OPISI DELOVNIH MEST - PRILOGA 2

St. opisa: 1 | Naziv delovnega mesta: Ravnatelj Sole

| Potr. del. izku$nje: 5 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Poslovodenje,pedagosko vodenje

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

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/2 | PedagoSko-and. izob.: \DA Ravn. izpit: | DA
Naziv: DA 4 leta mentor | svetovalec | svetnik
OPIS DELA

Ravnatelj Sole kot 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 zavod in je odgovoren za zakonitost dela;

organizira, nacrtuje in vodi delo zavoda;

imenuje pomoc¢nike ravnatelja v skladu z normativi;

sprejema splosne akte zavoda;

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

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

vodi delo uditeljskega zbora;

oblikuje predlog nadstandardnih programov in skrbi za njegovo izvedbo;

spodbuja in omogoca sprotno strokovno izobraZevanje strokovnih delavcev;

organizira mentorstvo za pripravnike in novince v pedagoskem delu;

je navzoc pri vzgojno-izobraZzevalnem delu uciteljev, spremlja njihovo delo in jim svetuje;
predlaga napredovanje strokovnih delavcev v nazive;

ugotavlja izpolnjevanje pogojev za napredovanje delavcev v placilne razrede;

organizira in spremlja delo svetovalne sluzbe;

skrbi za sodelovanje Sole s starSi oziroma z drugimi zakonitimi zastopniki u¢encev/otrok;
obvesca svet starSev o delu Sole;

spodbuja in spremlja delo skupnosti ucencev in jim zagotavlja moznosti za delo;

skrbi za ukrepe, ki zagotavljajo uresniCevanje pravic u¢encev/otrok;

odloca o vzgojnih ukrepih;

doloca sistemizacijo delovnih mest v Soli in potrebno Stevilo delavcev za posamezno delovno mesto;
odloca o delovnih razmerjih in disciplinski odgovornosti delavcev;

razporeja sredstva za materialne stroSke, nalozbe, investicijsko vzdrZevanje;

razporeja sredstva za nabavo in posodabljanje opreme v skladu s finanénim nacrtom;
odloca o nagrajevanju za delovno uspesnost v skladu s pravilnikom,;

skrbi za sodelovanje Sole s Solsko zdravstveno sluzbo;

skrbi za sodelovanje z zunanjimi ustanovami;

skrbi za promocijo zavoda;

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 2 \ Naziv delovnega mesta: Pomoc¢nik ravnatelja

| Potr. del. izkusnje: 10 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Poslovodenje

Vrsta strokovne izobrazbe: enako kot ravnatelj

Stopnja strok. izobrazbe: | VI,, VIL. |Pedag0§k0 and.-izob.: |DA Strok. izpit: | DA

Naziv: DA |4 leta mentor | svetovalec | svetnik

OPIS DELA

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

V okviru nalog zlasti:

pomaga pri organizaciji izobraZevalnega dela Sole oziroma zavoda;

pomaga pri oblikovanju predloga LDN zavoda in predloga nadstandardnih programov;

organizira nadomesc¢anje odsotnih strokovnih delavcev;

skrbi za urejenost Solske dokumentacije (maticni listi, mati¢na knjiga);

sodelovanje pri izvedbi NPZ;

organizira izvedbo izbirnih vsebin, 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;

e pomaga pri vodenju dela uciteljskega in vodenju strokovnih aktivov;

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

pomaga pri nacrtovanju in izvedbi sodelovanja Sole s starsi;

sodeluje z zunanjimi ustanovami in drugimi organizacijami;

spremlja zakone in predpise ter sodeluje pri urejanju kadrovskih zadev;

ravnatelju daje predloge za ocenjevanje delovne uspesnosti;

sodeluje pri organizaciji prireditev, razstav, tekmovanj;

pripravlja statisti¢na in druga porocila;

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.

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St.opisa: 3 \ Naziv delovnega mesta: Poslovni sekretar

| Potr. Del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokrozena enota: Administrativno in blagajniSko delo / Tajnisko in
kadrovsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Poslovni sekretar opravlja naloge po tem pravilniku in po navodilih vodstva zavoda.

