi, izhodi, dostopne poti, idr.),

isti steklene in druge povriine ter pohi$tvo in drugo cpremo ter skrbi za snaZnost zaves,

Cisti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjemn, brisaami,

prezratuje prostore in pospravlja ter pomiva posodo v zhornicah,

vzdriuje lonénice in cvetliéne nasade,

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konfanem poslovanju zavoda in po zakljuditvi svojega dela,
preverja alf so zaprte vodovodne pipe, ugasnjene ludi, ventilatorji ipd.,

odnada odpadke na ustrezno deponijo,

obvesa vodstvo aziroma hisnika zavoda o odkritih okvarah,

sodeluje pri postopku za oddajo narotila za izvedbo storitev oziroma dobave blaga v skiadu s sklepom

se posvetuje z vodstvom zavoda v zvezi 7 izvedbo delg,
pomaga odsiranjevati sneg iz plotnikov pred zavodom in pred vhodom v zavod, poskrbi za ofiEgenje

zaledenelih povr§in za dovoz oziroma prihod v prostore zavoda,
» izvaja druga opravila po navodilih vodstva zavoda oziroma hiSnika oziroma drugega pooblaidenega

delavea.
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