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

poslovanja ter kadrovskih zadev,

Delavec, razporejen na navedeno delovno mesto:

e opravlja upravno-administrativno in kadrovsko delo za zavod;

sprejema, predaja ter naroca telefonske pogovore;

sprejema in posreduje narocila;

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

razporeja dnevno poSto vodstvu oziroma delavcem zavoda;

ureja arhiv zavoda in vlaga dokumentacijo;

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

delovnega mesta;

sprejema stranke in opravlja reprezentan¢ne naloge;

¢ izpolnjuje narocCilnice ter potne naloge in jih predloZi v podpis;

prepisuje in oblikuje dopise, vabila, splo$ne in posamicne akte, zapisnike, porocila, raCune in druge listine po

predpisih in navodilih vodstva zavoda;

piSe in razposilja vabila ter gradiva za seje organov zavoda;

naroca in izdaja pisarnisko gradivo;

fotokopira dopise, listine in druga gradiva;

zbira vloge, prosnje, pritozbe in ugovore delavcev, starSev, ucencev in drugih;

vodi kadrovske zadeve (dokumentacija delavcev, kadrovska evidenca, objave oz. razpisi, vrocanje sklepov o

izbiri oz. imenovanju, prenehanju delovnega razmerja, evidenca o izrabi dopustov, o bolniskih odsotnostih

ipd.);

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

e skrbi za napotitev na zdravniske preglede delavcev;

vodi evidenco v zvezi z varstvom pri delu s pooblasceno osebo, odgovorno za varstvo pri delu (tecaji in izpiti

o varstvu pri delu, dokumentacija varstva pri delu);

vodi evidence o javnih naro¢ilih;

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

izpolnjuje obrazce za odhod v pokoj — urejanje s SPIZ;

skrbi za sklepanje pogodb o zaposlitvi, pogodb o delu (podjemnih pogodb), avtorskih pogodb in drugih

pogodb v skladu z naro¢ilom vodstva zavoda;

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

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

spremlja predpise na podroc¢ju delovne zakonodaje;

spremlja predpise s podrocja blagajniSkega poslovanja;

vodi blagajno in blagajnisko dokumentacijo;

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

opravila po naro€ilu 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: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 4 \ Naziv delovnega mesta: Racunovodja VI

Organizacijsko zaokroZena enota: Rac¢unovodsko in knjigovodsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

DA

Stopnja strok. izobrazbe: | VI. |Pedag0§k0-and. izob.: \NE \Strok. izpit:

OPIS DELA

Racunovodja/vodja raCunovodstva opravlja naloge, dolocene s predpisi, s tem pravilnikom in Pravilnikom o

ra¢unovodstvu ter v skladu z navodili vodstva zavoda. Program del in nalog sestavljajo predvsem naloge,

povezane z organizacijo, in izvajanje racunovodsko-knjigovodskega poslovanja zavoda. Delavec v tem okviru
predvsem:

nacrtuje, izvaja in vodi dela v raCunovodstvu;

odgovarja za zakonito, pravilno in pravocasno izvajanje del in nalog finan¢no-ratunovodske sluzbe;

pripravlja podatke in analize za nacrtovanje dejavnosti in druge poslovne odlo¢itve vodstva zavoda;

nacrtuje poslovne stroske, vire financiranja dejavnosti, likvidnosti zavoda, nalozb ...;

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

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

skrbi za organizacijo in delitev del in nalog, tako da so vsa dela in naloge zakonito, pravo¢asno in pravilno

izvrSeni;

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

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

® ureja zadeve s podro¢ja finan¢no-rac¢unovodske sluzbe ter sodeluje s pristojnimi ustanovami in organizacijami
(banka, organizacija, ki izvaja placilni promet, pristojno ministrstvo, ZPIZ, ZZZS ipd.);

® izvaja finan¢no nacrtovanje in evidentira porabo financ¢nih sredstev;

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

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

® pripravlja in sproti obnavlja/dopolnjuje analiti¢ni kontni plan (v skladu z enotnim kontnim naértom), skrbi za
knjiZenje poslovnih dogodkov v poslovne knjige;
vodi evidence osnovnih sredstev in pripravlja podlage za inventuro;

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

e skrbi za izdajanje dokumentov s podrocja raCunovodskega poslovanja (nalogov za izplacila, poloZnic,

racunov);

skrbi in odgovarja za reSevanje reklamacij v zvezi z nalogi za izplacila;

obracunava place delavcev in druge osebne prejemke, knjiZi in vodi druga administrativna dela, ki so

povezana s platami delavcev in drugimi osebnimi prejemki delavcev;

skrbi za pravo€asno najavo potrebnih sredstev ministrstvu;

skrbi za izvedbo javnih narocil;

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

spremlja predpise in spremembe na podro¢jih, povezanih s finanéno-ra¢unovodskim delom;

skrbi za lastno stalno strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanje sluzbe, ki jo vodi;

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

predpisi in navodili vodstva zavoda.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 5 \ Naziv delovnega mesta: HiSnik

Organizacijsko zaokrozZena enota: HiSnisko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Hisnik, hisnik/vzdrzevalec opravlja predvsem naslednje naloge:

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

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

e vzdrzuje osnovna sredstva zavoda v prostorih in na njegovih zunanjih povrS$inah;

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

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

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

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

e predlaga vodstvu zavoda nabavo potrebnih istilnih sredstev in preostalega materiala za sanitarno ter drugo vzdrZevanje
zavoda in poskrbi za njihovo nabavo;
izdaja in vodi nadzor nad porabo nabavljenih sredstev;
skrbi za varnost opreme, stvari u¢encev/otrok in delavcev zavoda ter za varstvo pred tatvinami;
vsak dan pregleduje vodovodne napeljave v sanitarijah in poslovnih prostorih ter sproti odpravlja okvare oziroma poskrbi
za odpravo okvar;

e ugotavlja in ocenjuje poskodbe, ki jih povzroc¢ijo u€enci/otroci, delavci ali drugi obiskovalci zavoda na inventarju
zavoda, ter o tem obvesca vodstvo zavoda;

e skrbi za protipozZarno varnost poslovnih prostorov zavoda, za stalno uporabnost in redne preglede gasilnih aparatov in za
hidrantni sistem ter v primeru poZara poklice gasilce;

e skrbi za elektricno napeljavo in var¢no porabo elektri¢ne energije ter za ugasanje luci;

e vsak dan pregleduje stanje prostorov zavoda in opreme ter opravi popravila, ki jih zahteva tekoce vzdrZzevanje zavoda;

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

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

e sodeluje s Cistilkami, nadzoruje njihovo deli in skrbi za to, da je zagotovljeno ustrezno ¢iS€enje prostorov zavoda;

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

e skrbi za delovanje zimske sluZzbe in odstranjevanje snega s parkirisca, za ¢iS€enje in posipanje zaledenelih povrsin pri

dohodih v prostore zavoda, za odstranitev ledenih sve¢ in drugih stvari, ki bi lahko ogroZale varen dostop do poslovnih

prostorov;

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

pomaga pri pripravi prostorov zavoda za prireditve;

sodeluje pri pleskanju in generalnem ¢iS¢enju prostorov zavoda;

ob drZavnih praznikih in dnevih, ki so dolo€eni s pravnimi akti, izobesi drZavno zastavo;

opravlja prevoze stvari in materiala po potrebah zavoda;

dostavlja in odpremlja posto ter opravlja kurirska opravila za zavod;

skrbi za tehni€¢no brezhibnost in za redno vzdrZevanje vozila;

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

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

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

skrbi za reden, pravocasen in ustrezen prevoz hrane;

redno vzdrZuje stroje in naprave;

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 6 \ Naziv delovnega mesta: Cistilka IT

Organizacijsko zaokroZena enota: CiS€enje

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Cistilec opravlja predvsem naslednje naloge:

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

¢isti neposredno okolico zavoda (vhodi, izhodi, dostopne poti, igriSca);

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

¢isti in razkuZuje sanitarije ter jih oskrbuje z milom, toaletnim papirjem, brisaCami;

prezracuje prostore;

vzdrzuje loncnice in cvetli¢ne nasade;

zapira okna in vrata oziroma zaklepa vrata po konanem poslovanju zavoda in po koncu svojega
dela;

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

odnasa odpadke na ustrezno deponijo;

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

generalno Cisti prostore;

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

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

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

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda in osebe, zadolZene za koordinacijo ¢is€enja, v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...

St. opisa: 7 \ Naziv delovnega mesta: Spremljevalec gibalno oviranih ucencev

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Drugo pomozno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Spremljevalec gibalno oviranih u¢encev/otrok opravlja predvsem naslednja dela:

e pomaga gibalno oviranim u¢encem/otrokom da lahko prihajajo k pouku in drugim oblikam
vzgojnega/vzgojno-izobrazevalnega dela;

e skrbi za to, da se gibalno ovirani otroci/ucenci varno gibljejo po objektu in jim pri tem pomaga;

e opravlja druga dela in naloge, ki so potrebni v zvezi s spremljanjem gibalno oviranih u¢encev/otrok
v zavodu, ter druge naloge po letnem delovnem nacrtu zavoda in po navodilih vodstva zavoda v
skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 8 \ Naziv delovnega mesta: Kuhar

Vodja kuhinje \ Potr. del. izkusSnje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Vodja kuhinje opravlja predvsem naslednje naloge:

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

® razporeja posamezne dnevne delovne naloge posameznim delavcem kuhinje;

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

zavoda;

izdaja hrano za uc¢ence in delavce zavoda oziroma druge naroc¢nike;

skrbi za sprejemanje in ustrezno shranjevanje zivil in drugega potrebnega materiala;

vodi evidenco o dnevno porabljenih Zivilih, izdanih obrokih in zalogah ter sodeluje pri inventuri;

ob organiziranih prireditvah skrbi za pripravo prostorov in pogrinjkov;

sodeluje z organizatorjem Solske prehrane pri sestavljanju jedilnikov ter pri izra¢unu cen obrokov;

nadomesca organizatorja prehrane, kadar je odsoten;

vodi evidenco izdanih obrokov in jo posreduje ra¢unovodju;

dnevno pregleduje urejenost in Cistoo kuhinjskega bloka ter skrbi za ustrezen sanitarni rezZim,;

skrbi za vsakodnevno cCiSCenje in vzdrZevanje kuhinjske opreme, naprav, delovnih povrSin in

drugega kuhinjskega inventarja oziroma razporeja dela v zvezi s ¢iS€enjem kuhinjskim pomoc¢nikom

oziroma Cistilkam;

¢ redno pregleduje delovanje kuhinjske opreme, posebej Se gospodinjskih aparatov pod elektricno

napetostjo in plinskih naprav, ter o vsaki okvari takoj obvesti vodstvo zavoda in pristojne osebe,

zadolZene za vzdrZevanje posameznih vrst strojev;

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

redno spremlja strokovne novosti in predlaga njihovo uvedbo v zavodu;

sodeluje pri naCrtovanju jedilnikov oziroma jih nacrtuje;

vodi, nacrtuje, organizira in spremlja podroc¢ja prehranskega rezima v zavodu;

razvija uvajanje novosti v proces prehranjevanja z vidika izboljSanja kakovosti prehrane — HACCP;

odgovarja za delo podrejenih in za izvajanje higiensko-tehni¢nih in varstvenih nalog v kuhinji;

organizira ekonomsko, higiensko in strokovno ustrezen transport jedil do oddelkov in posameznih

enot;

¢ se stalno strokovno izpopolnjuje;

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

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

nalog.

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 9 \ Naziv delovnega mesta: Gospodinjec II

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Kuharski pomoc¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

Cisti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrenje, priprava sladic ipd.;
pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrSine;

pomiva in pometa tla;

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

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan oCisti pomivalnico;

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

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

dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravoCasno delitev obrokov in njihov prevoz;
ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharja in organizatorja prehrane
v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 10 \ Naziv delovnega mesta: Gospodinjec I11

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: |IIL. |Pedagoiko-and. izob.: |NE | Strok. izpit: [ DA

OPIS DELA

Kuharski pomoc¢nik opravlja predvsem naslednje naloge:

pomaga pri pripravi dnevnih obrokov;

Cisti Zivila za pripravo obrokov;

pomaga pri posameznih kuharskih opravilih — paniranje, cvrenje, priprava sladic ipd.;
pomaga odmerjati in izdajati hrano;

pomaga pri sprejemanju in shranjevanju Zivil in drugega potrebnega materiala;

pomaga pri pripravi pogrinjkov;

pomiva posodo;

Cisti vse naprave, stroje in delovne povrSine;

pomiva in pometa tla;

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

pripravlja posodo za pomivanje v pomivalnem stroju ali koritu;

temeljito in vsak dan oCisti pomivalnico;

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

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

dnevno pomaga pri pripravi Zivil in skrbi za pravoCasno delitev obrokov in njihov prevoz;
ustrezno in racionalno uporablja pomivalna in Cistilna sredstva;

skrbi za svojo lastno higieno;

uposteva tehni¢na navodila in novosti — HACCP;

opravlja druge naloge po navodilih vodstva zavoda, vodje kuhinje, kuharja in organizatorja prehrane
v skladu s predpisi.

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 11 \ Naziv delovnega mesta: Svetovalni delavec

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Svetovalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se nanasa
na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: \VII. Pedagosko-and. izob.: \DA \Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

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

¢ sodeluje z ucitelji, pedagoskim zborom in vodstvom zavoda;

e sodeluje pri nacrtovanju dela Sole in zavoda;

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

e oblikuje in predstavlja analize v zvezi s pedagoSko problematiko;

¢ vodi evidenco svetovalnega dela po predpisih o varstvu osebnih podatkov;

¢ sodeluje z razredniki pri izvajanju pedagoSkega procesa;

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

¢ sodeluje na strokovnih aktivih;

e uciteljem pomaga pri izpolnjevanju in vodenju pedagoske dokumentacije;

e vodi vpisni postopek v prve razrede in sodeluje pri nacrtovanju ter izvedbi informativnih dejavnosti v zvezi z vpisom;

¢ individualno svetuje uencem in starSem;

e evidentira in individualno ali skupinsko obravnava ucence z u¢nimi in socialnimi problemi po predpisih in pravilih stroke;

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

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

¢ sodeluje s starSi uencev in jim svetuje pri reSevanju ucne, vzgojne in druge problematike;

e sodeluje z zunanjimi ustanovami;

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

¢ sodeluje pri naCrtovanju in izvedbi dejavnosti, ki potekajo v okviru izvedbe programa, in obSolskih dejavnosti;

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

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

® svetuje in pomaga uciteljem pri delu z u€enci ali star$i, ki potrebujejo ucno in vzgojno pomoc;

® izvaja dejavnosti za zagotovitev regresiranega placila Solske prehrane, u¢benikov in drugih oblik socialne pomoci;

® usmerja star§e v ustanove za pomo¢ ucencem s teZavami;

e skrbi za razporeditev u¢encev v prvi in druge razrede;

e sodeluje pri poklicnem usmerjanju in obves¢a u¢ence o posameznih $tudijskih programih;

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

e spremlja in analizira u¢no uspeSnost ucencev;

¢ nadomeSca zaCasno odsotnega strokovnega delavca;

e sodeluje pri nacrtovanju in organizaciji vzgojnega dela na makro in mikro ravni;

¢ vodi evidence vpisanih otrok za sprejem;

® organizira in izvaja strokovno izpopolnjevanje delavcev;

[ ]

sodeluje z vodstvenimi, svetovalnimi in strokovnimi delavci v zavodu ter z drugimi strokovnimi ustanovami;
dela s Solskimi novinci;

dela z uc¢enci s SUT;

dela z otroSkim parlamentom (organiziranje in vodenje);

posreduje rezultate anket in vpraSalnikov, ki jih izvaja zavod;

sodeluje z vzgojno-varstvenimi zavodi;

sodeluje z zdravstvenimi zavodi;

sodeluje s centrom za socialno delo;

sodeluje z zavodom za zaposlovanje;

oblikuje oddelke prvih razredov;

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 12 \ Naziv delovnega mesta: KnjiZznicar

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Knjizni¢arsko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: | VII/1, VII/2 |Pedago$ko-and. izob.: |DA |Strok. izpit: |DA

OPIS DELA

KnjiZnicar opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi
vodstva zavoda, zlasti pa:

skrbi za knjizno gradivo, medioteko in drugo neknjiZzno gradivo;

spremlja novosti na strokovnem podro¢ju in predlaga nabavo knjiZni¢nega in drugega gradiva;

strokovno obdeluje knjige, periodiko in gradivo medioteke;

skrbi za restavriranje gradiva, odpis, arhiv;

skrbi za nemoteno delovanje knjiZni¢no-informacijskega sistema;

vodi dnevno, mesecno in letno statistiko izposoje gradiva;

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

izvaja pedagoSko delo z oddelki v obliki bibliografskih pedagoSkih ur za ucence ter uencem in zaposlenim
predstavlja novosti na podro¢ju dejavnosti knjiZnice;

motivira ucence za branje;

cen e

knjiZnih pomagal pri iskanju informacij;

spremlja vzgojno-izobraZevalne programe zavoda in se vklju€uje vanje s svojim delom;

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

pripravlja razstave oziroma sodeluje pri njihovi pripravi;

svetuje pri izbiri literature za u€enje in prosti ¢as;

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

skrbi za pridobivanje novih bralcev;

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

se sproti seznanja z novostmi in se strokovno izpopolnjuje;

sodeluje z drugimi knjiZnicami;

skrbi za individualno izobraZevanje in se udeleZuje organiziranega strokovnega izobraZevanja;

sodeluje na aktivih, konferencah in sestankih pedagoskega zbora;

nadomes$¢a odsotnega strokovnega delavca;

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 13 \ Naziv delovnega mesta: Rac¢unalnikar org. infor. dej.

| Potr. del. izkusnje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

Racunalnikar organizator informacijskih dejavnosti opravlja dela in naloge, dolocene s predpisi, letnim delovnim
nacrtom zavoda ter v skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
® neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,
izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu),
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih izpitov in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,

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

O O O 0O O O O

® izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
o oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),
o popravljanje izdelkov (nalog) ucencev;

O O O O O O

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

o sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
organiziranje prireditev, akcij, tekmovanj in drugacnih sreanj v zavodu ali zunaj njega in
sodelovanje pri njihovem organiziranju ter spremljanje in varstvo uéencev na prireditvah,
deZuranje med odmori pri malici, varstvo uc¢encev, ki ¢akajo pred poukom ali po njem,
vodenje organizacij in drustev ucencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
o urejanje kabinetov, uéil, zbirk ipd.;

O O O O

O O O O

® opravljanje drugih del po programu dela in Zivljenja zavoda in po navodilih ravnatelja.
V nujnih primerih delavec opravlja tudi naloge, ki sicer ne sodijo v celoti v opis njegovih delovnih nalog.

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 14 \ Naziv delovnega mesta: Laborant I11

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: : (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

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

OPIS DELA

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

e izvaja laboratorijske vaje, pomaga ucitelju predmeta pri pouku in opravlja druge oblike
organiziranega dela z ucenci po letnem delovnem nacrtu zavoda;

e izvaja priprave na laboratorijske vaje, in sicer se sproti vsebinsko in metodi¢no pripravlja na delo
oziroma pripravlja didakti¢ne pripomocke za delo z ucenci po pravilih stroke;

e sodeluje v strokovnih in drugih organih zavoda;

¢ nadomeS$c¢a odsotnega delavca pri pouku oziroma drugih oblikah organiziranega dela z u€enci;

se udeleZzuje organiziranega strokovnega izobraZevanja in izpopolnjevanja ter se stalno

samoizobraZuje;

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

ureja kabinete in druge prostore;

ureja zbirke, ki se uporabljajo pri posameznem predmetu;

pomaga pri organizaciji kulturnih, Sportnih in drugih splo$no koristnih in ¢lovekoljubnih akcij, pri

katerih sodelujejo ucenci;

® pomaga pri pripravi in vodenju ekskurzij, izletov, tekmovanj, Sole v naravi, letovanj, taborjenj, ki jih
organizira zavod, oziroma sodeluje pri navedenih dejavnostih;

e opravlja dezurstva, opredeljena z letnim delovnim nacrtom;

e 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.

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 15 \ Naziv delovnega mesta: Organizator Solske prehrane

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokrozZena enota: Oskrbovalno-prehransko delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: |VII/2.  |Pedago$ko-and. izob.: |NE |Strok. izpit: |DA

OPIS DELA

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

Opravlja predvsem naslednje naloge:

® nacrtuje organizacijo prehrane in v sodelovanju z vodjem kuhinje skrbi za organizacijo dela v kuhinji;

¢ sodeluje z vodjem kuhinje pri nacrtovanju dnevne prehrane u€encev;

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

® nacrtuje in vodstvu zavoda predlaga ukrepe za ustvarjanje razmer za primerno prehranjevanje ucencev in

razdeljevanje hrane;

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

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

pripravlja podlage za oblikovanje cene posameznih obrokov;

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

z vodjem kuhinje sodeluje pri nacrtovanju nabave strojev, orodij, pripomockov, kuhinjske in namizne posode

v skladu s strokovnimi priporo¢ili in normativi za opremo kuhinje;

nadzoruje izvedbo nacrta HACCP v kuhinji;

sodeluje z vodjem kuhinje pri nabavi Zivil, pravilnem skladi$¢enju Zivil, preverja roke trajanja Zivil in skrbi za

izloCanje Zivil, ki jim je potekel rok uporabe;

¢ 7z vodjem kuhinje sestavlja jedilnike za teden vnaprej in jih izobesi na oglasnih deskah;

¢ 7 vodjem kuhinje sodeluje pri organizaciji dela v kuhinji, strokovni uporabi Zivil, preverja usposobljenost
sredstev, po potrebi predstavi delovanje posameznih osnovnih sredstev in tehnoloske postopke pri pripravi
jedil;
obvesca svetovalno in zdravstveno sluzbo ter starSe o svojih ugotovitvah;

® 7z vodjem kuhinje skrbi za strokovno izpopolnjevanje kuhinjskega osebja na delovnem mestu in predlaga
dopolnilno izobraZevanje v drugih ustanovah;
skrbi za pravilno vodenje evidence o nabavi in porabi Zivil;

¢ zvodjem kuhinje skrbi za izvajanje sanitarno-higienskih predpisov;
z vodjem kuhinje sprejema in posreduje reklamacije, ki se nanaSajo na dobavljene sestavine in pripravljeno
hrano, ter primerno ukrepa;

e skrbi za svoje strokovno izpopolnjevanje;

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 16 \ Naziv delovnega mesta: Ucitelj (predmetnega pouka)

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: \VII. Pedagosko-and. izob.: \DA \Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

Ucitelj predmetnega pouka opravlja dela in naloge, doloCene s predpisi, letnim delovnim naértom zavoda ter v
skladu s sklepi vodstva zavoda, zlasti pa naloge, ki so vezane na:
® neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,
izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu),
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in popravnih izpitov,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace in ¢akajoCe na izbirne predmete,

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

O O O 0O O O O O

® izvajanje priprav na vzgojno-izobraZevalno delo:
o oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi uéencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),
o popravljanje izdelkov (nalog) u€encev;

O O O O O O

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
o sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s starsi in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu,
izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, ttkmovanj in druga¢nih srecanj v
zavodu ali zunaj zavoda ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
dezurstvo med odmori pri malici,
vodenje organizacij in drustev ucencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
o urejanje kabinetov, uéil, zbirk ipd.;

O O O O

O O O O

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 17 \ Naziv delovnega mesta: Ucitelj (v podaljSanem bivanju)

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL, VI | Pedago$ko-and. izob.: | DA | Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

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

® izvajanje neposrednega vzgojno-izobrazevalnega dela:

o izvajanje pouka v podaljSanem bivanju skladno s poukom v mati¢nih oddelkih,
pripravljanje dodatnega in dopolnilnega dela za posamezen u¢ni predmet in razred,
tekoCe preverjanja znanja ucencev z razliCnimi oblikami in metodami dela,
uvajanje zanimivih zaposlitev za ucence in uvajanje razli¢nih didakti¢nih gradiv,
pomoc¢ ucencem, ki tezje sledijo pouku,
dodatno delo z ucenci, ki kazejo posebna zanimanja za dolo¢ena podrocja,
navajanje ucencev na kulturno obnasanje v skupini,
navajanje ucencev na pravilno in kulturno prehranjevanje,
razSirjanje znanja in interesov ucencev z vkljucevanjem razli¢nih strokovnjakov v delo
in z obiski v razli¢nih ustanovah zunaj Sole,
spremljanje u¢nega uspeha ucencev in dnevno povezovanje z ucitelji,
izvajanje interesih dejavnosti po delovnem programu,
obcasno nadomeScanje odsotnih uciteljev,
spremstvo ucencev v rednih oddelkih zunaj Sole (pomoc¢ uciteljem),

o organiziranje prostega ¢asa ucencev;

O O O O O O O O

0O O O O

® izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno in drugo delo v zvezi z vzgojno- izobraZevalnim delom:
o oblikovanje tedenskih in letnih delovnih programov,

vodenje dnevnika,

oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,

oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,

oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,

o oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno- izobrazevalno delo in analiza le-te;

O
o
O
o

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobrazevalnim delom:
o sodelovanje v strokovnih organih in aktivih zavoda in zunaj njega,
sodelovanje v Studijskih skupinah,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji, drustvi in obrtniki v Solski okolici,
izpolnjevanje predpisane pedagoske dokumentacije in vodenje zapiskov o opazanjih pri
ucencih,
sodelovanje pri organiziranju in izvedbi dejavnosti, proslav, prireditev,
deZurstvo pri kosilu,
deZurstva za ucence, ki ¢akajo pred poukom in po njem,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
o pisanje zapisnikov na pedagoskih, redovalnih konferencah in aktivih;

o O O

0O O O O

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




St. opisa: 18 \ Naziv delovnega mesta: Ucitelj (razrednega pouka)

| Potr. del. izku$nje: 0 let

Organizacijsko zaokroZena enota: Vzgojno-izobrazevalno delo

Vrsta strokovne izobrazbe: (Navedite v skladu s Pravilnikom o sistemizaciji, z odredbo, ki se
nanasa na posamezen program in dejavnost, ter v skladu s potrebo zavoda.)

Stopnja strok. izobrazbe: | VIL, VI. |Pedagosko-and. izob.: |DA |Strok. izpit: | DA

OPIS DELA

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

® neposredno izvajanje vzgojno-izobraZevalnega dela:

o izvajanje rednega, dopolnilnega in dodatnega pouka ter pouka fakultativnih predmetov,
izvajanje interesnih dejavnosti (krozki in druge dejavnosti po delovnem programu),
izvajanje dejavnosti in sodelovanje pri Sportnih dnevih, kulturnih in naravoslovnih dnevih,
vodenje oddel¢ne skupnosti,
vodenje samostojnega ucenja ucencev,
izvajanje programa Sole v naravi,
izvajanje razrednih in popravnih izpitov,
izvajanje varstva ucencev v jutranjem in popoldanskem casu,
vodenje rekreativnih odmorov,
izvajanje deZurstev za vozace in ¢akajoCe na izbirne predmete,
spremljanje uc¢encev pri kosilu in vodenje v prostem ¢asu v zavodu;

O O O O O O O O O

o

® izvajanje priprav na vzgojno-izobrazevalno delo:
o oblikovanje letne priprave za redni, dopolnilni in dodatni pouk ter za pouk fakultativnih
predmetov,
oblikovanje letne priprave za interesne dejavnosti,
oblikovanje priprave za naravoslovne, kulturne in Sportne dneve,
oblikovanje priprave za delo z oddel¢no skupnostjo in za sodelovanje s starsi,
oblikovanje programov za delo z organizacijami in drustvi ucencev,
oblikovanje programa za delo strokovnega aktiva,
oblikovanje dnevne priprave za neposredno vzgojno-izobraZevalno delo (redni, dopolnilni in
dodatni pouk, pouk fakultativnih predmetov itd.),
o popravljanje izdelkov (nalog) u€encev;

O O O O O O

e opravljanje drugega dela v zvezi z vzgojno-izobraZevalnim delom:
o sodelovanje v strokovnih organih in strokovnih aktivih zavoda,
sodelovanje s star$i in Solsko svetovalno sluzbo,
sodelovanje s krajevno skupnostjo, podjetji in drustvi ter drugimi zdruZenji v Solskem okoliSu,
izpolnjevanje predpisane pedagoSke dokumentacije in vodenje zapiskov o opaZanjih pri u€encih,
organiziranje in sodelovanje pri organiziranju prireditev, akcij, tetkmovanj in druga¢nih sre€anj v
zavodu ali zunaj njega ter spremljanje in varstvo ucencev na prireditvah,
deZurstvo med odmori pri malici,
vodenje organizacij in drusStev uéencev,
opravljanje mentorstva uciteljem pripravnikom,
izdelovanje letnega programa pripravnistva,
o urejanje kabinetov, uéil, zbirk ipd.;

O O O O

O O O O

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

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

Opombe: Posebni pogoji za opravljanje dela na tem delovnem mestu ...




